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ONSOZ

Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi’ni son dénemlerde yasanan gelismeler ekseninde
toplam kalite yonetimi anlayisina sahip, 6grenmeyi ve dijital doniisiimii 6n planda tutan bir {iniversite
olarak tanimlayabiliriz. Amacimiz, basta Ogrencilerimiz olmak iizere tiim paydaslarimizin ve
cevrenin ihtiyaclarina duyarh bir sekilde iirettigimiz hizmetlerin kalite ve performansini arttirarak
deger kattigimiz hizmetler sunmak. Bu amacimiza ulagmak icin dijital doniisiimiin hizla yasandigi
gilinlimiiz diinyasinda bilisim teknolojilerinde yasanan gelismelerin getirdigi yasal, ekonomik, sosyo-
kiiltiirel degisime hizla ayak uyduracak esnek bir yonetim yapisina; giiglii ve farklilagtirilmis
uygulanabilir stratejilere ve bu stratejileri hayata gecirebilecek yonetim, sistem ve modellerine ihtiyag
duyuldugunun bilincindeyiz.

Bu bilingle 2020-2024 Stratejik Plani’n1 i¢ ve dis ¢evredeki gelismeler ile kurumun kaynak ve
yeteneklerini gz Oniinde bulundurarak olusturduk. Stratejik planda basart konumumuzu “Egitim
Odakl1” olarak belirledik ve deger sunumunu onciisii oldugumuz “+1 Uygulamali Egitim Modeli” ile
vurguladik. Stratejik planda belirledigimiz kurumsal stratejilerin tiim birimlerin faaliyet alanlarina ve
calisanlarina yayiliminin saglanmasi suretiyle kurumsal hedeflerimize ulasmay1 hedefliyoruz. Bu
dogrultuda “Siireclerle Yonetim Modelini” benimseyen bir liniversiteyiz.

2018 yilinda Sakarya Universitesi’nden ayrilirken koklii gecmisimizi de beraberimizde
tagidigimiz “geng ve dinamik” bir tiniversite olarak yola ¢iktik. Kurulusumuzdan gelen bu yoniimiizle
kurumsal hedeflerimizi gerceklestirmek ve toplumsal fayda iiretmek i¢in tecriibelerimize dayanarak
kalite ve stireglerle yonetim anlayisini tiim birimlerimizde uygulamaya devam ediyoruz. Bu
kapsamda {iniversitemizde Siire¢ Yonetimi El Kitab1 calismalari Mart 2020°de Kalite
Koordinatorliigi'ne bagli Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu’nun kurulmasiyla basladi. Siireg
uygulayicilarin da katihmiyla SUBU’niin tiim siireglerini kapsayacak sekilde iyilestirilerek ve
yenilenerek hazirlanan Siire¢ Yonetimi El Kitab1 sayesinde, siireglerle yonetim ve iyilestirme
yaklagimini hayata gecirmis olduk.

Bu caligmanin iiniversitemizin kurumsal performansina ve gelisimine katki saglayacagina
ylirekten inaniyor, calismada emegi gecen Siire¢ Yonetimi Caligma Grubu’na, tiim siireg
sorumlularina ve uygulayicilarina stikranlarimi sunuyorum.

Prof. Dr. Mehmet SARIBIYIK
REKTOR



1. DOKUMANIN KAPSAM VE AMACI

Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi, 18 May1s 2018 tarihli 30425 say1l1 Resmi Gazete’de
yayimlanan 7141 sayili kanunun 184. ek maddesi geregince Sakarya Universitesi’nden ayrilarak
kurulmus olup Siireclerle Yonetim Modelini kurum kiiltiirii ile birlikte devam ettirmektedir. Bu
dogrultuda katilimci yoOnetisim anlayist ile siireg sorumlular1 ve uygulayicilar1 tarafindan
gerceklestirilmis olan bu calismayla kurumdaki tiim birimlerin siireglerinin uygulanabilir ve
performanslarinin izlenilebilir sekilde tasarlanmasi, gézden gegirilmesi ve giinlin kosullarina gore
giincellenmesi planlanmustir.

Siire¢ Yonetimi El Kitab1, mevcut gelismeler géz 6niinde bulundurularak siireclerin tanimlarini
ve akiglarini yazili hale getirip ilgili tiim paydaslarla paylasilmasini ve yayilimini saglamak suretiyle
siireclerle yonetim modelini etkili ve verimli bir sekilde uygulamak amaciyla hazirlanmstir.

Bu amagla 6ncelikle SUBU niin bes ana siireci ve siire¢ sorumlular1 Stratejik Planindaki ana
stratejilerine paralel olarak belirlenmis ve sonrasinda her bir siirecin alt siirecleri, slire¢ sorumlusu ve
uygulayicilari, kapsam ve amaci, girdileri, ¢iktilari, faaliyetleri, performans gostergeleri, miisterileri
ve tedarikgileri tanimlanmis ve akis semalar1 olusturulmustur.

SUBU Siire¢ Yénetimi yaklasimi ve Siireglere Dayali Yonetim Modeli, dokiimanin ilk
boliimiinde Stire¢ Yonetimi ile ilgili temel bilgiler tanimlariyla ifade edilmistir. Diger boliimlerde ise
Egitim-Ogretim, Arastirma-Gelistirme, Yonetsel Siirecler, Uygulama ve Hizmet ana siireclerinin alt
siirecleriyle ilgili kapsamli bilgiler verilmistir. Idari-Destek ana siirecinde ise alt siireclerin detay
siirecleri de ayrintili bir sekilde tanimlanmustir.



2. TANIMLAR

Siire¢: Amaglanan bir ¢iktiy1 elde edebilmek icin kullanilan ¢esitli girdiler iizerinde sinerji yaratan
faaliyetlerin timiidiir.

Girdi: Siireci gerceklestirmek i¢in gereken insan, bilgi, donanim, teknoloji, finansal vb. kaynaklardir.
Cikti: Siirec sonunda elde edilen sonugtur.

Miisteri: Siirecin ¢iktisindan yararlanan paydastir.

Tedarikgi: Siirecin girdilerini saglayan paydastir.

Siire¢ Akisi: Siire¢ adimlarinin tanimlandigi akis semasidir.

Siire¢ Sorumlusu: Siireci taniyan, siireci yoneten, siire¢ iyilestirmelerini yapan, siirecin yayilmasini
saglayan ilgili akademik ve idari yetkinliklere sahip kisidir.

Siire¢ Uygulayicilari: Tanimlanan siire¢ akislarindaki goérev ve sorumluluklar1 yerine getiren
kisilerdir.

Ana Siirec: Siireclere hiyerarsik olarak bakildiginda iist seviyedeki siireclerdir.
Alt Siirec: Hiyerarsik olarak ana siireglerin altinda yer alan ve ana siire¢lerin detaylandirilmis halidir.
Alt Detay Siirec: Hiyerarsik olarak alt siireglerin detaylandirilmis halidir.

Kilit Siirec: Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi’nin vizyon ve misyonuna ulasmasindaki en
Onemli siiregtir.

Kritik Siirec: Kurumun kritik basar1 faktorleri ile iligskilendirilmis, iyilestirmede 6ncelige sahip olan
donemin geligsme ihtiyaglar1 dikkate alinarak belirlenen ana siireclerdir.

Kritik Basar1 Faktorii: Kurumun stratejik amaclarina ulasmasi i¢in saglanmasi gereken on
kosullardir.

Siire¢ Performans Gostergesi: Siirecin etkililigini ve verimliligini 6lgmek iizere belirlenen
parametrelerdir.

Siire¢ Yonetimi Komisyonu: Siireclerin tasarlanmasi ve 1iyilestirilmesi ile ilgili faaliyetleri
sistematik olarak yiiriiten Kalite Koordinatorliigii tarafindan belirlenmis ¢alisma grubudur.



3. SUREC YONETIMI CALISMA GRUBU

18 Mayis 2018 tarihli 30425 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 7141 sayili kanunun 184. ek
maddesi geregince Sakarya Universitesi biinyesinden ayrilarak kurulmus olan {iniversitemiz
bilinyesinde Kalite Koordinatorliigli olusturulmus ve ¢alisma gruplarina ayrilarak kurumdaki tiim
siiregler tanimlanmustir. Universitemiz, Siireclerle Yonetim Modelini kurum kiiltiirii ile birlikte
giincellenerek devam ettirmektedir. Universitemizin tiim siiregleri kapsaminda iyilestirme
onceliklerinin belirlenmesi ve yeni siireclerin tasarlanmasindan sorumlu olan bu g¢alisma grubu
asagidaki kisilerden olugmaktadir. Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu, 2020 yilinin Mart ayindan
itibaren Siire¢ Yonetimi kapsaminda ¢alismalara baslamis olup Siire¢ Yonetimi El Kitab1 hazirlik
asamasinda haftalik periyodik toplantilar yaparak ¢aligmalarin siirdiirmektedir.

Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Ogr.Gor. Selcen VODINALI Kalite Koordinatérii
Ogr.Gor. Nese ULKER CENKCI Uye
Ogr.Gor. Nalan USTUNTAS Uye
Ogr.Goér. Ummehan ERDIL SAHIN Uye
Ogr.Gor. Furkan KORKMAZ Uye
Ars.Gor. Erhan IBRAHIMOGLU Uye

Stire¢ Yonetim Caligma Grubunun sorumluluklari asagidaki sekilde belirlenmistir;

a. Ana, alt ve detay siireclerin belirlenmesi, smiflandirilmasi, ilgili paydaglarla bir araya
gelinerek siireg akislarinin  hazirlanmasi, siire¢ sahipleri tarafindan belirlenen siireg
performans gostergelerinin ve hedeflerinin gézden gecirilmesi,

Siiregler arasi iligkilerin yonetilmesi,

Giincellenecek siireclerin belirlenmesi,

Iyilestirilecek siireglerin 6nceliklendirilmesi

Stireglerle ilgili degerlendirmelerin Kalite Koordinatorliigii araciligr ile {iniversitenin {ist
kurullarina iletilmesinin saglanmasi.

°oaoc o

Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu Siire¢ El Kitab1 Hazirlik asamasinda haftada en az iki kere
toplanarak calismalarina baslamis olup yil icerisinde ise periyodik olarak Siireclerle Yonetim
Modelinin etkililigini gdozden gecirmek ve gerekli giincellemeleri yapmak amaciyla yilda en az iki
kez toplanmaktadir. Bu toplantilardan biri birimlerin ana siire¢ sorumlularinin yilsonunda senatoda
yaptiklari Kurumsal Performans Degerlendirme (strateji-siire¢ performans gostergelerinin
sonuglarina gdre) sunumlarindan sonra, digeri ise paydas memnuniyet anketlerinin analiz
sonuglarindan sonra yapilmaktadir. Ayrica kurumsal 6zdegerlendirmenin yapildigi donemlerde,
0zdegerlendirme ¢aligma sonuglarina gore siire¢ ¢cercevesinin etkililigini gozden gegirmek ve gerekli
giincellemeleri yapmak amaciyla 6zdegerlendirme ekibi ile bir toplant1 yapilmaktadir.



4. SAKARYA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI SURECLERLE
YONETIM MODELI

SUBU, ilk stratejik plani ile ortaya koymus oldugu politika ve stratejilerini gergeklestirmesini
saglayacak yol haritasinin belirlenmesinde Siireclerle Yonetim Yaklasimini benimsemistir. Bu
yaklagim ile farkli is siire¢ ve sistemlerinin biitiinlestirilmesiyle is akisinin tiim birimlerinde belli
standartlarla saglanmasini, is akislarindaki tespit edilen sorunlarin belirlenerek iyilestirilmesini bu
suretle verimliligin artmas1 ve kaynaklarin etkin kullanimin1 amaglamaktadir.

SUBU, ayrilis siirecinden sonra da tiim birimlerindeki uygulamalarin1 gegmis deneyimleri
dogrultusunda Siire¢ yonetimi yaklasimima uygun olarak devam ettirmistir. SUBU’de akademik ve
idari tim birimleri kapsayan Siireclerle Yonetim Modeli; bir yiiksekdgretim kurumu olarak
SUBU’niin dikkate almas1 gereken 5018 Sayili Kamu Mali Y&netim ve Kontrol Kanunu, 2547 Say1li
Yiiksekogretim Kanunu, YODEK (Yiiksek Ogretim Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme)
Yénetmeligi ve Rehberine uygun olarak SUBU Stratejik Yonetim Modeli ile biitiinlesik olarak
olusturulmus ve uygulanmaktadir.

Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi’nde siiregler belirlenirken, yapilan tiim faaliyetler
gozden gegirilerek ana ve alt siirecler olarak belirlenmistir.

1. Egitim ve Ogretim Siireci,
Arastirma ve Gelistirme Siireci,
Uygulama ve Hizmet Siireci,
[dari ve Destek Siireci,
Yonetsel Siirecler.

el

SUBU’niin tiim siirecleri siire¢ tanitim kart1 ve siire¢ akislarinin olusturulmas: tanimlanmis
olup, stire¢ tanitim kartlarindaki bilgiler asagida yer almaktadir.

Siirecin Ad1

Ust Siireci

Siirecin Sorumlulari

Siirecin Uygulayicilar

Siirecin Kapsami ve Amact
Siirecin Girdileri

Stirecin Faaliyetleri

Stirecin Ciktilart

Stirecin Performans Gostergeleri
Stirecin Miisterisi

Stirecin Tedarikg¢isi

Stireci Tanimlayanlar
Tanimlama Tarihi

Go6zden Gegirme ve Raporlama Sikligi



Tablo 1. SUBU Siirecleri ve Siire¢ Hiyerarsisi

Ana Siirecler

Siirec Niteligi

Alt Siirecler

Egitim ve Ogretim
Siireci

Kilit Siireg

Yeni Boliim/Program A¢ma ve Giincelleme Siireci

Ders Igeriklerinin Giincellenmesi, Yeni Ders Onerme ve
Hazirlama Siireci

Sinav Gergeklestirme Siireci

Ders Programi Hazirlama ve Ogretim Elemanlarinin Ders
Yiikiiniin Belirlenmesi Siireci

Akademik Danismanlik Siireci

Yabanci Dil (Ingilizce) Hazirlik Egitimi Siireci

Atolye ve Laboratuvar Uygulamalar1 Siireci

Isyeri Uygulamalar1 ve Staj izleme Siireci

Uzaktan Egitim Alt Siireci (SUBUZEM)

Degisim Programlar: Siireci

Arastirma ve
Gelistirme Stireci

Kilit Siireg

Bilgi Uretimi Siireci

Bilimsel Arastirma Proje Destekleri Degerlendirme ve izleme
Siireci

Arastirma ve Uygulama Merkezi Y6netimi Siireci

Teknoloji Transfer Siireci

Uygulama ve
Topluma Hizmet
Stireci

Kilit Siireg

Topluma Destek Siireci
Toplumsal Hizmet Uretimi Siireci
Isbirligi Siireci

Mezunlar Siireci

[dari ve Destek
Siireci

Destek Siireg

Hukuki Islemler Siireci

Kurumsal Mali Hizmetler Siireci

Personel Islemleri (Insan Kaynaklar1) Siireci
Ogrenci Isleri Siireci

Idari ve Mali Islemler Siireci

Bilisim Hizmetleri Siireci

Saglik, Kiiltiir ve Spor Siireci

Yapu Isleri ve Teknik Bakim Onarim Siireci
Déner Sermaye Isletmesi Siireci

Yonetsel Siiregler

Yonetsel
Siireg

Stratejik Planlama ve Izleme Siireci
Yonetisim Siireci

Kalite Yonetimi Stireci

Siire¢ Yonetimi Stireci

Kurumsal Risk Yonetimi Siireci
Kurumsal iletisim Siireci

Teknoloji Yonetimi Siireci
Degisim Yonetimi Siireci

SUBU’de tiim siiregler katilime1 ve paylasimei bir anlayis ile Kalite Koordinatérliigii Siireg
Yonetimi Calisma grubu tarafindan ana siire¢ sorumlular1 ve siire¢ uygulayicilart ile birlikte
tanimlanmis, akis semalarn c¢izilmis, siirecleri izlemek ve degerlendirmek {tizere kullanilacak
performans gostergeleri belirlenmistir.



Stireglerle ilgili tanimlama, gilincelleme ve iyilestirme faaliyetlerine ilgili dis paydaslarinda
katilmin1 saglamak; bodylece paydaslarin gilincel gelismelere dair bilgi ve yetkinliklerinden
yararlanacak bir sinerji olusturmak amaciyla SUBU siire¢ sinirlarm ilgili siireclerde isbirligi icinde
oldugu kuruluslart da kapsayacak sekilde tanimlamistir. Siireclerin yapisi, sorumlulart ve
uygulayicilari iceren “SUBU Siireclerle Yonetim Modeli” sematik olarak asagida gosterilmistir.

SUBU Siireclerle Yonetim Modeli

EGITIM VE ARASTIRMA / UYGULAMA
OGRETIM GELISTIRME VE HIZMET
SURECLERI SURECLERI SUREGLERI

TOMm
SURECLER

BiRIMLER

YONETSEL SURECLER

UNIVERSITE SENATOSU

UNIVERSITE YONETIM KURULU

REKTOR REKTOR REKTOR REKTOR
YARDIMCISI YARDIMCISI YARDIMCISI

FAKULTE / ENSTITU /) (OKUL / MESLEK YUKSEK ULU VE YONETIM KURULU

REKTORLUK

|

FAKULTE
ENSTITO
YUKSEKOKUL
MESLEK YOKSEKOKULU
ARASTIRMA MERKEZLERI
REKTORLUGE BAGLI BIRIMLER

DEKAN YRD. DEKAN YRD. DEKAN YRD.
MUDUR YRD. MUDUR YRD. MUDUR YRD.
BASKAN YRD. BASKAN YRD. BASKAN YRD.

BOLUM / PROGRAM / ANABILIM DALI KURULU

L BsK- e - e EgK‘ BoLUM B$K D

BOLUM
ANABILIM DALI
PROGRAM

ABD BSK.
PROG. BSK. YRD. YRD. YRD.

4.1. Sorumluluklar

SUBU’de Siire¢ Y6netim Yaklasiminin yayilimu, siire¢ sorumlularmin ve sorumluluklarinin net
bir sekilde belirlenip siireglerin sahiplenilmesini saglamak suretiyle gerceklestirilmistir. SUBU’de
siire¢ sorumlulariin yiikiimliiliikleri asagidaki sekilde belirlenmistir;

Siirec akislarinin ve gerekli dokiimanlarin hazirlanmasi,

Siire¢ performanslarinin 6l¢iilmesi,

Siireclerin iyilestirilmesi ve kiyaslanmasi,

Siireglerin giincellenmesi ya da yeni siireclerin uygulanmas: sirasinda gerektiginde pilot
uygulama yapilmasi,

e Siireclerin standartlastirilmasi ve ilgili paydaslara duyurulmasi,

o Siiregle ilgili sonuglarin Kalite Koordinatorliigii’ne aktarilmasi.

Stire¢ sorumlulari, siireglerdeki faaliyetleri siire¢ uygulayicilar ile birlikte ger¢eklestirmekte ve
stirecin etkililigini yilda en az bir defa, siirecin uygulayicilar: ile birlikte izlemektedir. Siire¢
akiglarinda onay makami, ana siire¢ sorumlusudur. Ana siire¢ sorumlular1 tarafindan siireglerin
etkililiginin degerlendirmesi ise yilsonlarinda Kurumsal Performans Degerlendirme sunumlar ile
Senato iiyeleriyle birlikte gergeklestirilmektedir.

SUBU’de Ana Siire¢ Sorumlular1 Rektor, Rektor Yardimeilar, Dekan, Dekan Yardimeilar,
Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Bliim ve Program Baskanlari, Anabilim Dali Baskan ve Genel
Sekreter, Daire Bagkanlari, Sube Miidiirleri olup alt siire¢ sorumlular siire¢ kartlarinda belirtilmistir.
SUBU’de siire¢ sorumlular1 tiim birimlerde Siireglerle Y6netim Modeline uygun olarak belirlenerek
yetkilendirilmekte ve boylece siireclere dayali yonetim gergeklestirilmektedir.



4.2. Siireg Iyilestirmelerinin Onceliklendirilmesi

SUBU, dénemin gelisme ihtiyaglari dikkate alinarak odaklamilmasi gereken, iyilestirmede
oncelikli siirecler olan Kritik Siireglerini Stratejik Planinda yer alan stratejik amaglarindaki 6ncelik
durumuna uygun olarak belirlemektedir.

SUBU’de tiim siireglerin gdzden gegirme aralig1 en az bir y1l olarak belirlenmis olup; siireglerle
ilgili iyilestirme ihtiyact yil sonlarinda yapilan Kurumsal Degerlendirme Sunumlari,
ozdegerlendirmeler, dis degerlendirmeler, kiyaslama ¢alismalari, anket sonuclari ile 6neri, sikayet ve
talep yonetim sistemleri aracilif1 ile tespit edilmektedir. Siire¢ iyilestirilmeleriyle ilgili oneriler,
siirecin performansi, kritik basar1 faktorleri iizerindeki etkisi ve risk degerlendirmeleri dikkate
alinarak &nceliklendirilir. Onceliklendirilme faaliyetleri “Etki Matrisi”, “Gelistirme htiyac1 Matrisi”
ve “Karar Matrisi” kullanilarak gergeklestirilir.

SUBU Kritik Basar1 Faktérleri (KBF) asagidaki sekilde belirlenmistir;

Ogrenci Odaklilik

Uygulamali Egitimin Yayginlagtirilmasi
Akademik Basar1

Coztiim Odakli Ar-Ge Calismalari
Siirdiiriilebilir Yenilik¢i Yaklagim
Paydaslarla Etkin Y 6netigim

¢ Dijital Doniistime Uyum

Etki Matrisi: Siireglerin KBF {izerindeki etkileri besli skalada (0-4) puanlanarak toplam etki
puani hesaplanir.

Tablo 2. Etki Matrisi

Siire¢ Ad1 | Kritik Basar1 Faktorleri | Toplam Etki

1
2

3
(4: Cok Etkili 3: Etkili 2: Orta Etkili 1: Az Etkili  0: Etkisiz)

Gelisme Thtiyact Matrisi: Mevcut ve hedeflenen performans arasindaki farklar ile risk
degerlendirme sonucu dikkate alinarak siireglerin gelisme ihtiyaci belirlenir.

Tablo 3. Gelisme Thtiyac1 Matrisi

Hedef-Mevcut Gelistirme
Sireg Adl | Dyrum Farki Risk Degeri | jhtiyaci
1
2
3

(4: Ornek Siire¢  3: Basarili 2: lyilestirmeye A¢ik 1: Yetersiz 0: Sagliksiz)



Karar Matrisi: Toplam etki ve gelisme ihtiyaci karar matrisine islenir ve dncelikli bolgelerde
yer alan siirecler kritik olarak belirlenir ve iyilestirmeye alinir.

Tablo 4. Karar Matrisi

20 X X X
15 X
10 X
5
Etki

elisme 1 2 3 4

ihtiyaci

SUBU’de Siire¢ lyilestirmeleri, iyilestirmenin boyutuna ve kapsamma gore, kademeli ve
sigramal1 olarak iki sekilde gergeklestirilmektedir:

%  Kademeli iyilestirme; siirecin isleyisi sirasinda katma deger olusturmayan faaliyetlerin
kaldirilmas1 amaciyla yapilmaktadir. Kademeli iyilestirmede ana siire¢ sorumlusu ve siire¢
uygulayicilarindan olusturulmus bir iyilestirme ekibi PUKO veya ilgili problemin ¢dziimiine
yonelik uygun baska bir teknigi kullanarak iyilestirme faaliyetlerini planlar, uygular ve
sonugclari izler.

¢ Sicramal iyilestirme; siirecin mevcut gelisme, degisim ve donilisiimiin gereklerini yerine
getirecek sekilde yeniden tasarlanmasi amaciyla yapilmaktadir. Sigramali iyilestirme ana siire¢
sorumlusu tarafindan Degisim Yonetiminin uygulanmasi suretiyle gerceklestirilir. Degisim
yOnetimi asagida belirtilen faaliyetlerin yiriitiilmesi suretiyle gerceklestirilir.

e lyilestirmenin tanimlanmasi ve kapsaminin belirlenmesi

¢ Proje ekibinin olusturulmasi

e Gerekli alt yap1 ihtiyaclari ile yap-sat kararlarinin verilmesi,

e Proje ekibi tarafindan degisim planinin olusturulmasi ve ilan edilmesi,
e Degisimin uygulanmasi,

e Uygulama sonuglarmin izlenmesi ve degerlendirilmesi suretiyle gerekli iyilestirmelerin
gergeklestirilmesi

Iyilestirmenin kapsamina ve sonuglarina bagl olarak ihtiya¢ duyulmasi halinde ana siire¢ sorumlulari
ve ilgili ekipler tarafindan yapilan iyilestirmeler iiniversitenin ilgili kurullarinin onayina sunulur.



Siire¢ Adi: 5.EGITIM VE OGRETIM ANA SURECI

Siirecin Sorumlular: ilgili Rektor Yardimcisi, Dekan, Miidiir, Boliim Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Dekanlik, Midiirliik, Boliim Bagkanliklari, Enstitii/Fakiilte/Yliksekokul/

Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurullari, MEYOK Koordinatérliigii, Ogrenci Isleri Dairesi
Baskanlig1, Akademik ve Idari Personel, Boliim Sekreterligi, Staj Komisyonu, Mali Isler

Siirecin Kapsami ve Amaci: Universitedeki boliimlerin, programlarin ve derslerin yiiksekdgretim
alaninda uluslararast ve ulusal diizeydeki gelismeler ile paydas goriisleri ve beklentilerine
uygunlugunu, egitim ve 6gretim faaliyetlerinin dnceden tanimli amaglar dogrultusunda etkin sekilde
yiiriitiilmesi i¢in gerekli yonetim ve destek faaliyetlerinin saglanmasidir. Onlisans, lisans ve
lisansiistii seviyelerde, daha dnce tanimlanmis olan bilgi ve beceriler ile kisisel ve mesleki yetkinlerin
ogrencilere kazandirilmasini saglamak iizere derslerin islenmesi, 6grenme ¢iktilarinin kazanimini
6lgme yontemleri ile ¢ok yonlii sekilde degerlendirilmesi; 6grencilerin isletmelerde igyeri uygulamast
yapmak suretiyle teorik bilgiyi beceri ile biitiinlestirmelerini saglanmasidir.

Siirecin Girdileri: Paydaslarla Yapilan Toplanti1 Tutanak ve Notlari, Tiirkiye Yeterlilikler Cergevesi
Esaslari, Egitim-Ogretim Giincelleme Calismalari Ile Ilgili Rehber ve Planlar, YOK Mevzuatina
Uygun Oneri Formlari, Ilgili Senato Kararlart ve Yonetmelikler, Ders Degerlendirme Anketi
Sonuglar1, Ogrenci ve Ogretim Elemanlar1 Gériis ve Onerileri, Ogretim Eleman1 Bilgileri, Mevcut
Dersliklerin Say1 ve Durum Bilgileri, Onceki Ders Plan, Program ve Icerikleri, Sarf Malzemesi ve
Donanim, Yazilim, Ders Programi, Ders Tanimlar1 (Amag, Ciktilar, igerik, Olgme Ve Ogretme
Yéntemleri, AKTS Yiikleri Belirlenmis), Ogrenci Listeleri, Gorevli Ogretim Eleman: Listesi, Ders
Materyalleri, Ogrenci ve Ogretim Elemani, Cikt1 Ogretim Yontemleri (4nlatim, Soru-Cevap,
Tartisma, Alstirma ve Uygulama, Gosteri, Gosterip Yaptirma, Rol Oynama, Grup Calismasi,
Benzetim, Beyin Firtinasi, Alti Sapka, Ornek Olay, Deney/Laboratuvar, Bireysel Calismasi, Problem
Cozme, Proje Temelli Ogrenme), Cikti Ol¢me Yontemleri (Sinav, Sozlii Sinav, Odev, Proje/Tasarim,
Portfolyo, Performans Gérevi), Ogrencinin Basvurusu (Isyerl Uygulama ve Staj Formu), Isyeri
Uygulama ve Staj Yeri, Isyeri Uygulama ve Staj Y®6nergesi, Isyeri Uygulama Raporu Ve Staj Defteri,
Isyeri Uygulamas1 Formlar1 ve Memnuniyet Anketleri

Alt Siirecler;
5.1. Yeni Boliim/Program A¢ma ve Giincelleme Alt Stireci,
5.2. Ders Igeriklerin Giincellenmesi, Yeni Ders Onerme ve Hazirlama Alt Siireci,
5.3. Sinav Gergeklestirme Alt Siireci,
5.4. Ders Programi Hazirlama ve Ogretim Elemanlarmin Ders Yiikiiniin Belirlenmesi Alt Siireci,
5.5. Akademik Danigsmanlik Alt Siireci,
5.6. Yabanc1 Dil (ingilizce) Hazirlik Egitimi Alt Siireci
5.7. Atélye ve Laboratuvar Uygulamalar1 Alt Siireci,
5.8. Isyeri Uygulamalari ve Staj Izleme Alt Siireci,
5.9. Uzaktan Egitim Alt Siireci (SUBUZEM),
5.10. Degisim Programlar1 Alt Siireci.

Siirecin Ciktilari: Ac¢ilan Yeni Boliimler/Programlar, Yeni Ag¢ilan ve/veya Giincellenen Dersler ve
Tanimlari, Giincellenmis Ders Materyalleri, Yeni B6lim Ders Plani, Akademisyen Gorevlendirme
Bilgileri, Dénemsel Ders, Vize/Final Sinav Programlari, Gérevli Ogretim Elemani Listesi, Ogrenci
Devam Listeleri, Ogrenci Basar1 Listeleri, Sinav Evraklari (Sinav Programi, Smav Sorular1, Tutanak
Ve Yoklama Listesi, Sinav Kagitlari, Cevap Anahtar1), Taniml Bilgi, Beceri Ve Yetkinligi Kazanmis



Ogrenciler, Atdlye ve Laboratuvar Uygulamasi Sonuglari, Isyeri Uygulama ve Staj Degerlendirme
Sonuglari

Siirecin Performans Gostergeleri:

Acilmasi Onaylanan Boliim/Program Orant:
((Agilan Yeni Boliim/Program Sayisi) / (Onerilen Yeni Boliim/Program Sayis1))*100
Giincellenmesi Onaylanan Boliim/Program Orani:

((Giincellenen Boliim-Program Sayis1) / (Giincellenmesi Onerilen Béliim-Program
Say1s1))*100"

Akran Degerlendirilmesi Yapilan Program Sayis1 (Akredite Olmayan)
Oz Degerlendirme Yapilan Program Sayisi
Ders Degerlendirme Anket Sonuglarina Gore Revize Edilen Ders Orani:

((Ders Degerlendirme Anket Sonuglarina Gore Revize Edilen Ders Sayisi) / (Toplam Ders
Say1s1))*100

Anketler Disindaki Degerlendirme Sonuglarina Gore Revize Edilen Ders Orani:

((Anketler Disindaki Degerlendirme Sonuglarina Gore Revize Edilen Ders Sayisi) / (Toplam
Ders Sayis1))*100

Yeni Ders A¢ilma Orant:
((Ag1lan Ders Sayist) / (Onerilen Ders Sayis1))*100
Erisilebilir Ders Bilgi Paketi Orant:

((Boliim/Program Erisime Agik Ders Bilgi Paketi Sayisi) / (Boliim/Program Ders
Say1s1))*100

Ogrenci Devam Oranlar:

((Final Smavina Girme Hakki Elde Eden Ogrenci Sayis1) / (Toplam Ogrenci Sayis1))*100
Birim Bazinda Sinavlarda Itiraz Orani:

((Smav Gergeklestirme Siireci ile Ilgili itiraz Sayis1) / (Birim Toplam Ogrenci Say1s1))*100
Ders Degerlendirme Anketi Memnuniyet Orani

Calisan (Akademik Personel) Memnuniyeti Anketi Orani

Ders Veren Kadrolu Ogretim Elemanlarinin Haftalik Ders Saati Sayismin Iki Donemlik
Ortalamasi

Ogrenci Basina Derslik Orani:
(Toplam Derslik Alani1) / (Toplam Ogrenci Sayis1)
Bilgi Paketi Tamamlanmis Program Sayisi;

((Kurumun Web Sayfasindan Izlenebilen, Program Bilgi Paketi Tamamlanmis Programi
Sayisi (On Lisans + Lisans + Yiiksek Lisans + Doktora)) / (Toplam Program Sayis1))*100

Ogretim Eleman1 Basina Diisen Ogrenci Sayist:
(Ogrenci Sayist) / (Ogretim Eleman1 Sayisi)
Danisman Basina Diisen Ogrenci orant:

(Ogrenci Sayis1) / (Danigsmanlik Hizmeti Veren Ogretim Eleman1 Sayisi)
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Tamamlanan Tez/Proje Sayisi

Is Birligi Sayist

Oryantasyon Egitimi Verilen Ogrenci Orani:

((Oryantasyon Egitimi Verilen Ogrenci Sayis1) / (Kayit Edilen Toplam Ogrenci Sayis1))*100
Danismanlik Hizmeti Kapsaminda Yapilan Ogrenci Proje Yarismasi Sayisi

Akademik danisman degerlendirme anketi ortalamasi (Ogrenci Degerlendirmeleri)

Tez yonetimi (Devam Eden Yiiksek Lisans ve Doktora Tez Ydnetimi Sayisi)

Ogretim Eleman1 degerlendirme anketi ortalamasi (Ogrenci Degerlendirmeleri) (% Olarak)
Hazirlik Sinifinda Bagarili Olan Ogrenci Sayist

Ingilizce Yeterlilik Sinavinda Basarili Olan Ogrenci Sayist

Ingilizce Muafiyet Sinavinda Basarili Olan Ogrenci Sayisi

Sinav Diginda Muafiyet Sartlarim Saglayan Ogrenci Sayisi

Istege Bagli Hazirhik Egitimini Tercih Eden Ogrenci Sayisi

Ogrenci Memnuniyet Anketi Orani

Ihtiyaci Giderilen Atdlye ve Laboratuvar Orant:

((Donanim, Techizat, Yazilim Talebi Karsilanan Atdlye ve Laboratuvar Sayisi) / (Donanim,
Teghizat, Yazilim Talep Edilen Atdlye ve Laboratuvar Sayis1))*100

Yapilan lyilestirme Sayisi
Akredite Olan Laboratuvar Sayisi
Akredite Olan Laboratuvarlarda Paydaslara Sunulan Hizmet Sayisi

Universite Laboratuvarlarinda Ar-Ge, Inovasyon ve Uriin Gelistirme Kapsaminda Sunulan
Hizmet Sayis1

Isyeri Uygulamasi Kapsaminda istihdam Edilen Ogrenci Sayisi
Isyeri Uygulamas1 Kapsaminda Ogrenci Talep Eden Firma Sayis1
Staj Kabul Orani:

((Kabul Edilen Staj Sayis1) / (Toplam Staj Sayis1))*100

Isyeri Uygulamas1 Basar1 Oran1 (YT):

((isyeri Uygulamasim Basariyla Tamamlayan Ogrenci Sayisi) / (Isyeri Uygulamasina Giden
Toplam Ogrenci Say1s1))*100

+1 Uygulamali Egitim Modeli Memnuniyet Anketi Orant
SUBUZEM Sisteminde Ulasilan En Yiiksek Ogrenci Sayist
Canli Ders Sisteminde Ulasilan En Yiiksek Ogrenci Sayisi
Canli Ders Sisteminin Giinliik Ogrenci Kapasitesi

Sisteme Kayitli Kurum I¢i Ogretim Elemani Sayisi

Sisteme Kayitli Kurum Dis1 Ogretim Eleman1 Sayist

Akademik Birimlerde Gergeklestirilen Egitim Sayisi

11



Rektorliige Bagli Merkezlerde Gergeklestirilen Egitim Sayisi
Hizmet I¢i Egitim Sayist

Ogretim Hizmeti Alan Kisilere Sunulan Egitim Notu Sayis1
Sanal Takvim Sayist

Sanal Sinif Sayisi

Olgme Degerlendirme Arag Sayisi

Karsilanan Sinav Talep Sayisi

Karsilanan Odev Talep Sayisi

Video Sayilar

Kontrolor Performans (Haftalik):

(Kontrol edilen ders sayis1 / Kontrol edilmesi gereken ders sayisi)
Sistem Yoneticisi Performans (Saatlik):

(Fazla mesai saati + Mesai saati / 24)

Derse Katilim Orani:

((Derse katilan 6grenci sayisi) / (Dersin toplam 6grenci sayisi)) * 100
Sistem Sorumlusu Is Yiikii Durumu:

(Karsilanan Talep sayisi/Toplam gelen talep sayis1)

Ders Siiresi (Saat)

Uzaktan Egitim Sistemi Egitimcilerin Egitimi Say1s1

Uzaktan Egitim Sistemi Sistem Sorumlusu Egitimi Sayisi
Uzaktan Egitim Sistemi Raportor Egitimi Sayis1

Uzaktan Egitim Sistemi Birim Sorumlusu Egitimi Sayis1
Sistem Kullanimu ile Ilgili Hazirlanan Egitim Video Sayisi
Sistem Kullanimu ile Ilgili Hazirlanan Egitim Dokiiman Sayis1

SUBUZEM Sistemini Kullanan Kullanicilara Yénelik Yapilan SUBUZEM Sistemi ile Tlgili
Memnuniyet Anket Sonucu

ERASMUS Degisim Programi Kapsaminda Gelen Ogrenci Sayisi

ERASMUS Degisim Programi Kapsaminda Génderilen Ogrenci Sayisi

ERASMUS Degisim Programi Kapsaminda Gelen Ogretim Elemani Sayist

ERASMUS Degisim Programi Kapsaminda Génderilen Ogretim Elemani Sayisi

ERASMUS Degisim Programi Kapsaminda Ilgili Y1l Icerisinde Gegerli Olan Protokol Sayisi
MEVLANA/FARABI Degisim Programi1 Kapsaminda Gelen Ogrenci Sayist
MEVLANA/FARABI Degisim Programi1 Kapsaminda Gonderilen Ogrenci Sayis1
MEVLANA/FARABI Degisim Programi1 Kapsaminda Gelen Ogretim Eleman1 Sayist
MEVLANA/FARABI Degisim Programi1 Kapsaminda Gonderilen Ogretim Eleman1 Sayist
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e MEVLANA/FARABI Programi Kapsaminda Ilgili Yil Igerisinde Gegerli Olan Protokol
Sayis1

e Degisim Programlarindan Faydalanan idari Personel Sayis1
e Ulusal Ajans’tan Gelen Biitgenin Kullanim Orana:
((Kullanilan Biitge) / (Ulusal Ajanstan Gelen Biitge))*100
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Sanayi ve Toplum

Siirecin Tedarikgisi: Yazilim, Donanim ve Sarf Malzemesi Tedarik¢i Firmalari, Ilgili Kamu
Kuruluslari, Isyeri Uygulamasi ve Staj Yapilan Firmalar

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanmimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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Siire¢c Adi: 5.1. Yeni Boliim/Program A¢ma ve Giincelleme Alt Siireci

Ust Siireci: Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Siirecin Sorumlulari: Dekan, Miidiir, B6liim Baskanlari

Siirecin Uygulayicilar: Tlgili Rektor Yrd., Dekan, Miidiir, Boliim/Program Baskanlari

Siirecin Kapsami ve Amaci: Yiiksekogretim alaninda ortaya ¢ikan gelismeler ile sanayi ve toplumun
ihtiyaclar1 dikkate alinarak, akademik birim ve personelden gelen, 6grenciyi ve gereksinimlerini 6n
plana ¢ikaran, yeterliliklere bagli yeni boliim/program agilmasi/gilincellenmesi onerisinin ¢ikt1 temelli
anlay1s ile degerlendirilmesinin saglanmasi.

Siirecin Girdileri: Egitim-Ogretim Programlarin1 Giincelleme Rehberi, YOK Mevzuatina Uygun
Oneri Formu, Yeni Boliim Ders Plani, Akademisyen Gorevlendirme ve Ozgegmisleri, Is ve Sanayi
Cevreleri, Paydas Toplantilari

Siirecin Faaliyetleri:

1.

Paydaslarla isbirliginin gerceklestirilmesi;

1.1. Tlgili paydaslarin gériis ve dnerilerinin gesitli yollarla (anketler, kurul/komisyon toplanti
kararlar1, paydas ziyaretleri vb.) elde edilmesi

1.2. Paydas goriis ve Onerilerinin ilgili faaliyet blinyesinde degerlendirilmesi

. Yeni boliim ve/veya program agilmast;

2.1. Paydas beklentileri ve oOnerileri, mevcut kosullar dogrultusunda fakiilte, YO ve
MY O’larda agilmasi 6nerilecek yeni boliim/programa karar verilmesi

2.2. Yeni boliim/programa ait amag, hedef ve program yeterliliklerinin, ders planinin
belirlenmesi

2.3. Yeni boliim/programda verilecek derslere ait amag, icerik, 6grenme ¢iktilar1 ve AKTS
ylklerinin belirlenmesi

2.4. YOK bagvuru dosyasi uyarinca programa iligkin bilgilerin (staj ve mezuniyet sartlarinin,
fiziki alt yap1 bilgilerinin) yer aldig1 dosyanin hazirlanmasi ve ilgili kurula (B6lim
Kurulu, Bilim Kurulu) sunulmasi

2.5. Ilgili kurulun (Béliim Kurulu, Bilim Kurulu) éneriyi degerlendirmesi

2.6. Eger degerlendirme sonucu olumlu ise dosyanin Senato’ya sunulmasi, olumsuz ise yeni
boliim veya dersin agilmamasina karar verilmesi

2.7. Kurul sonucunun ilgili makamlara (Dekanlik, Yiksekokullar Koordinatorliigi,
Yiiksekokul Miidiirler Kurulu, Enstitii Y6netim Kurulu) sunulmasi

2.8. Onerinin senatoda degerlendirilmesi

2.9. Eger senato karar1 olumlu ise YOK e basvuru yapilmasi, olumsuz ise ilgili makamlara
(Dekanlik, Yiiksekokullar Koordinatorliigli, Yiiksekokul Miidiirler Kurulu, Enstitii
Yonetim Kurulu) bildirilmesi

2.10. Yeni boliim/program acilmasi igin YOK’e yapilan bagvuru sonucu olumlu ise
Fakiilte/YO/MYO tarafindan agilmasina karar verilen yeni bdliim/program ilani ve
tanittminin yapilmasi, Ogrenci Isleri tarafindan yeni ders planinin Egitim-Ogretim Bilgi
Sistemi’ne girisinin yapilmasi

2.11. Bagvuru sonucu olumsuz ise ilgili makamlara (Dekanlik, Yiksekokullar
Koordinatorliigii, Yiiksekokul Miidiirler Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu) bildirilmesi
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2.12. Yeni boliim/programa ait tiim derslerin ders tanimlarinin Boliim/Program Baskanligi
tarafindan Egitim-Ogretim Bilgi Sistemi’ne girisinin yapilmasi

2.13. Yeni boliim/programa ait dersler orgilin 6grenim dersleri ise ders notlar1 ve sunumlariin
hazirlanmasi, uzaktan egitim dersleri ise ders notlari, sunumlar ile video ¢ekimlerinin
yapilmasi

Siirecin Ciktilari: Agilan/Giincellenen Boliim ve Programlar

Siirecin Performans Gostergeleri:

Acilmasi Onaylanan Boliim/Program Orant:
((Ag1lan Yeni Boliim/Program Sayisi) / (Onerilen Yeni Boliim/Program Sayis1))*100
Giincellenmesi Onaylanan Boliim/Program Orani:

((Giincellenen Boliim-Program Sayis1) / (Giincellenmesi Onerilen Béliim-Program
Say1s1))*100"

Akran Degerlendirilmesi Yapilan Program Sayis1 (Akredite Olmayan)

Oz Degerlendirme Yapilan Program Sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Sanayi ve Toplum

Siirecin Tedarikgisi: Birim Yoneticileri, Boliim Sekreterleri, Akademik Personel

Siireci Tanmimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimmlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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YENI BOLOM/PROGRAM ACMA VE GUNCELLEME ALT SURECI

Rektdrlik

Birim (Enstitli/Fakilte/YO/MYQ)

Bdliim/Program Bagkanligi

Ders Koordinatdri

Onerinin senatoya
sunulmas! ve karara
badlanmasi

Deferlendimnge

|
EVET

Senato kararina gore
YOK'e bagvuru
raplimas

BASLAMA

Paydaslann beklenti ve

P

ilgili kurulun Sneriyi
degerlendirmesi

Bolum/Program
acmalgincelleme
anerisinin
reddedilmesi

Kararin bildirimesi

Bélim/Program ilani

ve tanitiminin
yapiimas

h 4

dnerilerinin alinmas
\_ardindan dederlendirilmesi

¥
AciimasifGuncellenmesi

onerilecek yeni bdlum/
\__programa karar verimesi

~

v
(feni agilacak/giincellenscek)
bolim/programa ait amac,
hedef ve program
yeterliliklerinin ders plaminin

e belirlenmesi >,

h 4
eni acllacak/gincellenecek
bélim/programda derslere ait
amac, icerik, 6grenme
ciktilan ve AKTS yiklerinin
helirlenmesi

h
eni acilacak/gincellenecek
balomiprogramda derslere ait
amag, icerik, grenme
ciktilan ve AKTS yuklerinin
belirfenmesi

Balim/Program/Ders
tanimlaninin editim bilgi
sistemine giriglerinin
yapllmas

Ders notlannin ve
diger metaryallerinin
hazirlanmasi
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o 5.2. Ders Iceriklerinin Giincellenmesi, Yeni Ders Onerme ve
Siire¢ Ada: .
Hazirlama Alt Siireci

Ust siireci: Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Siirecin Sorumlular: {lgili Rektdr Yrd., Dekan, Miidiir, Béliim Baskanlar
Siirecin Uygulayicilari: Dekan, Miidiir, ABD./Boliim/Program Bagkanlar1

Siirecin Kapsami ve Amaci: Akademik faaliyetlerin temelini olusturan dersle ilgili giincel
geligsmelerin takip edilmesini, kaynaklara zamaninda ulasabilmeyi, 6grenciler agisindan dersin
takibinin kolaylastirilmasini, gliniin kosul ve gelismelerine uyum saglayan bir ders igeriginin
hazirlanmasini saglayarak ders islenme asamasinin verimli ge¢mesi, tiim paydaslarin gereksinimleri
g0z oniinde bulundurularak yeni ders 6nerisinin yapilmasi ve degerlendirilmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Bilimsel Caligmalarin Sonuglari, Bolonya Kriterleri Kapsamindaki Uyum
Calismalari, Derse Ait Tiim Kaynak ve Materyaller, Ogrenciler, Ogretim Elemanlari, Paydaslarin
Onerileri, Ders Oneri Formu

Siirecin Faaliyetleri:

1. Paydaslardan beklenti ve Onerileri ve mevcut kosullar dogrultusunda mevcut ders plani
gozden gegirilerek yeni 6nerilecek ve/veya giincellenecek derslere karar verilmesi

2. Eger 6neri mevcut derslerin giincellenmesi ise gerekli giincellemelerin Egitim-Ogretim Bilgi
Sisteminde yapilmasi

3. Eger Oneri yeni bir dersin agilmasi ise dersin amacini, haftalik igeriklerini, kaynaklarini,
O0grenim ciktilarinin, 6gretme ve 6lgme yontemlerini, AKTS is yiiklerini belirleyerek ders
oneri formunun doldurulmasi

4. Ders oneri formunun ilgili kurula sunulmasi

5. Kurulun degerlendirme sonucu olumlu ise Senato’ya sunulmasi, olumsuz ise
boliime/programa bilgi verilmesi

6. Senato degerlendirmesi olumlu ise Boliim Bagskanlig1 tarafindan ders tanimlarinin Egitim-
Ogretim Bilgi Sistemi’ne girisinin yapilmasi, olumsuz ise ilgili makamlara (Dekanlik, Meslek
Yiiksekokullar1 Koordinatorliigii, Yiiksekokul Midiirler Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu)
bilgi verilmesi

7. Eger ders 6rgilin 6grenim dersi ise ders notlar1 ve sunumlarinin hazirlanmasi, uzaktan egitim
dersi ise ders notlari, sunumlar ile video ¢ekimlerinin yapilmasi

Siirecin Ciktilari: Yeterliligi Saglanmis Ders, Agilan Yeni Ders, Giincellenmis Ders Notlar1
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Ders Degerlendirme Anket Sonuglarina Gore Revize Edilen Ders Orani:

((Ders Degerlendirme Anket Sonuglarina Gore Revize Edilen Ders Sayisi) / (Toplam Ders
Say1s1))*100

e Anketler Disindaki Degerlendirme Sonuglarina Gore Revize Edilen Ders Orani:

((Anketler Disindaki Degerlendirme Sonuglarina Gére Revize Edilen Ders Sayisi) / (Toplam
Ders Sayis1))*100

e Yeni Ders A¢ilma Orani:
((Agilan Ders Sayis1) / (Onerilen Ders Say1s1))*100
e Erisilebilir Ders Bilgi Paketi Orani:
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((Boliim/Program Erisime Agik Ders Bilgi Paketi Sayisi) / (Boliim/Program Ders
Say1s1))*100

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler

Siirecin Tedarikcisi: Akademik Personel

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanmimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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DERS ICERIKLERININ GUNCELLENMESI, YENI DERS ONERME VE HAZIRLAMA ALT SURECI

Rektorllk Birim Ballim Ders KoordinatGriiagi

BASLAMA

Paydaglarnn beklenti ve
| Gnerileri dogrultusunda yeni
4 " énerilecek/giincellenscek
\__ derslere karar verilmesi

i

EVET
HAYIR

Yeni derslere
ait icerik. Mevcut dersin

e glncellenmesinin
CDEt:?ar:rlnfe EBS'de yapiimas
AKTS
yiklerinin
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Siire¢ Ada: 5.3. Simav Gerceklestirme Alt Siireci

Ust siireci: Egitim ve Ogretim Siireci

Siirecin Sorumlular: ilgili Rektor Yrd., Dekan, Miidiir, Boliim Baskanlari

Siirecin Uygulayicilari: Dekan, Miidiir, ABD./B6liim Bagkanlari, Boliim Bagkan Yardimcilari,
Program Baskanlar1, Ogretim Elemanlar1, Béliim Sekreterligi

Siirecin Kapsam ve Amaci: Ders kapsaminda oOgrenciye verilen bilginin Olgiilmesi ve
degerlendirilmesi amaciyla belirli donemlerde smav yapilmasi ve sonucunun takibi, muafiyet
sinavlarinin yapilmasi

Siirecin Girdileri: Smav Programi, Dersin Icerigi, Smav Sorulari, Sarf Malzemeleri ve Techizatlar
(Uygulama Sinavlar I¢in), Smav Evraklari (Tutanak ve Yoklama Listesi), Sinav Kagitlari

Siirecin Faaliyetleri:

11.

Ogrenci listelerinin donem baslamadan hazirlanmasi

Donem igerisinde 6gretim elemani tarafindan takip edilen derse devam ¢izelgelerinin
degerlendirilmesi ve sinava giremeyecek ogrencilerin ilani

Sinav programinin (yeri, tarihi, siiresi vb.) belirlenmesi

Sinav gorevlendirmelerinin belirlenmesi

Sinav tarih ve salon bilgilerinin ilan1

Sinav sorularinin hazirlanmasi ve ¢ogaltilmasi

Sinavin yapilmasi (liniversite ortak dersleri sinavlarinin merkezi sinav sistemi ile yapilmasi)
Sonuglarin degerlendirilmesi ve sisteme girilmesi

Sonuglarin ilant

. Ogrencinin smav sonuglarma itiraz1 var ise, dilek¢e araciligi ile Boliim Baskanligina

basvurmasi
10.1. Itirazin Boliim Baskanliginca degerlendirilmesi ve 6gretim elemanina yonlendirilmesi

10.2. Ogretim elemaninin itiraz eden 6grenciye ait basarr notuna etki eden degerlendirme
materyallerini incelemesi

Degerlendirilen sonuglarin sistem T{izerinden c¢iktilarinin alinarak ilgili birimlere teslim
edilmesi

Siirecin Ciktilari: Sinav Tutanagi, Sinav Kagitlari, Sinav Yoklama Listesi, Donem Sonu Basari
Listesi, Derse Devam Listesi

Siirecin Performans Gostergeleri:

Ogrenci Devam Oranlar:

((Final Smavia Girme Hakki Elde Eden Ogrenci Sayis1) / (Toplam Ogrenci Sayis1))*100
Birim Bazinda Sinavlarda Itiraz Oran1:

((Sinav Gergeklestirme Siireci le Ilgili itiraz Sayist) / (Birim Toplam Ogrenci Say1s1))*100

Ders Degerlendirme Anketi Memnuniyet Orani

Siirecin Miisterisi: Ogrenci ve Ogretim Elemanlari

20



Siirecin Tedarikcisi: Ogretim Elemanlar1 ve Birim/Béliim Sekreterleri, Ogrenci, Isyeri ve Bilgi
Islem Daire Baskanliklari, Yabanci Diller Boliimii, Tiirk Dili Boliimii, Atatiirk Ilkeleri ve inkilap
Tarihi Boliimii, SUBUZEM

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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Siirec Adi: 5.4. Ders Programi Hazirlama ve Ogretim Elemanlarinin Ders
& AGL: Yiikiiniin Belirlenmesi Alt Siireci

Ust siireci: Egitim ve Ogretim Ana Siireci
Siirecin Sorumlular: ilgili Rektor Yrd., Dekan, Miidiir, Boliim Baskanlari

Siirecin Uygulayicilari: Dekan, Miidiir, ABD./B6liim Bagkanlari, Boliim Bsk. Yardimcilari,
Program Baskanlar1, Boliim Sekreterligi, Mali Isler ve Tahakkuk Birimi

Siirecin Kapsami ve Amaci: Ogretim elemanlarinin yetkinlikleri, performans sonuglari ve talepleri
dikkate alinarak doneme ait ders sorumlularinin belirlenmesi suretiyle ders yiiklerinin tespit edilmesi,
boliimlerin haftalik ders programlarinin hazirlanmasi

Siirecin Girdileri: Birimlerin Ders Plami ve Igerik Listeleri, Béliimlerden Gelen Ogretim Elemani
Istek ve Onerileri, Ogretim Elemani ve Dersi Alan Ogrenci Sayilari, Mevcut Derslik ve Laboratuvar
Sayis1 ve Kapasitesi, Paydas Memnuniyet Olctimleri

Siirecin Faaliyetleri:

1. Ogretim elemanlarinin istek ve onerileri, yetkinlikleri ve performans sonuglar1 dikkate
aliarak ders sorumlularinin belirlenmesi

Ogretim elemanlari ile goriisiilerek uygun giinlerin belirlenmesi
Haftalik ders programlarinin hazirlanmasi

Dersin 6zellikleri ve 6grenci sayilar1 dikkate alinarak uygun dersliklerin belirlenmesi

nok wn

Programin onay i¢in boliim kuruluna sunulmasi, onaylanmadiysa revize edilerek tekrar boliim
kuruluna sunulmasi

6. Onaylanan/revize edilen programin ilani

7. Ogretim elemanlarinin ders yiiklerinin ve programlarinin kendilerine bildirilmesi
Siirecin Ciktilari: Dénemsel Ders Programi, BIM Formu, Gérevli Ogretim Elemani Listesi
Siirecin Performans Gostergeleri:

e (alisan (Akademik Personel) Memnuniyeti Anketi Orani

e Ders Veren Kadrolu Ogretim Elemanlarmin Haftalik Ders Saati Sayisimn Iki Dénemlik
Ortalamasi

e Ogrenci Basina Derslik Orana:
(Toplam Derslik Alani) / (Toplam Ogrenci Sayis1)
e Bilgi Paketi Tamamlanmis Program Sayisi;

((Kurumun Web Sayfasindan Izlenebilen, Program Bilgi Paketi Tamamlanmis Programi
Sayis1 (On Lisans + Lisans + Yiiksek Lisans + Doktora)) / (Toplam Program Sayis1))*100

e Ogretim Elemam Basima Diisen Ogrenci Sayist:
(Ogrenci Sayist) / (Ogretim Eleman1 Sayisi)
Siirecin Miisterisi: Boliimler, Ogretim Elemanlar1, Ogrenciler
Siirecin Tedarikgisi: Boliim Baskanliklar1, Birim/Boliim Sekreterleri, Ogretim Elemanlar
Siireci Tanmimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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Siire¢ Ada: 5.5. Akademik Damismanhk Alt Siireci

Ust siireci: Egitim ve Ogretim Siireci
Siirecin Sorumlulan: ilgili Rektor Yrd., Dekan, Miidiir, Boliim Baskanlari
Siirecin Uygulayicilari: Dekan, Miidiir, ABD./Bo6liim/Program Baskanlari, Boliim Sekreterligi

Siirecin Kapsami ve Amaci: Akademik danismanlik sisteminin etkin bir sekilde islemesini saglamak
amaciyla 6grencilere liniversitedeki uygulamalarla ilgili bilgilendirmenin yapilmasi ve 6n lisans,
lisans, yiiksek lisans ve doktora egitimleri siiresince karsilasabilecekleri problemlerin (yonetmelik/
senato kararlar1 goz Oniinde bulundurularak) ¢oziimii konusunda ihtiya¢ duyduklari danigsmanlik
hizmetlerini vermek

Siirecin Girdileri: Ogrenciler, Ogretim Elemanlari, Yénetmelik ve Uygulamalar
Siirecin Faaliyetleri:

1. Ogretim elemanlarinin yetkinliklerine gére danisman olarak atanmasi
Atama sonuglarinin 6grenciye ilan edilmesi
Ogrencinin talebi halinde danisman degisikliginin yapilmas1

Goriisme saatlerinin belirlenerek ilan edilmesi

A

Ogrencilere bilgilendirme toplantilar1 yapilmasi ve oryantasyon egitimlerinin yapilmasinin
saglanmasi

6. Ogrencinin derse yazilma islemleri sirasinda bilgilendirilmesi ve yonlendirilmesi
7. Ogrencinin tez, bitirme ve proje ¢alismalarinda akademik danismanlik hizmetinin verilmesi
Siirecin Ciktilar1: Danismanlik Hizmeti Alan Ogrenci, Tamamlanan Proje/Tez, Is Birligi
Siirecin Performans gostergeleri:
e Danisman Basina Diisen Ogrenci orani:
(Ogrenci Sayis1) / (Danismanlik Hizmeti Veren Ogretim Elemani Sayisi)
e Tamamlanan Tez/Proje Sayis1
e Is Birligi Sayist
e Oryantasyon Egitimi Verilen Ogrenci Orani:
((Oryantasyon Egitimi Verilen Ogrenci Sayis1) / (Kayit Edilen Toplam Ogrenci Say1s1))*100
e Damsmanlik Hizmeti Kapsaminda Yapilan Ogrenci Proje Yarismas: Sayist
e Akademik danisman degerlendirme anketi ortalamasi (Ogrenci Degerlendirmeleri)
e Tez yonetimi (Devam Eden Yiiksek Lisans ve Doktora Tez Yonetimi Sayisi)
e Ogretim Eleman1 degerlendirme anketi ortalamas1 (Ogrenci Degerlendirmeleri) (% Olarak)
Siirecin Miisterisi: Ogrenci
Siirecin Tedarikgisi: Ogretim Elemanlari

Siireci Tanmimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimmlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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Siire¢c Adi: 5.6. Yabanai Dil (ingilizce) Hazirhk Egitimi Alt Siireci

Ust Siireci: Egitim ve Ogretim Ana Siireci
Siirecin Sorumlulan: ilgili Rektor Yrd., Dekan, Miidiir, Boliim Baskanlari
Siirecin Uygulayicilari: Dekan, Miidiir, ABD./B6liim Baskanlari, Boliim Sekreterligi

Siirecin Kapsam ve Amaci: Ogrencilerin yabanci dil seviyelerinin tespit edilmesi i¢in muafiyet
sinavinin yapilmasi, alinan sonuglara gore; 6grencilerin yabanci dil seviyelerini gelistirmek ve dili
etkin kullanmalarim1 saglayarak mesleki alanlardaki gelismeleri takip edebilmelerini saglamak
amaciyla 1 y1l siireyle egitim verilmesi, ilgili dgrencilere mesleki Ingilizce derslerinin verilmesi

Siirecin Girdileri: Ders Kitaplari/Notlar1, Bilgisayar Destekli Dil Ogretim Programlari, Ogretim
Elemanlar1, Ogrenciler

Siirecin Faaliyetleri:
1. Hazirlik smifi 6n kayitlarin alinmasi

2. Hazirlik sinifi okumak istemeyenlerin muafiyet sinavina alinmalari, sinav sonucu basarili ise
hazirlik sinifi okumaktan muaf olmalari

3. Hazirlik siifi okumak isteyen/ muafiyet sinav sonucu basarisiz olan dgrencilerin kesin
kayitlarinin yapilmasi

4. Programin uygulanmast
5. Donem sonunda dil yeterlilik sinavinin yapilmasi

Siirecin Ciktilari: CEF (Common European Framework Forlanguages) B2 Diizeyinde Egitim Almis
Ogrenci

Siirecin Performans Gostergeleri:
e Hazirlik Siifinda Basarili Olan Ogrenci Sayisi
e Ingilizce Yeterlilik Sinavinda Basarili1 Olan Ogrenci Sayist
e Ingilizce Muafiyet Sinavinda Basaril1 Olan Ogrenci Sayisi
e Sinav Disinda Muafiyet Sartlarini Saglayan Ogrenci Sayisi
e Istege Baglh Hazirlik Egitimini Tercih Eden Ogrenci Sayisi
Siirecin Miisterisi: Ogrenci
Siirecin Tedarikgisi: Yabanci Diller Yiiksekokulu, Ilgili Bliimler/Programlar
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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Siire¢c Adi: 5.7. Atolye ve Laboratuvar Uygulamalar: Alt Suireci

Ust Siireci: Egitim ve Ogretim Ana Siireci
Siirecin Sorumlular: Ilgili Rektor Yardimcisi, Dekan, Miidiir, Boliim Baskan

Siirecin Uygulayicilari: Dekan, Miidiir, ABD./Boliim/Program Baskani, Boliim Sekreterligi, Atolye
ve Laboratuvar Sorumlusu

Siirecin Kapsami ve Amaci: Ders konularinin pekistirilmesi ve sektoriin beklentilerini karsilayacak
yetkinliklerin kazandirilmasi amaciyla ihtiya¢ duyulan uygulama derslerinin yapilmasi (atdlye ve
laboratuvar)

Siirecin Girdileri: Laboratuvar Donanimi, Sarf Malzemeleri, Ogrenciler, Proje ve Deneyler
Siirecin Faaliyetleri:
1. Is giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli dnlemlerin alimasi
Laboratuvar/atolye uygulama amacinin ve faaliyet planlarinin belirlenmesi
Donanim ve malzeme ihtiyacinin tedarigi
Gerektigi durumlarda kurum dis1 laboratuvarlar ile igbirligi

Laboratuvar/atdlye uygulamasinin yapilmasi

A

Ogretim eleman: degerlendirme anketi ile dgrencilerin laboratuvar/atlye uygulamalarini
degerlendirmesi

7. Anket sonuglarinin degerlendirilmesi ve iyilestirilmeler yapilmasi
Siirecin Ciktilari: At6lye/Laboratuvar Uygulamalar1 ve Sonuglari

Siirecin Performans Gostergeleri:

e Ogrenci Memnuniyet Anketi Orani
e Ihtiyaci1 Giderilen Atdlye ve Laboratuvar Orani:

((Donanim, Techizat, Yazilim Talebi Karsilanan Atdlye ve Laboratuvar Sayisi) / (Donanim,
Techizat, Yazilim Talep Edilen At6lye ve Laboratuvar Sayis1))*100

e Yapilan lyilestirme Sayis
e Akredite Olan Laboratuvar Sayis1
e Akredite Olan Laboratuvarlarda Paydaslara Sunulan Hizmet Sayi1s1

e Universite Laboratuvarlarinda Ar-Ge, Inovasyon ve Uriin Gelistirme Kapsaminda Sunulan
Hizmet Sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenci, Akademik Personel, Teknik Personel, Kurum Dis1 Hizmet Talep
Edenler

Siirecin Tedarikg¢isi: Boliimler, Akademik ve Teknik Personel, Donanim ve Sarf Malzeme
Tedarikeileri

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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Siire¢c Adi: 5.8. Isyeri Uygulamalar ve Staj Izleme Alt Siireci

Ust siireci: Egitim ve Ogretim Ana Siireci
Siirecin Sorumlular: Ilgili Rektor Yardimcisi, Dekan, Miidiir, Boliim Baskan
Siirecin Uygulayicilari: Dekan, Miidiir, ABD./Bdliim Bagkani, Boliim Sekreterligi, Staj Komisyonu
Siirecin Kapsam ve Amaci: Ogrencilerin isletmelerde teknik, uygulama ve idari, bilgi-beceri
kazanmalarini, is hayatin1 tanimalarmmi ve {iniversitede aldiklar1 teorik bilgiyi beceri ile
biitlinlestirmelerini saglamak amaciyla; isyeri uygulamalari/staj kapsaminda, egitim aldiklar1 alanlara
uygun igyerlerine yerlestirilmesi, igyeri uygulamasi/stajlarin takip edilmesi, sigorta islemlerinin
yuriitiilmesi, igyeri uygulamasi/staj sonug¢larinin degerlendirilmesi
Siirecin Girdileri: Ogrencinin Basvurusu (Isyeri Uygulama/Staj Formu), Isyeri Uygulama Yeri/Staj
Yeri Bilgileri, Yonergeler, Staj Defteri, Mesleki Uygulamalar Yonetim Sistemi (MUYS)
Siirecin Faaliyetleri:

1. Isyeri Uygulama siireci

1.1. Isyeri uygulamasina gitmeden énce:

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.
1.1.4.

Gerekli sartlar1 saglayan (1.80 not ortalamasi ve fakiilteler i¢in gerekli zorunlu
stajin yapilmasi) ve isyeri uygulamasina gidecek olan ogrencilerin ders
sec¢imlerini yapmalari

Ders se¢imini yapan O6grencilerin igyeri uygulamasi kabul formunu doldurup
boliim bagkanina onaylatip boliimler sekreterligine teslimi

Ogrencilerin boliim baskanlarinca MUYS iizerinden isletmelere yerlestirilmeleri

Isletmelere yerlestirilen dgrencilerin sigorta girislerinin yapilmasi

1.2. Isyeri uygulama esnasinda:

1.2.1.

1.2.2.
1.2.3.

Onaylanan igyeri uygulamasi kabul formu ile 16 hafta tam zamanli olarak isyeri
uygulamasinin baglamasi

Isyeri uygulamasindan sorumlu denetci 6gretim elemanlarinin firma ziyaretleri

Ogrencilerin ara raporlarmin teslimi ve isletmelerden isyeri sorumlusu
degerlendirme formlarinin alinmasi

1.3. Isyeri uygulama sonrast:

1.3.1.

1.3.2.
1.3.3.
1.3.4.

1.3.5.

Sorumlu 6gretim eleman1 tarafindan nihai raporlar ile isyeri uygulama
degerlendirme formunun teslim alinmasi ve Ogrencilerin ortak smava tabi
olmalari

Isyeri uygulamasinin degerlendirilmesi
Isyeri uygulamasinin sonuglarinm duyurulmasi

Sonug basarili ise 6grencinin bagart durumunun transkripte islenmesi, basarilt
degil ise isyeri uygulamasinin tekrari

Ogrencilerin zorunlu stajlarii ayni isyerinde devam ettirmelerini istemeleri
halinde sigortalarinin devam ettirilmesi ve staj bagvuru formunun staj komisyonu
tarafindan degerlendirilmesi

2. Staj izleme siireci

2.1. Ogrencinin staj bagvuru formunu doldurmasi

2.1.1.

Staj yerine bagvurmasi
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2.14.
2.1.5.
2.1.6.
2.1.7.
2.1.8.

. Staj komisyonu staj yerini onayliyorsa; boliim baskaninin onayina sunulmasi,

onaylamiyorsa; yeni bir staj yeri aranmast

. Staj yerinin bolim bagkanm tarafindan da onaylanmasindan sonra sigorta

islemlerinin baglamas1 ic¢in 1ilgili dekanlik/mudirlige bilgi verilmesi,
onaylanmiyorsa yeni bir staj yeri aranmasi

Ogrencinin sigorta islemlerinin fakiilte/MYO/YO tarafindan yiiriitiilmesi
Ogrencinin staj defterini temin ederek staja baslamasi

Staj tamamlandiktan sonra ile ilgili belgelerin onaylanmasi

Staj belgelerinin ilgili komisyon tarafindan degerlendirilmesi

Sonug basarili ise 6grencinin bagart durumunun transkripte islenmesi, basarilt
degil ise eksikliklerin yeni bir staj ile tamamlanmasi

Siirecin Ciktilari: Isyeri Uygulamasi Ara Raporu ve Nihai Rapor, Staj Defteri, Degerlendirme
Sonuglari, Isyeri Uygulamas1 Memnuniyet Anketleri
Siirecin Performans Gostergeleri:

Isyeri Uygulamasi Kapsaminda istihdam Edilen Ogrenci Sayisi
Isyeri Uygulamasi Kapsaminda Ogrenci Talep Eden Firma Sayisi
Staj Kabul Orani:

((Kabul Edilen Staj Sayis1) / (Toplam Staj Say1s1))*100

Isyeri Uygulamasi Basar1 Oran1 (YT):

((Isyeri Uygulamasini Basariyla Tamamlayan Ogrenci Sayis1) / (Isyeri Uygulamasina Giden
Toplam Ogrenci Sayis1))*100

+1 Uygulamali Egitim Modeli Memnuniyet Anketi Orani

Siirecin Miisterisi: Ogrenci, Isyeri Uygulamasi1/Staj yapilan isletmeler
Siirecin Tedarikeisi: Boliim Isyeri Uygulamas1/Staj Komisyonlari, Isyeri Uygulamasi/Staj Yapilan

Kurumlar

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanmimlama Tarihi:
Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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iS YERI UYGULAMALARI VE STAJ iZLEME ALT SURECI

Birim
(Fakiilte/YOQ/MYQ)

Bolum/Program
Baskanh{i

Ofretim Elemamn

Ogrenci

15 Yeri Uygulamasi
Yapilan Kurulug

Ogrenci
listelerinin

Fy

BASLAMA

erekli sartlar sadlayan (1.
ortalama, fakdlteler icin

hazirlanmasi

Taleplerin
dederlendirimesi ve

gerekli zorunlu stajin
L}-‘apnmas ) ddgrencinin derse
yazilmasi

MUYS
sisteminden
talep
olusturulmas

ogrencilerin
yonlendirilmesi

Sigoria Odrencilerin MUYS

Is yeri uygulamas kabul

formunun ilgili igletmeye
onaylatiimasi

&

v
I5 yeri uygulamasi kabul

islemlerinin
/aplmas

(zerinden igletmelere
yerlestinimesi

formunun bélime
onaylatiimasi ve teslimi

Rutin ig yeri
ziyaretlerinin
yapilmasi ve ig yeri

»

3

16 hafta tam zamanli olarak
ise baslanmasi

)

dederlendirme
formlanmin alinmas!

—_——

Odrencilerin ortak |,

v

Ara raporlann teslim edilmesi]

4

sinava tabi tutulmalan|

| —

¥
Sonuclann

dederlendiriimesi ve

[ Nihai raporlann teslimi ]

ilan

Ayni isletmeds

Sigortamin |
onlandinimasy

h

)

Gorunlu staja deva
edilecek miZ

EVET
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iS YERI UYGULAMALARI VE STAJ iZLEME ALT SURECI

Birim
(Fakiilte/YOQ/MYQ)

Bolum/Program
Baskanh{i

Ofretim Elemamn

Ogrenci

15 Yeri Uygulamasi
Yapilan Kurulug

Sigorta
islemlerinin
iritilmesi

Staj komisyonunun

Staj bagvuru
formunu
doldurmas
R

L4
Sta) yapilacak
kuruluga
baswvuruimas

oy

bagvuru formunu
dederlendirmesi

I EVET—

ta] yerl
basvuruyu
onayliyor
mu?

HAYIR

Staj tamamlama

ile ilgili belgelerin

(rapor defteri vb.)
onaylanmasi

HAYIR: | Yeni bir =ia] yeri arar }(—“—
Iy
bagkan siaj o o
serini onayliyor ot
mu?
|
EVET
lgili Dekanlik /
Midaritige bilgi
verilmesi
Internetten staj
defterini alarak staja
baslamasi
ilgili belgelerin
komisyon tarafindan I
dederlendiriimesi
Staj faaliveti HAYIR: | Eksikliklerin yeni bir
o "staj ile tamamlanmasi

basanl mi?

|
EVET

Ogrencinin bagar
durumunun
franskripte islenmesi

Y
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Siire¢ Ada: 5.9. Uzaktan Egitim Alt Siireci (SUBUZEM)

Ust Siireci: Egitim ve Ogretim Ana Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ilgili Rektor Yardimcisi, Uzaktan Egitim Merkezi Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Uzaktan Egitim Uygulama ve Aragtirma Merkezi (SUBUZEM)

Siirecin Kapsami ve Amaci: Universitemizin, evrensel ve kurumsal kimligine uygun bigimde, 6n
lisans, lisans, lisansiistli, Arastirma Merkezleri ve iiniversitemiz diger birimleri de dahil tiim egitim
programlarinda saglanan uzaktan egitim siirecleri kapsaminda ihtiya¢ duyulacak her tiirlii yazilimin
tasarlanmasi veya mevcut yazilimlarin ihtiyaca gore gilincellenmesi, plan, program, koordinasyon ve
uygulama faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, ihtiya¢ duyulan konularda hizmet i¢i egitimlerin
diizenlenmesi, bilgi teknolojilerine dayali aragtirma, gelistirme ve uygulama ¢alismalar ile ilgili
arastirmalar ve yayinlar yapilmasi

Siirecin Girdileri: Ogrenciler, Akademik Personel, idari Personel, SUBUZEM Akademik ve Idari
Personeli, Teknik ve Fiziki Donanim, lgili Yazilimlar

Siirecin faaliyetleri:

1. Yerel, ulusal, uluslararasi teknolojik, ekonomik ve yasal gelismeler dogrultusunda olusan
toplumsal ihtiyag¢larinin tespit edilmesi

2. Universitede uzaktan egitim sistemi igin ihtiya¢ duyulacak her tiirlii yazilimi tasarlamak veya
mevcut yazilimlar1 ihtiyaca gore gilincellemek, yeni Ogretim yoOnetim sistemlerinin
teknolojilerinin ve uygulamalarinin arastirilmasi, ihtiya¢ duyulan 6gretim materyallerinin
gelistirilmesi

3. Uzaktan egitim faaliyetlerine katilan 6grenci ve Ogretim elemanlarinin uzaktan egitim
araclarini etkin ve verimli kullanabilmesi i¢in egitimler diizenlenmesi

4. Universite icinde, iiniversiteler arasinda, ulusal ve uluslararast kurum ve kuruluslarla is
birligini saglamak, uzaktan egitim ihtiya¢ ve isteklerine yardimei olmak, 6n lisans, lisans,
lisanstistii ve personel egitiminde uzaktan egitim temelli ders ve programlar1 gelistirerek
tiniversitede verilmekte olan derslerin uzaktan egitim ile desteklenmesinin saglanmasi

5. Uzaktan egitim sistemi siiregleri ile ilgili taleplerin gergeklestirilmesi;

5.1. Rektorliikten, akademik birimlerden, idari birimlerden ve 6grencilerden gelen taleplerin
alinmasi

5.2. Talep degerlendirme toplantisitnin SUBUZEM biinyesinde gergeklestirilmesi
5.3. Taleplerin degerlendirilmesi;

5.3.1. Talep uygun goriiliir ise raporlama ¢alismasinin baslatilmast

5.3.2. Talep uygun goriilmez ise taleplerin gerekceleri ile ilgili birimlere bildirilmesi
5.4. Gergeklestirilen taleplerin talep eden birim/birimlere duyurulmasi

6. Uzaktan egitimin yiiriitiildiigli SUBUZEM sisteminin aksamadan ¢aligsmasini temin etmek ve
yonetimini  gerceklestirmek, gelisen teknolojilere gore wuzaktan egitim sisteminin
glincellenmesinin saglanmasi

7. Uzaktan egitim uygulamasi olarak gergeklestirilecek ders, seminer veya kurslar i¢in internet
tabanli 6gretim materyalleri gelistirilmesi ve uygulamaya konmasinin saglanmasi

8. SUBUZEM sisteminin tiim asamalarinda akademik ve teknik destegin saglanmast;
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8.1. Uzaktan egitim sistemi kullanicilarinin karsilastiklar1 sorunlart SUBUZEM birimine
iletebilmeleri i¢in Sorun Talep Sistemi’nin tasarlanmasi, gelistirilmesi ve isletilmesi
faaliyeti yiirtitiilecek ise;

8.1.1. Sorun talepleri icin SUBUZEM web sayfasinda gerekli menii ve alanlarin
olusturulmasi, ilan edilmesi

8.1.2. Sorun taleplerinin, sorun talebi i¢in 6zel olarak olusturulan Sorun Talep Formu
iizerinden gonderilmesinin saglanmasi

8.1.3. Talep edilen sorunlarin tim SUBUZEM akademik ve idari personelinin anlik
olarak takip edebilecegi sekilde siire¢ yonetim sisteminde listelenmesi

8.1.4. Talep edilen sorunlarin tespit edilmesi, diizeltilmesi ve bilgilendirme mailinin
atilmast

8.2. Sorun Talep Sistemi haricindeki kanallar ile talep gerceklestirilmis ise;

8.2.1. Telefon yolu ile gelen sorunlarin personel tarafindan alinmasi, sorunlarin teknik
personellere aktarilarak giderilmesi ve ilgili muhatabina geri doniis yapilmasi

8.2.2. Canli ders esnasinda problem yasayip telefon yolu ile ulasan egitmenlere teknik
destek verilmesi,

8.2.3. Canli ders esnasinda problem yasayip telefon yolu ile ulasan egitmenlerin
problemlerinin ¢oziilememesi durumunda, ilgili egitmenin bilgisayarina uzaktan
baglanarak destek verilmesi

8.2.4. SUBUZEM sistemindeki tiim hatalar i¢in gelen eposta taleplerinin alinmasi,
sorunlarin giderilmesine ve ilgili muhatabina geri doniis yapilmasi

8.3. Egitmenlerin uzaktan egitim sistemi lizerindeki derslerini zamaninda gerceklestiremedigi
durumlarda o dersin telafisini talep edebilmesi i¢in Randevu Talep Sistemi’nin
tasarlanmasi, gelistirilmesi ve isletilmesi faaliyeti yiiriitiilecek ise;

8.3.1. Randevu talepleri i¢in SUBUZEM web sayfasinda gerekli menii ve alanlarin
olusturulmasi, ilan edilmesi

8.3.2. Randevu taleplerinin, Randevu talebi i¢in 6zel olarak olusturulan Randevu Talep
Formu iizerinden gonderilmesinin saglanmasi

8.3.3. Talep edilen randevularin tiim SUBUZEM akademik ve idari personelinin anlik
olarak takip edebilecegi sekilde siire¢ yonetim sisteminde listelenmesi

8.3.4. Randevu taleplerinin sunucularin uygunluk durumu goz Oniine alinarak
degerlendirilmesi ve SUBUZEM sistemi lizerinden tarih ve saatin belirlenmesi

8.3.5. Belirlenen tarih ve saatte sanal sinifin olusturulmasi ve siire¢ yonetim sistemine
bilgi girilmesi

8.3.6. Giin sonunda tiim girilen randevulara toplu olarak bilgilendirme mailinin atilmasi

9. Universite dgrenci bilgi sistemi ile uzaktan egitim igin kullanilan 6gretim ydnetim sisteminin
birbirine entegrasyonun tasarlanmasi, gelistirilmesi ve isletilmesi

10. Uzaktan egitim sistemlerinde kullanilan yazilimlarin sunuculara kurulmasi, yonetilmesi,
kimlik giydirmesi, bakim ¢aligmalarinin yapilmasi ve optimizasyon islemlerinin yapilmasi

11. Raportorler tarafindan islenen derslerin kontroliiniin saglanmasi, sistem yoOneticilerine
iletilmesi ve sistem yoneticileri tarafindan birlestirilerek SUBUZEM Miidiiriine teslim
edilmesi

12. Raportorlerden gelen ders kontrol raporlarinin SUBUZEM Miidiirii tarafindan incelenmesi ve
list yonetime iletilmesi
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13. Uzaktan egitim sistemleri ve bilesenlerinin kullanimu ile ilgili egitim igeriklerinin hazirlanip
yayimlanmasi

14. Uzaktan egitim sistemleri iizerinde canli ders esnasinda canli ders servislerinin kontrol
edilmesi

15. Canli ders sunucularinda olusturulan ders videolarinin tek bir merkezden yayinlanmasi igin
gerekli sistem tasarimlarinin yapilmasi ve uygulanmasi

16. SABIS sistemine yeni eklenen veya durumu giincellenen dgrenci, 6gretim elemani ve
derslerin son durumlarinin birim bazli olarak anlik uzaktan egitim sistemine aktarilmasi

17. Yiriitiilecek faaliyet sistem yoneticileri tarafindan periyodik olarak yapilacak islemler ise;

17.1.
17.2.
17.3.
17.4.

17.5.

17.6.
17.7.
17.8.
17.9.

Ogrenci/Egitmen/Y 6netici Modiillerinin test edilmesi (her giin)
Sunucularin anlik durumlarinin kontroliiniin saglanmasi (her giin)
Sunucularda canli derslerin yapilabilirliginin kontroliiniin saglanmasi (her giin)

SUBUZEM sistem sunucularin genel 6zelliklerinin (disk, cpu, network, vs.) analiz
raporlarinin hazirlanmasi (her Pazar)

SUBUZEM sistem sunucularinin optimizasyon islemlerinin gergeklestirilmesi (her
Pazar)

Haftanin sanal siiflarinin olusturulup olusturulmadiginin kontrol edilmesi (her Pazar)
Sunucularin anlik durumlarinin kontroliiniin saglanmasi (her Pazar)
Sunucularda ders islenebilir halde oldugunun kontroliiniin saglanmasi (her Pazar)

Gergeklestirilen kontrollerde tespit edilen sorunlarin ve/veya uygunsuzluklarin
SUBUZEM yoneticisine bildirilmesi

18. Canl1 ders sunucularinin performanslarinin artirimina yonelik faaliyetlerin yiiriitiilmest;

18.1.

18.2.
18.3.
18.4.
18.5.

18.6.
18.7.

Sunucularin performans artirimlarimin nasil yapilacag: ile ilgili gerekli analiz ve
arastirma caligsmalarinin yapilmasi

Her bir personelin yaptig1 aragtirmanin raporunu hazirlayarak sunmasi;
Gelistirme talebi uygun ise gerekli diizenlemelerin baglatilmasi
Gelistirme talebi uygun degil ise gerekcelerin raporlanmasi

Hazirlanan raporlara gére SUBUZEM personeli arasinda goérev dagilimlarinin
yapilmasi

flgili SUBUZEM personelinin verilen gorevleri yapmasi

Yapilan gorevlerin testlerinin yapilarak devreye alinmasi

19. Arastirma ve Uygulama Merkezi faaliyetleri kapsaminda egitim ve sertifika programlar
ylriitiilecek ise;

19.1.

19.2.
19.3.

19.4.

19.5.

I¢ ve dis paydaslardan egitim ve sertifika programi taleplerinin alinmas1 (SAYEM,
MESTEM vb.)

Acilacak egitim ve sertifika program taleplerinin degerlendirilmesi

Egitim programi bagka kurum ve kuruluslar ile is birligi halinde yiiriitiilecek ise gerekli
is birliklerinin olusturulmasi

Egitim ve sertifika programi igeriginin, takviminin ve egitimi yiiriitecek egitimcinin
belirlenmesi

Egitim gruplarinin olusturulmasi
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19.6. Egitim gruplarinin SUBUZEM sistemine kayd1
19.7. Egitimlerin gerceklestirilmesi
19.8. Egitim ve sertifika programlarinin etkinliginin degerlendirilmesi

Siirecin Ciktilar1: Tamamlanan Ogretim Faaliyeti, Sertifika Programi, Ders Listesi, Basar1 Listesi,
e-Materyal, Ders Programlari, Sorun Talebi Sayisi, Randevu Talebi Sayisi, Raporlar

Siirecin Performans Gostergeleri:

e SUBUZEM Sisteminde Ulasilan En Yiiksek Ogrenci Sayisi
e Canli Ders Sisteminde Ulasilan En Yiiksek Ogrenci Sayist
e Canli Ders Sisteminin Giinliik Ogrenci Kapasitesi
e Sisteme Kayithh Kurum I¢i Ogretim Eleman1 Sayis1
e Sisteme Kayitli Kurum Dis1 Ogretim Eleman1 Sayist
e Akademik Birimlerde Gergeklestirilen Egitim Sayisi
e Rektorliige Bagli Merkezlerde Gergeklestirilen EZitim Sayisi
e Hizmet I¢i Egitim Sayis
e Ogretim Hizmeti Alan Kisilere Sunulan Egitim Notu Sayis1
e Sanal Takvim Sayis1
e Sanal Smif Sayisi
e Olgme Degerlendirme Arag Sayist
e Karsilanan Sinav Talep Sayisi
e Karsilanan Odev Talep Sayist
e Video Sayilar
e Kontrolor Performans (Haftalik):
(Kontrol edilen ders sayis1 / Kontrol edilmesi gereken ders sayisi)
e Sistem Y0neticisi Performans (Saatlik):
(Fazla mesai saati + Mesai saati / 24)
e Derse Katilim Orani:
((Derse katilan 6grenci sayisi) / (Dersin toplam 6grenci sayisi)) * 100
e Sistem Sorumlusu Is Yiikii Durumu:
(Karsilanan Talep sayisi/Toplam gelen talep sayisi)
e Ders Siiresi (Saat)
e Uzaktan Egitim Sistemi Egitimcilerin Egitimi Sayis1
e Uzaktan Egitim Sistemi Sistem Sorumlusu Egitimi Sayis1
e Uzaktan Egitim Sistemi Raportdr Egitimi Sayis1
e Uzaktan Egitim Sistemi Birim Sorumlusu Egitimi Sayis1

e Sistem Kullanimu ile Ilgili Hazirlanan Egitim Video Sayist
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e Sistem Kullanimu ile Ilgili Hazirlanan Egitim Dokiiman Sayis1

e SUBUZEM Sistemini Kullanan Kullanicilara Yonelik Yapilan SUBUZEM Sistemi ile Ilgili
Memnuniyet Anket Sonucu

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Akademik ve Idari Personel, Toplum, Sanayi, Ilgili Kurum ve
Kuruluslar, STK’lar

Siirecin Tedarikgisi: Arastirma ve Uygulama Merkezleri, Akademik ve Idari Personel, Ogrenciler
Siireci Tanimlayanlar: Ana Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetim Calisma Grubu
Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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UZAKTAN EGITIM ALT SURECI

Uzaktan Egitim Uygulama ve Aragtirma Merkezi (SUBUZEM)

BASLAMA

!

Yerel, ulusal, uluslararasi teknolojik, ekonomik ve yasal o : e g s
e e gl Universitede uzakian editim sistemi icin intivac duyulan
gelismeler dogruliusunda olugan toplumsal intiyacliannin » ; S T 3
B Bzl ] E materyallerin temini, glincellenmesi
tespit edilmesi ) . g ]
- 2 h i .
(Universite ici ve disinda ig birligi ile Gniversitede veriimekie Uzaktan egitim faaliyetlerine katilan kullanicilanin uzaktan
olan uzaktan editim temelli derslerin desteklenmesinin - egitim araclanni etkin ve verimli kullanabilmesi igin egitimler
safilanmas J dizenlenmesi J
h i

r T P - SUBUZEM sisteminin aksamadan calismasimin temin
Uzaktan eqitim sistemi strecleri ile ilgili taleplerin : gy iopse by EF "
{ gerceklestiriimesi edilmesi, yonetiminin gerceklestiriimeasi ve

gincellenmesinin sadlanmas

¥

: 22 zaktan egitim uygulamas icin kullanilacak internet tabanli
SUBUZEM Sorun Talep Sisteminin tasarlanmasi, ol R G ) : p g

{ giincellenmesi ve yonetilmesi J<—[U ogretim materyallerinin gelistiriimesi ve uygulamaya J

konulmasi

¥
SUBUZEM Sorun Talep Sistemi ve harici kanallardan o SUBUZEM Randevu Talep Sisteminin tasarlanmasi,
gelen taleplerin alinmas! ve kargilanmasi & giincellenmesi ve yinetiimesi

h

SUBUZEM Randevu Talep Sisteminden gelen taleplerin
alinmasi ve kargllanmas

™

Universite grenci bilgi sistemi ile uzaktan egitim &gretim
yonetim sisteminin birbirine entegrasyonun tasarlanmas),
aelistiriimesi ve isletiimesi

¥
[ Raportorler tarafindan islenen derslerin kontrolindn

sadlanmasi, sistem yoneticiler tarafindan birlestirilerek

Ders kontrol raporianmn SUBUZEM Midara tarafindan ]
SUBUZEM Muadirine teslim edilmesi

incelenmesi ve Ost yanetime iletiimesi

¥
¢ Uzaktan editim sistemleri ve bilegenlerinin kullanimi ile ilgili]

IUzaktan editim sistemleri (zerinde canli ders esnasinda
editim igeriklerinin hazirlanip yayimlanmasi

canl ders servislerinin kontrol edilmesi

h 4
Canli ders sunuculannda olusturulan ders videolaninin tek ) SABIS sistemine yeni eklenen veya durumu gincellenen )
bir merkezden yayinlanmasi icin gerekli sistem »  Odrenci, Ggretim elemani ve derslerin son durumlannin
tasanmiarnin yapiimasi ve uygulanmas J \pirim bazli olarak anlik uzaktan editim sistemine aktarimas))
" ‘r “
Canh ders sunuculaninin performanslanmin arfinmina | Sistem yoneticileri tarafindan periyodik olarak yapilacak
yinelik faaliyetlerin ylritilmesi e islemlerin gerceklestirimesi

L

i

Arastirma ve Uygulama Merkezi faaliyetleri kapsaminda
editim ve sertifika programlarimin yiritilimesi
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Siire¢c Adu: 5.10.Degisim Programlar: Alt Siireci

Ust Siireci: Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Siirecin Sorumlular: Ilgili Rektdr Yardimcilari, Degisim Programlar1 Koordinatorii

Siirecin Uygulayicilari: Degisim Programlar1 Koordinatorliigii, Birim/Boliim Koordinatorleri

Siirecin Kapsam ve Amaci: Yurticinde egitim veren yiiksekdgretim kurumlar ile yurtdisinda
egitim veren yiiksekdgretim kurumlari arasinda Ogrenci ve Ogretim elemani degisimi
programlarindan (ERASMUS, Mevlana, Farabi vb.) yararlanacak personel ile &grencilerin
belirlenmesi, degisim programi faaliyetlerine iliskin is ve islemlerin yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri: Ilgili Mevzuatlar, ikili Anlasmalar, Organizasyon Semasi, Sinav Dokiimanlari,
Ogrenci Listeleri, Personel Listeleri, ilgili Evrak ve Formlar

Siirecin Faaliyetleri:

l.
2.

Degisim programlar1 hareketliliklerine yonelik ikili anlagma ve protokollerin yapilmasi

Ogrenciler ve Akademik/idari personel i¢in Mevlana, Farabi ve ERASMUS+ KA 103 Ogrenci
ve Personel degisiklikleri ile ilgili bilgi ve oryantasyon toplantilarinin yapilmasi

Degisim programlari ile ilgili ilana ¢ikilmasi
Ilgili hareketlilik ERASMUS kapsaminda ise;

4.1. Basvuru yapan personel ise;

4.1.1.

4.1.2.
4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.
4.1.6.

4.1.7.

4.1.8.

Basvurularin alinmasi ve degerlendirilmesi (akademik personel ise ders verme,
idari personel ise egitim alma)

Hak kazanan personel listelerinin ilan edilmesi

Yerlestirme sonrasinda feragat taleplerinin alinmasi ve yeniden yerlestirme
islemlerinin yapilmasi

Hak kazanan personelin evraklarinin (davet mektubu, is/ders plani, ziraat hesap
clizdani fotokopisi, ikili anlasma fotokopisi, akademik/idari personel bilgi formu,
enstitii/fakiilte/MYO karari, basvuru 1 haftadan fazla ise Rektér Oluru,
iiniversite-personel arasi sozlesme) 15 giin onceden birim sorumlularina
iletilmesi

Personelin dosyasinin agilmasi ve siirecin baglatilmast

Hibe 6demesi ve seyahat giderleri i¢in gerekli evraklarin gitmeden 1 hafta 6nce
Dis iliskiler Sube Miidiirliigii’ne teslim edilmesi

Yurt disindan doniiste Dis iliskiler Sube Miidiirliigiine teslim edilmesi gereken
evraklarin (Katilim Sertifikasi/Teyit Belgesi, Pasaport Kimlik Sayfas1 ve Girisi
Cikis Miihiirlerinin yer aldig1 sayfanin fotokopisi, Seyahat Giderleri, Personel
Faaliyet Rapor Formu) teslim edilmesi

Ilgili evraklarm Dis Iliskiler Sube Miidiirliigi’nden Degisim Programlari
Koordinatorliigiine aktarilmasi

4.2. Bagvuruyu yapan 6grenci ise;

4.2.1.
4.2.2.

4.2.3.

ERASMUS bagvuru/dil sinavi takviminin ilan1

Sartlar1 tasiyan 6grencilerin dil sinavi bagvurusunda bulunmasi ve gecerli dil
belgesi olan 6grencilerin muaf tutulmasi

Dil siavinin yapilmasi
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5.

4.2.4. Sinav sonuclarinin aciklanarak hak kazanan asil ve yedek dgrenci listelerinin ilani
4.2.5. Tercih ve yerlestirme islemlerinin yapilmast

4.2.6. Yerlestirmeden sonra isteyen Ogrencinin feragat edip yeniden yerlestirme
talebinde bulunmasi veya hakkindan tamamen vazge¢mesi

4.2.7. Karst kurumlara degisim programi gergeklestirecek olan 6grencilerin bildirilmesi

4.2.8. Ogrencinin yerlestirme sonucuna gére program oOncesinde gereken evraklari
hazirlayip teslim etmesi

4.2.9. Evraklarin kontrolii
4.2.10. Ogrencinin pasaport ve vize yazisinin hazirlanarak teslim edilmesi

4.2.11. Belgelerini tamamlayan 6grencilere hibelerinin %80'lik kisminin yatirilmasi igin
Strateji Gelistirme Dairesi Bagskanligina iist yazi ile gonderilmesi

4.2.12. ERASMUS kapsaminda yurtdis1 6greniminin/stajinin gergeklestirilmesi
4.2.13. Program doniigiinde gereken evraklarin 6grenci tarafindan teslim edilmesi

4.2.14. Ogrenciye katilim sertifikasinin verilmesi

Ilgili hareketlilik Mevlana/Farabi kapsaminda ise;

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.

5.5.
5.6.
5.7.
5.8.
5.9.

Ogrenci ve personel icin basvuru takviminin ilan edilmesi
Basvurularin alinmasi ve degerlendirilmesi
Asil ve yedek listelerin ilani

Yerlestirme sonrasinda feragat taleplerinin alinmasi ve yeniden yerlestirme islemlerinin
yapilmasi

Kars1 kurumlara degisim programi gergeklestirecek olan 6grencilerin bildirilmesi
Program Oncesi gerekli evraklarin teslim edilmesi

Evraklarin kontrol edilmesi

Degisim hareketlilik faaliyetine baglanmasi

Ogrenciye/personele kaldig1 siirenin her bir ayinda avans 6demesinin yapilmas1

5.10. Program doniisii gerekli evraklarin teslim edilmesi

5.11. Kalan avansinin mahsup edilmesi

Siire¢ Ciktilari: Ogrenci Listeleri, Personel Listeleri, Pasaport, Sertifikalar, Ilgili Evrak ve Formlar
Siirecin Performans Gostergeleri:

ERASMUS Degisim Programi Kapsaminda Gelen Ogrenci Sayisi

ERASMUS Degisim Programi Kapsaminda Génderilen Ogrenci Sayisi

ERASMUS Degisim Programi Kapsaminda Gelen Ogretim Elemani Sayisi

ERASMUS Degisim Programi Kapsaminda Génderilen Ogretim Elemani Sayisi

ERASMUS Degisim Programi Kapsaminda Ilgili Y1l Icerisinde Gegerli Olan Protokol Sayisi
MEVLANA/FARABI Degisim Programi1 Kapsaminda Gelen Ogrenci Sayist
MEVLANA/FARABI Degisim Programi1 Kapsaminda Gonderilen Ogrenci Sayis1
MEVLANA/FARABI Degisim Programi1 Kapsaminda Gelen Ogretim Eleman1 Sayist
MEVLANA/FARABI Degisim Programi1 Kapsaminda Gonderilen Ogretim Eleman1 Sayist
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e MEVLANA/FARABI Programi Kapsaminda Ilgili Yil Igerisinde Gegerli Olan Protokol
Sayis1

e Degisim Programlarindan Faydalanan idari Personel Sayis1
e Ulusal Ajans’tan Gelen Biitgenin Kullanim Oranu:
((Kullanilan Biitge) / (Ulusal Ajanstan Gelen Biitge))*100
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Personel, Ogrenci

Siirecin Tedarikcisi: Avrupa Komisyonu ve Ulusal Ajans, Degisim Programlar1 Koordinatorligii,
Personel ve Ogrenci Hareketliliginin Gergeklestirildigi Kurum ve Kuruluslar

Siireci Tamimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stireg Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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DEGISIM PROGRAMLARI ALT SURECI

Degigim Programlan Koordinatorliga

‘

BASLAMA

Dedisim programlar hareketliliklerine yonelil ikili
anlasma ve protokollerin yapilmasi

Odrenci
mi?

Perzonel
mi?

LE‘l."ET

Ogrenciler ve Akademikfidari personel icin Meviana,
Farabi ve Erasmus+ KA103 Odrenci ve Personel
dedisiklikleri ile ilgili bilgi ve oryantasyon
toplantilaninin yapiimas

—

Degisim programlan ile ilgili
ilana cikiimasi

HAYIR:

Erasmus bagvuru/dil

sinavi takviminin ilan

bulunmasi ve gecerli dil

¥
(Sartlan tasiyan 6grencilerin dil sinavi basvurusunda

belgesi olan &grencilerin

muaf tutulmasi

h

Dil sinavini

n yapilmasi

h

Sinav sonuclannin aciklanarak asil ve yedek hak
kazanan ddrenci listelerinin ilan

h

Tercih ve yerlestirme

islemlerinin yapiimasi

¥
Yerlestirmeden sonra isteyen &drencinin feragat
edip yeniden yerlestirme talebinde bulunmasi veya
hakkindan tamamen vazgecmesi

h

Karsi kurumlara degisim programi gerceklestirecek
olan &grencilerin bildirilmesi

¥
Oagrencinin yerlestirme sonucuna gore program

et

oncesinde gereken evraklan hazirlayip teslim

esi

k.

A

Evraklarin ko

ntrol edilmesi

k.

¥

Ofrencinin pasaport ve v

ize yazisimin hazirlanarak
teslim edilmesi

k.

A

h

Bagvurulanin alinmasi ve degerlendiriimesi

v

Hak kazanan personel listelerinin ilan edilmesi

Yerlestirme sonrasinda feragat taleplerinin alinmas
ve yeniden yerlestirme islemlerinin yapiimasi

h 4

Hak kazanan personelin evraklanmin 15 gun
onceden birim sorumiulanna iletiimesi

h 4

Personelin dosyasinin aciimasi ve slrecin
baslatiimasi

Madarigi'ne

¥
Hibe odemesi ve seyahat giderleri icin gerekli
evraklann gitmeden 1 hafta dnce Dig lliskiler Sube

eslim edimesi

teslim e

h 4
Yurt digindan donugte Dig Nigkiler Sube
Midarigine teslim edilmesi gereken evraklann

dilmesi

h 4

ligili evraklann Dig lligkiler Sube Middrligi nden
Degisim Programlan Koordinatorligine aktarimas

‘ Ogdrenciye katiim sertifikasinin verilmesi ‘

Belgelerini tamamilayan ogrencilere hibelerinin
%80Tk kisminin yatinlmas icin Sirateji Geligtirme
Dairesi Baskanlidina (st vazl ile génderilmesi

"

Erasmus kapsaminda
yurtdigi 6greniminin/stajimin
nerceklestiriimesi

rogram donusunde gereken
evraklarin dgrenci

tarafindan teslim edilmesi
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DEGISIM PROGRAMLARI ALT SURECI

Degisim Programlan Koordinatorliga

Odrenci ve personel icin bagvuru takviminin ilan 1

edilmesi

Y

EVET

Basvurulann alinmasi ve dederlendirilmesi

Karg! kurumlara dedisim programi gerceklestirecek

h 4

Asil ve yedek listelerin ilan

h

P

Yerlestirme sonrasinda feragat taleplerinin alinmas

olan &grencilerin bildirilmesi

h

ve yeniden yerlestirme islemlerinin yapiimasi

Program éncesi gerekli evraklann teslim edilmesi

Odrencivelpersonele kaldidi siirenin her bir ayinda <

avans ddemesinin yapiimasi

h

Program ddéniigd gerekli evraklarnn teslim

edilmesi

> Evraklann kontrol edilmesi
b4
Dedigim hareketlilik fagliyetine baslanmas
> Kalan avansimin mahsup edilmesi
BiTIS )=
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Siire¢ Adi: 6. ARASTIRMA VE GELISTIRME ANA SURECI

Siirecin Sorumlulari: Ilgili Rektdr Yardimcist

Siirecin Uygulayieilari: Ogretim Elemanlari ve Ogrenci, Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyonu,
BAP Koordinatérii, Ilgili Arastirma ve Uygulama Merkezleri

Siirecin Kapsamu ve Amaci: Universitemizin vizyonu ve bilimsel/teknolojik/sosyal/kiiltiirel
gelismeler dogrultusunda arastirma ve gelistirme ile ilgili stratejik amacglarini gergeklestirmek iizere
bilgi liretimi, proje ve destek saglama, arastirma ve uygulama merkezleri ile diger birimlerin AR-GE
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi ve ilgili siireclere destek olunmasi

Siirecin Girdileri: Ogretim Elemanlar;, Ogrenciler, Fiziksel Ekipman, Bilimsel ve Teknolojik
Donanim, Yasal Mevzuat, Proje Basvurulari, Proje Ara Raporlari, Ara Raporla Ilgili Degerlendirme
Kurulu Gériisii, Proje Sonug Raporu, Sonug Raporu ile Ilgili Degerlendirme Kurulu Gériisii, Projeler
Veri Tabani, Uzmanlar, Egitim ve Ogretim Programlari, Sunucular, Yazilim Programlari, Sistem
Ihtiyaglari, Kaynak Kitaplar, Cesitli Yerli/Yabanci Belgeler ve Dokiimanlar

Alt Siirecleri:
6.1. Bilgi Uretimi Alt Siireci
6.2. Bilimsel Arastirma Proje Destekleri Degerlendirme ve Izleme Alt Siireci
6.3. Arastirma ve Uygulama Merkezi Yonetimi Alt Siireci
6.4. Teknoloji Transfer Alt Siireci

Siirecin Ciktilari: Proje Raporlari, Proje Kapsaminda Alinan Donanim-Techizat-Yazilim ve Ortaya
Konulan Bilimsel ve Toplumsal Fayda, ilgili Degerlendirme Kurulunun Gériisii, Komisyon Karari,
Proje Ara Raporlari, Proje Raporu ile ilgili Degerlendirme Kurulu Raporlari, Proje Sonug Raporlari,
Egitim ve Ogretim Programlari, Amaglara Uygun Yayinlar, Konferans, Seminer ve Paneller.

Siirecin Performans Gostergeleri:

e Ogretim Uyesi Basma SCI, SCI-Expanded, SSCI, ESCI ve AHCI Tarafindan Taranan
Dergilerdeki Makale Sayis1:

(Makale Sayisi) / (Toplam Ogretim Uyesi Sayisi)

e Ogretim Uyesi Basma SCI, SCI-Expanded, SSCI, ESCI ve AHCI Disindaki indeksler
Tarafindan Taranan Dergilerdeki Makale Sayisi:

(Makale Sayisi) / (Toplam Ogretim Uyesi Sayisi)
e En Yiiksek %10’luk Dilimde Atif Alan Yayin Sayis1
e Atif Puani
e Yayin Yapilan Dergilerin Bilimsel Yayin Puani:
(Etki Faktorii / Yayin Sayisi)
e Birim Tarafindan Periyodik Olarak Yayinlanan Akademik Dergi Sayis1
e Birim Tarafindan Yayinlanan ve indekslerde Taranan Dergi Sayis1
e Ogretim Uyesi Basina Ulakbim, Tr Dizinde Yer Alan Makale Sayis:
(Makale Sayis1) / (Toplam Ogretim Uyesi Sayis1)
e Ogretim Elemani Bagina Ulusal Bildiri Sayist:

(Ulusal Sempozyum, Kongre, Konferans Gibi Bilimsel Etkinliklerde Sunulan Bildiri Sayis1)
/ (Toplam Ogretim Eleman1 Sayis1)
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Ulusal Hakemli Dergilerde Yayimlanmis Ogretim Eleman1 Basina Diisen Yayin Sayis1
(Ulusal Hakemli Dergilerde Yayrmlanmis Yayin Sayisi) / (Toplam Ogretim Elemani Sayist)
Ogretim Eleman1 Basina Uluslararasi Sergi/Gosterim vb. Faaliyetlere Katilim Sayist:

(Uluslararas1 Diizenlenen Sergi/Gosterim vb. Faaliyetlere Katilim Sayisi) / (Toplam Ogretim
Eleman1 Sayi1si)

Diizenlenen Uluslararas1 Sempozyum, Kongre ve Sanatsal Sergi Sayisi
Yurt Disina Arastirma Amaciyla Giden Ogretim Uyesi Orani:

((Yurt Disia Arastirma Amaciyla Giden Ogretim Uyesi Sayis1) / (Toplam Ogretim Elemani
Say1s1))*100

Ulusal Odiil Sayis1 (Bilimsel, Sanatsal ve Tasarim vb.)

Uluslararas1 Odiil Sayis1 (Bilimsel, Sanatsal ve Tasarim vb.)

YOK, TUBA, Tiibitak Bilim, Tesvik ve Sanat Odiilleri Sayis1

TUBA ve Tiibitak Odiillii Ogretim Uyesi Sayis1 (Tiiba Ceviri Odiilii Haric)

Ogrenciler Tarafindan Katilm Saglanan Faaliyetlerde Elde Edilen Derece/Odiil Sayisi
(Fuar/Festival Miisabaka/Yarisma vb.)

Ogrenci Proje Ekiplerinin Sayis1 (Giines Arabasi, Hidromobil, IHA, Elektrikli Arag vb.)
Projeye Dayali Bitirme Calismasi Orani (Desteklenen):
((Projeye Dayal1 Lisans Bitirme Calismasi) / (Toplam Bitirme Calismas1))*100

Projeye Dayal1 Lisansiistii Tez Orant:

((Projeye Dayal1 Lisansiistii Tez Calismast (BAP, SANTEZ, Tiibitak vb. Kapsaminda
Yapilmis Lisansiistii Tezler))) / (Tez Asamasindaki Ogrenci Say1s1))*100

Sanayi Isbirligi ile Gergeklestirilen Lisansiistii Tez Sayist

Yillik Tamamlanan Doktora Tezi Sayisi

Yillik Tamamlanan Yiiksek Lisans Tezi Sayisi

Ogretim Uyesi Basina Tezli Yiiksek Lisans Ogrenci Sayist:

(Tezli Yiiksek Lisans Ogrencisi Sayis1)/(Toplam Ogretim Uyesi Sayis1)

Ogretim Uyesi Basina Doktora Ogrenci Sayist:

(Doktora Ogrencisi Sayis1)/(Toplam Ogretim Uyesi Sayisi)

Ogretim Uyesi Basina Ortalama Y1llik Doktora Mezun Sayist:

(Doktora Mezun Ogrenci Sayis1)/(Toplam Ogretim Uyesi Sayis1)

Ogrencilerin Yaptig1 Endiistriyel Projelerin Sayisi

Kurum I¢i Destekli (BAP vb. Finansli) Ulusal Proje Sayisi

Toplam Proje Bagvuru Sayisi

Bap Kapsaminda Yapilan Yayin Orani:

((Bap Projeleri Destegi Kapsaminda Yapilan Yayin Sayisi) / (Toplam Yayin Sayis1))*100
Proje Kapsaminda Katilim Saglanan Faaliyetlerin Sayis1 (Fuar/Yarigma/Festival vb.)

Arastirma ve Uygulama Merkezinin Diizenledigi Faaliyet Sayis1
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Ortalama Arastirmact s Yiikii:
(Diizenlenen Faaliyet Sayis1) / (Faaliyeti Diizenleyen Merkezin Arastirmaci Sayisi)

Arastirma ve Uygulama Merkezinin Yaymnladigi Yaym Sayis1 (Kitap, Kitapeik, Bildiri,
Yayin, Rapor vb.)

Aragtirma ve Uygulama Merkezi Uriin Sayis1 (Yazilim, Patentli Uriin, Hizmet, Proje vb.)
Aragtirma ve Uygulama Merkezlerinin Faaliyetlerinde Gérev Alan Ogrenci Sayisi
Merkezi Arastirma Laboratuvarlari Sayisi

Arastirma ve Uygulama Merkezleri Sayist

Arastirma ve Uygulama Merkezi Tarafindan Yapilan Isbirligi Sayisi

Yillik Protokol Sayisi

Onaylanan Proje Orani:

((Onaylanan Proje Sayis1)/( Bagvurulan Proje Sayis1))*100

Bagvurulan Patent, Faydali Model veya Tasarim Sayis1

Olumlu Sonuglanan Patent, Faydali Model veya Tasarim Sayis1

Teknokent veya Teknoloji Transfer Ofisi (TTO) Projelerine Katilan Ogrenci Sayisi
Ogrenciler Tarafindan Proje Pazarina Sunulan Proje Sayisi

Yerel Cevreye Yonelik Yiriitiilen Proje Orani:

((Sakarya ve Marmara Bolgesine Yonelik Yiiriitiilen Projelerin Sayisi1) / (Toplam Proje
Sayis1)) *¥100

Yerel Cevreye Yonelik Yiriitiilen Diger Bilimsel Calisma Orani:

((Sakarya ve Marmara Bolgesine Yonelik Yiiriitiillen Diger Bilimsel Calismalarin Sayisi) /
(Toplam Bilimsel Alismalarin Sayis1))*100

Ulusal ve Uluslararas1 Ozel veya Resmi Kurum ve Kuruluslar Tarafindan Desteklenen Ar-Ge
Projesi Sayisi

Ogretim Uyesi Basina Tamamlanan Yillik Dis Destekli Proje Sayisi:

(Y1llik Dis Destekli Proje Sayis1)/(Toplam Ogretim Uyesi Sayisi)

Ogretim Uyesi Basina Devam Eden Dis Destekli Proje Sayist:

(Yillik Devam Eden Dis Destekli Proje Sayisi1)/(Toplam Ogretim Uyesi Sayisi)
Tamamlanan Dig Destekli Projelerin Yillik Toplam Biitcesi

Devam Eden Dis Destekli Projelerin Toplam Biitcesi

Devam Eden Dis Destekli Proje Basina Diisen Biit¢ce Miktart:

(Devam Eden D1s Destekli Toplam Proje Biit¢esi)/(Devam Eden Dig Destekli Proje Sayisi)
Ogretim Uyesi Basina Tamamlanan Yillik Uluslararas: Isbirlikli Proje Saysi:

(Y1llik Tamamlanan Uluslararasi Isbirlikli Proje Sayis1)/(Toplam Ogretim Uyesi Sayisi)
Ogretim Uyesi Basina Devam Eden Uluslararasi Isbirlikli Proje Sayisi:

(Y1illik Devam Eden Uluslararasi Isbirlikli Proje Sayis1)/(Toplam Ogretim Uyesi Sayis1)
Tamamlanan Uluslararasi Isbirlikli Projelerin Toplam Biitgesi
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Devam Eden Uluslararasi Isbitlikli Projelerin Toplam Biitcesi

Ogretim Elemanlarinin Aldig1 Uluslararas: Fonlara Dayali Proje Sayisi

Yurt Digindaki Universiteler veya Kurum ve Kuruluslar ile Ortak Yiiriitiilen Proje Sayisi
Endiistri ile Ortak Yiirtitiilen Proje Sayis1

Endiistri ile Ortak Yiiriitiilen Projelerin Toplam Biitcesi

Faal Olan Ogretim Uyesi Teknoloji Sirketi Sayist

Siirecin Miisterisi: Akademik Birimler ve Personel, ilgili Paydaslar

Siirecin Tedarikeisi: Rektorliik, Boliim Baskanliklar1 ve Enstitii Miidiirliikleri, Akademik Personel,
Ogrenciler, Ogretim Elemanlari, Degerlendirme Kurullari, Yiiriitiicii Sekreterlik, Satinalma Sube
Miidiirliigi, Ilgili Kurum/Kurulus/Komisyonlar

Siireci Tanmimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimmlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigr: 1 yil
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Siire¢c Adi: 6.1. Bilgi Uretimi Alt Siireci

Ust Siireci: Arastirma ve Gelistirme Ana Siireci

Siirecin Sorumlular: Ilgili Rektdr Yardimeisi/Dekan/Miidiir/Béliim Bsk.

Siirecin Uygulayicilari: Ogretim Elemanlar1 ve Ogrenci

Siirecin Kapsam1 ve Amaci: AR-GE calismasi yapilarak evrensel nitelikte bilimsel bilginin
iiretilmesi, paylasilmasi, yayilmasi ve uygulanmasi

Siirecin Girdileri: Ogretim Elemanlari, Ogrenciler, Basilmis ve Basilmamis Yaymlar, Yazilim-
Donanim-Techizat, Sarf Malzemeler, Atolye ve Laboratuvarlar

Siirecin Faaliyetleri:

1.

Bilgi iiretimi ihtiyacinin ¢esitli yollarla tespit edilmesi (anketler, kurul/komisyon toplanti
kararlari, paydas ziyaretleri vb.)

Bilgi iiretiminin kapsamina karar verilmesi (tez, proje, projeye dayali lisans/lisansiistii tez
veya bireysel calisma)
Eger bilgi tiretimi tez kapsaminda yliriitiilecekse;

3.1. Ogretim iiyesi ile 6grencinin arastirma konusunu belirlemesi

3.2. Bilgi iretimi faaliyetlerinin gergeklestirilmesi ve belirli donemlerde tez izleme
raporlarinin sunulmasi

3.3. Tez teslimi i¢in gerekli sartlarin yerine getirilmesi
3.4. Tez sinavinin yapilmasi

3.5. Sinav sonucu olumlu ise sonuglarin tez olarak yayinlanmasi, olumsuz ise tekrar bilgi
tiretimi faaliyetlerinin gergeklestirilmesi

Eger bilgi iiretimi proje kapsaminda yliriitiilecekse;
4.1. Hazirlanan proje dokiimanlari ile destek saglayacak kuruma bagvuru yapilmasi
4.2. Destek saglayacak kurumun projeyi degerlendirmesi

4.3. Degerlendirme sonucu olumlu ise projenin baslatilmasi, olumsuz ise basvurana bilgi
verilmesi

4.4. Bilgi iiretiminin gergeklestirilmesi
4.5. Sonuglarin proje raporlar1 olarak yayinlanmasi

Eger bilgi iiretimi faaliyetleri hem proje hem de tez kapsaminda yiiriitiilecekse her iki baglikla
ilgili faaliyetler birlikte yiriitiiliir. Bireysel AR-GE calismas1 seklinde yiiriitiilecekse bilgi
tiretimi faaliyetleri gergeklestirildikten sonra sonuglar1 yaymlanir

Siirecin Ciktilari: Bulus, Patent, Odiiller, Proje Ciktilar, Makale, Rapor, Tez, Kitap, Bildiri ve Diger
Yayinlar

Siirecin Performans Gostergeleri:

Ogretim Uyesi Basma SCI, SCI-Expanded, SSCI, ESCI ve AHCI Tarafindan Taranan
Dergilerdeki Makale Sayist:

(Makale Sayis1) / (Toplam Ogretim Uyesi Sayis1)

Ogretim Uyesi Basma SCI, SCI-Expanded, SSCI, ESCI ve AHCI Disindaki indeksler
Tarafindan Taranan Dergilerdeki Makale Say1si:
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(Makale Sayis1) / (Toplam Ogretim Uyesi Sayis1)

En Yiiksek %10’luk Dilimde Atif Alan Yayin Sayisi

Atif Puani

Yayin Yapilan Dergilerin Bilimsel Yayin Puani:

(Etki Faktorii / Yayin Sayisi)

Birim Tarafindan Periyodik Olarak Yayinlanan Akademik Dergi Sayis1
Birim Tarafindan Yayinlanan ve indekslerde Taranan Dergi Sayisi
Ogretim Uyesi Basina Ulakbim, Tr Dizinde Yer Alan Makale Sayist:
(Makale Sayisi) / (Toplam Ogretim Uyesi Sayisi)

Ogretim Eleman1 Basina Ulusal Bildiri Sayist:

(Ulusal Sempozyum, Kongre, Konferans Gibi Bilimsel Etkinliklerde Sunulan Bildiri Sayis1)
/ (Toplam Ogretim Eleman1 Sayis1)

Ulusal Hakemli Dergilerde Yayimlanmis Ogretim Eleman1 Basina Diisen Yayin Sayist
(Ulusal Hakemli Dergilerde Yayimlanmis Yayin Sayis1) / (Toplam Ogretim Elemani Sayist)
Ogretim Eleman1 Basina Uluslararasi Sergi/Gosterim vb. Faaliyetlere Katilim Sayist:

(Uluslararas1 Diizenlenen Sergi/Gosterim vb. Faaliyetlere Katilim Sayisi) / (Toplam Ogretim
Eleman1 Sayisi)

Diizenlenen Uluslararas1 Sempozyum, Kongre ve Sanatsal Sergi Sayisi
Yurt Disina Arastirma Amaciyla Giden Ogretim Uyesi Orani:

((Yurt Disia Arastirma Amaciyla Giden Ogretim Uyesi Sayis1) / (Toplam Ogretim Elemani
Say1s1))*100

Ulusal Odiil Sayis1 (Bilimsel, Sanatsal ve Tasarim vb.)

Uluslararas1 Odiil Sayis1 (Bilimsel, Sanatsal ve Tasarim vb.)

YOK, TUBA, Tiibitak Bilim, Tesvik ve Sanat Odiilleri Sayis1

TUBA ve Tiibitak Odiillii Ogretim Uyesi Sayis1 (Tiiba Ceviri Odiilii Harig)

Ogrenciler Tarafindan Katilm Saglanan Faaliyetlerde Elde Edilen Derece/Odiil Sayisi
(Fuar/Festival Miisabaka/Yarisma vb.)

Ogrenci Proje Ekiplerinin Sayis1 (Giines Arabasi, Hidromobil, IHA, Elektrikli Arag vb.)
Projeye Dayali Bitirme Calismasi Oran1 (Desteklenen):
((Projeye Dayal1 Lisans Bitirme Calismasi) / (Toplam Bitirme Calismas1))*100

Projeye Dayal1 Lisansiistii Tez Orant:

((Projeye Dayali Lisansiistii Tez Calismast (BAP, SANTEZ, Tibitak vb. Kapsaminda
Yapilmis Lisansiistii Tezler))) / (Tez Asamasindaki Ogrenci Say1s1))*100

Sanayi Isbirligi ile Gergeklestirilen Lisansiistii Tez Sayi1si
Yillik Tamamlanan Doktora Tezi Sayisi
Yillik Tamamlanan Yiiksek Lisans Tezi Sayisi

Ogretim Uyesi Basina Tezli Yiiksek Lisans Ogrenci Sayist:
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(Tezli Yiiksek Lisans Ogrencisi Sayis1)/(Toplam Ogretim Uyesi Sayisi)
e Ogretim Uyesi Basina Doktora Ogrenci Sayist:
(Doktora Ogrencisi Sayis1)/(Toplam Ogretim Uyesi Sayis1)
e Ogretim Uyesi Bagima Ortalama Yillik Doktora Mezun Sayis:
(Doktora Mezun Ogrenci Sayis1)/(Toplam Ogretim Uyesi Sayis1)
e Ogrencilerin Yaptig1 Endiistriyel Projelerin Sayis1
Siirecin Miisterisi: Toplum, Destek Saglayan Kuruluslar, Bilim Insanlar1

Siirecin Tedarikgisi: Destek Saglayan Kurum ve Kuruluslar, Tedarik¢i Firmalar, Basim Yayin
Kuruluslar

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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BiLGI URETIMI ALT SURECT

Akademik ve idari Birimler

Ofretim Elemani

Lisans, Yuksek Lisans,

Doktora Ofrencisi

Sanayi, Kamu veya Sivil
Toplum Kurumlan, Toplum

Tespit
edilen kurumsal
gelistirme
intiyac! var
mi?

EVET

Universite birimleri
tarafindan bilgi
uretimi intiyacimin

belirlenmesi ve
uzman uyesine
iletilmesi

ilgili Akademik Birim

-HAYIR:

Bilgi Gretimi icin potansiyel konularin
belirlenmesi amaciyla paydaglarla
lletigime gecilmesi

v

Alternatifler arasinda uzmanlilk
alanina gdre secim yapiimasi

«

Bilgi Gretimi
diziplinlerarasi
calisma gerektiriygr
mu?

@grencini
onerisi

Lisansistd dgrenc
tarafindan bilgi
aretimi yapilacak
konunun belirfrenmesi
ve ddretim Gyesine
iletilmesi

( Calisma Y
alanina uygun
olarak sanayi
kuruluglari,
kamu

Y

leurumlar
veya toplumla
iletisime gecilir
ve gelistirme
intiyaci tespiti
rapilir.

b

Birlikte calisacak
digiplinlerin ve
uzmanlarin
belirlenmesi

Bilgi Gretimi te
kapsaminda mi
furatdlecek?

A

EVET. d

azifanan proje dokimanlariyla ilgili
kuruma proje ortakhidn veiveya
desvell amaciyla basvuru yaplmas|

[ Frojenin baslatiimas

v

EVET

ildirilditespit
edildi mi?

—

Odretim Gyesi ile
aragtirma konusu
belirlenmesi

Tez proje

Igili kurumun

Bilgi uretimi faaliyetlerinin
gerceklestiriimesi

Eilgi Uretimi te
kapsaminda mi
(lritaldyor?

HAYIR

projeyi

EVET

Belirli
dénemlerde
tez izleme
raporlarinin
sunulmasi

Fy

tarafindan tez
sinavinin yaplimas

{

._|' Sonuclann yayinlanmasi (makale,
o rapor, tez, vs.)

m

Tez teslimi icin

v
Entellektiel milkiyet dederlerinin

korunmasi yéninde koruma ve
dederlendirme araclaninin kullanilmasi

BiTIS

gerekli sartlann
yerine getirilmesi

Bagvurana

bilgi verilmesi
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. 6.2. Bilimsel Arastirma Proje Destekleri Degerlendirme ve
Siire¢ Ada: . .
Izleme Alt Siireci

Ust siireci: Arastirma ve Gelistirme Ana Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ilgili Rektdr Yardimcist
Siire¢ Uygulayicilari: Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyonu, BAP Koordinatorii

Siirecin Kapsami ve Amaci: Universite tarafindan yapilan proje ve nitelikli yayimlarin sayilarmin
arttirilmas1 amaciyla proje bagvurularinin degerlendirilmesi, desteklerin saglanmasi, izlenmesi ve
sonuclarinin takibi

Siirecin Girdileri: Yasal Mevzuat, Proje Basvuru Formlari, Projeler Veri Tabani, Ogretim
Elemanlari, Lisans ve Lisansiistii Ogrenciler, Egitimlerini Tamamlamis Uzmanlig1 Nedeniyle Projede
Gorev Verilen Arastirmacilar, BAP Komisyonu, BAP Koordinatorliigii, Makine-Techizat ve
Hizmetler, Sarf Malzemeleri

Siirecin Faaliyetleri:

1. Rektorliik tarafindan proje miktarlarinin alanlarinin belirlenmesi
Aragtirma projesi basvuru alanlarinin ve takviminin her y1l komisyon tarafindan ilan edilmesi,
Ogretim elemaninin bagvuru i¢in hazirlanmasi

Proje bagvuru formu ile bagvurunun yapilmasi

A

Proje bagvurusunun belirlenen proje destek olgiitlere uygunlugunun (proje destekleri igin
devam etmekte olan (yiiksek lisans ve doktora projeleri hari¢) projesi olmamasi,
akademisyenin daha Onceki projeleri i¢in yaym sartin1 saglamis olmasi; yurtdist ¢ikis ve
kongre-sempozyuma katilim tesvigi i¢in kabul yazis1 ve daha 6nce bu tesvigi kullanmamis
olmast) degerlendirilmesi

6. Olgiitlere uygun degilse basvurunun iptal edilmesi

7. Olgiitlere uygunsa proje basvurusunun degerlendirilmesi icin gerek goriiliirse hakem
goriisiiniin alinmasi

8. Komisyon tarafindan projenin degerlendirilmesi ve sonucunun agiklanmasi

9. Eger komisyon karar1 olumlu ise proje yoneticisi ve komisyon tarafindan proje ile ilgili
ayrintilarin belirlendigi bir protokoliin yapilmasi

10. Projenin baglatilmas1

11. Ogretim elemaninin proje kapsaminda yapacagi harcamalarla ilgili tekliflerin alinmasi ve
harcama basvurusunun yapilmasi

12. BAP Koordinatorliigii tarafindan tekliflerin degerlendirilmesi ve alimin yapilmasi
13. Proje ara raporlarinin zamaninda BAP Koordinatorliigiine ulastirilmasi
14. Ara raporlarla ilgili degerlendirmenin yapilmasi

15. Ogretim elemani tarafindan ek biitge ve/veya siireye ihtiyac olup olmadiginin belirlenmesi,
ihtiyac varsa BAP Koordinatorliigiine bagvurmasi

15.1. Ek biitce ve/veya siire bagvurusunun degerlendirilmesi, olumlu ise ek biitce ve/veya
siirenin verilmesi

15.2. Ek biit¢e ve/veya siire bagvurusunun degerlendirilmesi sonucunun dgretim elemanina
bildirilmesi

16. Proje sonug raporunun zamaninda BAP Koordinatorliigii ulastiriimasi
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17.

18.
19.
20.

BAP Koordinatorii ilgili komisyon iiyesine sonug raporunu sevk eder

17.1. Ilgili komisyon iiyesi gerekli gordiigii hallerde izleyici hakeme sevk eder
17.2. Hakemden olumlu dénen sonug raporu tekrar koordinatore sevk eder
17.3.  Sonug raporu Koordinator tarafindan BAP Komisyonuna sunulur

Sonug raporunun degerlendirilmesi ve kabulii

Destegin saglanmasi

Her y1lin sonunda projeler hakkinda ilgili kurum ve kamuoyuna bilgilendirme yapilmasi

Siirecin Ciktilari: Proje Sonu¢ Raporlari, Patentler, Akademik Yayin, Proje Ciktilari, Faydal
Modeller, Tasarim Tescilleri (Uriin, Dokiiman vb.).

Siirecin Performans Gostergeleri:

Kurum I¢i Destekli (BAP vb. Finansli) Ulusal Proje Sayisi

Toplam Proje Bagvuru Sayis1

Bap Kapsaminda Yapilan Yayin Orant:

((Bap Projeleri Destegi Kapsaminda Yapilan Yayin Sayist) / (Toplam Yayin Sayis1))*100

Proje Kapsaminda Katilim Saglanan Faaliyetlerin Sayisi (Fuar/Yarigma/Festival vb.)

Siirecin Miisterisi: Ogretim Elemanlar1, Proje Ortaklari

Siirecin Tedarikcisi: Ogretim Elemanlar1, Degerlendirme Kurullar, Yiiriitiicii Sekreterlik, Satin
Alma Sube Midirligi

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimmlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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BiLIMSEL ARASTIRMA PROJE DESTEKLERI DEGERLENDIRME VE iZLEME ALT SURECI

Rektdrliik BAP Koordinatoriigi Ofretim Elemani

BASLAMA

Proje Arastirma proje alanlannin ve W

mikiarlarnin, takviminin her yil komisyon & Bagvurunun
destek alanlarinin farafindan belirlenerek ilan = hazirlanmasi
belirlenmesi edilmesi

h
Bagvuru projs [ ,

Bagvurunun R Y i Proje bagvurulannin

reddedilmesi HAYIR: estelk dlcitlering « yapiimas

EVET

Bilimsel arastirma
projelerinin
degerlendirme iglemi icin
gerek gorilurse hakem
gorisindn alinmas

Bagwvurunun komisyon
tarafindan
dederlendirimesi ve
sonucun ilan edilmesi

Proje yéneticisi ve komisyon
tarafindan proje ile ilgili
ayrintilann belirendigi bir
protokolin yapilmasi

Proje kapsaminda
yapacad harcamalarla
ilgili tekliflerin alinmasi ve
bagvurunun yapimasi

J

Ly

Projenin
baglatiimas

Proje ara raporlarinin
BAP
koordinatdriGgine
ulagtinimasi

Tekliflerin

Ara raporla ilgili
dederlendirimelerin
yaplimas

degerlendiriimesi ve
alimlann yapiimasi

Ek bitce ve veya
sire icin BAPK'ne EVET (vefveya slreye
bagvuruimas lyac var

Ek bitce velveya
sire verilmesi

Kararnn bildiriimesi

Proje sonuc raporunun
‘;LBAP Koordinatarligine

ulastinimasi

iigili komisyon dyesine ]
sevki, gerekli gorillirse |«
hakem gorigundn al nmasJ

edildi mi?

[ Frojenin tamamlanmasi ]

"l' Bilgilendirmenin

Her yilin sonunda projeler yapiimas
hakkinda ilgili kurum ve
kamuoyuna bilgilendirme
yapilmas
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Siire¢c Adi: 6.3. Arastirma ve Uygulama Merkezi Yonetimi Alt Siireci

Ust Siireci: Arastirma ve Gelistirme Ana Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ilgili Rektor Yardimcisi, Merkez Miidiirii, Merkez Yo6netim Kurulu
Siire¢ Uygulayicilan: ilgili Merkez Miidiirii, Y&netim Kurulu, Danmisma Kurulu

Siirecin Kapsami ve Amaci: llgili merkezin faaliyet alanlari dogrultusunda arastirma ve
incelemelerde bulunarak uygun goriilen egitim programlart ve faaliyetlerin diizenlenmesi ve
sonuglarinin duyurulmasi. Arastirma ve uygulama faaliyetlerinin koordinasyonunu saglayarak
paydaslarin gelisimine katkida bulunmak ve tiniversitenin taninirligini arttirmak.

Siirecin Girdileri: Uzmanlar, Yazilim Programlari, Cesitli Dokiimanlar, Donanim ve Techizatlar,
Sarf Malzemeler, Hizmet Alimi

Siirecin Faaliyetleri:
1. Paydas tarafindan arastirma ve uygulama talebinin bildirilmesi
2. Talebin ilgili rektér yardimcisi tarafindan arastirma ve uygulama merkezine sevk edilmesi

3. Arastirma ve Uygulama Merkezi Midirligii Yonetim Kurulu tarafindan talebin
degerlendirilmesi

4. Degerlendirme sonucu olumlu ise rektorliigiin onayina sunulmasi, olumsuz ise talep sahibinin
bilgilendirilmesi

5. Rektorliik onay1 olumlu ise arastirma, inceleme ve egitim ¢alismalarin gerceklestirilmesi,
olumsuz ise talep sahibinin bilgilendirilmesi

6. Sonuglandirilmasi ve sonuglariin ilgililere duyurulmasi

Siirecin Ciktilari: Sertifikalar, Yayinlar, Konferans, Seminer ve Paneller, Yazilim Programlari,
Patent, Ticari Uriine Doniisen Patentler

Siirecin Performans Gostergeleri:
e Arastirma ve Uygulama Merkezinin Diizenledigi Faaliyet Sayisi
e Ortalama Arastirmaci Is Yiikii:
(Diizenlenen Faaliyet Sayis1) / (Faaliyeti Diizenleyen Merkezin Arastirmaci Sayisi)

e Arastirma ve Uygulama Merkezinin Yayinladigi Yayin Sayis1 (Kitap, Kitapcik, Bildiri,
Yayin, Rapor vb.)

e Arastirma ve Uygulama Merkezi Uriin Sayis1 (Yazilim, Patentli Uriin, Hizmet, Proje vb.)
e Arastirma ve Uygulama Merkezlerinin Faaliyetlerinde Gorev Alan Ogrenci Sayisi

e Merkezi Arastirma Laboratuvarlari Sayisi

e Aragtirma ve Uygulama Merkezleri Sayisi

e Arastirma ve Uygulama Merkezi Tarafindan Yapilan Isbirligi Sayis1

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Akademik ve Idari Personel, Toplum, Ozel ve Kamu Kurum ve
Kuruluslar

Siirecin Tedarikgisi: Destek Saglayan Kurum ve Kuruluslar, Yazilim, Donanim, Sarf Malzemesi
Firmalari, Basim Yayin Kuruluslar

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
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Tanimmlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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ARASTIRMA VE UYGULAMA MERKEZI YONETIMI ALT SURECI

Rektdrliik

Aragtirma ve Uygulama Merkezi

Paydaglar

alebin ilgili rektdr yardimcis
tarafindan arastirma ve
uygulama merkezine sevk
edilmesi

1

J‘

Arastirma ve uygulama
| merkezi midarlGga yonetim

Onaya sunulmas

Onay

HAYIR:

*

kurulu tarafindan talebin
dederlendirimesi

HAY IR—

BASLAMA

Arastirma ve
uygulama talebinde
bulunulmasi

Talep sahibinin
bilgilendirilmesi

E

olumliu
mu?

( Arastirma, inceleme ve

> editim calismalarinin
L gerceklestiriimesi

h 4

Sonuclann ilgililere
duyurulmas

BiTIS )«
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Siire¢c Adi: 6.4. Teknoloji Transfer Alt Siireci

Ust Siireci: Arastirma ve Gelistirme Ana Siireci

Siirecin Sorumlulari: Teknoloji Transfer Ofisi Miidiiri

Siire¢ Uygulayicilari: Teknoloji Transfer Ofisi

Siirecin Kapsam ve Amaci: Universite biinyesinde Ar-Ge ve inovasyon odakli ¢alismalar yiiriiten
akademisyen/arastirmacilar tarafindan gelistirilen projelerin ve fikirlerin desteklenmesi, sanayi
sektoriiniin ihtiyaglarmi belirlemek igin ziyaretler gerceklestirilerek Universite-Sanayi Isbirligine
tesvik etmek, sanayi kuruluslarinin 6zellikle ulusal/uluslararasi hibe fonlarindan faydalanabilmeleri
icin proje hazirlama konusunda egitimler diizenlemek, ulusal/uluslararasi basarilar elde etmis olan
kisiler ile seminer ve toplantilar diizenleyerek arastirmacilari/akademisyenleri/sanayicileri proje
gelistirme konusunda tesvik etmek ve iiretilen projeler ile ilgili patent ve faydali modellerin
alinmasinin yaninda ticarilestirilmesi konusunda da gerekli destekleri saglamay1 amaglar

Siirecin Girdileri: Hibe ve Destek Programlari, Proje Bagvurular

Siirecin Faaliyetleri:

1.

3.

Universite-Sanayi Isbirligi faaliyetinin yiiriitiilmesi
1.1. Firmalarin yerinde ziyaret edilmesi ve ihtiyaglarinin belirlenmesi

1.2. Firmalarin ihtiyaglar1 dogrultusunda taleplerin degerlendirilmesi, Firma-Akademisyen
eslestirme, goriigmelerini saglama ve sozlesme siireclerinin yonetilmesi

1.3. Firmalara yénelik (TUBITAK TEYDEB, KOSGEB, MARKA) projeleri yazim
desteginin saglanmasi

1.4. Kabul edilen projelerin yiiriitiilmesi asamasinda destegin saglanmasi

1.5. Firmalara yonelik Sanayi Odakli Destek Programlart Proje Yazim Egitimlerinin
Diizenlenmesi

Proje Destek faaliyetinin yliriitiilmesi

2.1. Universite destekli ulusal ve uluslararasi arastirma projelerinin (TUBITAK ARDEB, ikili
Isbirlikleri, Avrupa Birligi, H2020, MARKA, Merkezi Finans Ihale Birimi) ¢agrilarina
bagvurularin yapilmasinin saglanmasi

2.2. Proje bagvuru kabul oranlarinin arttirilmasina yonelik proje panellerinin diizenlenmesi

2.3. Bagvurusu olumlu sonug alan projelerin yonetilmesi konularinda akademisyenlere tam
destek verilmesi

2.4. Proje gelistirme ve yonetimi siire¢lerinde ticari potansiyeli yiiksek akademik fikirleri
ortaya ¢ikarilmasi,

2.5. Fakiilteler 6zelinde Uygulamali TUBITAK ARDEB ve Uluslararasi Projeleri Yazim
Egitimleri diizenlenmesi

Fikri ve Sinai Miilkiyet Haklar1 ve Ticarilestirme faaliyetlerinin yiiriitiilmesi

3.1. Akademisyenler, 6grenciler ve sanayi yetkilileri ile birebir goriismelerde FSMH
potansiyellerinin belirlenmesi

3.2. FSMH 06n arastirmasi, degerlendirilmesi ve basvurularinin gergeklestirilmesi

3.3. Ticarilesmeye hazir teknolojileri satin alacak potansiyel firmalar ile lisanslama, gizlilik
ve hak paylasimi s6zlesmelerinin gergeklestirilmesi

3.4. FSMH Bilgilendirme Faaliyetlerinin ve Egitimlerinin Diizenlenmesi
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4. Girisimcilik ve Sirketlesme faaliyetlerinin yiiriitiilmesi

4.1. SUBU ve bolgede bulunan iiniversitelerin &grencilerinin, yeni mezunlarmin ve
akademisyenlerinin girisimci 1is fikirlerinin degerlendirilecegi hizlandirma egitim
programlarinin diizenlenmesi

4.2. Egitim kapsaminda gelistirilen katilimc1 is fikirlerinin Demo Day Programlari
aracilifiyla yatirimcilarla bir araya getirilmesi

4.3. Is fikirlerinin yatinmecilarla bulusturulmasi ya da ‘Spin Off’, ‘Start Up’ sirketlerinin
kurulmasina destegin saglanmasi

Farkindalik, Tanitim, Bilgilendirme ve Egitim Hizmetleri faaliyetlerinin yiirtitiilmesi

5.1. TTO hedef Kkitlesinin (akademik & sanayi & Ogrenci) ihtiyaclarinin belirlenmesine
yonelik ziyaretlerin yapilmasi egitim ve ¢alistaylarin diizenlenmesi ve TTO faaliyetlerini
toplantilar, web sitesi, e-posta, basili medya vb. araglarla tanitilmasi

Siirecin Ciktilari: Faydali Model, Patent, Ticarilesen Uriin, Proje Basvurusu, Seminer, Konferans,
Protokol

Siirecin Performans Gostergeleri:

Yillik Protokol Sayist

Onaylanan Proje Orani:

((Onaylanan Proje Sayis1)/( Bagvurulan Proje Sayis1))*100

Bagvurulan Patent, Faydali Model veya Tasarim Sayis1

Olumlu Sonuglanan Patent, Faydali Model veya Tasarim Sayis1

Teknokent veya Teknoloji Transfer Ofisi (TTO) Projelerine Katilan Ogrenci Sayisi
Ogrenciler Tarafindan Proje Pazarina Sunulan Proje Sayisi

Yerel Cevreye Yonelik Yiiriitiilen Proje Orani:

((Sakarya ve Marmara Bolgesine Yonelik Yiiriitiilen Projelerin Sayisi) / (Toplam Proje
Sayist)) *¥100

Yerel Cevreye Yonelik Yiiriitilen Diger Bilimsel Caligma Orani:

((Sakarya ve Marmara Bolgesine Yonelik Yiiriitiilen Diger Bilimsel Caligmalarin Sayisi) /
(Toplam Bilimsel Alismalarin Say1s1))*100

Ulusal ve Uluslararas1 Ozel veya Resmi Kurum ve Kuruluslar Tarafindan Desteklenen Ar-Ge
Projesi Sayisi

Ogretim Uyesi Basina Tamamlanan Yillik Dis Destekli Proje Sayisi:

(Y1llik Dis Destekli Proje Sayis1)/(Toplam Ogretim Uyesi Sayisi)

Ogretim Uyesi Basina Devam Eden Dis Destekli Proje Sayist:

(Yillik Devam Eden Dis Destekli Proje Sayis1)/(Toplam Ogretim Uyesi Sayisi)
Tamamlanan Dig Destekli Projelerin Yillik Toplam Biitcesi

Devam Eden Dis Destekli Projelerin Toplam Biit¢esi

Devam Eden Dis Destekli Proje Basina Diisen Biitce Miktart:

(Devam Eden D1s Destekli Toplam Proje Biitcesi)/(Devam Eden Dig Destekli Proje Sayisi)

Ogretim Uyesi Bagina Tamamlanan Yillik Uluslararasi Isbirlikli Proje Sayusi:
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(Y1illik Tamamlanan Uluslararasi Isbirlikli Proje Sayis1)/(Toplam Ogretim Uyesi Sayis1)
e Ogretim Uyesi Basina Devam Eden Uluslararasi Isbirlikli Proje Sayist:
(Y1illik Devam Eden Uluslararasi Isbirlikli Proje Sayis1)/(Toplam Ogretim Uyesi Sayis1)
e Tamamlanan Uluslararasi Isbirlikli Projelerin Toplam Biitcesi
e Devam Eden Uluslararasi Isbirlikli Projelerin Toplam Biitgesi
e Ogretim Elemanlarmin Aldig1 Uluslararasi Fonlara Dayali Proje Sayisi
e Yurt Disindaki Universiteler veya Kurum ve Kuruluslar ile Ortak Yiiriitiilen Proje Sayisi
e Endiistri ile Ortak Yiiriitiilen Proje Sayis1
e Endiistri ile Ortak Yiiriitiilen Projelerin Toplam Biitcesi
e Faal Olan Ogretim Uyesi Teknoloji Sirketi Sayis1
Siirecin Miisterisi: Akademisyenler, Arastirmacilar, Ogrenciler, Sanayi Kuruluslari

Siirecin Tedarikgisi: Bakanliklar, TUBITAK, KOSGEB, MARKA, Universite, Sanayi Kuruluslari,
Akademisyenler, Arastirmacilar

Siireci Tanmimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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TEKNOLOJI TRANSFER ALT SURECI

Teknoloji Transfer Ofisi

BASLAMA

(Firmalann yerinde ziyaref
edilmesi ve intiyaclarnin
X belirlenmesi

Firmalarnn intiyaclan dogrultusunda taleplerin
dederlendirilmesi, Firma-Akademisyen eslestirme,
gériizmelerini sadlama ve stialesme gireclerinin yonetilmesi

|

EFI Firmalara yonelik (TUBITAK TEYDEE, |

EVET

Kabul edilen projelerin

gl

Un arsite-3
z i i KOSGEEB, MARKA) projeleri yazim
destedinin sadlanmas J

yuratilmesi asamasinda
destedin iaﬁlanmam

|

B!

(Firmalara yonelik Sanayi Odakl

|

Destek Programlarn Proje Yazml -,
Editimlerinin Diizenlenmesi
(Universite destekli ulusal ve uluslararasi roje basvuru kabul oranlannin
aragtirma projelerinin cadrlarnna arttinimasina yonelik proje J
\_basvurulann yapimasinin sadlanmas| panellerinin j['JzenIenmesi
v
i Basvurusu olumlu sonug alan Proje gelistirme ve y@netimi
faa“\_,:e“mn eveT | Pprojelerin yanetilmesi konulannda sureclerinde ticari potansiyeli yiksek
yurutulmem = akademisyenlere iam destek verilmesi akademikﬂkirleriJortava cikanimas
HAIYIR ( Fakilteler ézelinde Uygulamal Tlbitak )
Ardeb ve Uluslararas: Projeleri Yazim -
\ Editimleri dizenlenmesi )
Akademisyenler, ogrenciler ve sanayi FSMH on arastirmasi,
yetkilileri ile birebir gdrigmelerde FSMH dederlendiriimesi ve
potansivellerinin belilenmesi bagvurulannin gerceklestiriimesi

\, s

Ticarilesmeye hazir teknolojileri satin alacak
potansiyel firmalar ile lisanslama, gizlilik ve hak
paylasimi sozlesmelerinin gerceklestiriimesi

|

Ogrencilerin, yeni mezunlann ve akademisyenlerin
girisimci ig fikirlerinin dederlendirilecedi hizlandirma
editim programlarinin dizenlenmesi

|

Eqgitim kapsaminda geligtirilen katihmci ig
ﬂclrlenmn Demo Day Prngramlarl

FSMH Bilgilendirme Faaliyetlerinin
ve Egitimlerinin Dizenlenmesi

L

g fikirlerinin yatinmcilaria bulusturulmasi
ya da ‘Spin Off “Start Up’ girketlerinin }—\

kurulmasina destedin sadlanmasi

ve TTO faalivetlerinin tanitiimasi

TTO hedef kitlesinin ihtiyaclannin belirlenmesine yonelik
ziyaretlerin yapiimasi, egitim ve calistaylanin diizenlenmesi
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Siirec Adr: 7.UYGULAMA VE TOPLUMA HiZMET ANA SURECI

Siirecin Sorumlulari: Ilgili Rektdr Yardimcist

Siirecin Uygulayicilari: Akademik ve Idari Birimler, ilgili Arastirma ve Uygulama Merkezleri,
KARMER, Ogrenciler

Siirecin Kapsami ve Amaci: Universitemiz hedefleri ve sahip olunan kaynaklar goz oniinde
bulundurularak egitim/6gretim, ulusal ve ¢evre ihtiyaclarina uygun uygulama ve hizmet faaliyetleri
olusturulmasi. Bilimsel/teknolojik/sanatsal/kiiltlirel gelismeler dogrultusunda kamu, 6zel ve sivil
toplum kurum-kurulusglariyla isbirlikleri yapilarak toplumsal faydanin arttirilmasina destek olunmasi
amaci ile farkli alanlarda ortak caligmalar yaparak {iniversitenin sosyal etkisinin ve etkinliginin
artirllmasi. Yasam boyu 6grenme anlayisi ile topluma yonelik bilgilendirme ve bilinglendirme
faaliyetlerinin siirdiiriilmesi.

Siirecin Girdileri: Ogretim Elemanlari, Ogrenci, Paydas Beklentileri, Fiziki ve Teknik Donanim
Alt Siirecleri:
7.1. Topluma Destek Alt Siireci
7.2. Toplumsal Hizmet Uretimi Alt Siireci
7.3. Isbirligi Alt Siireci
7.4. Mezunlar Alt Siireci
Siirecin Ciktilan: ilgili Egitsel / Toplumsal Faaliyetler
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Akademik Birim Bagina Faaliyet Sayis1 (Kiiltiirel, Sanatsal Faaliyetler ile Egitim, Seminer,
Panel vb.):

(Topluma Yonelik Faaliyet Sayisi1)/(Akademik Birim Sayis1)

e Dezavantajli Gruplara Yonelik Sosyal Entegrasyon ve Kapsayiciliga iliskin Yapilan Faaliyet
Sayisi

e Engelsiz Universite Kapsaminda Yiiriitiilen Faaliyet Sayist

e Universitenin Sifir Atik, Yesil Kampiis ve Cevrecilik Alanlarinda Yiiriittiigii Faaliyet Sayis
e Paydas Memnuniyet Anketi Orani

e Toplumsal Faaliyetlere Yonelik Alman Odiil Sayist

e Birim Tarafindan Desteklenen Sosyal Sorumluluk Faaliyetleri Sayisi

e Birimler Tarafindan Yiiriitiilen Sosyal Sorumluluk Faaliyetleri Sayis1

e Birimin Kendi Yiiriittiigli Sosyal Sorumluluk Projelerinin Sayisi

e Birimin Sanayi Isbirligi ile Yiiriitiilen Sosyal Sorumluluk Projelerinin Sayisi

e Birimin Kamu Kurumlari ile Yiiriitiilen Sosyal Sorumluluk Projelerinin Sayisi

e Birimin STK Isbirligi ile Yiiriitiilen Sosyal Sorumluluk Projelerinin Sayisi

e Ogrenciler ve Ogrenci Topluluklar1 Tarafindan Yiiriitiilen Sosyal Sorumluluk Faaliyetleri
Sayis1

e Ogrencilerin Sosyal Sorumluluk Faaliyetlerine Katilim Oranz:

((Sosyal Sorumluluk Faaliyetlerine Katilan Ogrenci Sayis1) / (Toplam Ogrenci Sayis1)) *100
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Sosyal Sorumluluk Faaliyetleri Cergevesinde Ogrenci Topluluklarina Saglanan Destek Sayist

Ulusal Kongre ve Sempozyum Sayist (Universitemizde Diizenlenen veya Universitemiz
Tarafindan Diizenlenen)

Ulusal ve Yerel Konferans, Seminer, Panel Sayisi (Universitemizde Diizenlenen veya
Universitemiz Tarafindan Diizenlenen)

Ulusal ve Yerel Sergi, Defile ve Diger Gosteri Sayis1 (Universitemizde Diizenlenen veya
Universitemiz Tarafindan Diizenlenen)

Uluslararas1 Konferans, Seminer, Panel Sayis1 (Universitemizde Diizenlenen veya
Universitemiz Tarafindan Diizenlenen)

Uluslararas1 Kongre ve Sempozyum Sayis1 (Universitemizde Diizenlenen veya Universitemiz
Tarafindan Diizenlenen)

Uluslararast Sergi, Defile ve Diger Gosteri Sayis1 (Universitemizde Diizenlenen veya
Universitemiz Tarafindan Diizenlenen)

Egitim-Sertifika Programi Sayis1

Egitim-Sertifika Programina Katilan Kisi/Kurum Sayis1

Memnuniyet Anketi Sonuglari

Sertifika Sayisi

Yasam Boyu Ogrenim Kapsaminda Calisanlara ve Ogrencilere Yonelik Egitim Sayist
Yasam Boyu Ogrenim Kapsaminda Topluma Yonelik Egitim Sayisi

Belgelendirme Yapilan Meslek Alani Sayisi

SAYEM Yillik Egitim Saati

Yillik Egitim Alan Kisi Sayist

Yillik Toplam Egitim Saati: Kisi-Saat (...Kisi X Saat)

Isbirligi Kapsaminda Yillik Desteklenen Proje Sayisinin Toplam Projeye Orant:
((Isbirligi Kapsaminda Desteklenen Proje Sayisi) / (Basvurulan Toplam Proje Sayis1))*100
Universite - Sanayi Isbirligi Sayis1

Kamu Kurum ve Kuruluslariyla Birlikte Yapilan Isbirligi Sayisi

Sivil Toplum Kuruluslariyla Birlikte Yapilan Isbirligi Sayisi

Uluslararas Isbirligi Sayis

+1 Egitim Modeli Kapsaminda Yapilan Isbirligi Sayist

Kurumsal Protokol Say1si

Birimlerdeki Danigma Kurulu Araciliiyla Gergeklestirilen Faaliyet Sayisi

Takip Sistemine Kayitli Mezun Orant:

((Mezun Ogrenci Takip Sistemine Kayitli Mezun Sayis1) / (Toplam Mezun Sayis1))*100
Mezun Bilgi Sistemini Ziyaret Orani:

((Mezun Bilgi Sistemi Sitesi Ziyaret Sayis1) / (Toplam Kayitli Mezun Sayis1))*100
Mezunlarla Yapilan Isbirligi Sayist
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e Mezunlara Yonelik Diizenlenen Egitim Sayisi
e Mezunlara Yonelik Diizenlenen Egitimlerden Yararlanan Katilime1 Sayist
e istihdam Edilmesine Destek Olunan Mezun Sayis1

e Kariyer Merkezi Calismalar1 Kapsamida Ogrenci ve Mezunlara Yonelik Gergeklestirilen
Faaliyet Sayis1

Siirecin Miisterisi: Toplum, STK / Sanayi / Kamu Kurum ve Kuruluslari, Mezunlar
Siirecin Tedarikgisi: Tiim Akademik, Idari Birimler ve Ogrenciler, Dis Paydaslar

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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Siire¢ Ada: 7.1. Topluma Destek Alt Siireci

Ust Siireci: Uygulama ve Topluma Hizmet Ana Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ilgili Rektdr Yardimcist

Siirecin Uygulayicilari: Akademik Personel, Idari Personel, Ogrenciler

Siirecin Kapsami ve Amaci: Faaliyette bulunulan bolge ve iilkeye fayda saglayarak toplumun yagam
kalitesi diizeyinin artirilmasi, siirdiiriilebilirligin saglanmasi amaciyla ¢evre bilincinin gelistirilmesi,
yasam boyu 6grenmenin desteklenmesi, toplumun bilinglendirilmesine yonelik kiiltiirel, sanatsal ve
sportif faaliyetler ile egitim, seminer, panel, konferans diizenlenmesi ve iiniversitenin kurumsal
taninirliginin arttirilmasi.

Siirecin Girdileri: Toplum Ihtiyaglari, Kamu Kurum ve Kuruluslari, STKlar, Akademik ve idari
Personel, Ogrenciler, Fiziki/Teknik Donanim, Doner Sermaye Hizmetleri.

Siirecin Faaliyetleri:

l.
2.

A A A

Yasanan gelismeler dogrultusunda toplumsal ihtiyag¢ ve beklentilerin belirlenmesi

Gelecek yil igerisinde ylriitiilebilecek Kurumsal Sosyal Sorumluluk Projeleri i¢in uygun
alanlarin belirlenmesi

Ilgili alanlardaki uzman kisilerden proje ve ¢alisma gruplarinin olusturulmasi
3.1. Sosyal sorumluluk Proje 6nerilerinin alinmasi
3.2. Calisma gruplarindan proje onerilerinin alinmasi ve degerlendirilmesi

3.3. STK’lar ve diger kurum-kuruluslar ile goriisiilerek sosyal sorumluluk projelerinin
tiniversitemizin kurumsal strateji ve kaynaklar1 dogrultusunda degerlendirilmesi

3.4. Ogrenci ve Ogrenci Topluluklarinin yil igerisinde yapmay: planladiklari sosyal
sorumluluk faaliyetlerinin istenmesi

Gerekli isbirliklerinin kurulmasi

Yiiriitiilecek ve/veya desteklenecek Sosyal Sorumluluk Projelerinin Seg¢ilmesi

Kurumsal kaynaklar dogrultusunda bu projelere yonelik saglanacak desteklerin belirlenmesi
Secilen Projelerin ilan edilerek faaliyetlerine baglanmasi

Segilen Sosyal Sorumluluk faaliyetlerinin desteklenmesi

Sonuglarin Kamuoyu ile paylasilmasi

Siirecin Ciktilari: Sosyal Sorumluluk Projeleri/Faaliyetleri

Siirecin Performans Gostergeleri:

Akademik Birim Basina Faaliyet Sayis1 (Kiiltiirel, Sanatsal Faaliyetler Ile Egitim, Seminer,
Panel vb.):

(Topluma Yonelik Faaliyet Sayisi)/(Akademik Birim Sayisi)

Dezavantajli Gruplara Yonelik Sosyal Entegrasyon ve Kapsayiciliga Iliskin Yapilan Faaliyet
Sayis1

Engelsiz Universite Kapsaminda Yiiriitiilen Faaliyet Say1si
Universitenin Sifir Atik, Yesil Kampiis ve Cevrecilik Alanlarinda Yiiriittiigii Faaliyet Sayist

Paydas Memnuniyet Anketi Orani
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e Toplumsal Faaliyetlere Yonelik Alman Odiil Sayisi

¢ Birim Tarafindan Desteklenen Sosyal Sorumluluk Faaliyetleri Sayisi

e Birimler Tarafindan Yiiriitiilen Sosyal Sorumluluk Faaliyetleri Sayisi

e Birimin Kendi Yiiriittiigii Sosyal Sorumluluk Projelerinin Sayis1

e Birimin Sanayi Isbirligi ile Yiiriitiilen Sosyal Sorumluluk Projelerinin Sayis1

¢ Birimin Kamu Kurumlari ile Yiiriitiilen Sosyal Sorumluluk Projelerinin Sayisi
e Birimin STK Isbirligi ile Yiiriitiilen Sosyal Sorumluluk Projelerinin Sayisi

e Ogrenciler ve Ogrenci Topluluklar1 Tarafindan Yiiriitiilen Sosyal Sorumluluk Faaliyetleri
Sayisi

e Ogrencilerin Sosyal Sorumluluk Faaliyetlerine Katilim Orani:
((Sosyal Sorumluluk Faaliyetlerine Katilan Ogrenci Sayis1) / (Toplam Ogrenci Sayist)) *100
e Sosyal Sorumluluk Faaliyetleri Cer¢evesinde Ogrenci Topluluklarina Saglanan Destek Sayist

Siirecin Miisterisi: Ilgili Kamu/Ozel Kurum ve Kuruluslar, STK’lar, Toplum, Ogrenciler, Ogretim
Elemanlar1

Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve Idari Personel, Ogrenciler, STKlar ve Diger Kurum-Kuruluslar
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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TOPLUMA DESTEK ALT SURECI

Rektoriuk

BASLAMA

STK
faaliyetleri
mi?

?roje ekih
faaliyetleri
mi?

2
el
L

HAYIR:

I
‘ EVET
EVET

STKlann yapmayi
planladiklan Sosyal

Sorumiuluk
Faaliyetlerinin
gdrenilmesi

Kurum Calisma
Grubu ve Proje
Ekiplerinden proje
anerilerinin alinmas

Is birligi
gerekli
mi?

¥

Yiritilecek kurumsal
Sosyal Sorumluluk

Projelerinin secilmasi

ig birliginin
olugturulmas
Desteklenecek

Sosyal Sorumluluk

Eirim, Ealim, Ogrenci
topluluklan ve Odrenci
kultplerinin yil icerisindes
yapmay! planiadiklan Sosyal
Sorumiuluk Faaliyetlerinin
ddrenjimesi

Faaliyetlerinin [
Belirlenmesi

urumsal kaynaklar
dojruttusunda

h 4

Secilen Sosyal
Sorumiuluk

destek seklinin

Secilen projelerin ilan : .
belirlenmesi

edilmesi ve faaliyete
baslanmas

(Faaliyet sonuclanmn n}
dederlendiriimesi ve

"1 Faaliyetinin
Eelirlenmesi

Y

i
kkamuoyu ile kd
paylasiimasi

69




Siire¢c Adi: 7.2. Toplumsal Hizmet Uretimi Alt Siireci

Ust siireci: Uygulama ve Topluma Hizmet Siireci

Siirecin Sorumlular: lgili Rektor Yardimcist

Siirecin Uygulayicilari: Akademik Personel, Ogrenciler, Ilgili Arastirma ve Uygulama Merkezleri

Siirecin Kapsami ve Amaci: Toplumun yasam kalitesi diizeyinin artirilmasi amaciyla yasam boyu
ogrenmenin desteklenmesi, toplumun bilgilendirilmesi ve bilinglendirilmesine yonelik egitim
faaliyetlerinin sunulmasi

Siirecin Girdileri: Akademik ve Idari Personel, Teknik ve Fiziki Donanim

Siirecin Faaliyetleri:

1.

3.

Yerel, ulusal, uluslararasi teknolojik, ekonomik ve yasal gelismeler dogrultusunda olusan
toplumsal ihtiyag¢larinin tespit edilmesi

Yasam boyu 6grenme faaliyetleri kapsaminda egitim ve sertifika programlar yiiriitiilecekse;
2.1. I¢ ve dis paydaslardan egitim ve sertifika programi taleplerinin alinmasi
2.2. Agcilacak egitim ve sertifika programlarinin belirlenmesi

2.3. Egitim programi baska kurum ve kuruluslarla isbirligi halinde yiiriitiillecekse gerekli
isbirliklerinin olusturulmasi

2.4. Egitim ve sertifika program igeriginin, takviminin ve egitimi yiirlitecek egitimcinin
belirlenmesi

2.5. Egitim ve sertifika programlarinin ilani
2.6. Bagvurularin alinmasi, degerlendirilmesi ve egitim gruplarinin olusturulmasi
2.7. Egitimlerin saglanmasi

2.8. Olgme ve degerlendirme uygulamalarinin gerceklestirilmesi, sinav sonuglarina gore
belgelendirmenin yapilmasi

2.9. Egitim ve sertifika programlarinin etkinliginin degerlendirilmesi
Mesleki yeterlilik belgelendirme programlar yiiriitiilecekse;

3.1. Uygulanacak mesleki yeterlilik belgelendirme programlarimin ilani
3.2. Bagvurularin alinmasi ve degerlendirilmesi

3.3. Olgme ve degerlendirme uygulamalarinin yapilmasi

3.4. Sonuglarin ilan1 ve belgelendirmenin yapilmasi

Siirecin Ciktilari: Tamamlanan Egitim, Sertifika Programi, Sertifika ve Mesleki Yeterlilik Belgeleri

Siirecin Performans Gostergeleri:

Ulusal Kongre ve Sempozyum Sayisi (Universitemizde Diizenlenen veya Universitemiz
Tarafindan Diizenlenen)

Ulusal ve Yerel Konferans, Seminer, Panel Sayisi (Universitemizde Diizenlenen veya
Universitemiz Tarafindan Diizenlenen)

Ulusal ve Yerel Sergi, Defile ve Diger Gosteri Sayis1 (Universitemizde Diizenlenen veya
Universitemiz Tarafindan Diizenlenen)
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e Uluslararas1 Konferans, Seminer, Panel Sayis1 (Universitemizde Diizenlenen veya
Universitemiz Tarafindan Diizenlenen)

e Uluslararas1 Kongre ve Sempozyum Sayis1 (Universitemizde Diizenlenen veya Universitemiz
Tarafindan Diizenlenen)

e Uluslararas1 Sergi, Defile ve Diger Gosteri Sayist (Universitemizde Diizenlenen veya
Universitemiz Tarafindan Diizenlenen)

e Egitim-Sertifika Programi Sayisi

e Egitim-Sertifika Programina Katilan Kisi/Kurum Sayis1

e Memnuniyet Anketi Sonuglari

o Sertifika Sayisi

e Yasam Boyu Ogrenim Kapsaminda Calisanlara ve Ogrencilere Yénelik Egitim Sayist
e Yasam Boyu Ogrenim Kapsaminda Topluma Yénelik Egitim Sayist

e Belgelendirme Yapilan Meslek Alani Sayisi

e SAYEM Yillik Egitim Saati

e Yillik Egitim Alan Kisi Sayis1

e Yillik Toplam Egitim Saati: Kisi-Saat (...Kisi X Saat)

Siirecin Miisterisi: Ilgili Kamu/ Ozel Kurum ve Kuruluslar, STK lar, Toplum, Ogrenciler, Ogretim
Elemanlar1

Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve Idari Personel, Ogrenciler, STK ’lar
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tammlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhig:: 1 yil.
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TOPLUMSAL HIZMET URETIMI ALT SURECI

SAYEM
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=
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Siirec Adr: 7.3. Isbirligi Alt Siireci

Ust siireci: Yonetsel Siirecler
Siirecin Sorumlular: Ilgili Rektor Yardimcisi, Dekan, Miidiir, Boliim Baskanlar

Siirecin Uygulayicilari: Dekan Yardimeist, Miidiir Yardimeisi, Ogretim Elemanlari, ilgili Arastirma
ve Uygulama Merkezleri

Siirecin Kapsam ve Amaci: Universitenin bilimsel, gevresel ve sosyo-ekonomik gelismeler
dogrultusunda kurumsal olarak yiiriitiilecek projeler/faaliyetler kapsaminda; kamu, 6zel ve sivil
toplum kurum/kuruluslariyla yapilacak karsilikli glivene dayali isbirlikleri ile bilimsel potansiyelini
sanayi ve toplumun ihtiyag¢lar1 dogrultusunda kullanmak iizere gerekli platformlari olusturulmasi ve
siirdiiriilebilir iligkiler saglanmasi

Siirecin Girdileri: Paydaslarin Gereksinim ve Beklentileri, Faaliyet/Proje ve Danismanlik Talebi
Siirecin Faaliyetleri:

1. Isbirligi gereksiniminin tespit edilmesi

2. Kurum i¢inden ve disindan gelen taleplerin degerlendirilmesi

3. Isbirliginin ana siireglere gére siiflandirilmasi ve iiniversitenin stratejik amag¢ ve hedefleri
dogrultusunda onceliklendirilmesi

4. Calisma proje ve planinin olusturulmasi

5. Olusturulan plana gore konu ile ilgili personelin gorevlendirilmesi
6. llgili faaliyet ve projelerin yiiriitiilmesi

7. Projenin/faaliyetin sonuglandirilmasi

8. Sonuglarin kamuoyu ve ilgililerle paylasilmasi

Siirecin Ciktilari: Olusturulan Isbirlikleri/Kongre/Sempozyum/Panel vb. Etkinlikler, Projelere Ait
Materyaller (Yayinlar vb.), ilgili Faaliyet ve Projelerin Sonug Raporlari

Siirecin Miisterisi: Sanayi, Kamu Kurum ve Kuruluslari, STK’lar, Toplum, Ogrenci ve Ogretim
Elemanlar1

Siirecin Tedarikgisi: Ogretim Elemanlar1, Ogrenciler, Destekleyiciler, Diger Paydaslar
Siirecin Ciktilari: Projeler, Faaliyetler, Protokoller, Yayinlar vb.
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Isbirligi Kapsaminda Yillik Desteklenen Proje Sayisiin Toplam Projeye Orani:
((Isbirligi Kapsaminda Desteklenen Proje Sayisi) / (Basvurulan Toplam Proje Sayis1))*100
e Universite - Sanayi Isbirligi Sayis1
e Kamu Kurum ve Kuruluslariyla Birlikte Yapilan Isbirligi Sayisi
e Sivil Toplum Kuruluslariyla Birlikte Yapilan Isbirligi Sayist
e Uluslararasi Isbirligi Sayist
e +1 Egitim Modeli Kapsaminda Yapilan Isbirligi Sayis

e Kurumsal Protokol Sayisi
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e Birimlerdeki Danisma Kurulu Araciligiyla Gergeklestirilen Faaliyet Sayisi
Siirecin Miisterisi: Toplum, Ogrenciler

Siirecin Tedarikgisi: Tiim Akademik ve idari Birimler, Ogrenciler, STK’lar, Kamu Kurum ve
Kuruluslar

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil

74



is BIRLIGI ALT SURECI

Rektdriik

BASLAMA

is birligi gereksiniminin tespit edilmesi

h

Kurum icinden ve digindan gelen taleplerin dederiendirimesi

h 4

i birliginin simiflandinimasi ve énceliklendiriimesi

A J

Caligma proje ve planinin olugturuimasi

h

lgili personelin géreviendiriimesi

h 4

llgili faaliyet ve projelerin yiritilmesi

A J

Projenin/faaliyetin sonuclandinimasi

h

Sonuclann kamuoyu ve ilgilerle paylagiimasi
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Siirec Ada: 7.4. Mezunlar Alt Siireci

Ust siireci: Uygulama ve Topluma Hizmet Ana Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ilgili Rektdr Yardimcist

Siirecin Uygulayicilari: Dekan/Miidiir, Boliim Bagkanliklari, KARMER, ilgili idari birimler

Siirecin Kapsamu ve Amaci: Universitenin mezunlariyla etkin ve siirekli iletisimin siirdiiriilmesi,
isbirligi yapilmasi, kariyer planlama destegi, isttihdam edilmelerini kolaylagtirmak, tiniversitedeki
geligsmelerin duyurulmasi ve kurumsal aidiyetinin gili¢lendirilmesinin saglamasi

Siirecin Girdileri: Mezun Ogrenciler, Akademik ve Idari Personel, Bilisim Alt Yapisi

Siirecin Faaliyetleri:

1.

5
6.
7. Yillik toplantilarin ve faaliyetlerin yiiriitiilmesi
8.

Ogrenci Islerinden mezunlarin listelerinin ve iletisim bilgilerinin almarak mezun bilgi
sisteminin olusturulmasi

Mezunlarin kayit olmasinin saglanmasi
2.1. Mezunlarin mezun bilgi sistemine kayit olmasi

2.2. Cumhurbaskanlig Insan Kaynaklar1 Ofisi “Yetenek Kapisi Platformu’na” kayit olunmasi
icin yonlendirilmesi

Iletisime gecilen mezunlardan mezun bilgi sistemindeki bilgilerinin giincellenmesinin
istenmesi

Y1l iginde yapilacak yillik periyodik egitim, toplanti, toren, etkinlikler ve iletisim
faaliyetlerinin planlanmasi

[letisim ortamlarinin olusturulmasi ve siirekliliginin saglanmasi

Universite tarafindan diizenlenen faaliyet planlarinin web sayfasinda duyurulmasi

Faaliyetlerle ilgili memnuniyetin dl¢lilmesi

Siirecin Ciktilari: Mezun Ogrencilere Yonelik Faaliyetler

Siirecin Performans Gostergeleri:

Takip Sistemine Kayitlt Mezun Orant:

((Mezun Ogrenci Takip Sistemine Kayitli Mezun Sayis1) / (Toplam Mezun Sayis1))*100
Mezun Bilgi Sistemini Ziyaret Orani:

((Mezun Bilgi Sistemi Sitesi Ziyaret Sayis1) / (Toplam Kayitli Mezun Sayis1))*100
Mezunlarla Yapilan Isbirligi Sayist

Mezunlara Yo6nelik Diizenlenen Egitim Sayisi

Mezunlara Yonelik Diizenlenen Egitimlerden Yararlanan Katilimer Sayisi

Istihdam Edilmesine Destek Olunan Mezun Sayisi

Kariyer Merkezi Calismalari Kapsaminda Ogrenci ve Mezunlara Yonelik Gergeklestirilen
Faaliyet Sayis1

Siirecin Miisterisi: Mezun Ogrenciler, Kurum ve Kuruluslar
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Siirecin Tedarikgisi: KARMER, Kurum ve Kuruluslar, Universitenin Ilgili Birimleri
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanmmmlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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MEZUNLAR ALT SURECI

KARMER

Bolim Bagkanhi

BASLAMA

Mezunlann kayit

Ofrenci islerinden mezun |
listelerinin alinmasi J

Etkinlikler ve iletigim
faaliyetierinin planlanmas!

¥
[ iletisim ortamlanimin ]

olugturulmas

h 4
{ Faaliyet planlanmin iletisim J

ortamlannda duyurulmasi

¥
[ Yillik toplantilarin ]

ve faaliyetlerin ylritilmesi

h i
[ Faaliyetler ile ilgili dlcme ve ]

dederlendirmelerin yapiimasi

]47

> ,
L olmasinin saglanmasi

Ofrenci
yvetenek kapis

tiyor mu?

Yelenek Kapisi
Flatfiormu'na kayit
olunmasi icin
yonlendirilmesi

emine kayit yaptirma

Mezun bilgi sistemine
kayit yaptirmalarinin
zadlanmas

HAYIR

Mezun bilgi sistemindeki
bilgilerin glncellenmesinin
istenmesi
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Siirec Adr: 8.IDARI VE DESTEK ANA SURECI

Siirecin Sorumlulari: Ilgili Rektdr Yardimcisi, Genel Sekreter, Daire Baskanlar
Siirecin Uygulayicilari: Daire Bagkanliklari, Sube Miidiirliikleri

Siirecin Kapsami ve Amaci: SUBU’niin stratejik hedefleri dogrultusunda, kurumsal faaliyet ve
uygulamalarinin verimli ve etkili bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla, Genel Sekreterlik ve Genel
Sekreterlige bagl birimler tarafindan tiim birimler i¢in ihtiya¢ duyulan, fiziki yap1, teknoloji, arag,
ekipman ve malzemelerin yasal mevzuata uygun bir sekilde temini, bakimi, onarimi suretiyle uygun
fiziki, teknik kosullarin ve bilisim alt yapisinin etkili bir sekilde isleyisinin saglanmasi, 6grencilerin
kanun ve yonetmeliklerle belirlenmis hak ve sorumluluklarmma dair 6zliikk isleri ile degisim
programlarindan yararlanmalarina yonelik islerin yiiriitiilmesi, kurumun insan kaynaklar1 politikasi
dogrultusunda personelin atamasindan emekliligine kadar 6zliik iglemlerinin yiiriitiilmesi, personel
ve ogrencilere yonelik yemek, kantin, kafeterya hizmetlerinin sunulmasinin saglanmasi ile sportif ve
kiiltiirel etkinlikler diizenlenerek ders dis1 zamanlarin etkili gegirilmesine imkan olusturulmasi, tim
egitim, arastirma ve uygulama birimlerinde 2547 sayili Kanunun 58. Maddesi kapsamina yiiriitiilen
faaliyetler nedeniyle olusan gelirlere iliskin islemler ile kurumsal diizeyde ihtiya¢ duyulan
kaynaklarin en uygun sekilde elde edilmesi, biitcelenmesi ve faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin
mevzuat gercevesinde biitce kalemlerine iliskin harcamalarin yapilmasi, ilgili kurumsal faaliyetlere
iliskin kararlarin yiirtirliikteki kanunlara uygun olarak alinmasi, diger kisi ve kurumlarla olusan
anlagsmazliklarda adli ve idari mercilerde SUBU’niin haklarmin korunmasma yoénelik hukuki
misavirlik hizmetlerinin yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri: Yasal Mevzuatlar, Bakanlar Kurulu Kararlart, OSYM Kilavuzu, Senato Kararlar,
Yonetim Kurulu Kararlari, Akademik ve Idari Personel, Ogrenci, Ogrenci Bilgileri, Talepler,
Dilekgeler, Sarf Malzemeler, Donanim, Yazilim, Demirbaslar, icerik Dokiimanlar1, Transkriptler,
Fiyat Analizleri, TSE Sartnameleri, Icra takipleri, Hizmet I¢i Egitim Notlari, Personel Atama
Onaylar1, Hastalik Raporlari, Resmi Yazigmalar

Alt Siirecler;
8.1. Bilisim Hizmetleri Alt Siireci
8.2. Ogrenci Isleri Alt Siireci
8.3. Idari ve Mali Islemler Alt Siireci
8.4. Yap Isleri ve Teknik Bakim-Onarim Alt Siireci
8.5. Hukuki Islemler Alt Siireci
8.6. Personel Islemleri (Insan Kaynaklar1) Alt Siireci
8.7. Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci
8.8. Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci
8.9. Doner Sermaye Isletmesi Alt Siireci
Siirecin Ciktilari:

Islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar; Bakimi Onarimi, Kurulumu ve Destegi Yapilmis Bilisim
Hizmetleri. Akademik Takvim, Ogrenci Kimligi, Ogrenci Belgesi, Not Durum Belgesi, Diploma,
Diploma Eki, ilgili Makamlara Verilen Yazilar, Ingilizce Hazirlik Belgesi, Ingilizce Yeterlilik
Belgesi, Onur-Yiiksek Onur Belgesi, Boliim Kurulu Kararlari, Yonetim Kurulu Kararlari, Senato
Kararlar1, Yandal Sertifikas1, Katilim Sertifikalar1, Kabul Mektubu, Ogrenim Anlagmalar1, Yapilan
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Ihale ve Satin Almalar, Odeme Evraklar;, On Mali Kontrol Formlari, Avanslar, Arsiv belgeleri
Yapilan Imalatlar, Binalar ve Onarimlar, Hizmet izleme Sonuglar1, Hizmet I¢i Egitim Almis Personel,
Hizmet I¢i Egitim Sertifikas1, Maas Bordrolar1, Yapilan Satin Almalar, Hurdaya Ayrilan ve Terkin
Miizekkereleri Hazirlanan Malzeme Listeleri, Mali Yilsonunda Hazirlanan Sayim Cetvelleri ve Depo
Stok Listeleri, Tasnif Islemleri Sonuglar1, Spor Etkinlikleri, Kiiltiir ve Doga Gezileri, Uretilen ve
Sunulan Beslenme Hizmetleri, Universite Biitge Tasaris1, Biitce Performans Programi, Mali Tablolar,
Kesin Hesap Tasarisi, Taginir Kesin Hesap Tasarisi, Yonetim Donemi Hesap Cetvelleri, Yatirim
Gergeklesme Raporu, Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu, On Mali Kontrol Gériis Formu,
I¢c Kontrol Standartlar1 Eylem Plani, i¢ Kontrol Standartlar1 Oz Degerlendirme Anketi

Siirecin Performans Gostergeleri:

Idari ve Destek Ana Siireci’nde Alt Siiregler, Alt Detay Siire¢ler bazinda kapsamli olarak
calisildigindan her Alt Detay Siireglerin Performans Gostergeleri kendi Alt Siirecinde toplanmis
bulunmaktadir.

Siirecin Miisterisi:

Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Ogrenciler, Mezunlar, Hizmet Saglayici
Firmalar, Ilgili Kurum ve Kuruluslar, Hukuki Bir iliskiye Taraf Olan Gergek/Tiizel Kisiler

Siirecin Tedarikgisi:

Rektorliik, Akademik ve Idari Birimler, Resmi Kurumlar, YOK, OSYM, KYK, Bankalar,
Yiiksekogretim Kurumlari, Hizmet Saglayici Firmalar, Ozel Firmalar

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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Siire¢ Ada: 8.1. Bilisim Hizmetleri Alt Siireci

Ust Siireci: idari ve Destek Ana Siireci

Siirecin Sorumlular: Bilgi islem Daire Baskan1

Siirecin Uygulayicilar: Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1

Siirecin Kapsami ve Amaci1: SUBU bilisim hizmetlerinin kaliteli, giivenli ve siirekli optimum
kapasitede calismasinin saglanmasi, biitiin birimlerinde biligim {iirlinlerinin kurulumu, bakim-onarim
ve destek hizmetlerinin yiiriitiilmesi.

Siirecin  Girdileri: Talepler, Yasal Mevzuatlar, Icerik Dokiimanlari, Belitlenen Servis
Gereksinimleri, Sarf Malzemeler, Donanim, Yazilim

Siirecin Faaliyetleri:

1.

7.
8.

SUBU demirbasina kayitl bilisim cihazlarinin bakim-onarmmlarini yaparak kullanicilara
destek vermek

Sunucularin optimum diizeyde ¢alismasini yiiriitmek ve yonetmek
Kullanicilara e-posta hesab1 agmak

Kurumsal web sayfalarinin ve igerisindeki uygulamalarin (SABIS vb.) giivenilirligi ve
giincelligini saglamak

Gerekli organizasyonlara web alani saglamak

Mevcut ag ve IP telefon sistemlerinin verimli, diizenli ve giivenli caligmalarin1 saglamak ve
giincellemelerinin zamaninda yapilarak son teknolojiye uygun halde kullanima sunmak

Yeni ag ihtiyaglarini karsilamak icin gerekli planlama ve ¢aligsmalar1 yapmak

Kimlik kart1 iglemlerini yiiriitmek

Siirecin Ciktilar1: islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar; Bakimi Onarimi, Kurulumu ve
Destegi Yapilmis Bilisim Hizmetleri

Performans Gostergeleri:

Talep Karsilama Orani:

((Karsilanmis Talep Sayis1) / (Toplam Talep Sayis1))*100
Idari Hizmetlerden Memnuniyet Anketi Orani
Zamaninda Karsilanmig Talep Sayisi

Zamaninda Karsilanmig IP Telefon Talep Sayisi

Ariza Talebi Sayist

Zamaninda Giderilmis Ariza Sayis1

Arizanm I¢ Kaynaklarla Giderilme Orani:

((Kurum I¢i Kaynaklarla Giderilen Ariza Sayisi) / (Toplam Talep Sayis1))*100
Zamaninda Tamamlanmis Talep Sayis1

Talep Kabul Orani:

((Kabul Edilen Talep Sayis1) / (Toplam Talep))*100
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Zamaninda Teslim Edilen Kimlik Kart1 Sayis1
Bakim Personel Is Yiikii: (Sistematik Bakim1 Yapilan Cihaz Sayis1) / (Bakim Personeli Sayisi)

Kisi Bas1 Calisilan Bakim Saati: (Calisilan Toplam Bakim Saati) / (Toplam Bakim Personeli
Sayi1si)

Zamaninda Tamamlanan Bakim Oranz1:

((Zamaninda Tamamlanmis Bakim Sayis1) / (Onarim Faaliyeti Say1s1))*100
Karsilanan Talep Sayis1

Format Atilan Bilgisayar Sayisi

Lisansli Program Sayis1

Gelistirilen Yeni Yazilim Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler ve Personel, Universite ile iliski Igerisinde Olan
Resmi ve Ozel Kurum/Kuruluglar

Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, Tiim Birimler, Resmi Kurumlar, Ozel Firmalar

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimmlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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Siire¢c Adi: 8.1.1. Ag Alt Yap: Talebi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Bilisim Hizmetleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Bilgi islem Daire Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Ag ve Sistem Yonetimi Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Akademik ve idari birimlerin faaliyetleri sirasinda kullanacaklar1 ag altyapilarinin
kurulmasi, kurulumun test edilmesi ve gerekli durumlarda kullanimi konusunda destek hizmeti
saglamak suretiyle ilgili birim ve personelin talebinin karsilanmasi

Siirecin Girdileri: Formlar, Altyapi, Yazilim, Donanim
Siirecin Faaliyetleri:

1. Akademik ve idari birimlerin taleplerinin TYS iizerinden alinmasi

2. TYS iizerindeki taleple ilgili incelemelerin yapilmasi

3. Talebin karsilanmasi
Siirecin Ciktilar1: Kurulumu Yapilmis Aglar, Ilgili Formlar
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Talep Kargilama Orant:

((Karsilanmis Talep Sayis1) / (Toplam Talep Sayis1))*100
e Zamaninda Karsilanmig Talep Sayis1
e Idari Hizmetlerden Memnuniyet Anketi Orani

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Universite ile liski
Icerisinde Olan Resmi ve Ozel Kurum/Kuruluslar

Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, Tiim Birimler, Resmi Kurumlar, Ozel Firmalar
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanmmmlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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AG ALT YAPI TALEBI ALT DETAY SURECI

A ve Sistem Sube Midirliga

Personel

BASLAMA

Talep yénetim sistemine
talebin girilmesi

J

£

Talep ile ilgili incelemeler
wyapilir

Talep kargilanir
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Siire¢ Ada: 8.1.2. EBYS Kullanici Ekleme / Silme Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Bilisim Hizmetleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlular:: Bilgi Islem Daire Baskani

Siirecin Uygulayicilari: Ag ve Sistem Yonetimi Sube Mudurligi

Siirecin Amaci: Kurumsal yazigmalari; kullanilan kaynaklardan (zaman, emek, kirtasiye
malzemesi) tasarruf etmek suretiyle dijital ortamda belli standartlarda ytiriitiilmesi ve arsivlenmesi
amaciyla kuruma yeni katilan akademik ve idari personelin Elektronik Belge Yonetim Sistemine
(EBYS) eklenmesi ve kurumdan ayrilanlarin ise EBYS’den silinmesi islemlerinin yiiriitiilmesi ve

EBYS sistemiyle ilgili her tiirlii destegin verilmesi
Siirecin Girdileri: Kullanic1 Bilgi Formu
Siirecin Faaliyetleri:
1. Ilgili personelin bulundugu birim tarafindan talebin TYS girilmesi
2. [llgili personelin bulundugu birim tarafindan Kullanic1 Bilgi Formu’nun doldurulmasi
3. Kullanici Bilgi Formu’nun ebys@subu.edu.tr adresine e-posta olarak gonderilmesi
4. Gerekli ekle/sil islemlerinin yapilmasi
Siirecin Ciktilari: Kullanici Bilgi Formu, EBYS Personel Listesi
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Talep Karsilama Orant:
((Karsilanmis Talep Sayisi1) / (Toplam Talep Sayis1))*100
e Idari Hizmetlerden Memnuniyet Anketi Orani

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Personel
Siirecin Tedarikcisi: Ag ve Sistem Y Onetimi Sube Midiirligi

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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EBYS KULLANICI EKLEME ALT DETAY SURECI

A ve Sistem Sube Midirldiga Personel

BASLAMA

Talep yinetim sistemine talebin
girilmesi

Kullanici bilgi formunun doldurulmasi

Kullamici bilgi formu 1
ebys@subu.edu.tr adresine mail [«
gonderilmesi J
h 4

Gerekli ekle/sil iglemlerinin
yapiimas
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Siire¢c Adi: 8.1.3. IP Telefon Talebi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Bilisim Hizmetleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Bilgi islem Daire Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Ag ve Sistem Yonetimi Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Altyapi, ag baglantilar1 ve kurum ig¢i sesli iletisim kaynaklarinin etkin kullanimi
amaci ile akademik ve idari birimlerdeki personelin IP telefon ihtiyacinin zamaninda karsilanmasi

Siirecin Girdileri: Ag Altyapisi, Yazilim, IP Telefon
Siirecin Faaliyetleri:

1. IP telefon talebinin TYS girilmesi

2. Kullaniciya IP numarasi tahsis edilmesi

3. IP telefonda gerekli konfigiirasyonun yapilmasi

4. Rehbere kullanici bilgisinin tanimlanmasi

5. 1P telefonun tahsis edilmesi
Siirecin Ciktilari: IP Telefon Cihazi
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Zamaninda Karsilanmig I[P Telefon Talep Sayisi
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Personel
Siirecin Tedarikcisi: Ag ve Sistem YOnetimi Sube Midiirliigii
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil

87



IP TELEFON TALEBI ALT DETAY SURECI

Ag ve Sistem Sube Miidiirl g Personel

BASLAMA

) i : : ‘I_, [ Talep yonetim sistemine
Kullaniciya IP numarasi tahsis edilmesi J1 L talebin girimesi

h A

IP telefonda gerekli konfigirasyonun
yapiimas

h A

Rehbere kullanici bilgisinin tamimlanmasi

h A

Yeni ip telefon tahsis edilmesi J
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Siire¢c Adi: 8.1.4. Arniza Talebi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Bilisim Hizmetleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlular:: Bilgi Islem Daire Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Ag ve Sistem Yonetimi Sube Midurligi

Siirecin Amaci: Universitemiz birimlerinde kullanilan bilgisayar, IP telefon ve turnike arizalarina
iliskin taleplerin alinmas1 ve kargilanmasi

Siirecin Girdileri: Yazilim, Ag Alt Yapisi, Bilgisayar/IP Telefon/Turnike, Formlar
Siirecin Faaliyetleri:

1. Ariza talebinin TYS girilmesi

2. Anzanin tespit edilmesi ve sebebinin incelenmesi

3. Tespit edilen arizanin giderilmesi
Siirecin Ciktilari: IP Telefon, Turnike, Formlar
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Ariza Talebi Sayisi

e Zamaninda Giderilmis Ariza Sayisi

e Arizanm i¢ Kaynaklarla Giderilme Orani:

((Kurum I¢i Kaynaklarla Giderilen Ariza Sayisi) / (Toplam Talep Sayis1))*100

e Zamaninda Tamamlanmis Talep Sayisi

e Idari Hizmetlerden Memnuniyet Anketi Oran1
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Personel
Siirecin Tedarikeisi: Ag ve Sistem Yonetimi Sube Miidiirliigli, Hizmet Saglayict Kuruluglar
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanmimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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ARIZA TALEBI ALT DETAY SURECI

A ve Sistem Sube Midirliga Personel

BASLAMA

Talep yonetim

sistemine talebin
girilmesi

Arzanin tespit
edilmesi ve sebebinin
incelenmesi

Tespit edilen anzanin
giderilmesi
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Siire¢c Adi: 8.1.5. MAC Adresi Talebi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Bilisim Hizmetleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlular: Bilgi islem Daire Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Ag ve Sistem Yonetimi Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Kurumun ag altyapisinin verimli ve etkin bir sekilde kullanilmasi i¢in akademik ve
idari birimlerde kurum demirbaglarina kayith olan ilgili personelin kullanimina sunulmus PC ve diger
akilli cihazlar ile akademik ve idari personelin sahsina ait PC ve diger akilli cihazlarinin kurumun
internet alt yapisindan yararlanabilmesinin saglanmasi amaciyla MAC adreslerinin aktif edilmesi

Siirecin Girdileri: Formlar, Donanim
Siirecin Faaliyetleri:
1. MAC adresi talebinin TYS girilmesi
2. MAC adresinin kim tarafindan kullanildiginin 6grenilmesi

2.1. MAC adresi akademik ve idari personel tarafindan kullaniliyorsa; MAC adresinin
personel lizerine kaydedilerek aktif edilmesi

2.2. MAC adresi akademik ve idari personel disinda biri tarafindan kullaniliyorsa; talebin
reddedilmesi

Siirecin Ciktilari: Tanimlanip Aktif Hala Getirilmis MAC Adresleri
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Zamaninda Tamamlanmis Talep Sayisi

e Talep Kabul Orani:

((Kabul Edilen Talep Sayis1) / (Toplam Talep))*100

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Personel
Siirecin Tedarikeisi: Ag ve Sistem Yonetimi Sube Midirligi
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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MAC ADRESI TALEBI ALT DETAY SURECT

AQ ve Sistem Sube Middrligd Personel

BASLAMA

Talep yonetim

sistemine talebin
girilmesi

baskas
tarafindan

EVET. Talebin reddedilmesi

MAC adresinin
personel Uzerine

kaydedilersk aktif
edilmesi

92




Siire¢c Adi: 8.1.6. Ogrenci-Personel Kart Talep Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Bilisim Hizmetleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Bilgi islem Daire Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Ag ve Sistem Yonetimi Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Ogrenci ve personelin SUBU biinyesinde tanimlanmas1 ve kurumsal aidiyetin
olusturulmasini saglamak tizere Personel Kimlik Kartlarinin ve tiniversitemize kayit olan 6grencilerin
ogrenci kimlik kartlarinin hazirlanmasi, kaybolan kimlik kartlarinin yeniden ¢ikarilmasi

Siirecin Girdileri: Kisisel Bilgiler, Ogrenci Kay1t Listeleri, Form, dekont ve Dilekgeler
Siirecin Faaliyetleri:
1. Talep edilen kartin talep nedenine gore
1.1. Yeni baglayan 6grenci ve personel i¢in kart talebi

1.1.1. Yani baslayan personel veya Ogrencinin bulundugu birim tarafindan TYS
iizerinden talep olusturulmasi

1.2. Kayip nedeniyle yeni Personel kart1 talebi
1.2.1. Kart1 kaybolan personelin TY'S iizerinden yeni kart talebi olugturmasi
1.3. Kay1p nedeniyle yeni Ogrenci kart: talebi

1.3.1. Ogrencinin Ziraat Bankas1 Sakarya Uygulamali Bilimler iiniversitesi hesabina
10tl ticret yatirilarak dekont alinmast

1.3.2. Ogrencinin Kayip Ogrenci Kimligi Miiracaat Tutanagini doldurarak dekont ile
birlikte Bilgi islem Daire Baskanlig1 Ag ve Sistem Sube Miidiirliigiindeki yetkili
kisiye teslim etmesi

1.4. Kartin calismamasi nedeniyle yeni kart talebi
1.4.1. Kart hatasinin giderilmesi

1.4.2. Kart hatasinin giderilememesi halinde eger sorun kullanict hatas1 kaynakliysa
kayip adimlarinin yapilmasi, degilse yeni kart isleminin yapilmasi

2. Kimlik kartinin basilarak 6grenciye/personele teslim edilmesi
Siirecin Ciktilari: Personel Kimlik Kart1, Ogrenci Kimlik Karti
Performans Gostergeleri:

e Zamaninda Teslim Edilen Kimlik Kart1 Sayis1
Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Personel, Ogrenci
Siirecin Tedarikgisi: A3 ve Sistem Y&netimi Sube Miidiirliigi, Ilgili Sube Miidiirliikleri
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanmimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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OGRENCI/PERSONEL KART TALEBI ALT DETAY SURECI

Ag ve Sistern Sube MidirlGga

Birim

Personel

Ofrenci

BASLAMA

—-EVET

Yani baglayan personel veya
dgrencinin bulundudu birim
tarafindan TY'S Uzerinden talep
olugturulmas

L

=

}

Karh kaybolan personelin
TYS Gzerinden yeni kart
talebi olugturmasi

|

| Kart hatasinin gideriimesi |

¥

Kart hatasimin giderilememesi
halinde eder sorun kullanici hatas
kaynakliysa kayip adimlarinin
yapiimasi, dedilse yeni kart
isleminin yapiimas

h 4
Kimlik kartimin basilarak odrenciye/ L

r

=+

v

Ogrencinin Ziraat Bankasi Sakarya
Uygulamali Bilimler Universitesi
hesabina 10t Geret yatinlarak dekont
almas

v
Ogrencinin Kayip Ogrenci Kimligi
Miracaat Tutanadini doldurarak
dekont ile birlikte Ag ve Sistem Sube
Madarligindeki yetkili kisiye teslim
etmesi

personele teslim edilmesi
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Siire¢c Adi: 8.1.7. Bakim-Onarim Talebi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Bilisim Hizmetleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Bilgi islem Daire Baskani

Siirecin Uygulayicilari: Teknik Hizmetler Sube Miidirliigi

Siirecin Amac1: SUBU demirbasina kayith bilisim cihazlarmm bakim-onarimlarmin yapilarak
kullanicilara destek verilmesi

Siirecin Girdileri: Formlar, Yazilim, Donanim, Teknik Ekipman

Siirecin Faaliyetleri:

l.
2.
3.

4.
5.
6.

Bakim - onarim talebinin TYS girilmesi
Talebin incelenmesi

Bakim ya da onarimi yapilacak cihazin kurum demirbaglarina kayitli olup olmadiginin tespit
edilmesi;

3.1. Cihaz kurum demirbasglarina kayith ise Donanim Destek Formunun doldurularak cihaza
yapistirilmasi

3.2. Cihaz kurum demirbaglarina kayitli degil ise talebin reddedilmesi
Cihazin Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigiine teslim edilmesi
Bakim-onariminin yapilmasi

Bakim-onarimi yapilan cihazin ilgili birime teslim edilmesi

Siirecin Ciktilari: Donanim Destek Formu, Bakim-Onarimi Yapilmig Cihaz, Teslim Formu

Siirecin Performans Gostergeleri:

Bakim Personel Is Yiikii:

(Sistematik Bakimi Yapilan Cihaz Sayisi) / (Bakim Personeli Sayis1)
Kisi Bast Calisilan Bakim Saati:

(Caligilan Toplam Bakim Saati) / (Toplam Bakim Personeli Sayis1)
Zamaninda Tamamlanan Bakim Orani:

((Zamaninda Tamamlanmis Bakim Sayis1) / (Onarim Faaliyeti Say1s1))*100

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Personel, Ogrenci

Siirecin Tedarikgisi: Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii, ilgili Sube Miidiirliikleri

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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BAKIM/ONARIM TALEBI ALT DETAY SURECI

Teknik Hizmetler $ube MiiddrlGga

Personel

Kurulumun

reddedilmesi

BASLAMA

Talep yénetim
sistemine talebin
girilmesi

Fakim-onarm
yapilacak cihaz

bl demirbaga kayitli

Bakim-onanmin

yapiimas:

Donanim Destek
Formunun

doldurularak cihaza
yapighinimas

h 4

[ Cihazin Tekmnilk
Hizmetleri Sube

Madurlagane teslim
edilmesi
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Siire¢c Adi: 8.1.8. Demirbas Talebi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Bilisim Hizmetleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Bilgi islem Daire Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Teknik Hizmetler Sube Miidirliigi

Siirecin Amaci: Universitemiz personelinin ihtiyac1 olan bilgisayar, yazici vb. demirbaslarin,
personelin talebi dogrultusunda temin edilmesi ve kurulumunun yapilmasi

Siirecin Girdileri: Bilgisayar, Yazici, Tarayici, Barkod Okuyucu vb. Demirbaglar
Siirecin Faaliyetleri:
1. Ihtiya¢ duyulan demirbas ile ilgili talebin TYS girilmesi
2. EBYS iizerinden resmi yazinin yazilmast
3. Envanter kontroliiniin yapilmasi;
3.1. Istenilen demirbas bilgi islem envanterinde mevcut ise talebin karsilanmasi

3.2. Istenilen demirbas bilgi islem envanterinde mevcut degil ise satin alma siirecinin
baslatilmasi

4. Talebin karsilanmasi
Siirecin Ciktilari: Bilgisayar, Yazici, Tarayici, Barkod Okuyucu vb. Demirbaglar, Formlar
Performans Gostergeleri:

e Karsilanan Talep Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Personel

Siirecin Tedarikeisi: Rektorliik, Ilgili Birim Dekanligi/Miidiirliigi, Teknik Hizmetler Sube
Midirligi

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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DEMIRBAS TALEBI ALT DETAY SURECI

Teknik Hizmetler $ube MiiddrlGg Personel

BASLAMA

Talep yonetim
sistemine talebin
girilmesi

resmi yazl
yazild

Resmi yazinin

H A& [
HAYIR: Ll yaz Imas

Bilgi islem
Envanterinde
REvCUt muys

Satin alma sdrecinin
baslatiimasi

-~

EVET

Talehin
karsilanmasi
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Siire¢c Adi: 8.1.9. Format Atma Talebi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Bilisim Hizmetleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Bilgi islem Daire Baskan1

Siirecin Uygulayicilari: Teknik Hizmetler Sube Miidirliigi

Siirecin Amaci: Universitemiz personelinin kullanimina sunulan bilgisayarlarin format islemlerinin
ylriitiilmesi

Siirecin Girdileri: Bilgisayar, Yazilim

Siirecin Faaliyetleri:

l.
2.

A

6.

Format talebinin TY'S girilmesi

Format atilacak bilgisayarin demirbaga kayith olup olmadiginin kontroliiniin yapilmasi ve
kayitli degil ise demirbasa kaydinin yapilmasi

Format atilacak bilgisayardaki verilerin yedeklenmesi
Donanim Destek Formu’nun doldurularak cihaza yapistirilmasi
Bilgisayarin Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii'ne teslim edilmesi

Formatin atilmasi

Siirecin Ciktilari: Format Atilan Bilgisayar, Donanim Destek Formu

Performans Gostergeleri:

Format Atilan Bilgisayar Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Personel

Siirecin Tedarikgisi: Teknik Hizmetler Sube Miidiirligi

Siireci Tanmimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimmlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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FORMAT ATMA TALEBI ALT DETAY SURECI

Teknik Hizmetler Sube MidirlGga

Personel

BASLAMA

Talep yinetim sistemine talebin
girilmesi

J

|

ilgisayar demirbasg EVET: -
HAYIR
l ¥
‘Bilgisayarm demirbasa kay‘dedilmesii ‘;I Verilerin yedeklenmesi
4
Donamm Destek Formu'nun
doldurularak cihaza yapistinimasi
] |, ¥
P Bilgisayann Teknik Hizmetler Sube
[ ot Ll I | Mudrlagie tesiim edimesi

|
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Siire¢c Adi: 8.1.10. Lisans Talebi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Bilisim Hizmetleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Bilgi islem Daire Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Teknik Hizmetler Sube Miidirliigi

Siirecin Amaci: Universitemizin ihtiyaclar1 ve birimlerin talepleri dogrultusunda lisansl program /
iiriinlerin temini ve kurulumunun yapilmasi

Siirecin Girdileri: ilgili Lisanslar
Siirecin Faaliyetleri:
1. Lisans talebinin TYS girilmesi

2. Istenilen lisansin iiniversitemizde mevcudiyetinin kontroliiniin yapilmasi ve mevcut degil ise
satin alma siirecinin baslatilmasi

3. Lisans kurulumunun yapilmasi
Siirecin Ciktilar: ilgili Dokiiman ve Evraklar, Kurulumu Yapilmis Yazilim
Performans Gostergeleri:
e Karsilanan Talep Sayisi
e Lisansh Program Sayisi
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Personel, Ogrenci
Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, Bilgi islem Daire Baskanlig1, Ozel Firmalar
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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LiSANS TALEBI ALT DETAY SURECI

Teknik Hizmetler $ube MiiddrlGg Personel

BASLAMA

Talep yonetim

sistemine talebin
girilmesi

Satin alma sdrecinin
baslatiimasi

Lisans kurulumunun
yapiimas
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Siire¢c Adi: 8.1.11. Program Kurulumu Talebi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Bilisim Hizmetleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Bilgi islem Daire Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Teknik Hizmetler Sube Miidirliigi

Siirecin Amaci: Universitemiz personelinin ihtiyac1 dogrultusunda talep etmis oldugu bilgisayar
programlarinin kurulum iglemlerinin yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri: ilgili Programlar
Siirecin Faaliyetleri:
1. Talep edilen programin TYS girilmesi,
2. Kurulumun yapilacagi bilgisayarin kontroli;
2.1. Lisansli ve demirbasa kayitl ise kurulumun yapilmasi
2.2. Lisanssiz ve demirbaga kayith degil ise kurulumun reddedilmesi,
Siirecin Ciktilar: ilgili Form ve Dokiimanlar, Kurulumu Yapilan Program
Performans Gostergeleri:
e Talep Karsilama Orant:
((Karsilanmis Talep Sayis1) / (Toplam Talep Sayis1))*100
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Personel, Ogrenci
Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, Bilgi Islem Daire Baskanligi, Ozel Firmalar
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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PROGRAM KURULUMU TALEBI ALT DETAY SURECI

Teknik Hizmetler $ube MiiddrlGg Personel

BASLAMA

Talep yonetim

sistemine talebin
girilmesi

Kurulumun

)
FEddB?ﬂ?ﬁfﬁi__JJ‘ HAYIR:

yEpilacad: bilgisaya
ieanslh ve demirbag

EVET

Kurulumun

yapimas
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Siire¢c Adi: 8.1.12. Sarf Malzeme Talebi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Bilisim Hizmetleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Bilgi islem Daire Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Teknik Hizmetler Sube Midirliigi

Siirecin Amaci: Birimler tarafindan talep edilen bilisim hizmetlerini ilgilendiren sarf malzemelerin
temininin yapilmast

Siirecin Girdileri: Ihtiyag Listeleri
Siirecin Faaliyetleri:
1. Sarf malzeme talebinin TYS girilmesi

2. Istenilen sarf malzemenin Bilgi Islemin envanterinde mevcut olup olmadigmnin kontrolii ve
mevcut degilse satin alma siireglerinin baslatilmasi

3. Talebin karsilanmasi
Siirecin Ciktilar1: Temin Edilen Sarf Malzemeler, Ilgili Form ve Dokiimanlar
Performans Gostergeleri:
e Karsilanan Talep Sayisi
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Personel, Ogrenci
Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, Bilgi islem Daire Baskanlig1, Ozel Firmalar
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanmimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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SARF MALZEME TALEBI ALT DETAY SURECI

Teknik Hizmetler $ube MiiddrlGg Personel

BASLAMA

Talep yonetim

sistemine talebin
girilmesi

Satin alma sirecinin HAYIR:

baslatiimasi

EVET

h Talebin
kargilanmasi
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Siire¢c Adi: 8.1.13. Yazihhm Uygulama ve Gelistirme Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Bilisim Hizmetleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Bilgi islem Daire Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Yazilim Uygulama ve Gelistirme Sube Miidiirligii

Siirecin Amaci: Universitenin ihtiyaci olan yazilim uygulamalarinin belirlenmesi, ana web sitesi ve
birimlere ait web sitelerinin olusturulmasi, gelistirilmesi ve glincellenmesi, tanimlanan yazilimlar ile
ilgili gerekli birimlere kullanim egitimi verilmesi, ¢alisilan proje ve sistemler (Sabis, web siteleri,
ogrenci/personel e-postalari, sabis kullanici yetkilendirmeleri vb.) iizerinde gerekli gizlilik ve
giivenligin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Yazilim personeli, yazilim gelistirme platformlari, yazilim
Siirecin Faaliyetleri:
1. Talebin TYS girilmesi
2. Yeni yazilim talebi siireci ise;
2.1. Talep edilen yazilimin {iniversitemize katkisinin degerlendirilmesi
2.2. Degerlendirme olumlu ise talep igerigine gore ilgili talebin yazilim ekibine aktarilmasi
2.2.1. Talep igerigine gore ilgili yazilim ekibine aktarilmasi
2.2.2. Talep edilen yazilim i¢in Siire¢ Analizinin yapilmasi
2.2.3. Analize uygun kodlamanin yapilmasi
2.2.4. Hazirlanan projenin test edilmesi
2.2.4.1. Test sonucu basarili ise hazirlanan projenin hizmete alinmasi

2.2.4.2. Test sonucu basarisiz ise analize uygun kodlamanin yapilmasi adimina
gecilerek siirecin devam ettirilmesi

2.3. Degerlendirme olumsuz ise yazilim talebinin reddi
3. SABIS talepleri siireci ise;
3.1. Talep igerigine gore ilgili yazilim ekibine aktarilmas1
3.2. Talebin ¢oziilmesi
4. Web sayfasi talepleri siireci ise;
4.1. Talep Ust Yonetim tarafindan onaylandi ise yerine getirilmesi
4.2. Talep Ust Yonetim tarafindan onaylanmadi ise reddedilmesi
5. Mail agma talebi ise kurumsal mail hesabinin ag¢ilmasi
6. Kullanic1 agma/kapama siireci ise;
6.1. A¢ma talebi ise; kullanic1 hesabinin agilmasi
6.2. Kapatma talebi ise; kullanic1 hesabinin kapatilmasi
7. Yetki verme siireci ise;
7.1. Istenilen yetki kullanici igin uygun ise Yetkinin verilmesi

7.2. Uygun degil ise talebin reddedilmesi
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Siirecin Ciktilari: Gelistirilen her tiirlii yazilim, kullanict hesaplari
Performans Gostergeleri:
e Karsilanan Talep Sayisi
e Gelistirilen Yeni Yazilim Sayis1
e Personelin Memnuniyet Anketi Orani
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Personel
Siirecin Tedarikcisi: Ag ve Sistem YOnetimi Sube Miudiirliigii
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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YAZILIM UYGULAMA VE GELISTIRME SUBE MUDURLUGU ALT DETAY SURECLERI

Yazilim Uygulama ve Geligtirme Sube Midirligu Personel
BASLAMA
Talep ydnetim
sistemine talebin
girilmesi
alep icerigine Talep edilen
gore ilgili yazihm icin
yazilim ekibine Surec Analizinin
HAYIR akianimasi yapiimasi
t:laezblinTn Hazirlanan Enalize uygun
reddedilmesi projenin tg:t kodlamanm Hazirlanan projenin
edilmesi yapiimasi hizmete alinmas!
-
alep iceriging
y talepleri —EVET gore ilgili Talebin
sireci yazilhim ekibineg| cozdlmesi
mi? alktanimas:
|
HT'R ( HAYIR: l
sitesi i
¥ 3 Ust ¥onetim Talehin yerine Talehin
-EVET- —_ —»{
taleplerl > afafindan onayland EVET getirilmesi reddedilmesi
mi?
Kurumsal mail
hesabinin agiimasi
Kullamicimin Kullanicimin
aciimasi kapatiimas
) )
R l
ethd kullamiclN _ & e Yetkinin Talebin
icin uygun veriimesi reddedilmesi
mu?
»(  BITIS
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8.2. Ogrenci Isleri Alt Siireci

Ust Siireci: Idari ve Destek Ana Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Dairesi Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Ogrenci Isleri Dairesi Sube Miidiirleri, Birim Ogrenci Isleri Sorumlulari

Siirecin Kapsami ve Amaci: Ogrencilerin kanun ve ydnetmeliklerde belirlenmis olan haklarmin,
sorumluluklarinin ve 6zliik iglerinin uygulanmasini saglamak amaciyla kayit, derse yazilma, egitim
alma, kayit dondurma, kayit silme, mezuniyet, diploma islemleri, ¢ift anadal, yandal, 6zel 6grenci
statlisii ve degisim programlar1 ile 6grenci hareketliliginden faydalanmalarina yonelik islemlerin
yiiriitiilmesinin saglanmas1 ve YOK, OSYM gibi kurumlarmn kontenjan ve istatistiki veri taleplerinin
karsilanmasina yonelik faaliyetlerin yiirtitiilmesi

Siirecin Girdileri: Yasal Mevzuat, Yonergeler, Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, OSYM
Kilavuzu, Ogrenci Bilgileri, Bakanlar Kurulu Karari, Transkriptler, Resmi Yazismalar, Yonetim
Kurulu Kararlari, Senato Kararlari, Dilekgeler, Ders Icerikleri

Siirecin Faaliyetleri:
1. Akademik takvimin hazirlanmasi ve ilan edilmesi
Kontenjan ve kayit islemlerinin YOK ’e bildirilmesi ve takvimin olusturulmasi
OSYM puanina gore yerlestirilen ilk kayit 6grenci kimliklerinin diizenlenmesi ve dagitiimasi
Kayit islemlerinin yapilmasi
Kayit dondurma islemlerinin yapilmasi
Kayit silme islemlerinin yapilmasi
Yatay gegis islemlerinin yapilmasi

Yatay gecisle giden 6grencilere yonelik islemlerin yapilmasi

A S

Dikey gecis islemlerinin birimlerce yapilmasinin saglanmasi

—
=]

. Cift anadal - yandal islemlerinin yapilmasi

—_—
—_—

. Derse yazilma iglemlerinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesinin saglanmasi

—
[\

. Tek ders igslemlerinin yiiriitiilmesi

—_
(98]

. Ozel 6grenci statiisiinde egitim goren dgrenciler ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesi

._
A

. Onur ve Yiksek Onur belgelerinin hazirlanmasi ve teslim edilmesi

—_
W

. Yabanci dil hazirlik, seviye tespit ve muafiyet sinavlari iglemlerinin yapilmasi

—
o)

. Azami siire islemlerinin yapilmasi

—_
-

. Yeni acilacak bdliim/programlarin YOKSIS Sistemine islenmesi ve takibinin yapilmasi

—
)

. Yeni ag1lmis boliim/programlarm kontenjan talebinin YOKSIS iizerinden yapilmasi ve takibi

—_
Ne)

. Af kanunu ile ilgili islemlerin yapilmas1

N
=

. MYO ile ilgili islemlerin yapilmasi

[\
—_

. Yazigsma ve dokiiman ile ilgili islemlerin yapilmasi

N
[\

. Dosyalama ve arsiv ile ilgili islemlerin yapilmasi
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23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.
30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.

Birim sorumlular ile ilgili islemlerin yapilmasi

Yaz okulu islemlerinin yiiriitiilmesi

Onceki 6grenmelerin taninmasi islemlerinin yiiriitiilmesi

Ders plan ve programlarinin giincellenmesi islemlerinin yapilmasi

Belgelerin ilgili birimler tarafindan verilmesinin saglanmasi (Not durumu belgesi, 6grenci
belgesi, 0grenci durum belgesi vb.)

Diploma ve bitirme belgesi islemlerinin yapilmasi
Hatali ¢ikan diploma islemlerinin yapilmasi

Lisans 6grenimini tamamlayamayip Onlisans diplomasin1 almak isteyenlere ait islemlerin
yapilmasi

Diplomasini kaybedenlere ikinci niishanin verilmesi islemlerinin yapilmasi
Diplomaya serh diisme islemlerinin yapilmasi

Katk1 pay1 islemlerinin yapilmasi (Harg iicret islemleri, Harg iade islemleri)
YOK burslari islemlerinin yapilmasi

Mezuniyet islemlerinin yapilmasi

OSYM tarafindan yerlestirilen 6grencilerin verilerinin alinmasi

[statistik islemlerinin yapilmas1

YOKSIS verileri islemleri yapilmasi

Yurt disindan 6grenci kabulii, kayitlar1 islemleri yapilmasi

Yabanct uyruklu 6grencilerin yazi/belge islemleri

Tirkiye burslusu 6grenci islemlerinin yapilmasi

Erasmus 6grenci/personel islemlerinin yapilmast

Farabi 6grenci islemlerinin yapilmasi

Mevlana 6grenci/personel islemlerinin yapilmasi

Free mover 6grenci islemlerinin yapilmasi

Yazigmalar ve ikili anlagmalarla ilgili islemler

Siirecin Ciktilari: Akademik Takvim, Ogrenci Kimligi, Ogrenci Belgesi, Not Durum Belgesi,
Diploma, Diploma Eki, Ilgili Makamlara Verilen Yazlar, Ingilizce Hazirlik Belgesi, Ingilizce
Yeterlilik Belgesi, Onur-Yiiksek Onur Belgesi, Boliim Kurulu Kararlari, Y6netim Kurulu Kararlari,
Senato Kararlar1, Yandal Sertifikasi, Katilim Sertifikalar1, Kabul Mektubu, Ogrenim Anlagmalari

Siirecin Performans Gostergeleri:

Uygun olmayan hizmetin kontrol sayis1

Idari-destek hizmetleri degerlendirme anket sonucu

Akademik takvim revizyon sayisi

Hatali/Eksik islem oran:

((Sicil dosyasinda eksik bulunan 6grenci sayisi) / (Toplam kayit sayis1))*100
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Calisan [s Yiikii:

((Toplam kay1t sayisi) / (Sorumlu personel sayis1))*100

Kayit yaptiran 6grenci sayisi

Kontenjan doluluk orani:

((Yerlesen Ogrenci Sayis1) / (Kontenjan Sayis1))*100

Ogrenci memnuniyet anketi orani

Harg atamasi yapilmig 6grenci sayisi

Iade edilen harg orani

((1ade edilen harg tutar) /(toplam harg tutar1))*100

Personel basina mazeretli derse yazilma sayisi

((mazeretli yazilma yapan 6grenci sayisi) / (Birim personeli sayis1))*100
Derse yazilma yapan 6grenci sayisi

Islemin tamamlanma siiresi

Sisteme eksiksiz islenmis intibak sayis1

Onceki dgrenmelerin taninmasina yonelik basvuru sayisi

Onur belgesi alan 6grenci sayist

Yiiksek onur belgesi alan 6grenci sayisi

Calisan Is Yiikii:

((Basilan Onur/Yiiksek Onur Belge Sayis1)/(Sorumlu Personel Sayis1))*100
Mazeretli Yazilma Orani:

((Mazeretli yazilma yapan 6grenci sayisi) / (toplam 6grenci sayis1))*100
Yaz Okulunda Agilan Ders Orani:

((Yaz okulunda acilan ders sayisi) / (Toplam ders sayis1))*100
Ogrenci memnuniyet anketi orani

CAP Ogrencisi sayist

Yandal Ogrencisi sayisi

Ogrenci basar1 orant:

((Basaril1 Olan Ogrenci Sayis) / (Kayd: Alinan Ogrenci Sayis1))*100
Kurum i¢i gelen 6zel 6grenci sayisi

Kurum dis1 gelen 6zel 6grenci sayisi

Yatay gecis yapan ogrenci sayisi

Basvuru sayisi

Yatay gecisle giden 6grenci sayisi

Dikey gegcisle iiniversitemize kayit yaptiran dgrenci sayisi
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Kontenjan doluluk orani:

((Kayit olan 6grenci sayisi) / (Kontenjan Sayis1))*100

Ogrenci memnuniyet anketi orani

Kaydi silinen 6grenci sayisi

Calisan [s Yiikii

((Tek ders bagvurusu yapan 6grenci sayisi) / (Sorumlu personel sayisi))
Tek ders hakki verilen 6grenci sayisi

Hatal1 islem orani:

((Kayd1 hatal1 bir sekilde silinen 6grenci sayisi) / (Toplam azami siire 6grencisi say1s1))*100
Kaydi silinen 6grenci sayisi

Onlisans diplomas1 almak i¢in basvuran 6grenci sayist

Meslek yiiksekokuluna intibak i¢in bagvuran 6grenci sayist

Calisan Is Yiikii:

(Mezun Edilen Ogrenci Sayis1) / (Ogrenci Isleri Sorumlu Personel Sayis1)
Hatal1 Basilan Diploma Oran:

((Hatal1 diploma say1s1) / (toplam diploma sayis1))*100

Diizenlenmis 2. niisha diploma say1s1

Hatali Basilan Diploma Orani

((Hatali1 Diploma sayis1) / (Toplam diploma say1s1))*100

Serh islemi say1s1

Aftan yararlanmak i¢in bagvuran 6grenci sayisi

AF Kanunu kapsaminda kaydi geri alinan 6grenci sayisi

Acilmasi Onerilen Béliim/Program Sayisi

Agilan Boliim/Program Sayisi

Oneri kabul oran1

((Agilan Béliim/Program Sayis1) / (A¢ilmasi Onerilen Béliim/Program Sayis1))*100
Birimlerden gelen erisim hatasi sayisi

Birimlerden gelen yetkilendirme hatasi sayist

Kontenjan doluluk orani:

((OSYM Yerlesen Ogrenci Sayisi) / (Kontenjan))*100

Ogrenci alim1 i¢in basvurulan yeni bdliim/program sayisi

YOK tarafindan dgrenci alim talebi onaylanmis bdliim/program sayisi
Istatistik calismasinin tamamlanma siiresi

Burs saglanan 6grenci sayisi/toplam Ogrenci sayist
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Burs saglanan 6grenci sayisi/bursa basvuran 6grenci sayisi
Burs kontenjani

1_1gili Kurum tarafindan bursu kabul edilen 6grenci sayisi/Burs komisyonunca onerilen
Ogrenci Sayist

Islem goren gelen evrak sayisi

Islem goren giden evrak sayis

Personel basina islem sayisi:

((Toplam gelen-giden evrak islem sayisi)/(personel sayis1))*100
Hata orani:

((Diizeltme istemek tlizere geri gonderilen evrak sayis1)/(birim personeli tarafindan hazirlanip
parafa gonderilen toplam evrak sayis1)) * 100

Yabanci Uyruklu Ogrenci Kontenjan Sayisi

Onlisans Yabanc1 Uyruklu Ogrenci Sayis1

Lisans Yabanc1 Uyruklu Ogrenci Sayist

Basvuru Sayisi

Doluluk Oram

((Kayitli Yabanc1 Uyruklu Ogrenci Sayis1) / (Yabanci Uyruklu Ogrenci Kontenjan1))*100
Tiirkiye burslusu lisans 6grencisi sayist

Tiirkiye burslusu lisansiistli 6grenci sayisi

Farabi degisim programi kapsaminda imzalanan protokol sayis1

Mevlana degisim programi kapsaminda imzalanan protokol sayisi

Erasmus degisim programi kapsaminda imzalanan protokol sayis1

Farabi degisim programi kapsamina gelen 6nlisans 6grenci sayisi

Farabi degisim programi kapsamina gelen lisans 6grenci sayisi

Mevlana degisim programi kapsamina gelen dnlisans 6grenci sayisi
Mevlana degisim programi kapsamina gelen lisans 6grenci sayisi
Farabi/Mevlana degisim programi kapsamina yapilan ikili anlagsma protokolii say1s1
Farabi degisim programi kapsamina giden 6nlisans 6grenci sayisi

Farabi degisim programi kapsamina giden lisans 6grenci sayis1

Mevlana degisim programi kapsamina giden Onlisans grenci sayisi
Mevlana degisim programi kapsamina giden lisans 6grenci sayisi

Erasmus degisim programi kapsamina yapilan ikili anlagma protokolii sayis1
Erasmus degisim programi kapsamina gelen 6nlisans 6grenci sayisi

Erasmus degisim programi kapsamina gelen lisans 6grenci sayisi
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e FErasmus degisim programi kapsamina yapilan ikili anlasma protokolii sayisi
e Erasmus degisim programi kapsamina giden dnlisans 6grenci sayist
e Erasmus degisim programi kapsamina giden lisans 6grenci sayisi
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Mezunlar, Akademik ve Idari Personel, Dis Paydaslar

Siirecin Tedarikcisi: Akademik ve Idari Birimler, YOK, OSYM, KYK, Bankalar, Yiiksekogretim
Kurumlari

Siireci Tamimlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicisi, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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Siire¢c Adu: 8.2.1. Akademik Takvimin Hazirlanmasi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskam, Egitim Ogretim Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Ilgili akademik yil igin 6grencilerin kayit ve smav takvimi ile énemli basvuru
tarihlerinin belirtildigi akademik takvimin hazirlanmasi ve duyurulmasi

Siirecin Girdileri: Akademik Kurullardan Gelen Oneriler, Cevresel Sartlar, Yonetmelik, Tutanak ve
Formlar

Siirecin Faaliyetleri:
1. Egitim Komisyonunun olusturulmasi ve gorevlendirmelerin yapilmasi

2. Egitim komisyonunun egitim §gretimden sorumlu rektdr yardimcist bagkanliginda toplanmasi
ve akademik takvim taslaginin hazirlanmasi

3. Taslak caligmanin goriisiiliip karara baglanmasi i¢in iist yonetime sunulmasi

4. Taslak calismanin senatoda degerlendirilmesi ve karara baglanmasi

5. Senatoda kabul edilen akademik takvimin tiim birimlerin web sayfasinda ilan edilmesi
Siirecin Ciktilar1: Akademik Takvim, Karar ve Tutanaklar
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Akademik Takvim Revizyon Sayisi
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Akademik ve Idari Birimler
Siirecin Tedarikgisi: Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Egitim Komisyonu
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil

116



AKADEMIK TAKVIMIN HAZIRLANMASI ALT DETAY SURECIT

Egitim Ogretim Sube Miidrligi

BASLAMA

‘ Egitim Komisyonunun olusturulmasi ve géreviendirmelerin yapiimasi ‘

v
[ Egitim komisyonunun egitim 8gretimden sorumlu rektdr yardimeisi baskanhginda ]

toplanmasi ve akademik takvim taslaginin hazirlanmasi

h

‘ Taslak calismanin gérisilip karara badlanmasi icin Ost ydnetime sunulmasi ‘

h

{ Taslak calismanin senatoda dederlendiriimesi ve karara badlanmas 1

Y

{ Senatoda kabul edilen akademik takvimin tim birimlerin web sayfazinda ilan edilmesi 1
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Siire¢c Adu: 8.2.2. Yeni Ogrenci Kayit Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim Ogretim Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Egitim - Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Universitemizi kazanan 6grencilerin kayit islemlerinin yapilmas1

Siirecin Girdileri: Yeni Kayit Duyurusu, OSYM Kazanan Ogrenci Listesi, Sahsen Kayit Yapacaklar
I¢in Kayit Evraklar

Siirecin Faaliyetleri:

1.

5.

Universite boliimlerine yeni yerlesen Ogrencileri bilgilendirmek amaciyla yeni kayit
duyurusunun hazirlanarak web sayfasinda ilan edilmesi

Kazanan 6grencilerin kayait tarihleri igerisinde kayitlarinin yapilmasi

2.1. Ogrenci kaydimi sahsen yapacak ise; eksiksiz evrak getiren dgrencilerin kayitlarmin
Ogrenci isleri sistemine girisinin yapilmasi, sicil dosyasinin agilmasi, gecici kayit yapilan
Ogrenciye taahhiitnamenin doldurtulmasi

2.2. Ogrenci kaydim  e-Devlet iizerinden yapacak ise ogrencinin  yerlestigi
Fakiilte/Yiiksekokul/MYO birimine herhangi bir belge talep edilmemesi

Kayit yapan 6grencilere kimlik kart1 ve isteyen 6grencilere 6grenci belgesi verilmesi

Kayit olan &grenci sayisi ile bos kalan kontenjanlarin, Ogrenci Isleri Dairesi Baskanina
iletilmesi

Kay1t olan &grenci sayisi ile bos kalan kontenjanlarin OSYM'ye bildirilmesi

Siirecin Ciktilari: Kimlik Kart;, Ogrenci Belgesi, Kayit Olan Ogrenci ve Bos Kalan Kontenjan

Listesi

Siirecin Performans Gostergeleri:

Hatal1/Eksik Islem Orana:

((Sicil dosyasinda eksik bulunan 6grenci sayisi) / (Toplam kayit sayis1))*100
Calisan [s Yiikii:

((Toplam kayit sayisi) / (Sorumlu personel sayis1))*100

Kayit Yaptiran Ogrenci Sayist

Kontenjan Doluluk Orani:

((Yerlesen Ogrenci Sayis1) / (Kontenjan Sayis1))*100

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler
Siirecin Tedarikcisi: YOK, OSYM, Akademik ve idari Birimler

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigr: 1 yil
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YENI OGRENCI KAYIT ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Ogrenci igleri Daire Bagkanhi

Birim Ogrenci 'Igleri Sorumlusu

Ofrenci

Kayit olan 6grenci
sayisi ile bosg kalan

BASLAMA

Yeni kayit duyurusunun ilan edilmesil

Direnci EVET HAYIR
EVET
Ogrencinin gerekl Ogrencinin e-
—{ belgelerle birime ‘ Devlet Uzerinden
basvurmasi kayit olmasi
Kaydinin Gecici kaydinin
yaplimas yaplimas
Ofrenciye taahhitname
doldurtulmasi
h
A

\—>|O§|rencinin Sicil Dosyasinin Au;llmamif-

v
Yerlegen 6grenciler icin SKS
tarafindan basilan kimlik kartlan ve
tdrenci belgesinin kendilering
verilmesi

-

h 4
i B

Kayit olan ddrenci sayisi ile bog

K

_ kontenjanlarin
OSYM'ye bildirimesi

kalan kontenjanlarin, Gdrenci Isleri
Dairesi Baskamina iletimesi
L o
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Siire¢ Ada: 8.2.3. Ogrenci Belge islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim Ogretim Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

-----

tesliminin saglanmasi
Siirecin Girdileri: Dilekge, e-Mail, Ogrenci Basvurusu
Siirecin Faaliyetleri:

1. Ogrencinin veya elinde resmi vekalet belgesi bulunan dgrenci vekilinin 6grenci belgesi,
transkript, askerlik belgesi vb. i¢in sahsen veya kendi biriminin e-posta adresine online olarak,
diger belge ve bilgiler i¢in dilekge ile veya online miiracaatta bulunmasi

2. Ogrencinin katki pay1, borg kontrolii, ders kayit kontrolii ve azami siire i¢erisinde egitim goriip
gormediginin kontrol edilmesi

2.1. Ogrencinin belge almasina engel bir durumu yok ise ilgili birim personeli tarafindan
Ogrenci otomasyon sistemi lizerinden belgenin ¢iktisinin alinmasi

2.2. Ogrencinin istedigi belgeyi almasina engel bir durum s6z konusu ise belgenin verilmeme
sebebinin 6grenciye veya vekiline bildirilmesi

3. Islak imzali istenmesi durumunda belgenin Enstitli/Fakiilte/'YO/MYO sekreteri tarafindan
miihiirlenip imzalanmasi veya sistem tizerinden elektronik imzali olarak onaylanmasi

4. Belgenin 6grenciye teslim edilmesi
Siirecin Ciktilar1: Ogrenci Belgesi, Transkript, Ogrenci Tarafindan Talep Edilen Belgeler
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Ogrenci memnuniyet anketi orani
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Mezunlar

Siirecin Tedarikgisi: Akademik Birimler, Ogrenci Isleri Daire Baskanlhigi, Ogrenci Isleri
Sorumlulari

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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OGRENCI BELGE ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Birim

Ogrenci

Belge Talebinin incelenmesi

EVET HAYIR

Ofrenci otomasyon
sistemi Gzerinden
belge cikhisimin
alinmas

Ggrenciye belge
veriimeme sebebinin
bildiriimesi

Belgenin dgrenciye Belgenin

onaylanmasi

Teslim Edilmesi

<

4{

BASLAMA

Gfrencinin veya vekilinin sahsen, yazili veya online
olarak birimine miracaatta bulunmasi
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Siire¢c Adu: 8.2.4. Harc Ucret Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilar:: Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri
Sorumlusu

Siirecin Amaci: Ogrenci katki pay1 ve dgrenim gideri 6demelerinin 6grenciye tanimlanmasi ve
O0deme isleminin gergeklestirilmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Kazanan Ogrenci Listesi, Katki Pay1 Miktarlari, Akademik Takvim
Siirecin Faaliyetleri:

1. OSYM Baskanhigi’ndan iiniversiteye yeni kayit yaptiracak ogrencilerin listesinin web
ortamindan alinmast

2. Tlgili listenin SUBU otomasyon sorumlular1 ve Ogrenci Isleri Daire Baskanlig isbirligi ile
tizerinde ¢alisilip, 0grencilerin katki payr ve 6grenim iicretlerinin otomasyon sistemine
girilmesi

3. Harg islemleri sorumlusunun gerekli kontrolleri yapmasi
4. Ogrencilerin ddeyecekleri katki pay1 miktar1 bilgisinin ilgili bankaya gonderilmesi

OIDB tarafindan 6grencilere (II. Ogr. Uzaktan Egitim, uzatmali dgrenciler vb.) katki
paylarinin aktarilmasi ve gerekli diizeltmelerin yapilmasi

6. Borcu bulunan 6grenci listesinin ilgili bankaya gonderilmesi

7. Ogrencinin ilgili bankadan veya ilgili bankanin ATM’sinden iiniversitemiz web sayfasinda
belirtilen katki payin1 6demesi

Siirecin Ciktilari: Borcu Olan Ogrencilerin Odemelerini Yapmasi, Sistemde Odeme Yaptigi
Anlagilan Ogrenci

Siirecin Performans Gostergeleri:
e Har¢ Atamasi1 Yapilmis Ogrenci Sayisi
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler

Siirecin Tedarikcisi: OSYM, Ogrenci Isleri Daire Baskani, Akademik Birimler, Birim Ogrenci Isleri
Sorumlusu, Bankalar

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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HARC UCRET ODEMELERI ALT DETAY SURECI

Ofrenci 'I§Ieri Daire Bagkanhd

Gfrenci

BASLAMA

OsYM Baskanhdindan Universiteye yeni kayit yaphiracak
ogrencilerin listesinin web ortaminda alinmasi

A

r

Bilgi iglem Daire Bagkan!
Baskanhdinin liste

131 ve Odrenci isleri Daire
Uzerinde calismasi

|

A

A

Listenin Harg Otomasyon Sube Midirigine génderilmesi

A

A

|

Listenin Kontrol edilmesi ve ve otomasyon sistemine giris

icin calisma

baslatiimas:

|

A

A

|

Odrencilere katki pay1 aktaril
yapil

masi ve gerekli dizeltmelerin
mas

|

b

A

llgili banka borcu bulunan &drenci listesinin

sistemden

cekilmesi

Ji

4)[ Belirtilen katki payinin ddenmesi J
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Siire¢ Ada: 8.2.5. Harc Iade Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilar:: Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri
Sorumlusu

Siirecin Amaci: Harg ticretini fazla ya da hatali yatiran ve derse yazilma yapmayan 6grencilerin iade
islemlerinin gergeklestirilmesi; yaz okulu harg iade islemlerinin yapilmasi

Siirecin Girdileri: Harc Iade Dilekcesi, Dekont
Siirecin Faaliyetleri:
1. Harg iicretini fazla ya da hatali yatiran ve derse yazilma yapmayan 6grencilerin iade islemleri

1.1. Katki pay1/6grenim {icreti iade isleminin yapilabilmesi i¢in iade formunun doldurularak
(form sadece dersin agilmamasi/kapatilmasi/derse kayit yaptiramama/yeni kayit
donemlerinde ticret yatirip kayit yaptirmama gerekgesi ile doldurulacaktir) ddeme
dekontunun aslinin forma eklenmesi ve ilan edilen basvuru tarihlerine kadar birim
Ogrenci islerine teslim edilmesi

1.2. Birimlerin 6grencilerden almis olduklar1 dilekce, dekont ile birlikte hazirlamis olduklar
harg iade listesi ve diger belgelerin kontroliinii yapmasi

1.2.1. Kontrol sonucunda eksik veya hatali bilgi/belge var ise bilgi/belgelerin
diizeltilmek tizere iade edilmesi

1.2.2. Evraklarda eksik olmamasi1 durumunda asillar1 geldikten sonra iadesi yapilmak
iizere Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina ve bilgi i¢in Ogrenci Isleri Dairesi
Baskanligina gonderilmesi

1.3. Strateji  Gelistirme Dairesi Bagkanligi tarafindan Ogrencilerin belirtilen IBAN
numaralarina iade isleminin yapilmasi

2. Yaz Okulu Harg iicretini fazla ya da hatali yatiran ve derse yazilma yapmayan 6grencilerin
1ade islemleri

2.1. Katki pay1/d6grenim iicreti iade isleminin yapilabilmesi i¢in har¢ iade formunun
doldurularak 6deme dekontunun aslinin forma eklenmesi ve ilan edilen basvuru
tarihlerine kadar OIDB harg birimine teslim edilmesi

2.2. Har¢ iade belgelerinin Ogrenci Isleri Daire Baskanligi-har¢ sorumlusu tarafindan
kontroliiniin yapilmasi

2.2.1. Kontrol sonucunda eksik veya hatali bilgi/belge var ise bilgi/belgelerin
diizeltilmek tizere iade edilmesi

2.2.2. Evraklarda eksik olmamasi durumunda asillar1 geldikten sonra iadesi yapilmak
tizere Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderilmesi

2.2.3. Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanlig1 tarafindan 6grencilerin belirtilen IBAN
numaralarina iade igleminin yapilmasi

Siirecin Ciktilar:: Iade Edilen Harclar

Siirecin Performans Gostergeleri:
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e [ade Edilen Harg Oranz:
((1ade edilen harg tutar1) / (toplam harg tutar1))*100
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler
Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve Idari Birimler, Bankalar
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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HARC TADE iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Strateji Geligtirme

Dairesi Bagkanligi Ogrenci Igleri Daire Bagkanhi Birim Ogrenci

BASLAMA

Ogrencinin harg iade
dilekcesi ve dekont ile
basvuru vapmas

’[ Katkl Pay/Ogrenim Ucreti 1

iadesi icin iade formunun
doldurtulmasi J
e Kalki Paylogrenim Ucreli H'**l‘”R
o - i atk) Payi/Ogrenim Ucreti
{Ilglh helge_l:rllek::trolIermlnw »| iadesi igin iade formunun [« J
yap G doldurtulmas
l ¥
(" Hargiade listesinin =~
clusturulmasi ve Dilekce ve
ekleriyle birlikte onaylanarak
HAYIR birim 8drenci iglerine teslim
'\ gdilmesi J
| h 4
o lIgili belgelerin kontrollerinin
. yapllmas
Bilgi ve belgeler dizeltiimek
lizere ddrenciye iade edilir i
~ HAYIR
Bilgi ve belgelerin Harc iadesi
yapimak zere Strateji
Gelistirme Daire baskanhdina |
génderilmesi EVET
& v

\_| Bilgi ve belgeler dizeltimek
Ozere ilgili birime iade edilir

Odrencilerin
belirtilen IBAN
numaralarina
iade isleminin
raplimas

- ™
Bilgi ve belgelerin Harc iadesi
yamimak Uzere Strateji
Gelistirme Daire baskanlidina
génderilmesi

Y
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Siire¢c Adu: 8.2.6. Derse Yazilma islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Bagkani, Egitim - Ogretim Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Ogrencilerin akademik takvimde belirtilen siireler icinde derse yazilma islemlerinin
tamamlanmasi

Siirecin Girdileri: SUBU Lisans ve Onlisans Egitim-Ogretim Smav Yonetmeligi, Ders Plani,
Ogrenci Bilgi Sistemi, Akademik Takvim

Siirecin Faaliyetleri:
1. Boliim Bagkanlarinin ders programlarini belirtilen tarihler arasinda diizenlemesi
2. Boliim Bagkanlarinin diizenledikleri ders programlarini sisteme kayit etmeleri

3. Ogrencilerin Akademik takvimde belirtilen tarihler arasinda 6grenci bilgi sistemi {izerindeki
derse yazilma alanindan, derse yazilmalarini1 yapmalari;

3.1. Yeni kayit olan 6grencilerin 1. Yariyildaki tiim derslere Otomasyon sistemi tarafindan
kayit olmasinin saglanmasi.

3.2. Kayit yenileyen onlisans dgrencilerinin varsa alttan almak zorunda olduklar1 derslere
oncelikli olarak yazilmak kosulu ile en fazla 30+2 ders veya 40 AKTS’ye kadar ders
secimi yapmast

3.3. Kayit yenileyen lisans ve lisansiistii 6grencilerin en fazla 30+2 ders veya 40 AKTS’ye
kadar ders se¢imini yapmasi ve var ise alttan almak zorunda olduklar1 derslere 6ncelikli
olarak yazilmasi kosulu ile en fazla 30+2 ders veya 40 AKTS’ye kadar ders se¢imi
yapmasi ve danigman onayina géndermesi

4. Ogrenci danismaninin sistem {izerinden ders se¢imi yapan dgrencilerin derse yazilma islemini
kontrol etmesi;

4.1. Ogrencinin derse yazilma islemi dogru ise onay verilmesi,

4.2. Ogrencinin derse yazilma islemi dogru degil ise yanlis ders se¢imi yapan dgrencilerin
bilgilendirilmesi

5. Acilmayan se¢meli derslerin yerine acilan derslere kayit yapilmasi ve yanlig ders se¢imi yapan
ogrencilerin ekle/sil islemlerinin yapilmasi

6. Ogrencinin akademik takvimde belirtilen tarihlerde derse yazilmasini yapamamasi halinde,
mazeretli derse yazilma tarihlerinde mazeretlerini belirten bir dilekce ile bagvurularinin
alinmasi

6.1. Dilekgelerin ilgili boliim baskani tarafindan degerlendirilmesi ve yonetim kuruluna sevki

6.2. Mazeretli yazilmalar1 uygun goriilen 6grenciler i¢in yonetim kurulu karar1 alinmasi ve
gereginin yapilmasi i¢in birim 6grenci isleri sorumlusuna gonderilmesi

6.3. Birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan karara dayanarak derse yazilmanin yapilmasi
Siirecin Ciktilar1: Haftalik Ders Programlari, Ders Yiikleri, Ders Ogrenci Listeleri
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Personel Basina Mazeretli Derse Yazilma Sayisi
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((mazeretli yazilma yapan 6grenci sayist) / (Birim personeli sayis1))*100
e Derse Yazilma Yapan Ogrenci Sayisi
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler
Siirecin Tedarikg¢isi: Akademik ve Idari Personel
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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DERSE YAZILMA ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Birim

Danigman Ogretim Elemani

Ofrenci

BASLAMA

-
Balim baskanhigi tarafindan
hazirlanan ders programinin

Dekanliga/Mudirlage bildiriimesi
e -

Y

Ders programinin balim baskan

tarafindan sisteme iglenmesi

Bagvurunun bolim baskanhg |,

Istemine atanmi?

i A
sdrenim harcl borg TR
Harcin yatiriimasi
Derse yazilma
EVET— darihleri icerisinde mp —HAYIR:

yapiliyor?

| Mazeretli derse yazilma haftasinda

tarafindan dederlendirimesi |

l

EVET— —HAYIR—,

Dilekcenin yénetim kuruluna
sevki ve yazilmanin karara
badlanmasi

h

Ogrenci igleri sorumlusu tarafindan
derse yazilma igleminin yapilmasi

Ydnetim Kurulu karaninin birim
dgrenci islerine gonderilmesi ve

Odrencinin derse yazilma
isleminin kontrol edilmesi

EVET HAYIR

1r

Ders seciminin yapiimasi ve
danisman onayina gonderilmesi

verilmesi

Onay Odrencinin
ilgilendiriimes

| dilekce ile bagvuru yapmas

Yeni
kayit olan
Bdrenci
mi?

~——EVET— HAYIR:

1.¥aryil derslerine
yazilma yapmas|

“Lisans
Odrencisi
mi?

HAYIR—,

Onlisans dgrencileri tarafindan Ders
seciminin yapihp kaydedilmesi

S
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Siire¢c Adu: 8.2.7. Muafiyet ve intibak islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskam, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Ogrencinin, daha &nce baska bir yiiksekdgretim kurumunun dgrencisi iken alip,
basarili oldugu derslerden iiniversitemizde kayit oldugu bdliimiin benzer derslerinden ders
iceriklerinin uygun olmasi halinde muafiyetinin saglanmasi ve daha onceki kurumda almis oldugu
harf notunun transkriptine aktarilmasi

Siirecin Girdileri: Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlara
Arasindaki Gegis Cift Anadal Yandal ile Kurumlararasi Kredi Transferleri Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Y&netmelik, SUBU Egitim Ogretim ve Smav Yoénetmeligi, Bagvuru Dilekgesi, Transkript,
Ders Icerikleri

Siirecin Faaliyetleri:

1.

6.

Baska bir yliksekogretim kurumunun 6grencisi (halen kayitli, mezun, ilisigi kesilmis vb.)
iken, OSYM tarafindan yapilan smavlara girerek ya da yatay/dikey gecis ile esdeger
boliimlere kesin kaydini yaptiran 6grencilerin, ekinde 6grenim gordigl ders igerikleri ve
onayl1 transkriptin yer aldig1 bir dilekge ile yerlestigi birime basvuru yapmast

Ilgili donem koordinatdrii ve anabilim dali baskanligi/béliim baskanliginin ders muafiyet
talebini (dilekge, transkript, ders igerikleri) degerlendirmesi

2.1. Basvuru uygun ise dilekg¢e ve eklerinin intibak ve muafiyet komisyonuna sevk edilmesi
2.2. Bagvuru uygun degil ise gerekgenin yazi ile 6grenciye bildirilmesi

Intibak ve muafiyet komisyonunun &grencinin durumunu incelemesi, muafiyeti uygun
goriilen dersler ile 6grencinin hangi yariyila intibakinin yapilacagina karar vermesi ve kararin
yonetim kuruluna sevk edilmesi

Intibak ve muafiyet komisyonundan gelen evraklarm yonetim kurulunda karara baglanmasi
ve kararin birim 6grenci isleri sorumlusuna gonderilmesi

flgili kararin birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan otomasyon sisteminin ilgili modiilii
tizerinden islenmesi

Sonucun 6grenciye bildirilmesi ve ilgili belgelerin sicil dosyasina kaldirilmasi

Siirecin Ciktilari: intibak ve Muafiyet Komisyonu Kararlari, Yonetim Kurulu Karari

Siirecin Performans Gostergeleri:

Islemin Tamamlanma Siiresi

Sisteme Eksiksiz Islenmis Intibak Sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler

Siirecin Tedarikcisi: Akademik ve Idari Birimler

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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MUAFIYET VE INTIBAK ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Birim Ofrenci

BASLAMA
[ Talebin dederlendirimek Gzere bolim baskanlidina gonderilmesi ]4*4[ Dk = mygaag:f:]tazasvurusunun }

¥
{ Bolum Bagkanhdi tarafindan bagvurunun ve ders iceriklerinin J

uygunlu@unun kontrol edilmesi

{EVET.H;{R

Dilekce ve eklerinin Intlbak Bagvurunun ret ediimesive )
Ve Muafyet Knmlﬂyonuna gerekcemn yaz ile Ggrenciye —,
sevk edilmesi bildiriimesi

infibak ve muafiyet komisyonu tarafindan ders muafiyet ve
intibaklanina karar verimesi ve yonetim kuruluna sevki

h 4

Muafiyet ve intipaklanin yonetim kurulunda karara baglanmasi ve
kararin dgrenci igleri birim sorumlusuna génderilmesi

L 4

Ders muafiyet ve intibaklarimin 6grenci isleri birim sorumlusu
tarafindan 6grencinin otomasyon sistemine islenmesi

b 4

Karann dgrenciye bildirilmesi ve belgelerin ddrencinin sicil
dosyasina kaldinimas

BITIS )= d
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Siirec Adu: 8.2.8. g)i;lrceecl? Ogrenmelerin Taninmasi Islemleri Alt Detay

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Ogrencinin daha 6nce dgrenim gordiigii okullar, is deneyimleri ve almis oldugu
kurslar neticesinde edindigi mesleki bilgi ile yabanci dil bilgisinin degerlendirilmesi 6grencileri 15
AKTS degerindeki dersten muaf edilmesinin saglanmasi amaci ile gerekli islemlerin yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri: SUBU Egitim Ogretim ve Smav Yonetmeligi, Akademik Takvim, Ogrenci
Beyany, ilgili Dokiimanlar

Siirecin Faaliyetleri:

1.

SUBU’ye yeni kay1t olan veya ara donemlerde olan dgrencilerin akademik takvimde belirtilen
siirede 6nceki 6grenmelerinin degerlendirilmesi sinavlari i¢in bagvuru yapmast

Bagvurularin ve eklerinin degerlendirilmek tizere boliim kurullarina sevk edilmesi
Ogrencinin basvurusu ve eklerinin incelenerek sinava almip alinmayacagina karar verilmesi;
3.1. Ogrencinin sundugu belgelerin yeterli olmas1 halinde siava girmesine karar verilmesi

3.2. Ogrencinin belge sunamamasi veya sundugu belgelerin yeterli olmamas1 halinde sinava
giremeyecegine karar verilmesi durumun 6grenciye bildirilmesi

Sinava girmeye hak kazanan 6grenci listesinin ve akademik takvime uygun olarak hazirlanan
smav programinin dgrencilerin SABIS ekraninda goriinmesinin saglanmasi veya birimlerin
web sayfalarinda duyurulmasi

Onceki dgrenmelerin degerlendirilmesine yénelik sinavlarin yapilmasi
Sinav sonuglarinin degerlendirilmesi ve ilani

Ogrencinin basvurdugu derslere ait sinav sonucunun ilgili dgretim elemam tarafindan
SABIS’e islenmesi

Ogrencinin smav sonucunun 65 ve iistii olmas1 halinde muafiyet isleminin gerceklestirilmesi
icin gerekli islemlerin yapilmasi, 65’in altinda ise Ogrencinin talebine istinaden derse
yazilmasinin saglanmasi

Siirecin Ciktilari: Smnav Evraki, Basari Listeleri

Siirecin Performans Gostergeleri:

Onceki Ogrenmelerin Taninmasina Y &nelik Basvuru Sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler

Siirecin Tedarikgeisi: Akademik ve Idari Birimler

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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ONCEKI OGRENMELERIN TANINMASI iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Birim

Ofrenci

Bagvuru ve eklerin
dederlendiriimek Gzere
Bélimlere gdnderilmesi

agvuru evrakini ve eklerinin
incelenmesi ve basvurunun
degerlendirilmesi

<

Bolim sekreteri tarafindan sinava
girmeye hak kazanan égrencilerin
listesinin hazirlanip, sinav takvimi ile
ilan edilmesi

h 4
‘ lgili bolim akademik personeli ‘

tarafindan sinavlarin
gerceklestirilmesi

EVET—

Bagvuru

reddedilir

«

EVET

|

Sinav sonuclannin
deferlendiriimesi ve ilan|

Muafiyet islemlerinin
gerceklestiriimesi

L

)}

Odrencinin derse
yazilmasinin saglanmasi

J

)

BiTiS

£

4{

BASLAMA

Ogrencinin gerekli evraklarla Onceki
Kazammlann Dederendiriimesi
Sinavlanna basvurmasi
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. 8.2.9. Onur-Yiiksek Onur Belgesi Verilmesi islemleri Alt Detay
Siire¢c Ada: Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilar:: Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri
Sorumlusu

Siirecin Amaci: Universitemiz 6grencilerinin akademik basar1 konusunda tesvik edilmesi ve
akademik basarilarinin takdir edilmesi amaciyla onur ve yliksek onur belgelerinin hazirlanmasi ve
teslimin saglanmasi

Siirecin Girdileri: SUBU Egitim Ogretim ve Siav Y&netmeligi, Ogrenci Bilgi Sistemi
Siirecin Faaliyetleri:

1. Akademik birim Ogrenci isleri sorumlusu tarafindan dénem sonunda sartlari saglayan
ogrencilerin Ogrenci Otomasyon Sistemi iizerinden tespit edilmesi

2. Sartlar1 saglayan o6grenciler i¢cin Onur- Yiiksek Onur Belgesinin hazirlanip, ¢iktilarinin
alinmasi

2.1. Ortalamas1 3.00-3.49 olan 6grenciler i¢in onur belgesinin hazirlanmasi
2.2. Ortalamasi 3.50-4.00 olan 6grenciler i¢in yiiksek onur belgesinin hazirlanmasi
Ilgili belgelerin Dekan/Miidiir tarafindan imzalanmasinin saglanmasi

4. Belgelerin 6grenciye teslim edilmek tizere boliim baskanliklarina gonderilmesi

5. Belgelerin 6grenciye teslim edilmesi, teslim edilemeyenlerin daha sonra teslim edilmek iizere
Ogrencinin sicil dosyasina kaldirilmasi

Siirecin Ciktilari: Onur Belgesi, Yiiksek Onur Belgesi
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Onur Belgesi Alan Ogrenci Sayisi

e Yiiksek Onur Belgesi Alan Ogrenci Sayis1

e Calisan [s Yiikii:

((Basilan Onur/Yiiksek Onur Belge Sayisi) / (Sorumlu Personel Sayi1s1))*100

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler
Siirecin Tedarikgisi: Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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ONUR-YUKSEK ONUR BELGESI VERILMESI ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Egitim Ogretim Sube Midiirligii

BASLAMA

Akademik birim ﬁﬁreng:i isleri sorumlusu tarafindan dénem sonunda sartlan saglayan dgrencilerin
QOdrenci Otomasyon Sistemi (zerinden tespit edilmesi

Y

{ Sartlan saglayan dgrenciler icin Onur- Yiiksek Onur Belgesinin hazirlanip, ciktilannin alinmas: J

EVET- HAYIR:
Ortalamas! 3.00-3.49 olan &grenciler icin Ortalamasi 3.50-4.00 olan dgrenciler icin
onur belgesinin hazirlanmas yiksek onur belgesinin hazirlanmasi

L )
v

ligili belgelerin Dekan/Madiir tarafindan imzalanmasinin sadlanmasi

h 4

Belgelerin &drenciye teslim edilmek Ozere balim baskanliklarina génderilmesi

i 4

Belgelerin dgrenciye teslim edilmesi, teslim edilemeyenlerin daha sonra teslim ediimek Gzere ddrencinin
sicil dosyasina kaldinimasi
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Siire¢c Adu: 8.2.10. Yaz Ogretimi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskam, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Ogrencilerin basarisiz olduklar1 dersleri ve ortalama yiikseltmek veya uygun sartlar
tagimak kosulu ile iist donemlerden ders almak isteyen dgrencilere yaz okulunda ders alma hakkinin
verilmesi i¢in yaz okuluna iligkin faaliyetlerin yiiriitiilmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: SUBU Egitim Ogretim ve Smav Yonetmeligi, Yaz Okulu Esaslari, Banka
Dekontlari

Siirecin Faaliyetleri:

1.

Rektorliik tarafindan akademik birimlere yaz okulunda agilmasi planlanan derslerin
belirlenmesini istemek {izere yazinin gonderilmesi

Boliim kurullarinda yaz okulunda agilmasit muhtemel derslerin karara baglanmasi ve en geg
Aralik ayinda boliim bagkani tarafindan EBS (Egitim Bilgi Sistemi) de ilan edilmesi

. Yaz okulunda ders almak isteyen 6grenciler icin yaz okulu duyurusunun hazirlanmasi ve

yayilanmasi
Yaz okulu ders programlarinin hazirlanmasi, sisteme islenmesi ve ilan edilmesi

Ogrencilerin akademik takvimde belirtilen siirelerde yaz okulu igin Ogrenim iicretini
yatirmalari

Ogrencilerin almak istedikleri derslere yazilma yapmalari
Agilan ve acilmayan derslerin web sayfalarinda ilan edilmesi

7.1. Ilgili derse yeterli sayida dgrencinin yazilma yapmasi halinde dersin agilmasina karar
verilmesi

7.2. Ilgili derse yeterli sayida dgrencinin yazilmamasi halinde dersin kapatilmasi, 6grencinin
kapatilan dersin yerine acgilan derslerden se¢cmemesi halinde har¢ iade siirecinin
baslatilmasi

Agilan derse misafir 6grenci katilmasi halinde yaz okulu basari notlarinin transkriptlerine
aktarilmasinin saglanmasi i¢in 6grencinin kayitli oldugu Yiiksekogretim kurumuna ilgili
birim tarafindan rektorliik onayi ile gonderilmesi

Siirecin Ciktilari: Yaz Okulu Dersleri, Yaz Okulu Haftalik Ders Programi, Dekont, Mazeretli Derse
Yazilma Dilekgeleri

Siirecin Performans Gostergeleri:

Mazeretli Yazilma Orant:

((Mazeretli yazilma yapan 6grenci sayisi) / (toplam 6grenci sayis1))*100
Yaz Okulunda Agilan Ders Orani:

((Yaz okulunda acilan ders sayisi) / (Toplam ders sayis1))*100

Ogrenci memnuniyet anketi orani

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler
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Siirecin Tedarikcisi: Akademik ve Idari Birimler
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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YAZ OGRETIMI ALT DETAY SURECI

Ogrenci igleri Daire Bagkanlig

Birim

Ofrenci

Yaz okulu duyurusunun
hazirlanmasi ve web
sayfalarinda yayinlanmasinin
saglanmas

y
{F‘.el{lﬁrlhk tarafindan dagi

4{

s

¥

imi yapilan yaz okulunda
aciimasi planlanan derslerin belirenmesine yanelik
vazinin alinmas

Y

Yaz okulunda acilacak derslere iligkin balim
kurullarinda karar alinmasi

Yaz okulu ders programlarinin hazirlanmasi ve
sisteme iglenmesi

¥

Aciimasi planlanan dersler ve ders programlarinin
ilami

Misafir 8grencilerin basan notlannin kayith oldukiar
Yiksekddretim kurumuna génderilmesi

..-—+| Ogrenim dcretinin yatinimas

h 4

‘ | Ders seciminin yapiimas |

Ders acild
‘ mi?

i
EVET
h 4
Egitim ve dgretim sireglerinin
baslatiimasi

}4

}47,»

Harc iade slrecinin
baslatiimasi

»{  BITiS
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Siire¢c Adu: 8.2.11. Cift Anadal, Yandal Programlar: Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskam, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Cift anadal, yandal acgilacak boliimlerin belirlenmesi; basvurularin alinmasi,
degerlendirilmesi ve kayitlarin alinmasi

Siirecin Girdileri: Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasindaki
Gegis/Cift Anadal/Yandal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferleri Yapilmasi Esaslarina iliskin Y&netmelik,
SUBU Lisans ve Onlisans Egitim-Ogretim Sinav Y&netmeligi, SUBU Cift Anadal/Yandal Yonergesi,
Cap, Yandal Agilacak Boliimlerin Listeleri, Bagsvuru Duyurusu, Akademik Takvim, Ogretim Planlari,
Ogrenci Kontenjanlar

Siirecin Faaliyetleri:

1.

9.

Ilgili birim tarafindan yénetim kurulu karari ile ¢ift anadal/yandal programi acilacak
boliim/programlarda okutulacak 6gretim planlart ve 6grenci kontenjanlarinin belirlenmesi

Ilgili birimler tarafindan dgretim planlar1 ve 6grenci kontenjanlari ile ilgili teklifin her yilin
Haziran Ayinda hazirlanmasi ve Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanlii'na gonderilmesi

Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlig1’nin birimlerden gelen teklifi mevzuata uygunlugu a¢isindan
incelemesi

3.1. Teklif mevzuata uygun ise, liniversite senatosuna sunulmak {izere iist yazi ile rektorliige
gonderilmesi

3.2. Teklif uygun degil ise, eksikleri tamamlamalar1 lizere ilgili birimlere iade edilmesi
Senatonun teklifi goriismesi ve kararin ilgili birimlere gonderilmesi

Ogrenci otomasyon sistemi iizerinden Ogretim planlarinin olusturulmasi; basvuru ve
degerlendirme takviminin de yer aldig1 basvuru sartlart ve kontenjan duyurusunun iiniversite
ve akademik birimlerin web sitesinden ilan edilmesi

Ogrenci basvurulariin alinmasi ve basvurunun degerlendirilmesi

Akademik takvimde belirtilen tarihlerde, bagvurular1 uygun bulunan 6grencilerin kayitlarinin
alinmasi

Kayda gelen 6grencilerin, yonetim kurullari ilgi tutularak otomasyon sisteminde kayitlarinin
yapilmasi, 6zliik dosyasinin giincellenmesi ve SUBU SABIS araciligiyla otomasyon sifresi
gonderilmesi

Cift anadal programina kayit yapan 6grencilerin muafiyet isleminin yapilmasi

Siirecin Ciktilari: Uygun Bulunan Ogrenci Listesi, Ogretim Planlar1, Ogrenci Kontenjanlari, Yandal
Sertifikas1

Siirecin Performans Gostergeleri:

CAP Ogrencisi Sayisi
Yandal Ogrencisi say1s1

Ogrenci Basar1 Orant:
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((Basaril1 Olan Ogrenci Sayis1) / (Kaydi Alman Ogrenci Sayis1))*100
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Mezunlar, Akademik ve Idari Personel, Dis Paydaslar
Siirecin Tedarikeisi: YOK, OSYM, Akademik ve idari Birimler
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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CIFT ANADAL, YANDAL PROGRAMLARI ALT DETAY SURECI
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Siire¢c Adu: 8.2.12. Gelen Ozel Ogrenci Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskam, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Baska bir yiiksekogretim kurumunun 6g8rencisi iken, farkli bir yiiksekogretim
ortami, kiltiirli, kazanimi edinmek isteyen veya 0zel durumu nedeni ile kayitlari kendi
iiniversitelerinde kalmak sart1 ile liniversitemizden egitim almalarinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: SUBU Ozel Ogrenci Yonergesi, SUBU Egitim-Ogretim ve Smav Yo6netmeligi,
Senato Karari, Yonetim Kurulu Karari, Dilekge, Disiplin Durumunu Gosterir Belge, Saglik Raporu,
Devlet Memurluguna iliskin Belgeler, Milli Sporcu Belgesi, Transkript

Siirecin Faaliyetleri:
1. Kurum i¢inden 6zel 6grenci statiisiinde gelen 6grenci islemlerinin ytiriitiilmesi

1.1. Ogrencinin kayitli oldugu Fakiilte/YO/MYQ’ya mazeretini belirten dilekce ve ekleri ile
basvuruda bulunmasi

1.2. lgili birim FYK/YYK’nun dgrencinin basvurusunu degerlendirmesi

1.2.1. Ogrencinin basvuru gerekcesi uygun ise Ogrencinin basvuruda bulunacag
birimden egitim almasinin uygun olduguna dair karar alinmasi

1.2.2. Ogrencinin basvuru gerekgesi uygun degil ise basvurunun reddedilmesi ve
ogrenciye gerekeeli kararin bildirilmesi

1.3. FYK/YYK kararinin, bagvuru belgeleri ile birlikte iist yazi ile sistem {izerinden
Ogrencinin egitim almak istedigi Fakiilte/YO/MYO gonderilmesi

1.4. Ogrencinin egitim almak istedigi birimde evraklarin goriisiilmek {izere yonetim kuruluna
sevk edilmesi

1.5. Qlgili birim yonetim kurulunun kontenjani da (kayith 6grenci sayisinin %5°1) gozeterek
basvurulart degerlendirmesi (Saglik sorunlari hari¢, kontenjandan fazla basvuru olmasi
halinde bagar1 durumlarina gore siralanmasi)

1.5.1. Ogrencinin basvurusu onaylanir ise; 6grencinin kaydi diger birimde kalmak
sartiyla egitim almak istedigi birimden ders almasinin saglanmast

1.5.2. Ogrencinin basvurusu onaylanmaz ise; basvurunun reddedilmesi ve kararin diger
birime ve dgrenciye gerekgesi ile bildirilmesi

1.6. Ogrencinin kayitli oldugu birim dgrenci isleri sorumlusu tarafindan ders alacagi birimde
derse yazilmasinin saglanmasi

2. Kurum disindan 6zel 6grenci statiisiinde gelen 6grenci islemlerinin yriitiilmesi
2.1. Ogrencinin kayitl oldugu yiiksekdgretim kurumuna basvuru yapmasi

2.2. Ogrencinin ilgili yiiksekdgretim kurumu senatosu tarafindan iiniversitemizde hangi ders
alabilecegini gosteren karar metni ile basvuru dilekgesi ve ekleri ile kayit olacagi birimine
bagvuruda bulunmasi
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2.3. Ilgili Fakiilte/YO/MYO &grencinin ders almak istedigi boliimiiniin uygunluk
konusundaki goriisii ve FYK/YYK’nin Onerisini almasi ve goriisiilmek iizere senatoya
yonlendirmesi

2.4. llgili iiniversiteden gelen senato kararmin {iniversitemiz senatosunda degerlendirilmesi

2.4.1. Karar senato tarafindan onaylanir ise; 6grencinin ders almak istedigi birime
iletilip, 6grencinin belirtilen dersleri almasinin saglanmasi

2.4.2. Karar senato tarafindan onaylanmaz ise; gerekceli kararin 6grenciye bildirilmesi

2.5. Ogrencinin {iniversitemizden aldig1 derslere iliskin basar1 notlarinin ilgili 6grenci isleri
birimi tarafindan 6grencinin kayitl oldugu yiiksekdgretim kurumuna géonderilmesi

Siirecin Ciktilari: Yonetim Kurulu Karari, Senato Karari, Basar1 Listesi
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Kurum Ici Gelen Ozel Ogrenci Sayisi

e Kurum Dis1 Gelen Ozel Ogrenci Sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Ilgili Yiiksekdgretim Kurumlarmin Ogrencileri, ilgili Yiiksekdgretim
Kurumlari

Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve Idari Birimler, Ilgili Yiiksekogretim Kurumlar
Siireci Tanmimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigr: 1 yil
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GELEN OZEL OGRENCI ISLEMLERI ALT DETAY SURECI
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Siire¢c Adu: 8.2.13. Giden Ozel Ogrenci islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskam, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Universitemiz dgrencilerinden, farkli bir yiiksekdgretim ortami, kiiltiirii, kazanimi
edinmek isteyen veya 0zel durumu nedeni ile kayitlarn SUBU’de kalmak sart1 ile baska bir
yuksekogretim kurumdan egitim almalarinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: SUBii Ozel Ogrenci Yonergesi, SUBii Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi,
Ilgili Kurumun Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi, Senato Karari, Yonetim Kurulu Karari,
Dilekge, Disiplin Durumunu Gésterir Belge, Saglik Raporu, Devlet Memurluguna Iliskin Belgeler,
Transkript, Ders Icerikleri

Siirecin Faaliyetleri:
1. Kurum igi birimler arasinda 6zel 6grenci statiisiinde giden 6grenci islemlerinin yiiriitiilmesi

1.1. Ogrencinin kayith oldugu Fakiilte’YO/MYO mazeretini belirten dilekge ve ekleri ile
bagvuruda bulunmasi

1.2. llgili birim FYK/YYK nin 6grencinin bagvurusunu degerlendirmesi

1.2.1. Ogrencinin basvuru gerekgesi uygun ise ogrencinin basvuruda bulunacag:
birimden egitim almasinin uygun olduguna dair karar alinmasi

1.2.2. Ogrencinin basvuru gerekgesi uygun degil ise basvurunun reddedilmesi ve
ogrenciye gerekgeli kararin bildirilmesi

1.3. FYK/YYK kararinin, bagvuru belgeleri ile birlikte iist yazi ile sistem {izerinden
Ogrencinin egitim almak istedigi Fakiilte/YO/MYO gonderilmesi

1.4. Ogrencinin egitim almak istedigi birimin evraklar1 gdriismek iizere yonetim kuruluna
sevk etmesi

1.5. Tlgili birim y&netim kurulunun kontenjan1 (kayitli grenci sayismin %5°1) da gdzeterek
basvurulart degerlendirmesi (Saglik sorumlari harig, kontenjandan fazla basvuru olmast
halinde basar1 durumlarina goére siralanmasi)

1.5.1. Ogrencinin basvurusu onaylanir ise; 6grencinin kaydi diger birimde kalmak
sartiyla egitim almak istedigi birimden ders almasinin saglanmasi

1.5.2. Ogrencinin bagvurusu onaylamaz ise; basvurunun reddedilmesi ve kararin diger
birime ve 6grenciye gerekcesi ile bildirilmesi

1.6. Ogrencinin ders alacagi birim ogrenci isleri sorumlusu tarafindan dgrencinin ilgili
birimde derse yazilmasinin saglanmasi

2. Diger yliksekdgretim kurumlarina (kurum dis1) 6zel 6grenci statiisiinde giden Ogrenci
islemlerinin yiirttiilmesi

2.1. Ogrencinin kayitl oldugu birime, ders almak istedigi kurumun ders igeriklerini sunarak
basvuru yapmasi

2.2. Ogrencinin bagvurusunun ilgili béliim bagkanlig tarafindan degerlendirilmesi
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2.2.1. Ders kredi ve igeriklerinin uygun olduguna karar verilir ise; bagvurunun birim
yonetim kurulunda karara baglanmasi

2.2.2. Ders kredi ve igeriklerinin uygun olmadigina karar verilir ise; kararin birim
yonetim kurulunda reddedilip, gerekcenin d6grenciye bildirilmesi

2.3. Ilgili birim ydnetim kurulu kararinin ve ekindeki belgelerin senatoya sunulmak iizere
gonderilmesi

2.4. Ogrencinin basvurusunun ilgili birim tarafindan senatonun goriisiine sunulmasi ve senato
kararinin ilgili 6grenciye teblig edilmesi

2.5. SUBU senato karari ile gonderilen &nerinin ders almmak istenen kurumun senatosu
tarafindan onaylanmasi halinde, 6grencinin ilgili kurum tarafindan derse yazilmasinin
yapilmasi

2.6. Donem sonunda 6grencinin aldig1 derslere iligskin basar1 notlarinin ilgili kurum tarafindan
tiniversitemize gonderilmesi ve birim oOgrenci isleri sorumlusu tarafindan Ogrenci
otomasyon sistemine girilmesi

Siirecin Ciktilar:: Yonetim Kurulu Karari, Senato Karari, Basar1 Listesi
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Kurum i¢i Giden Ozel Ogrenci Sayisi

e Kurum Dis1 Giden Ozel Ogrenci Sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Ilgili Yiiksekdgretim Kurumlarinim Ogrencileri, Ilgili Yiiksekdgretim
Kurumlari

Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Birimler, Ilgili Yiiksekdgretim Kurumlar
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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GIDEN OZEL OGRENCI iISLEMLERI ALT DETAY SURECI
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Siire¢ Ada: 8.2.14. Yatay Gegis Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskam, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Yatay gecis slirecinin baslatilmasi, bagvurularin alinmasi, degerlendirilmesi ve kayit
islemlerinin yapilmasi

Siirecin Girdileri: Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasindaki Gegis/Cift Anadal/Yandal ile Kurumlararasi Kredi Transferleri Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Y&netmelik, SUBU Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi, Yatay Gecis Kontenjan Listesi,
Yatay Gegis Duyurusu, Yatay Gegis Evraklar

Siirecin Faaliyetleri:

1.

N ok

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

Egitim-0gretim yili baslamadan oOnce Fakiilte/YO/MYO yatay gecis kontenjanlarinin
belirlenmesine iligkin Rektorliikten yazinin gelmesi

Boliim baskanlar1 tarafindan yonerge dogrultusunda ilave yatay gecis kontenjanlari var ise
belirlenmesi ve yonetim kuruluna sunmasi

Boliimlerden gelen yatay ge¢is kontenjanlarinin konsolide edilerek yonetim kurulunda karara
baglanmasi ve kararin iist yazi ile OIDB’na génderilmesi

Konunun OIDB tarafindan senatoda gériismek iizere Rektorliige iist yazi ile gonderilmesi
Senato tarafindan kabul edilen ilave kontenjanlarin YOK'e bildirilmesi
Kontenjanlarin ve akademik takvimin YOK'iin web sayfasinda ilan edilmesi

Senato tarafindan belirlenen yatay gecis takviminin {iniversitemiz web sayfasinda ilan
edilerek stirecin bagladiginin duyurulmasi

[lan edilen tarihlerde dgrencilerin istenen evraklari https://yataybasvuru.sabis.subu.edu.tr
adresine yiikleyerek bagvurusunu tamamlamast

Evraklar1 tam olup, durumu yatay gecis yonergesine uygun olan 6grencilerin basar1 veya
merkezi puanina gore siralanmasi

Asil ve yedek listelerin belirlenmesi ve web'te yayinlanmasi

Kazanan 6grencilerin belirtilen tarihlerde OIDB'ye istenilen belgelerle basvurarak kesin
kayitlarim1  yaptirmasi, kayit yaptiran Ogrencilerin dosyalarinin  yerlestikleri  birime
gonderilmesi

Kesin kayit yaptiran 6grencilerin, 6grenci bilgi sistemine islenmesi ve II. 6gretim 6grencileri
icin harg iicreti atamasinin yapilmasi

Ogrencinin geldigi okulda basarili oldugu dersler i¢in muafiyet ve intibak ¢alismasinin
yapilmasi

Ogrenci sicil dosyasinin olusturulmasi, yeni kimlik kartinin ¢ikarilmasi ve teslimi

Birim tarafindan 6grenciye ait sicil dosyasindaki ilgili evraklarin 6grencinin daha dnce kayith
oldugu yiiksekégretim kurumlarindan yazi ile talep edilmesi

llgili evraklarin dosyalara kaldiriimasi

Siirecin Ciktilari: Asil ve Yedek Listeler, Sicil Dosyas1, Ogrenci Kimlik Karti
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Siirecin Performans Gostergeleri:

e Yatay Gegis Yapan Ogrenci Sayisi

e Bagvuru Sayisi
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler
Siirecin Tedarikgisi: Ilgili Yiiksekdgretim Kurumlari, Akademik ve idari Birimler, Bankalar
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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YATAY GECIS iSLEMLERI ALT DETAY SURECI
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Siire¢c Adu: 8.2.15. Yatay Gegisle Giden Ogrenci islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskam, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Universitemiz dgrencisi iken, baska bir yiiksekdgretim kurumuna yatay gecis yapan
ogrencilerin evraklarinin ilgili yliksekogretim kurumuna génderilmesi ve liniversitemizle ilisiklerinin
kesilmesi islemlerinin yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri: Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasindaki Gegis/Cift Anadal/Yandal ile Kurumlararas1 Kredi Transferleri Yapilmasi Esaslarina
[liskin Yonetmelik, Resmi Yazigmalar

Siirecin Faaliyetleri:

1.

5.

Yatay gecis yapan Ogrencinin, gecis yaptigr yiiksekogretim kurumundan 6grencinin sicil
dosyasiin istendigine dair yazinin alinmasi

Yazinin yonetim kuruluna sevk edilmesi

Ogrencinin yatay gecis nedeniyle kaydinin silineceginin yonetim kurulunda karara
baglanmasi

Birim O6grenci isleri sorumlusu tarafindan Ogrencinin kaydinin otomasyon sisteminden
distirtilmesi

Ogrencinin sicil dosyasinin ilgili yiiksekdgretim kurumuna gdnderilmesi

Siirecin Ciktilari: Resmi Yazigmalar

Siirecin Performans Gostergeleri:

Yatay Gegisle Giden Ogrenci Sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Ilgili Yiiksekogretim Kurumlari

Siirecin Tedarikcisi: Akademik ve Idari Birimler

Siireci Tanimlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicisi, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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YATAY GECISLE GIDEN OGRENCI ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Ofrenci i§leri Dairesi Bagkanhig

BASLAMA

Yatay gecis yapan &drencinin, gecis yaptidi yiksekdgretim kurumundan &§rencinin sicil
dosyasinin istendidine dair yazinin alinmasi

h 4
{ Yazimn yonetim kuruluna sevk edilmesi 1
v
Ogrencinin yatay gecis nedeniyle kaydinin
silinecedinin yénetim kurulunda karara baglanmasi

Y

Birim Ggrenci igleri sorumlusu tarafindan
tgrencinin kaydinin otomasyon sisteminden disiriimesi

h

‘ Odrencinin sicil dosyasimin ilgili yiksekdgretim kurumuna génderiimesi ‘

152




Siire¢ Ada: 8.2.16. Dikey Gegis islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskami, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Dikey gecis slirecinin baglatilmasi ve kazanan 6grencilerin kayit islemlerinin
gerceklestirilmesi

Siirecin Girdileri: Dikey Gegis Yonetmeligi, SUBU Lisans ve Onlisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi, Kontenjan ve Kabul Sartlari Listesi, Kayit I¢in Gerekli Belgeler

Siirecin Faaliyetleri:

1.

5.
6.
7.

YOK baskanlig1 tarafindan netlestirilen kontenjanlarm ve kesinlesen kontenjanlarin OSYM
tarafindan DGS kilavuzunda yayinlanmasi

Kayit siirecinde izlenecek adimlar ve kayit tarihi ile ilgili duyurunun iiniversitemizin web
sitesinde ilan edilmesi

Sistem sorumlulari tarafindan YOKSIS iizerinden yeni kazanan dgrenci verilerinin Ogrenci
Isleri Sistemine aktarilmasi ve II. 6gretim 6grencileri i¢in harg iicreti atamasinin yapilmasi

Kazanan 6grencilerin kayitlarinin yapilmasi

4.1. Ogrenci sahsen kayit yapacak ise, web sayfasinda belirtilen tarihler arasinda 6grenci
islerine gerekli belgeler ile bagvurarak kayit yapmasi, mezun olmayan, tek derse kalmis
Ogrencilerin gecici kaydinin yapilmasi

4.2. Ogrenci sahsen kayit yapmayacak ise; e-Devlet iizerinden kaydini gergeklestirmesi
Ogrencinin basarili oldugu dersler icin muafiyet ve intibak calismasinin yapilmasi
Ogrencinin yerlestigi birimden 6grenci kimlik kartin1 ve dgrenci belgesini almasi

Ogrenciye ait evraklarm dosyalara kaldiriimas1

Siirecin Ciktilari: Kayit Olan Ogrenci, Sicil Dosyas1, Ogrenci Kimlik Karti, Ogrenci Belgesi

Siirecin Performans Gostergeleri:

Dikey Gegisle Universitemize Kayit Yaptiran Ogrenci Sayisi
Kontenjan Doluluk Orani:

((Kay1t olan 6grenci sayisi) / (Kontenjan Sayis1))*100

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Mezunlar, Dikey Gegis Yapilan Yiiksekdgretim Kurumlari
Siirecin Tedarikeisi: YOK, OSYM, Akademik ve Idari Birimler

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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DIKEY GECIS iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

OSYM Ogrenci igleri Dairesi Bagkanhij Birim Ofrenci

BASLAMA

Kontenjanlarin ve
kosullarin DGS
kilavuzunda
yayinlanmasi

sirecinde izlenecek adimlar ve kayit

Universitemizin web sitesinde kayit
Larihi ile ilgili duyurunun paylasiimasi

¥
_Sistem sorumlusu tarafindan Kayit
YOKSIS Gzerinden, Universitemizi - Y “HAYIR

kazanan dgrencilerin verileri, OIS ahsen e
sistemine aktanimasi i

Agrencs
Liseden
mezun
mu?

Oqgrenci gerekli
belgelerle birime
bagvurur

&

EVET

I
HAYIR Odrenci e-Devlet
Uzerinden kayit

Ogrencinin Gecici olur
‘ kaydinin ‘ kaydinin ‘
yaplmas yapimas

Odrenci kimlik kartimin ve
ddrenci belgesinin verilmesi

A 4

Intibak ve musafiyet islemleri
sdrecinin baglatiimas

b 4

Odrencinin evraklanmn ilgili
dosyalara kaldinimasi
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Siire¢c Adu: 8.2.17. Kayit Dondurma Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskam, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Yonetmeliklere istinaden hakli ve gecerli bir sebebi bulunmak kaydi ile kaydini
dondurmay1 talep eden 6grencilerin islemlerinin yapilmasi

Siirecin Girdileri: SUBU Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi, Kayit Dondurma Nedenini
Gosterir Belgeler (Yoksulluk Belgesi, Askerlik Belgesi, Saglik Raporu vb.), Dilekge

Siirecin Faaliyetleri:

1. Akademik takvimde belirtilen siire iginde 6grencinin, hakli ve gegerli bir mazereti olmasi
durumunda kayit dondurma nedenini gosterir belge ile yazili olarak birimine bagvurmasi

2. Basvurularin boliim kuruluna sunulmasi, kayit dondurma nedeni uygun olan 6grencilerin
dilekcesinin goriisiilmek tizere FYK/ YYK’ya sunulmasi

3. Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi’nin ilgili maddeleri cergevesinde yonetim kurulunun
dilekceyi incelemesi

3.1. Sonu¢ olumlu ise kararin OIDB ve Birim Ogrenci Isleri Sorumlusuna iist yazi ile
gonderilmesi

3.2. Sonu¢ olumlu degil ise yonetmelik geregi kaydinin dondurulamayacaginin 6grenciye
yazili olarak bildirilmesi

4. Ogrenci kaydmin, birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan Ogrenci Isleri Sistemi’nden
dondurulmasi ve karar suretlerinin dosyaya kaldirilmasi

Siirecin Ciktilari: FYK/YYK Karar Sureti, Kayit Dondurma Isleminin Otomasyon Ustiinden
Gergeklesme Islemi

Siirecin Performans Gostergeleri:
e Ogrenci Memnuniyet Anketi Oran1
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler

Siirecin Tedarikeisi: Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Ilgili Kurum ve
Kuruluslar

Siireci Tanmimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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KAYIT DONDURMA ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Birim

Ofrenci

Odrencinin dilekcesinin ve gerekcelerini gosteren
eklerinin birim yaz! igleri tarafindan kayda alinmasi

BASLAMA

| Ogre

Fy

Y

Odrencinin dilekcesinin ve gerekgelerini gasteren
eklerinin birim yaz! igleri tarafindan kayda alinmasi

h

Dilekce ve eklerinin bélim kuruluna sunulmasi

h 4

Bolumin kayit dondurma ne
ddrencilerin dilekcesinin goris

YYK'ya sunmasi

deni uygun olan
ulmek Gzere FYK/

h

Birim yonetim kurulunun dile

kceyi incelemesi

EVET—’—HA‘\’IR

Karann GIDB'na ve Odrenci K
igleri Birimine gdnderilmesi

aydin dondurulmayacagdinin
agrenciye bildirilmesi

—

Q15 Gzerinden dondurulmasi ve evraklann ilgili dosyalara

[\Igili birimin ogrenci iglen sorumlusu tar

kaldirimas:

afindan ogrencinin ka}-dlnan

ncini belirtilen tarihler arasinda
dilekce ile kayit dondurma
basvurusunda bulunmasi
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Siire¢c Adu: 8.2.18. Kayit Silme islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskam, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Kayit sildirmek isteyen 6grencilerin taleplerinin gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri: Dilekge, ilisik Kesme Formu

Siirecin Faaliyetleri:
1. Kayit sildirmek isteyen 6grencinin dilekce ve ilisik kesme belgesi ile sahsen bagvurmast
2. Ogrencinin harg, spor malzemesi, kiitiiphane vb. bor¢ durumun incelenmesi

3. Ogrencinin ilisik kesme formu ve dilek¢esinin FYK/YYK’ya sunulmasi ve kayit silme
nedeninin goriismeye alinmasi

4. Ogrencinin kayit sildirme talebinin ydnetim kurulunda goriisiilerek onaylanmasi ve karar
suretinin 6grenci islerine gonderilmesi

5. Ogrencinin varsa lise diplomasinin fotokopisi alinarak aslinin imza karsiliginda 6grenciye
1ade edilmesi

6. llgili yonetim kurulu karari ile dgrencinin kaydinm, Ogrenci Otomasyon Sistemi’nden
diisiiriilmesi ve YOKSIS'te giincellenmesi

7. Ogrenci ilisik kesme formu, dilekge ve ilgili ydnetim kurulu karar suretinin 6grenci sicil
dosyasina konulmasi ve dosyanin arsive kaldirilmasi

Siirecin Ciktilari: Karar Sureti
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Kaydi Silinen Ogrenci Sayis1
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler
Siirecin Tedarikgeisi: Akademik ve Idari Birimler
Siireci Tanmimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigr: 1 yil
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KAYIT SiLME iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Birim

Gfrenci

Ogrencinin ilisik kesme (borg) durumunun incelenmesi }(7

h 4

Ogrencinin dilekce ve iligik kesme formunun yonetim
luruluna sunulmasi

h 4

Ofrencinin kayit siime neden

inin yonetim kurulu tarafindan

garigdlip karara baglanmas

|

h 4

Ofrencinin lise diplomasini
imza kargili§1 6§

n fotokopisinin alimp ashnin
renciye verilmesi

h 4

|

{Odrenci kaydinin 6drenci otomasyon sisteminde silinmesi

ve YOKSIS'te

glncellenmesi

|

A 4

|

ligili belgelerin &drenci sici

| dosyasina kaldinimasi ve

dosyanin arsivienmesi

|

4{

BASLAMA

Ogrencinin dilekce ve iligik kesme
formu ile birimine bagvurmasi
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Siire¢c Adu: 8.2.19. Tek Ders Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskam, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Ogrencilerimizin mezun olmak igin tiim derslerden devam sartim yerine getirerek,
basar1 notu FF/GR olan bir dersten veya tiim derslerden gecer not aldigi halde 2 genel agirlikli
ortalamay1 saglayamayan Ogrencilerin, 6grenim siiresi boyunca tek sefere mahsus olmak lizere
sececekleri bir dersten akademik takvimde belirtilen tarihte tek ders sinavina alinmasini saglamak
iizere gereken islemlerin yapilmasi

Siirecin Girdileri: SUBU Egitim Ogretim ve Sinav Y&netmeligi, Ogrenci Otomasyon Sistemi, Sinav
Evraki, Akademik Takvim

Siirecin Faaliyetleri:

1.

10.

Ogrencinin SUBU SABIS Ogrenci Bilgi Sistemi/Basvurular kismindan smava girmek istedigi
dersi (staj, isyeri egitimi, igyeri uygulamasi, bitirme ¢aligmasi vb. hari¢) secerek basvuruda
bulunmasi

Boliim sekreterinin sistem {lizerinden basvuru yapan 6grencinin basvurusunun uygunlugunu
kontrol etmesi

2.1. Ogrenci tek derse girme kriterlerini sagliyor ise bagvurusunun onaylanmasi
2.2. Ogrenci tek derse girme kriterlerini saglamiyor ise basvurusunun iptal edilmesi

Bagvuru degerlendirme sonucunun boliim kurulunda karara baglanmasi ve kararin yonetim
kuruluna sevk edilmesi

Boliimlerden gelen tek ders kararlarinin yonetim kurulunda karara baglanmasi

Boliim sekreteri tarafindan “ois.subu.edu.tr” adresinden, yonetim kurulu karari sonucu
onaylanan basvurularin ONAY, reddedilen bagvurularin RED olarak islenmesi, ayni1 anda
ogrencilerin SUBU SABIS Ogrenci Bilgi Sisteminde basvuru sonuglarint RED veya ONAY
olarak goérmesi

Boliim sekreteri tarafindan tek ders sinav programinin hazirlanmasi

Birim 6grenci igleri sorumlusu tarafindan hazirlanan sinav programi ile sinavi yapacak
Ogretim eleman1 bilgilerinin otomasyon sistemine islenmesi ve birim web sayfasinda
duyurulmasi.

Ogrencinin sinav programinda belirtilen mekan ve saatte tek ders smavina girmesi sureti ile
siavin yapilmasi

Sinav sonuglarinin Ogretim Eleman tarafindan degerlendirilmesi

Sinav notlariin Ogretim Elemani tarafindan SABIS’e islenmesi, kaydedilmesi, olusan basar1
listesinin bir ¢iktisinin alinarak Ogretim Elemani tarafindan birim 6grenci isleri sorumlusuna
teslim edilmesi

Siirecin Ciktilari: Smnav Programi, Basar Listeleri

Siirecin Performans Gostergeleri:

Calisan [s Yiikii
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((Tek ders bagvurusu yapan 6grenci sayisi) / (Sorumlu personel sayisi))
e Tek Ders Hakk1 Verilen Ogrenci Sayisi
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler
Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve Idari Personel
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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TEK DERS ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Birim Gfretim Elemani Ofrenci

BASLAMA

Ogrencinin Sabis
(zerinden Bagvuru
[apmas

Basvurunun bélim sekreteri tarafindan kontrol
edilmesi

i
-~

EVET

Bagvurunun
reddedilmesi

Basvurunun
onaylanmasi

h 4
Bagvurusu onaylanan ve reddedilen égrencilerin bolum

kurul kararlanimin alimp birim yonetim kuruluna sevk
edilmesi

¥

Tek ders basvurularinin yonetim kurulunda karara
baglanmasi

¥ Bgrencinin OBIS
Bolim sekreteri tarafindan basvuru sonuclannin otomasyon 4| Uzerinden bagvuru
sistemine OMAY/RED olarak iglenmasi "lsonucunu ONAY/RED
olarak gormesi

{ -

Ofrencinin tek ders

-
Tek ders Sinav Programimn olugturulmasi - ™ mavina katilmas)

Sinavin yaplimas -

~

h 4
Birim ogrenci igleri sorumlusu tarafindan tek ders sinav
programinin ve dgretim elemani bilgilerinin otomasyon
X sistemine girilmesi J

h 4
Sinav sonuclannin

v dederlendiriimesi, SABISe
islenmesi ve ilan

Odgrenci igleri birim sorumlusu tarafindan sinav programinin |/

web sayfasinda ilan v

Bagan listesinin cikbisinin
alinarak Ggrenci igleri
sorumlusuna feslim edilmesi

\ »  BITi§
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Siire¢ Adi: 8.2.20. Azami Siire islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskam, Egitim-Ogretim Sube Miidiirleri

Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci1: Universitemizde azami siire sonunda mezuniyet sartim1 saglayamamis olan
ogrencilerin, mezuniyet sartlarin1 saglamalari icin bir firsat verilmesi amaci ile ek sinav haklarini
kullanmalarina yonelik azami siire islemlerinin yapilmasi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili YOK Kanunu, SUBU Egitim Ogretim ve Smav Y&netmeligi, Azami
Siiresini Doldurmus Ogrenci Listesi, Akademik Takvim, Transkript, Ogrenci Isleri Otomasyon
Sistemi, Bagvuru Dilekgesi

Siirecin Faaliyetleri:

1.

10.

Birim o6grenci isleri sorumlusu tarafindan azami silire sonunda mezuniyet sartini
gergeklestirmemis 6grencilerin sistem lizerinden tespit edilmesi

Ogrencilerin EK Smav 1 ve EK Smav 2 haklarin1 kullanmalarimi saglamak igin basvuruya
iliskin duyurularin akademik birimlerin web sayfalarinda ilan edilmesi

Ogrencilerin akademik takvimde belirtilen siirelerde ek smav hakkimi kullanmak {izere
bagvurularin1 yapmalar1 (6grenci, belirtilen tarihte basvuru yapmazsa sinav hakkini kullanmig
say1lir)

Basvurularin degerlendirilmesi ve azami siire sinavina girecek 6grencilerin listesinin ve sinav
takviminin ilgili birimlerin web sayfalarinda ilan edilmesi

Azami siire 6grencilerinin ek siavlarinin yapilmasi
Ilgili akademik personel tarafindan ek smav sonuglarmin degerlendirilmesi ve ilani

Ek Sinav 1 hakkini kullanan 6grencilerden 50’nin altinda not alanlar ve sinava girmeyen
ogrenciler icin Ek Sinav 2 smavlarinin yapilmasi (sinava girmeyenlerin sinav haklarmin
kullanmis sayilmasi)

Ilgili akademik personel tarafindan ek smav sonuglarmin degerlendirilmesi ve ilani

Ek siire sinavlari sonunda almadigi veya basarisiz oldugu ders sayisi 6 ve iizerinde olan
ogrencilerin kaydinin silinmesi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi

9.1. Ilgili 6grencilerin transkriptlerinin bdliim baskanliklarina génderilmesi

9.2. Ogrencilerin durumlarinin béliim kurullarinda degerlendirilerek karara baglanmasi ve
kararin yonetim kuruluna gonderilmesi

9.3. Yonetim kurulu tarafindan kaydi silinecek 6grencilerin durumunun karara baglanmasi,
kararin birim 6grenci isleri sorumlusuna iletilmesi ve OIDB’na génderilmesi

9.4. Birim 6grenci igleri sorumlusunun ilgili 6grencilerin kayitlarini sistem iizerinde silmesi
ve sicil dosyalarinin arsivlenmesi

9.5. Kayd silinen dgrencilerle ilgili YOKSIS te giincelleme yapilmasi

Ek siire sinavlar1 sonunda almadigi veya basarisiz oldugu ders sayisit 5 ve altinda olan
Ogrenciler i¢in azami (ek) siire islemlerin yapilmasi
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10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

Basarisiz dersi bulunmayip, 2.00 ortalama sartin1 saglamayan 6grencilere diledikleri
dersten sinirsiz siire boyunca akademik takvimde belirtilen tarihlerde bagvuru yapmak
sart1 ile final sinavlari sirasinda ek sinav hakkinin kullandirilmasi

Ek smavlarin sonunda basarisiz 1 dersi kalan Ogrencilere sinirsiz siire boyunca
akademik takvimde belirtilen tarihlerde basvuru yapmak sarti ile final sinavlari sirasinda
ilgili ders i¢in ek sinav hakkinin kullandirilmasi

2-5 aras1 almadig1 ders veya basarisiz dersi olan 6grencilere EK Sinav 1 ve EK Sinav 2
haklarini kullanmalar1 durumunda 3 yariyi1l boyunca final sinavlarinda kullanilmak
iizere ek siire sinav hakki kullandirilmasi

3 yariy1l sonunda basarisiz veya almadig1 dersi 1’den fazla olan 6grencilerin kaydinin
silinmesi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi

2-5 aras1 almadig1 ders veya basarisiz dersi olan 6grencilere EK Smav 1 ve EK Siav 2
haklarini kullanmamalar1 durumunda 4 yariyil boyunca final sinavlarinda kullanilmak
iizere ek siire sinav hakki kullandirilmasi

4 yariy1l sonunda basarisiz veya almadig1 dersi 1’den fazla olan 6grencilerin kaydinin
silinmesi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi

Almadig dersi olan 6grenciler i¢in 6grencinin dilekgeli talebi dogrultusunda birim
personelleri tarafindan donemlik har¢ borcu atanip almadigi derslere yaziliminin
saglanmasi

Siirecin Ciktilar1: Transkript, Yénetim Kurulu Kararlari, Smav Evraki, Kaydi Silinen Ogrenci
Listesi, Diplomalar, ilisik Kesme Formu

Siirecin Performans Gostergeleri:

e Hatali islem Oran:

((Kaydi hatal1 bir sekilde silinen 6grenci sayisi) / (Toplam azami siire 6grencisi sayis1))*100

e Kaydi Silinen Ogrenci Sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler

Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve Idari Birimler

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigr: 1 yil
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AZAMI SURE ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Birim

Akademik Personel

Gfrenci

BASLAMA

Azami sure basvuru |

Ogrenci igleri sorumlusu |
tarafindan Azami sire 6grenci | ‘;l

e e renc! duyurusunun yapiimasi
listesinin sistemden cekilmesi ¥ vap |

Ek sinav hakkindan sonra égrencinin durumunun tekrar Basvurulanin degerlendiriimesi ve sinava alinacak dgrenci
listesi ile sinav takviminin ilan edilmesi B

dederlendirimesi

Odrencinin ek
sinav haklarim
kullanmak igin

belirtilen
tarihlerde

bagvuru
yapmas

C L

CERSmavim
o ¥apiimasi, sonuclarin

iz ligili 8grencilerin durumun R
bdlim kurulunda karara
badlanmasi ve karann

\_ydnetim kuruluna iletimesi )

EVET—M

k4
7y ¢y onefim kurulu farafindan ™
kayd silinecek égrencilerin
durumunun karara
badlanmasi ve karann
N &grenci isleri sorumlusuna
A iletilmesi A

k4
'rilgili agrencilerin ka}-ltlarmm\
odrenci isleri sisteminden
silinmesi ve sicil dosyalarinin
argivienmesi

M A

U yy Dart yy p v N
boyunca ek boyunca ek Ogrenci igleri sorumlusunun
Mezuniyet sure sinav sure sinav kayd silinen &drencilerin

OBCHTI hakkinin hakkinin durumunu YOKSISte

haslatimas ullandinimas ullandinimas: L giincellemesi

10

"1 dederlendiriimesi ve

2. ek sinav hakkinin

kullanidinimasi ve
sinav sonuglarinin
dederlendirilerek ilan|
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AZAMI SURE ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Birim Akademik Personel Ofrenci
1 2 3 4 (ﬁ/?\ 9 ﬁ
A A

Fasanse
dugu ders

Ogrencinin bagvurusu |

T

lizerine harc atamasinin
yapiimas J

N Harcin
"1 yatinimas

h 4

EVET Dersi Ogrencinin derse Egﬁ;igea;'!ga
HAY  bagardi ) <— yaziimasinin |« bas'vurt
¥ mi? /aplimas: yapiimas
Mezuniyet sart =
zadlanana kadarsmmzl. J
siire sinav hakkinn =~ [
kullandiriimas o
Bagwvuru
tarihinde ek
sire sinav
e 3 EVET hakk igin
SABIS'ten
bagvuru
yapimas
L A
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Siirec Adi: 8.2.21. Lisans  Egitimini Tamamlamayanlara Onlisans
¢ ] Diplomasi Verilmesi Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirligi

Siirecin Amaci: SUBU lisans programlarinda kayitli olmakla birlikte lisans egitimini tamamlamayan
veya tamamlayamayan Ogrencilerin gerekli kriterleri saglamasi halinde Onlisans programlarina
intibaklarinin yapilmasi veya onlisans diplomasi almalarmin saglanmasi amaci ile ilgili islemlerin
yuriitiilmesi

Siirecin  Girdileri: 2547 Sayili Kanun, Lisans Ogrenimlerini Tamamlamayan veya
Tamamlayamayanlarm On Lisans Diplomasi Almalar1 veya Meslek Yiiksekokullarina Intibaklari
Hakkinda Yonetmelik, SUBU Egitim Ogretim ve Smav Y&netmeligi, Formlar, Dilekgeler

Siirecin Faaliyetleri:
1. Lisans dgrencisine dnlisans diplomas1 verilmesi i¢in gerekli islemlerin ytirtitiilmesi
1.1. Ogrencinin 6nlisans diplomasi almak igin basvuru yapmasi
1.2. Bagvurunun akademik birim yonetim kurulu tarafindan degerlendirilmesi

1.2.1. Ogrenci kayitli oldugu lisans programinin ilk 4 yarryilindaki biitiin dersleri veya
toplam derslerin %60’1n1 basarmis ise bagvurusunun kabul edilmesi

1.2.2. Ogrenci kayith oldugu lisans programin ilk 4 yariyilindaki biitiin dersleri ve
toplam derslerin %60’1n1 bagaramamis ise bagvurusunun reddedilmesi

1.3. Bagvurusu reddedilen 6grencilerin durumlarinin degerlendirilmesi

1.3.1. Ogrenci azami siire 6grencisi ise ve varsa ek sinav ve ek siire sinav haklarinin
kullanmasi

1.3.2. Ogrenci tiim ek smav ve ek siire stnav haklarmi kullanmus ise ilisiginin kesilmesi
ve kaydinin silinmesi ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesi

2. Lisans 6grencisinin meslek yiiksekokullarina intibak islemlerinin yiiriitiilmesi

2.1. Kurumu ile iligkisi kesilen 6grencinin 6 ay icinde yiiksekokulun benzer ve uygun
programlarina intibaki i¢in bagvuru yapmasi

2.2. Bagvurunun degerlendirilmesi

2.2.1. Ogrenci kayith oldugu lisans programin ilk 4 yariyilindaki biitiin dersleri veya
toplam derslerin %60’1n1 basarmis veya devletin sahsiyetine karsi su¢ islememis
ya da disiplin cezasi alarak atilmamis ise basvurusunun kabul edilmesi

2.2.2. Ogrenci kayitl oldugu lisans programin ilk 4 yarryilindaki biitiin dersleri veya
toplam derslerin %60°1n1 basaramamis veya devletin sahsiyetine karsi sug islemis
ya da disiplin cezasi alarak atilmamis ise bagvurusunun reddedilmesi

2.3. Bagvuru sayis1 boliim/programin kontenjanindan fazla ise basvurularin basar1 derecesine
gore siralanmast

2.4. Meslek yiiksekokuluna intibak hakki saglanan 6grencilerin intibak islemleri siirecinin
yiriitiilmesi
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Siirecin Ciktilari: Onlisans Diplomasi, Resmi Yazismalar, Meslek Yiiksekokuluna Intibaki
Saglanan Ogrenciler

Siirecin Performans Gostergeleri:
e Onlisans Diplomas1 Almak I¢in Basvuran Ogrenci Sayisi
e Meslek Yiiksekokuluna Intibak I¢in Bagvuran Ogrenci Sayis1
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler
Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve Idari Birimler
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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LISANS EGITIMINI TAMAMLAMAYANLARA ONLISANS DIPLOMASI VERILMESI ISLEMLERI
ALT DETAY SURECT

Birim Ofrenci

BASLAMA

Birim yonetim kurulu tarafindan bagvurunun dederlendiriimesi [Gﬁrencinin bagvuru 3,-apm35|}

enci onlisan;

Onlisans mezuniyet
ve diploma islemleri
slrecinin yiritilmesi

basar derecesine gére

[Baguurular n YYK tarafindan
siralanmasi

intibak hakkimn

A 4
{Meslek},-uksekokuluna
veriimesi
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Siire¢ Ada: 8.2.22. Diploma (Mezuniyet) Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilar:: Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri
Sorumlusu

Siirecin Amaci: Mezun durumundaki &grencilerin mezuniyet islemlerinin gerceklestirilmesi ve
diplomalarinin basilmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: SUBU Diploma Mezuniyet Belgesi ile Diger Belgelerin Diizenlenmesinde
Uygulanacak Esaslara iliskin Yonerge, Mezun Ogrenci Listeleri, Transkriptler, Ilisik Kesme Formu

Siirecin Faaliyetleri:

1.

Birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan sistem iizerinden mezun duruma gelmis 6grenci
listesinin hazirlanmasi ve transkriptlerinin basilmasi

Mezun duruma gelmis Ogrencilerin transkriptlerinin 68renci isleri sorumlusu tarafindan
boliim bagkanliklarina gonderilmesi

Boliim mezuniyet komisyonu tarafindan 6grencinin miifredattaki tiim dersleri alip basardigi,
yeterli AKTS ve 2.00 ortalama sartinin transkiptler tizerinden kontrol edilmesi

3.1. Ogrenci mezun durumda ise bdliim mezuniyet komisyonunun, bdliim kurul karar1 almas1
ve yonetim kuruluna sunmasi

3.2. Ogrenci mezun durumda degil ise 6grencinin mezun olmama nedeni belirtilecek sekilde
reddedilmesi

Boliimlerden gelen mezuniyet kararlarinin Fakiilte/YO/MYO Y 6netim Kurulunda goriismeye
alinip karara baglanmasi ve kararin ilgili 6grenci islerine bildirmesi

Ilgili 6grenci isleri mezun durumda olan 6grenciler i¢in mezuniyet transkripti ve diploma eki
olusturup 6grenciyi mezun olarak sisteme arsivlemesi

Ilgili dgrenci islerinin mezuniyet ¢alismalarini hazirlayarak iist yazi ile diploma servisine
gondermesi

OIDB diploma servisi tarafindan diplomalarin basilmasi ve kontrol edilmesi

7.1. Diplomalar dogru basilmis ise gerekli imzalarin (Miidiir/Dekan, Rektor) atilmasinin
saglanmasi

7.2. Diplomalar hatali basilmig ise hatali basilan diplomanin iptali i¢in birim yd&netim
kurulunda karar alinmasi ve kararin diploma servisine gonderilmesi, kararin ve hatali
diplomanin 6grencinin dosyasina konulmast

Mezun durumda olup diplomasini almak isteyen 6grencinin, biriminin 6grenci isleri ofisine,
ilisik kesme formu ile bagvurmasi

Birim 6grenci isleri sorumlusunun, 6grenciye ait belgeleri (transkript, diploma eki... vb.) imza
karsil1g1 teslim edip diplomasini almak tizere OIDB diploma servisine yonlendirmesi

10. OIDB diploma servisinin mezun 6grenciye imza karsilig1 diplomasini teslim etmesi

Siirecin Ciktilari: Transkript, Diploma Eki, Diploma

Siirecin Performans Gostergeleri:
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e Calisan [s Yiikii:
(Mezun Edilen Ogrenci Sayis1) / (Ogrenci Isleri Sorumlu Personel Sayis1)
e Hatali Basilan Diploma Orant:
((Hatal1 diploma say1s1) / (Toplam diploma sayi1s1))*100
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Mezunlar
Siirecin Tedarikcisi: Akademik ve Idari Birimler
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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DIPLOMA (MEZUNIYET) iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Ofrenci i§leri Dairesi Bagkanhg

Birim

Personel

Mezun duruma gelmig ogrencilerin
{ diplomalanimn Ol diploma servisi J(*
L

arafindan basimasinin sadlanmas

h

{Basnan diplomalarin kontrol edilmesi

|

—HAYIR—

|
EVET

Basilan diplomanin iptal
edilmesi ve yenisinin
basilmasinin sadlanmasi

(Basilan diplomalar izerinde )
bulunmasi gereken Midir/

BASLAMA

‘ Sistem Ozerinden mezun duruma

gelmis ddrenci listesinin
hazirlanmasi

h 4

Bolim mezuniyet komisyonunun
@grencinin mezuniyet sartlanm
tasivip tasimadidin dederendirmesi

Mezun duruma gelmis égrencilerin
—[ transkriptlerinin basihp, ilgili J

bélimlere génderilmesi

"Dﬁrenci isleri sorumlusunun mezun |
> durumdaki 8drenciler icin Mezuniyet
: transkripti ve diploma ekini
Balim kurulu (Odrencinin mezun . olugturmasi o}
kararl alinarak olmama sebebini
birim yénetim belirtecek sekilde
kuruluna sevki reddedilmesi v
I. Odrencinin mezun olarak sistemde
arsivienmesi

alinmasi ve ddrenci igleri

{ Yonetim Kurulu kararn
sorumlusuna bildirilmesi

J_H

!

¥
Mezuniyet caligmalarinin
hazirlanarak list yazi ile OIDB

diploma servisine gonderilmesi

lligik kesme formu ile bagvuran
dgrenciye ait belgelerin kendisine
L

Dekan/Rekidr imzalarin

\__ ahblmasinin saglanmasi )

~ .

Odrencinin iligik kesme |

diplomasini almak icin OIDEna
yonlendiriimesi

J

.-L imza kargilig verimesi ve

durumun kontrol edilmesi

|

@grencini
borcu var
mi?

HAYIR

EVET
‘ Borcu ddemesi d%?{';?ﬂgcémf:n ‘
sagianr verilmesi
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Siirec Adu: 8.2.23. Isli(il:-lec:iNHSha Diploma Verilmesi Islemleri Alt Detay

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirligi

Siirecin Amaci: Mezun durumunda olup daha 6nce diplomasini almis 68rencilerin diplomalarini
kaybetmeleri halinde bir kereye mahsus olmak iizere diplomasinin basilarak 6grenciye verilmesinin
saglanmasi

Siirecin Girdileri: SUBU Diploma Mezuniyet Belgesi ile Diger Belgelerin Diizenlenmesinde
Uyulacak Esaslara Iliskin Yonerge, Dilekce, Sicil Dosyas1, Diploma Defteri, Otomasyon Sistemi,
Ulusal Gazete ilan1, Kimlik Fotokopisi

Siirecin Faaliyetleri:

1. Diplomasin1 kaybeden mezun dgrencinin OIDB’na sahsen veya evraklar1 (Dilekce, kimlik
fotokopisi, 2 adet vesikalik fotograf, ulusal gazetede verilmis kayip ilan1 ve banka dekontu)
posta yoluyla gondererek bagvurmasi

Ilgili evraklarin ve dgrencinin durumunun kontrol edilmesi
Uzerinde “2. Nusha (Duplicate)” yazili olan 2. diplomanin basilmasi

Diplomanin OIDB, Miidiir/Dekan, Rektér tarafindan imzalanmasinin saglanmasi

nok wn

Ogrenci isleri otomasyon sistemi ve 2. niisha diploma defterine ikinci niisha diploma
diizenlendigine iliskin bilgi giriginin yapilmasi

6. Diploma teslim tutanaginin diizenlenmesi ve mezun 6grenciye veya resmi vekiline imza
karsiliginda diplomanin teslim edilmesi

Siirecin Ciktilari: 2. Niisha Diploma, Diploma Teslim Tutanagi
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Diizenlenmis 2. Niisha Diploma Say1s1
Siirecin Miisterisi: Mezun Ogrenciler
Siirecin Tedarikgisi: OIDB, Bankalar, Ulusal Basin Kuruluslar
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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iKIiNCi NUSHA DIPLOMA VERILMESI iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Ofrenci i§leri Dairesi Bagkanhig

BASLAMA

Diplomasini kaybeden mezun égrencinin OIDE'na sahsen veya evraklan posta yoluyla gondererek
bagvurmasi

h

[ ilgili evraklann ve ddrencinin durumunun kontrol edilmesi ]

h

‘ Uzerinde “2. Nusha (Duplicate)” yazil olan 2. diplomanin basiimasi ‘

h

[ Diplomanin GIDB, MidirDekan, Rekidr tarafindan imzalanmasinin saflanmas 1

h 4
[ Odrenci igleri otomasyon sistemi ve 2_niisha diploma defterine ikinci niisha diploma dizenlendigine 1

iligkin bilgi giriginin yapiimasi

h 4
{ Diploma teslim tutanadinin dizenlenmesi ve mezun &drencive veya resmi vekiling imza karsilginda J

diplomamin teslim edilmesi
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Siire¢c Adu: 8.2.24. Diploma Serh Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Otomasyon ve Raporlama Sube Midiirligii

Siirecin Amaci: Mezun durumunda olup daha o6nce diplomasini almis O6grencilerin kimlik
bilgilerinde mahkeme karar1 ile degisiklik yapilmasit halinde, ilgili degisikligin diplomaya
yansitilmast amaciyla, diplomanin arkasina, tarih konularak serh diisiilmesi ile ilgili islemlerin
ylriitiilmesi

Siirecin Girdileri: SUBU Diploma Mezuniyet Belgesi ile Diger Belgelerin Diizenlenmesinde
Uyulacak Esaslara iliskin Yénerge, Dilekge, Diploma, Mahkeme Karar1, Hatali Diploma

Siirecin Faaliyetleri:

1. Ogrencinin kimlik bilgilerinin mahkeme karar1 ile degismesi halinde serh islemlerinin
ylriitiilmesi

1.1. Kimlik bilgileri degisen mezun dgrencinin OIDB na dilekge ile basvuruda bulunmasi

1.2. OIDB’nin basvuru dilekgesi ve eklerini (Niifus ciizdan1 fotokopisi, Mahkeme karar1)
inceleyerek Universite Y6netim Kuruluna sunmasi

1.3. UYK karan1 ile OIDB tarafindan mezun 6grencinin diplomasia serh diisiiliip tarih
konulmasi

1.4. Ilgili evraklarin OIDB, Genel Sekreter Yardimcisi ve Genel Sekreter tarafindan
paraflanmasi ve Rektoriin imzasi ile onaylanmasi

1.5. Diploma defterinde gerekli diizeltmenin yapilmasi

2. Diplomanin OIDB tarafindan hatali basilmas: halinde, yeniden diplomanin diizenlenmesi
2.1. Miidiir/Dekan ve Rektor imzalarinin atilmasinin saglanmasi
2.2. Yeni diplomanin bagvuran kisiye teslim edilmesi

2.3. Hatali basilan diplomanin FYK/YYK karar ile iptal edilip, kararla birlikte dosyasina
konulmasi

Siirecin Ciktilari: Serh Diisiilmiis Diploma, Diploma Teslim Tutanagi
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Hatali Basilan Diploma Orani

((Hatali1 Diploma sayis1) / (Toplam diploma say1s1))*100

e Serh Islemi Sayisi
Siirecin Miisterisi: Mezun Ogrenciler
Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve Idari Birimler
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 Yil
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DIPLOMA SERH ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Ogrenci i§leri Dairesi Bagkanhfi

BASLAMA

Kimlik bilgileri dedisen mezun égrencinin OIDB'na
dilekge ile bagvuruda bulunmasi

h 4

OIDB'nin basvuru dilekcesi ve eklerini inceleyerek

Universite Yonetim

Kuruluna sunmasi

h 4

UYK karan ile DIDE tarafindan mezun ddrencinin

diplomasina gerh dis

{iliip tarih konulmasi

k4
ligili evraklann OIDB, Genel Sekreter Yardimcisi
ve Genel Sekreter farafindan paraflanmasi ve

Rektdrin imzasi

ile onaylanmas

h 4

Diploma defterinde gerekli dizeltmenin yapiimasi

|

|

Midir/Dekan ve Rektor

sadlanmas

imzalarnmn atiimasinin

|

h

¥

‘ Yeni diplomamin bagvuran kigiye teslim edilmesi ‘

b

A

|

Hatah basilan diplomamn FYEYYK karan ile iptal

edilip, kararla birlikte

|

dosyasina konulmas:

175




Siire¢c Adu: 8.2.25. Af Kanunu islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskami, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: SUBU’den cesitli nedenlerle ilisigi kesilmis olup, TBMM tarafindan ¢ikarilan Af
Kanunu kapsaminda 6ngoriilen sartlar1 tasiyan kisilerin 6grenci affindan faydalanmalarin saglanmasi
amaciyla yapilmasi gereken igslemlerin ytiriitiilmesi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayih YOK Kanunu, Af Kanunu, SUBU Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi, Dilekce

Siirecin Faaliyetleri:

l.
2.

Ilgili Af Kanunu’ndan yararlanmak isteyen dgrencinin OIDB na basvuruda bulunmasi
Bagvurulari OIDB tarafindan degerlendirilmesi;

2.1. Bagvuru yapan 6grenci ilgili Af Kanunu sartlarini sagliyor ise; basvurunun kabul edilmesi
ve senatoya sunulmast

2.2. Bagvuru yapan ogrenci ilgili Af Kanunu sartlarimi saglamiyor ise; bagvurunun red
edilmesi ve gerekcesi ile 6grenciye bildirilmesi

. Af’tan yararlanacak 6grenci listesinin, kayitlarinin geri alinmasinin karara baglanmasi amaci

ile senatoya sunulmasi
Af kapsaminda kaydi geri alinacak 6grenci listelerinin ilgili birimlere gonderilmesi

Senato kararina istinaden birim &grenci isleri sorumlusu tarafindan otomasyon sisteminde
arsivlenen 6grenci kayitlarinin geri alinip, aktif 6grenci haline getirilmesi

Ogrencilerin yeni kimliklerinin basilmas1 ve kendilerine teslim edilmesi

Ilgili akademik y1ldaki mevcut ders planina uygun bir sekilde muafiyet ve intibak ¢alismasinin
yapilmasi

Siirecin Ciktilar1: Senato Karari, Aktif Hale Alinan Ogrenci Kayitlari, Ogrenci Kimlik Karti

Siirecin Performans Gostergeleri:

Aftan Yararlanmak I¢in Basvuran Ogrenci Sayist

AF Kanunu Kapsaminda Kaydi Geri Alinan Ogrenci Sayis1

Siirecin Miisterisi: Daha Once ilisigi Kesilmis Ogrenciler
Siirecin Tedarikcisi: TBMM, YOK, Akademik ve Idari Birimler

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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AF KANUNU ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Ofrenci i§leri Dairesi Bagkanhig

BASLAMA

‘ ilgili Af Kanunu'ndan yararlanmak isteyen 6drencinin OiDB'na basvuruda bulunmasi ‘

Y

{ Bagvurulann OIDB tarafindan dederlendiriimesi J

Basvurunun kabul edilmesi ve senatoya Basvurunun red ediimesi ve gerekcesi ile
sunulmasi Ggrenciye bildirilmesi

Aftan yararlanacak dgrenci listesinin, kayitlanmin geri alinmasinin karara baglanmasi amaci ile
senatoya sunulmasi

h

‘ Af kapsaminda kaydi geri alinacak &grenci listelerinin ilgili birimlere gdnderiimesi ‘

v
[ Senato kararina istinaden birim &grenci igleri sorumlusu tarafindan otomasyon sisteminde argivienen ]

ddrenci kayitlannin geri alimip, aktif dgrenci haline getirilmesi

v
{ Ggrencilerin yeni kimliklerinin basiimasi ve kendilerine teslim edilmesi J
A4
ilgili akademik yildaki mevcut ders planina
uygun bir sekilde muafiyet ve intibak caligmasinin yapiimasi

BiTIS = -
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8.2.26. ;(i?::cli}olum/Program Acilmasi Islemleri Alt Detay

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskami, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Teknolojik doniisiim dogrultusunda is diinyasinin talep ettigi alanlarda, gerekli
niteliklerle donatilmis mezunlarin verilmesi amaci ile akademik birimler tarafindan agilmasi 6nerilen
yeni boliim ve programlarmn YOKSIS sistemine islenmesi ve takibinin yapilmasi ile bu
béliim/programlarin  kontenjan taleplerinin yine YOKSIS {izerinden yapilip, takip edilmesi
islemlerinin gerceklestirilmesi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili YOK Kanunu, 2809 Sayili Yiiksekdgretim Kurumlar1 Teskilat:
Kanunu, 3843 Sayili Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ikili Ogretim Yapilmasi 2547 sayili Kanunun
Bazi Maddelerinin Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkinda Kanun, SUBU
Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi, Yeni Boliim/Program agma Talep Dosyasi, Senato Karari

Siirecin Faaliyetleri:

1. llgili akademik birimlerin yonetim kurullarinda karara baglanmis yeni boliim/program agma
taleplerinin ydnetim kurulu karari ve talep dosyasi ile OIDB’na gonderilmesi

2. Birimlerden gelen onerilerin OIDB tarafindan kontroliiniin yapilarak goriisiilmek {izere
senatoya sunulmast

3. Senatonun yeni boliim/program talebini degerlendirmesi

3.1. Senato yeni boliim/program a¢gma talebini uygun goriir ise senato karari ile gerek¢enin
resmi yazi ile YOKSIS’e girilmesi.

3.2. Senato yeni boliim/program agma talebini uygun gérmez ise talebin reddedilmesi
4. Senato karari, resmi, yazi ve gerekgenin YOKSIS e islenmesi
5. Talebin takip edilmesi ve YOK ’ten gelen kararin ilgili birimlere yazi ile aktarilmasi
Siirecin Ciktilari: Senato Karari, YOK Karari, Yeni A¢ilan Boliim/Program
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Acilmasi Onerilen Boliim/Program Sayis1
e Acilan Boliim/Program Sayis1
e Oneri Kabul Orani
((Agilan Béliim/Program Sayis1) / (A¢ilmasi Onerilen Béliim/Program Sayis1))*100

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Mezun Ogrenciler, Akademik ve Idari Birimler, Kurum ve
Kuruluglar, D1s Paydaslar

Siirecin Tedarikeisi: YOK, Akademik ve Idari Birimler
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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YENI BOLUM/PROGRAM ACILMASI ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Rektorlik Gfrenci i§leri Dairesi Bagkanhdi Birim

BASLAMA

Genel sekreterlik tarafindan Onerilerin Kontrol edilmesi ve senatoda Bolum/Program acma
gnerilerin gorasilmek (zere gorisiimek dzere Genel Sekreterlige onerilerinin talep dosyasi ile

cenatoya sunulmasi sunulmasi QIDE'na ilefiimesi

-HAYIR:
Senato Karanimin OIDEna ] 4| Senato Karan ve Gerekcenin resmi yazi ile
iletilmesi J 1 Y OKSIS'e girilmesi

k4

Resmi Yazi, Senato Karan ve Gerekce'nin
YOKSISe girilmesi ve sonucun takibi

k4

Y¥OK kararninin ilgili birimlere aktanimasi
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- 8.2.27. Ders Plan ve Programlarimin Giincellenmesi islemleri
Siire¢c Ada: ..
Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirligi

Siirecin Amaci: Teknolojik gelismeler dogrultusunda yiiksekdgretim alaninda ortaya c¢ikan
geligmeler ile sanayi ve toplumun degisen ihtiya¢ ve beklentilerini karsilanmas1 amaci ile mevcut
boliim ve programlarin ders plan ve programlarinin giincellenmesi faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in
gerekli alt yapinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Paydas Beklenti ve Talepleri, Altyapi, Yazilim ve Donanim

Siirecin Faaliyetleri:

l.
2.

5.

Akademik birimler tarafindan ders plan ve programlarinin giincellenmesi siirecinin igletilmesi

Yapilan degisikliklere iliskin kararlarin senatonun onayina sunulmak iizere iist yazi ile
OIDB’na génderilmesi

. Alinan giincelleme kararlarmin uygunlugunun kontrol edilmesi icin OIDB tarafindan SUBU

Egitim Komisyonuna gonderilmesi

3.1. Giincelleme karar1 SUBU egitim komisyonu tarafindan uygun goriiliir ise karara
baglanmak iizere senatoya gonderilmesi

3.2. Giincelleme karar1 SUBU egitim komisyonu tarafindan uygun goriilmez ise; giincelleme
talebinin reddedilmesi ve kararin ilgili birime bildirilmesi

Senato tarafindan kabul edilen ders plan ve programlarina yonelik EBS’de gerekli
diizenlemelerin yapilmasi (yeni derslerin sisteme tanimlanmasi, koordinatér Ogretim
elemanlarinin mevcut derslerin giincellemesini yapmalar1 igin sistem giris yetkilerinin
verilmesi, sisteme veri girislerinin agilmasi vb.)

Kabul edilen giincellemelerin ilgili koordinatdrler tarafindan otomasyon sistemine islenmesi

Siirecin Ciktilari: Giincellenmis Ders Plan ve Programlari

Siirecin Performans Gostergeleri:

Birimlerden Gelen Erigim Hatas1 Sayisi

Birimlerden Gelen Yetkilendirme Hatas1 Sayis1

Siirecin Miisterisi: Akademik Birimler, Ogrenciler
Siirecin Tedarikgisi: OIDB, Akademik Birimler

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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DERS PLAN VE PROGRAMLARININ GUNCELLENMESI iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Rektorlik Ofgrenci 'Isleri Dairesi Bagkanlig Birim Ders Koordinatoru

BASLAMA

Bolimce ders plan ve
programlar
guncelleme surecinin

yurutiimesi

v
B = . Birimin glincelleme
‘ Glncelleme kararnin Ust yazi ile s karanmgﬁl:t yazi ile
OIDE'na géindermesi E il :
El | OIDE’na gdndermesi

y— ey
EVET HAYIR

Gincelleme _
kararimim Kararn reddi
senatonun ve birime
ﬁ onayina bildirilmesi
génderilmesi
EVET
- — e
Kararin Kararnn Guncelemeler icin otomasyonda | ;[?nncl;ﬁ;n:z:r;;
reddi QIDE'na gerekli dizenlemelerin yapiimasi vel 3 > e L
sl Zenle . - -
ildirilmes vetkilendirmeleri aciimasi o o)
L%

b 4
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" 8.2.28. Ogrenci Kontenjanlarimin Belirlenmesi Islemleri Alt
Siire¢c Ada: . .
Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskami, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Universitemiz bdliim ve programlarma OSYM tarafindan yerlestirilecek dgrenci
kontenjanlarinin belirlenmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili YOK Kanunu, 2809 Sayili Yiiksekogretim Kurumlart Teskilat:
Kanunu, 3843 Sayil1 Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ikili Ogretim Yapilmasi 2547 sayili Kanunun
Bazi Maddelerinin Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkinda Kanun, OSYM
Ogrenci Kontenjanlar1 Kilavuzu

Siirecin Faaliyetleri:

1.

7.
8.
9.

OSYM tarafindan béliimlerin kontenjan taleplerinin alinmasi amaciyla ilgili yazinin
gonderilmesi

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig tarafindan bir sonraki egitim-6gretim yil1 igin bdliimlerin
ogrenci kontenjanlarinin belirlenmesini saglamak amaciyla {ist yazinin yazilip, akademik
birimlere gonderilmesi

llgili yazinin akademik birim yonetimi tarafindan boliim baskanliklarina génderilmesi ve
boliimlerden kontenjanlarini bildirmelerinin istenmesi

Boliimler tarafindan belirlenen kontenjanlarin Bo6lim Kurulu karar1 Fakiilte /'YO/MYO
Kuruluna goénderilmesi

Boliimlerden gelen ve Fakiilte/YO/MYO kurulunda kabul edilen kontenjanlarin bir tablo
tizerinde konsolide edilmesi ve EBYS iizerinden OIDB’na bildirilmesi

Birimlerden gelen kontenjanlarin OIDB tarafindan konsolide edilerek, karara baglanmak
lizere senatoya gonderilmesi

Kontenjanlarin senatoda karara baglanmasi ve OIDB’na bildirilmesi
Alman kontenjan kararmin OIDB tarafindan tarafindan Y6ksise girilmesi

Kontenjanlarin OSYM Baskanlig tarafindan yayimlanmasi

Siirecin Ciktilari: Kurul Kararlari, Kontenjan Tablolar1

Siirecin Performans Gostergeleri:

Kontenjan doluluk orani:
((OSYM Yerlesen Ogrenci Sayisi) / (Kontenjan))*100

Siirecin Miisterisi: OSYM, Akademik Birimler
Siirecin Tedarikcisi: YOK, OSYM, OIDB, Akademik ve idari Birimler

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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OGRENCI KONTENJANLARININ BELIRLENMESI ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

OSYM

Rektarlik

Ofrenci ileri Dairesi Bagkan)

Birim

BASLAMA

Universitelerden

( ilgili yazinin balimlerin
kontenjan taleplerinin

kontenjan taleplerinin
/azl ile istenmesi

.
"] olugturmak icin akademik
irimlere dst yazi ile iletiimesi

istenmesi icin ilgili yazimin bélim

_»| Birimin bolam kontenjan taleplerinin
baskanlklarnna ginderilmesi

h 4

Bolum kurullannda kontenjan talebini
belirlenip kurul kararnnin alinmasi

Karann gérisilimek izere birim
yiksekokul Kuruluna sevki

h
Firimin bolumierden gelen kontenjan

taleplerinin Yuksekokul Kurulu
kararina badlamasi

h 4

Kontenjanlarn GSYM
baskanhdi tarafindan
yayimlanmasi

Senatoda kontenjanlara
_Mligkin kararin alimip
QS5YM'ye gonderilmesi

Birimlerden gelen kontenjan
taleplerinin tek tabloda
konsolide edilerek senatonun
onayina sunulmasi

Balumlerden gelen kontenjan
taleplerinin tek tabloda konsolide
edilerek EBYS lzerinden OIDB'na

gonderilmesi
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Siirec Adu: 8.2.29. Yeni Ag:.l'lan .Bolum/Program Kontenjan Islemleri Alt
Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskami, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: YOK tarafindan agilmas1 kabul edilen yeni boliim ve programlara 8grenci alimina
baslanmas1 amaci ile gerekli izinlerin olusturulmasinin saglanmasi ve kontenjanlarin belirlenmesi
islemlerinin yiirtitiilmesi

Siirecin Girdileri: Kanun ve Yonetmelikler, Kararlar, YOKSIS

Siirecin Faaliyetleri:

1.

Yeni boliim/program agilmasi kabul edilen birim tarafindan, ilgili boliim/programlara 6grenci
alinmasi igin talep yazisinin OIDB’na goénderilmesi

Ilgili talebin OIDB tarafindan Rektérliik onayma sunulmasi

. Rektorliigiin talebi degerlendirmesi

3.1. Rektorliik talebi kabul eder ise; 6grenci alma talebini iceren yazinin YOK’iin onayina
sunulmasi

3.2. Rektorliik talebi kabul etmez ise; talebin red edilmesine karar verilmesi
YOK tarafindan yeni agilan boliime dgrenci alinmasi talebinin degerlendirilmesi

4.1. Talebin kabul edilir ise kararin SUBU’ye bildirilmesi ve kontenjan belirlenmesinin
istenmesi

4.2. Talebin kabul edilmez ise kararin SUBU’ye bildirilmesi

Kontenjan islemleri silirecinin yiiriitilmesi ve yeni acilan bolim/programlarin
kontenjanlarinin YOKSIS’e islenmesi

Siirecin Ciktilari: Resmi Yazigmalar, Yonetim Kurulu Karari, Senato Karari, Kontenjan

Siirecin Performans Gostergeleri:

Ogrenci alimi i¢in bagvurulan yeni béliim/program sayisi

YOK tarafindan dgrenci alim talebi onaylanmis bdliim/program sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Akademik Birimler
Siirecin Tedarikeisi: YOK, Akademik ve Idari Birimler

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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YENI ACILAN BOLUM/PROGRAM KONTENJAN ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Ofrenci i§leri Dairesi Bagkanhdi

BASLAMA

Yeni balim/program aciimasi kabul edilen birim tarafindan, ilgili bolim/programiara
&grenci alinmas icin talep yazisinin OIDE'na gonderimesi

k4

iigili talebin OIDB tarafindan Rektdrlik onayina sunulmas

h A

Rektdriiddn talebi dederlendirmeasi

l

EVET—( talebi kabul HAYIR:
etti mi?
O@renpi alma talebini iceren yazimin Talehin red edilmesine karar
YOK un onayina sunulmasi verilmesi
{ Y OK tarafindan yeni agilan bolime édrenci alinmasi talebinin dederlendiriimesi }
HAYIR:
Kararn SUBU'ye bildiriimesi ve e .
{knntenjan belirlenmesinin istenmesiJ { Karann SUBU'ye bildiriimesi
Kontenjan iglemleri strecinin yOratdimesi ve yeni acilan bolum/programiarin
kontenjanlanmn Y OKSIS e iglenmesi

BiTiS = -
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Siire¢c Adu: 8.2.30. Istatistik islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirligi

Siirecin Amaci: Kurum i¢i ve kurum dis1 birimler ve kurumlardan talep edilen istatistiklerin
hazirlanmasi ve ilgili onaylar alinarak istenen birimlere gonderilmesi

Siirecin Girdileri: OSYM Formlar1, Ogrenci Otomasyon Sistemi, Ogrenci Bilgileri, SQL veri tabani
Siirecin Faaliyetleri:
1. Birimler ya da kurumlarca 6grenci isleri ile ilgili istatistiksel veri talep edilmesi
2. Talep edilen verilerin SQL veritabani ya da ilgili otomasyon sistemlerinden ¢ekilmesi
3. Cekilen verinin istenilen bilgiye gore analiz edilip; tablo ya da grafik haline getirilmesi
4. Elde edilen ¢iktinin ilgili kisi ya da kurumlara EBYS ya da mail yoluyla iletilmesi
5. Gonderilen verilerin arsivlenmesi
Siirecin Ciktilar:: Formlar, Tablo ve Grafikler
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Istatistik Calismasinin Tamamlanma Siiresi
Siirecin Miisterisi: Kurum i¢i ya da Kurum Dis1 Birim veya Kurumlar
Siirecin Tedarikgcisi: OIDB
Siireci Tanmimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigr: 1 yil
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ISTATISTIK ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Ofrenci i§leri Dairesi Bagkanhdi

BASLAMA

‘ Birimler ya da kurumilarca &grenci isleri ile ilgili istatistiksel veri talep ediimesi ‘

h A

[ Talep edilen verilerin SQL veritabani ya da ilgili otomasyon sistemlerinden cekilmesi ]

h A

[ Cekilen verinin istenilen bilgiye gére analiz edilip; tablo ya da grafik haline getirilmesi ]

h A

‘ Elde edilen cikhimin ilgili kisi ya da kurumlara EBY'S ya da mail yoluyla iletilmesi ‘

k4

{ Ganderilen verilerin argivienmesi }
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Siire¢c Adu: 8.2.31. Burs Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirligi

Siirecin Amaci: Burs veren kurum ve kuruluslardan gelen burs kontenjanlarinin ihtiya¢ sahibi
ogrencilere kullandirilmasi i¢in gerekli faaliyetlerin yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri: Resmi Yazilar, Ogrenci Bilgileri, Burs Kontenjanlari
Siirecin Faaliyetleri:
1. Burs verecek kurumun resmi yazisinin alinmasi ve akademik birimlere dagitilmasi
2. Akademik birim sekreterinin ilgili yaziy {ist yoneticiye yonlendirmesi
3. Bagvuruda bulunmak isteyen 6grenciler i¢in burs duyurusunun yapilmasi
4

. Burs yazis1 ve 0&grencilerden toplanan basvuru dosyalarini da iceren eklerinin burs
komisyonuna teslim edilmesi

e

Bagvurularin degerlendirilmesi
Burs kazanan asil ve yedek 6grenci listesinin olusturulmasi

7. Listenin iist yaz1 ile OIDB’na ve ilgili kurum ve kuruluslara génderilmesi yazi ile
gonderilmesi

Siirecin Ciktilari: Burs Verilecek Asil ve Yedek Ogrenci Listesi, Resmi Yazilar
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Burs Saglanan Ogrenci Sayisi/Toplam Ogrenci Sayisi

e Burs Saglanan Ogrenci Sayisi/Bursa Bagvuran Ogrenci Sayisi

e Burs Kontenjani

e Ilgili Kurum Tarafindan Bursu Kabul Edilen Ogrenci Sayisi/Burs Komisyonunca Onerilen
Ogrenci Sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler

Siirecin Tedarikgisi: Burs Veren Kisi, Kurum ve Kuruluslar, SUBU Rektorliigii

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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BURS ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Birim

Burs Komisyonu

Ofrenci

BASLAMA

Eurs veren kurumun yazisinin rekioriik

tarafindan tom akademik birimlere

\_ dagtimuninyapilmast )

4

.

Alinan yazinin birim amiri onay! ile birim
odrenci isleri sorumlusuna gonderiimesi

s

4
((Ogrenci isleri sorumlusu farafindan yazi ve )

eklerinin ddrencilere web sayfasinda ilan
edilmesi

v

;

{

Tum basvuru dosyalarnnin Burs
komisyonuna génderilmesi

i

(

|

Asil ve yedek ogrenci listesinin ilgili birim
(QIDB), kurum ve kuruluglara Gst yazi ile
gbénderilmesi

|

L

Burs bagvurulaninin
dederlendirilmesi ve burs
kazanan édrenci listesin

olugturulmas

L

ilgili burs kriterlerine uyan

grencilerin gerekli belgeleri
hazirlayarak burs

bagvurusunda bulunmasi
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Siire¢ Ada: 8.2.32. Resmi Yazisma Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskami, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin organizasyon yapisi, isleyisi ve usuliine uygun
bir sekilde yiiriitiilmesi, gelen evraklarla istenilen islemlerin zamaninda yapilmasi i¢in gelen evrak ve
eklerinin ilgili birim/personele dagitilip, toplanmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Resmi Yazilar, Giden Evrak Zimmet Formu, Giden Evrak Zimmet Defteri, EBYS

Siirecin Faaliyetleri:

1. Gelen evrak islemlerinin yapilmasi

1.1. OIDB’na gelen evraklarin rektérliik genel evrak biriminden kayda alinmasi;

1.2. Kurum disindan posta, kurye, kargo yoluyla gelen evraklarin EBYS iizerinden rektorliik
genel evrak birimi tarafindan kayda alinmasi ve Daire Baskanina sunulmasi

1.3. OIDB’nin gelen yazilar1 koordine etmesi ve Rektdrliigiin bilgisi dahilinde islemleri
yapilan evraklarin gereginin yapilmasi i¢in sorumlu birim personeline dagitiminin
yapilmasi

1.4. Birim personelinin yazinin 6nem ve igerigine uygun bir sekilde islemi yapmasi

1.5. Gelen evrak ile ilgili bir geri doniis bekleniyor ise

1.5.1.

1.5.2.

1.5.3.

1.5.4.

Ilgili birim personeli tarafindan hazirlanan bilgi ve belgeler ile iist yazinin birim
amiri tarafindan kontrol edilmesi

EBYS iizerinden gelen evraklar i¢in, kontrol sonucu uygun ise paraflanip st
yonetimin onayina sunulmasi

Kurum digindan gelen yazili evraklar i¢in, rektorliik genel evrak birimi tarafindan
giden evrak zimmet formuna kaydinin yapilmasi

Hazirlanan evraklarin iist yazi ekinde kurum i¢i giden evrak ise EBYS {izerinden,
kurum dis1 giden evrak ise kurye, posta, kargo yoluyla dagitimi icin rektorliik
genel evrak birimine edilmesi

1.6. Gelen evrak ile ilgili bir geri doniis beklenmiyor ise birim personeli tarafindan yapilan
islemin sonuglarinin takip edilmesi ve kontrolii

2. Giden evrak islemlerinin yapilmasi

2.1. Ilgili personel tarafindan dagitim1 yapilacak resmi yaz1 ve eklerinin hazirlanmasi

2.2. 1lgili yaz1 ve eklerinin kontrol edilmek {izere Sube Miidiirii/Daire Bagkanmn parafina
sunulmasi

2.2.1.

2.2.2.

Ilgili yaz1 ve ekleri uygun ise Sube Miidiiriiniin Daire Baskaninin onayina, Daire
Bagkaninin ise yaziyi iist yonetimin onayina sunmasi

llgili yaz1 ve ekleri uygun degil ise Daire Baskaninin yaziy1 diizeltmesi veya
diizeltilmesi i¢in ilgili personele iade etmesi

2.3. Giden evrak kurum disina gonderilecek ise giden evrak zimmet defterine kaydedilmesi
EBYS, kurye, posta, kargo yoluyla dagitimi i¢in dagitim birime teslim edilmesi
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3. Gelen/Giden evraklarin ilgili birim klasorlerinde veya EBY'S iizerinde arsivlenmesi
Siirecin Ciktilar:: Resmi Yazilar, Tablolar, Listeler
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Islem Goren Gelen Evrak Sayisi

e Islem Géren Giden Evrak Sayisi

e Personel Basina islem Sayist:

((Toplam gelen-giden evrak islem sayisi)/(personel sayis1))*100
e Hata Orani:

((Diizeltme istemek iizere geri gonderilen evrak sayisi) / (Birim personeli tarafindan
hazirlanip parafa gonderilen toplam evrak sayi1s1))*100

Siirecin Miisterisi: I¢c ve Dis Paydaslar

Siirecin Tedarikgisi: Idari Birimler

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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RESMI YAZISMA iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Rektorliik Ogrenci igleri Dairesi Bagkanlij

BASLAMA

-HAYIR
EVET

|
EVET

s

Birim personeli
tarafindan yazi ve
eklerinin hazirlanmasi
ve EBYS lUzennden
daire bagkaninin

Birim personeli
tarafindan yazi ve
eklerinin hazirlanmasi
ve daire baskaninin
kontroline sunulmas)

Evrakin gelen evrak
kayit defterine
islenmesi ve daire
baskanina sunulmas

\ J

Faz larin koording edilmesi ve Ust yonetimin

Evrakin daire
baskaninin geredine
sunulmasi

bilgisi dahilinde sorumlu personele
dadtiminin yapilmasi

EVET EVET HAYIR
x N Iderinin (st I-Jb d
- ] : - az1 ve eklerinin 0s azi ve eklerinin dair
L e | ol personel_l tara_ﬂndan Feciningere | ‘ yanetimin onayina bagkani tarafindan
IO, FR 1T ) olan iglemin yapiimasi sunulmasi dizeltiimesi veya
et i L , J diizeltiimek izere ilgili

dadihiminin yapiimasi
icin OIDB'na

personele iade

llgili Personelin iglem sonucu
hakkinda daire baskanini
bilgilendirmesi Gzerine gerekli
kontrollerin yapiimas

Ust ydnetim tarafindan imzalanan
iist yazi ve eklerinin dadgitiminin
vaml[nas

Yazi ve eklerinin giden evrak
defterine kaydedilmesi ve
zarflanarak dagrtim birimine
teslim edilmesi

)

Yazi ve eklerinin EBYS Dagitim
| Uzerinden ilgili birimlere |<7E\.-’ET— urum icine mi—HAYIR:

daditiminin yapilmasi pilacak?

)

| Gelen/Giden evraklann argivienmesi |
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Siirec Ads: 8.2.33. Yabanci Uyruklu Ogrenci Kontenjan ve Kosullar
¢ ) Belirleme Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siiresin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskami, Dis Iliskiler Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Dis iliskiler Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci1: SUBU lisans ve &nlisans programlarina yurt disindan yabanci uyruklu &grenci
kabulii i¢in kontenjan ve bagvuru kosullarinin belirlenmesine yonelik islemlerin yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri: SUBU Onlisans ve Lisans Yurt Digindan Ogrenci Kabulii Yénergesi, Resmi
Yazilar, YOKSIS

Siirecin Faaliyetleri:
1. YOK tarafindan iiniversitelerden yabanci uyruklu égrenci kontenjanlarinin talep edilmesi

2. OIDB tarafindan birimlerden yabanci uyruklu 6grenci kontenjanlar1 ve kabul kosullarinin
belirlenmesinin istenmesi

3. Birimler tarafindan kontenjan ve kabul sartlarinin belirlenmesi ve FYK/YYK karart ile
onaylanmasi

4. Yonetim kurulu kararmin OIDB’na génderilmesi

Birimlerden gelen kontenjan ve kabul kosullarinin OIDB tarafindan senatoda goriisiilmek
tizere Rektorliige gonderilmesi

6. Yabanci uyruklu 6grenci kontenjan ve kabul sartlarinin senatoda karara baglanmasi
7. Senato kararnin OIDB’na gonderilmesi

8. Yabanci uyruklu grenci kontenjanlar1 ve talep kosullarinin OIDB tarafindan YOKSIiS’e
islenmesi

9. Kontenjan ve kabul kosullarinin YOK ’iin web sayfasinda ilan edilmesi

Siirecin Ciktilar1: Yabanci Uyruklu Ogrenci Kontenjanlari, Kabul Kosullari, ilan Metinleri,
Duyurular, Yonetim Kurulu Kararlari, Senato Kararlar

Siirecin Performans Gostergeleri:
e Yabanci Uyruklu Ogrenci Kontenjan Sayisi
Siirecin Miisterisi: Yabanci1 Uyruklu Ogrenci Adaylari
Siirecin Tedarikgisi: YOK, Dis Iliskiler Sube Miidiirliigii
Siireci Tammmlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicisi, SUBU Siire¢ Yénetimi Komisyonu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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YABANCI UYRUKLU OGRENCI KONTENJAN VE KOSULLARTI BELIRLEME ISLEMLERI
ALT DETAY SURECT

Ogrenci igleri Dairesi Bagkanhf

BASLAMA

¥OK tarafindan Gniversitelerden yabanci uyrukiu 6grenci kontenjanlannin talep edilmesi

h 4

OIDB tarafindan birimlerden yabanci uyruklu 6drenci kontenjanlan ve kabul kosullarinin
belirlenmesinin istenmesi

h 4

Birimler tarafindan kontenjan ve kabul sartlanmn belirlenmesi ve FYE Y YK karan ile
onaylanmasi

h 4

Yonetim kurulu karanmin QiDE'na génderiimesi

h

Birimlerden gelen kontenjan ve kabul kogullannin OIDB tarafindan senatoda goristlmek
lzere Rektdrlige ginderiimesi

h 4

Yabanc! uyruklu 8drenci kontenjan ve kabul sartlaninin senatoda karara baglanmas

¥
[ Senato karanmn QIDE na génderiimesi 1
¥
‘Yabanci uyruklu 8grenci kontenjanian ve talep kogullannin OIDB tarafindan YOKSIS'e
islenmesi
L4
[ Kontenjan ve kabul kogullannin YOKGn web sayfasinda ilan edilmasi J
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Siire¢ Adu: 8.2.34. Yabanc1"Uy1:uklu Ogrenci Kabul ve Kayit Islemleri Alt
Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, D1s iliskiler Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Dis iliskiler Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci1: SUBU lisans ve &nlisans programlarina yurt disindan yabanci uyruklu &grenci
kabuliine yonelik bagvuru, degerlendirme, kayit ve giivenlik islemlerinin yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili YOK kanunu, SUBU Onlisans ve Lisans Yurt Disindan Ogrenci
Kabulii Yonergesi, SAT Sonucu, YOS Sonucu, ACT Sonucu, GCE A Level Sonucu, Ogrenim Ucreti
Dekontu, Bagvuru Dilekgesi, Denklik Belgesi

Siirecin Faaliyetleri:

l.
2.

S kW

=

10.
11.

12.

13.
14.

Belirlenen tarihlerde yabanci uyruklu 6grenciler tarafindan bagvuru yapilmasi

OIDB tarafindan 6grencilerin basvuru dosyalarmin incelenmek iizere ilgili komisyona
gonderilmesi

Basvurularin ilgili komisyon tarafindan degerlendirilmesi
Bagvuru evraklar1 uygun ise basari siralamasinin yapilmasi
Basvuru evraklari uygun degil ise aday tarafindan tamamlamasinin istenmesi

llgili komisyon tarafindan basvurusu kabul edilen adaylar arasindan basari siralamasi
gozetilerek, birim kontenjanlar1 kadar asil ve yedek listesinin belirlenmesi

Belirlenen asil ve yedek listelerin birim yonetim kurulunun onayina sunulmasi

Yonetim kurulu tarafindan onaylanan listelerin ve kayit takvimi ile gerekli belgeleri gosteren
duyurunun {iniversitenin ve ilgili birimlerin web sayfalarinda ilan edilmesi

OIDB tarafindan &grencinin basvuru esnasinda beyan ettigi e-posta adresine resmi kabul
mektubunun gonderilmesi

Ogrencinin, duyuruda belirlenen evraklar ile OIDB na sahsen basvuru yapmasi
OIDB’nin evraklari kontrol etmesi

11.1. Kayt icin gerekli evraklar tam ise; ogrencinin kesin kaydinin yapilmasi ve 6grenci
kimliginin teslim edilmesi

11.2. Kayit i¢in gerekli evraklar eksik ise; evraklarin tamamlanmasinin istenmesi

Kesin kayit islemi tamamlanan Ogrencilerin ilgili kurumlara bildirilmesi (Emniyet
Miidiirligi, 11 Gog Idaresi, YOK vb.)

Tiirkce seviye belirleme sinavinin yapilmasi
Seviye belirleme sinav sonucunun degerlendirilmesi
14.1. Ogrencinin dil seviyesi yeterli ise 6grenime baslamasinin saglanmasi

14.2. Ogrencinin dil seviyesi yeterli degil ise Tiirkge hazirlik egitimine baslanmasi

Siirecin Ciktilari: Asil ve Yedek Ogrenci Listeleri, Yénetim Kurulu Kararlari, Kabul mektuplari,
Ogrenci Kimlik Karti, Sicil Dosyalar1, Seviye Tespit Siav Sonuglari, Resmi Yazigmalar
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Siirecin Performans Gostergeleri:
e Onlisans Yabanci Uyruklu Ogrenci Sayisi
e Lisans Yabanci Uyruklu Ogrenci Sayis1
e Bagvuru Sayisi
e Doluluk Oram
((Kayitli Yabanc1 Uyruklu Ogrenci Sayis1) / (Yabanci Uyruklu Ogrenci Kontenjan1))*100
Siirecin Miisterisi: Yabanc1 Uyruklu Ogrenci Adaylari

Siirecin Tedarik¢isi: YOK, Dis Iliskiler Sube Miidiirliigii, ilgili Ulkelerdeki Konsolosluk ve
Biiyiikelgilikler, Akademik Birimler, SADEM

Siireci Tammmlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicisi, SUBU Siire¢ Y6netimi Komisyonu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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YABANCI UYRUKLU OGRENCI KABUL VE KAYIT iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Ogrenci i§leri Dairesi Bagkanhg

BASLAMA

v

Baswvuru yapiimasi

h 4

Basvurulann ilgili kemisyona gonderilmesi w

h 4

Basvurulann degerlendiriimesi J

v

Evraklarnin tamamlatiimasi Adaylann bagan siralamasinin yapiimasi
F s ‘r a Y
Listelerin birim Yonetim Kurulu onayina |, - ’ s ’ :
Asil ve yedek listesinin belirlenmesi
sunulmasi [ Y
A4
Yonetim Kurulu tarafindan onaylanan | Kayit duyurusunun web sayfalannda ilan
listelerin ilan ! edilmesi
’© .‘r "
. it e Kabul edilen dgrencilerin & postalarina
S| [ s s e 2
Ogrencinin, kayit igin OIDB'na bagvurmas: < Resmi Kabul Mektubunun gdnderilmesi

HAYIR:

L

%
v
OIDB'nin evraklan kontrol efmesi — ’
| —EVET——

v

{ Ogrencinin kesin kaydinin yapilmasi ve

darenci kimliginin teslim edilmesi Ehslcayakiann amamkiin

h

Kesin kayit islemi tamamlanan ddrencilerin
ilgili kurumlara bildirilmesi

4

Tarkge seviye belirleme sinavinin yapiimasi

h 4

Seviye belirleme sinav sonucunun
dederlendirimesi

v

Gdrencinin hazirlik editime baslatimas [ Odrencinin ilgili birimde editime baglamasi

L J
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Siire¢c Adi: 8.2.35. Tiirkiye Burslusu Kayit islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Dis Iliskiler Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Dis iliskiler Sube Miidiirliigi

Siirecin Amaci: Bagkanlik tarafindan diinyanin her iilkesinden basarili 6grencilere Tiirk
Universiteleri’nde yiiksekogretim firsati sunmak amaciyla ytriitiilen Tiirkiye Burslar1 programi
cercevesinde egitim almaya hak kazanmis 6grencilerin kayit islemlerinin yiirtitiilmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Tiirkiye Bursluluk Yonergesi, Lise Diplomasi ve Onaylanmis Tiirkge Cevirisi,
Denklik Belgesi, Transkript, Tiirkce Yeterlilik Belgesi, Pasaport, Davet Mektubu, Bursluluk
Taahhtitnamesi

Siirecin Faaliyetleri:

1. T.C. Cumhurbaskanligi Yurtdis1 Tiirkler ve Akraba Topluluklar Baskanligi tarafindan
Tirkiye Burslusu 6grencilerin tespit edilmesi ve iist yazi ile tiniversitelere bildirilmesi

2. OIDB tarafindan Tiirkiye Burslusu dgrenciler igin kayit belgeleri, kayit sartlart ve kayit
takvimini gosteren duyurunun hazirlanmasi ve web sayfasinda ilan edilmesi

Ogrencilerin ilan edilen tarihlerde kayit i¢in sahsen OIDB na basvuru yapmasi
4. OIDB tarafindan kayit evraklariin kontrol edilmesi
4.1. Kayit evraklari tam ise; 6grencilerin kaydinin yapilmasi
4.2. Kayit evraklar eksik ise; tamamlanmasinin saglanmasi i¢in 6grenciye bildirilmesi
5. Kesin kaydi yapilan 6grenci bilgilerinin otomasyon sistemine islenmesi
Siirecin Ciktilari: Bilgi Formu, Ogrenci Kimlik Kart1, Sicil Dosyasi
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Tiirkiye Burslusu Lisans Ogrencisi Sayis1
e Tiirkiye Burslusu Lisansiistii Ogrenci Sayis1
Siirecin Miisterisi: Tiirkiye Burslusu Yabanc1 Ogrenciler

Siirecin Tedarikcisi: Cumhurbaskanligi Yurtdis1 Tirkler ve Akraba Topluluklar Baskanligi Dis
Mliskiler Sube Miidiirliigii, Ilgili Ulkelerdeki Konsolosluk ve Biiyiikelgilikler, Akademik Birimler,
SADEM, Bankalar

Siireci Tammmlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicisi, SUBU Siire¢ Yénetimi Komisyonu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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TURKIYE BURSLUSU KAYIT iSLEMLERI ALT DETAY ISLEMLERI

Ofrenci i§leri Dairesi Bagkanhdi

BASLAMA

T.C. Cumhurbagkanhd Yurtdig! Tirkler ve Akraba Topluluklar Bagkanldi tarafindan
Tiirkiye Burslusu &grencilerin tespit edilmesi ve st yvazi ile Gniversitelere bildirimesi

k4

OIDE tarafindan Tiirkiye Burslusu dgrenciler icin kayit belgeleri, kayit sartlan ve kayit
takvimini gésteren duyurunun hazirlanmasi ve web sayfasinda ilan edilmesi

h A

Odrencilerin ilan edilen tarihlerde kayit icin sahsen OIDB'na bagvuru yapmasi

h 4

OIDB tarafindan kayit evraklaninin kontrol edilmesi

EVET_’
Tamamlanmasinin saglanmasi icin
‘ QOdrencilerin kaydinin yapiimasi [—{ drenciye bildiriimesi

L
i

[ Kesin kaydi yapilan &drenci bilgilerinin otomasyon sistemine islenmesi ]

o
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8.2.36. Degisim Programlari1 Anlasma Protokolleri Islemleri Alt
Siire¢c Ada: .
Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Dis Iliskiler Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Dis Iliskiler Sube Miidiirliigii, Degisim Programlari Koordinatorliigii

Siirecin Amaci: Degisim programlar1 kapsaminda SUBU ile yurt ici ve yurt disinda egitim veren
yliksekdgretim kurumlar1 arasinda 6grenci/personel hareketliliginin saglanmasi amaci ile karsilikli
egitim, staj, ders verme protokollerinin imzalanmasina iligkin faaliyetlerin yiirtitiilmesi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili YOK Kanunu, Resmi Yazislar
Siirecin Faaliyetleri:

1. Karsilikli kazanim elde etmek amaci ile akademik isbirligi protokolii imzalamak isteyen
yiiksekogretim kurumlarimin  boliim/birim  koordinatdrleri veya Degisim Programlar
Koordinatorii tarafindan tespit edilmesi

2. Protokoliin akademik isbirligi yapilmas1 hedeflenen kurumun egitim dilinde ve Tiirk¢e olarak
hazirlanmasi

3. Birim/bolim koordinatorleri tarafindan tespit edilen kurumlarla imzalanacak protokollerin
Dis liskiler Sube Miidiirliigiine bildirilmesi

4. Protokol metinlerinin gorlisiilmek {izere senatoya sunulmasi ve uygunlugunun karara
baglanmasi

5. Senatoda onaylanan protokollerin imzalanmasi1 ve imzalatilmak {izere ilgili kuruma
gonderilmesi

6. llgili kurumun protokolii imzalamasi
6.1. Imzalanan protokollerin sisteme islenmesi ve birer kopyasinin arsivlenmesi

Siirecin Ciktilari: Ikili Anlasma Protokolleri
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Farabi degisim programi kapsaminda imzalanan protokol sayis1

e Mevlana degisim programi kapsaminda imzalanan protokol say1s1

e FErasmus degisim programi kapsaminda imzalanan protokol sayisi
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Personel, ilgili Kurum Ogrencileri

Siirecin Tedarikeisi: YOK, Ulusal Ajans, Akademik ve Idari Birimler, Diger Yiiksekogretim
Kurumlari

Siireci Tamimlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicisi, SUBU Siire¢ Yonetimi Komisyonu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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DEGIiSIM PROGRAMLARI ANLASMA PROT

OKOLLERI iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Dig iligkiler Sube Miidiirliigii

BASLAMA

yiksekdgretim kurumlannin baldm/birim
Koordinatéri taraf

Kargilikl kazanim elde etmek amaci ile akademik igbirligi protokoll imzalamak isteyen

koordinatérleri veya Dedisim Programlan
ndan tespit edilmesi

h

A

Protokelin akademik igbirlidi yapiimas! he

|

clarak hazirlanmasi

deflenen kurumun egitim dilinde ve Tirkce

|

h

A

Dig lligkiler Sube M

|

Birim/bolim koordinatorleri tarafindan tespit

edilen kurumlarla imzalanacak protokollerin
dirlidine bildirilmesi

|

h

¥

Protokol metinlerinin gérasiimek Ozere se
hadla

natoya sunulmasi ve uygunlugunun karara
nmasi

h

A

Senatoda onaylanan protokollerin imzala
gondel

|

nmasi ve imzalatiimak Gzere ilgili kuruma
rilmesi

|

h

¥

ilgili kurumun protokolii imzalamas

h

A

Iimzalanan protokollerin sisteme iglen

mesi ve birer kopyasimin argivienmesi
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Siire¢ Adu: 8.2.37. giz;::::)il /Mevlana Gelen Ogrenci Islemleri Alt Detay

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Dis Iliskiler Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Dis Iliskiler Sube Miidiirliigii, Degisim Programlar1 Koordinatérii

Siirecin Amaci: Universitemiz ile ikili anlagsmasi bulunan yiiksekdgretim kurumlarinin
ogrencilerinin Farabi/Mevlana Degisim Programi kapsaminda {iniversitemizden ders almalarinin
saglanmas1 amaciyla gerekli faaliyetlerin yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayil1 YOK Kanunu, Ikili Anlasma Protokolleri

Siirecin Faaliyetleri:

1.

10.
11.
12.

Ogrencilerin gerekli basvuru evraklari ile kayith olduklar yiiksekdgretim kurumuna ilan
edilmis tarihler arasinda basvuruda bulunmasi

Basvurusu kabul edilen adaylarin evraklarinin ilgili kurum tarafindan {iniversitemize
gonderilmesi

Basvurularin tiniversitemiz dis iligkiler sube miidirliigli tarafindan degerlendirilmesi ve
sonuclarin kabul/red seklinde ilan edilmesi ve Degisim Bilgi Formunun YOK e gonderilmesi

Basvurusu kabul edilen 6grencinin “6grenim protokolii” ve “basvuru formunu” kayith oldugu
kuruma teslim etmesi

Ilgili kurumun 8grenim protokollerini imzalayarak iiniversitemize géndermesi

Universitemizin &grenim protokollerini ve kabul belgelerini imzalayarak ilgili kuruma
gondermesi ve kayit tarihlerini ilan etmesi

Ogrencinin katki pay1 ddemesi varsa; derse yazilma yapmaksizin kayitli oldugu kuruma katki
payini yatirmasi

Ogrencinin ilgili déneme ders kaydinin yapilmasi

Kesin kaydi1 yapilan &grencilerin kayitli olduklar1 kuruma bildirilmesi ve YOKSIS’e ara
raporun gonderilmesi

Farabi degisim programi kapsaminda kabul edilen 6grencilere egitimin verilmesi
Donem sonunda 6grencinin ilisik kesme formunu dis iligkiler sube miidiirliigiine teslim etmesi

Universitemiz tarafindan &grencinin transkripti ve katilm sertifikasmin kayith oldugu
kuruma gonderilmesi

Siirecin Ciktilari: Kabul/Red Edilen Ogrenci Listesi, Degisim Bilgi Formu, Ogretim Protokolii, Ilan
Metinleri, ilisik Kesme Formu, Transkript, Katilim Sertifikasi

Siirecin Performans Gostergeleri:

Farabi Degisim Programi Kapsamina Gelen Onlisans Ogrenci Sayisi
Farabi Degisim Programi Kapsamina Gelen Lisans Ogrenci Sayist
Mevlana Degisim Programi Kapsamima Gelen Onlisans Ogrenci Sayis1

Mevlana Degisim Programi Kapsamina Gelen Lisans Ogrenci Sayis1
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Siirecin Miisterisi: Aday Ogrenciler, Program Kapsaminda Egitim Alan Ogrenciler, Ogrenci
Gonderen Yiiksekogretim Kurumlari

Siirecin Tedarikcisi: Dis Iliskiler Sube Miidiirliigii, Ogrenci Génderen Yiiksekogretim Kurumlari,
YOK

Siireci Tamimlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stireg Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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FARABI/MEVLANA GELEN OGRENCI ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Ofrenci 'I§Ieri Dairesi Bagkanhdi

Misafir Ogrenci

Gonderen Universite

BASLAMA

|

Kayith oldugu kuruma basvuruda
bulunmas:

F

Basvurulann dederlendirimesi ve L
e

L

Bagvurusu kabul edilen 6grencilerin
eyraklarimin Universitemize
gonderilmesi

|

ilani

K

(Ogrencinin 6grenim protokold ve
bagvuru formunu kayith oldugu
kuruma teslim etmesi

F

K

Kurumun evraklar tamamlayip
onaylayarak Universitemize
agdndermesi

|

¥
Protokol ve kabul belgelerinin

imzalanarak ilgili kuruma
onderimesi ve kayit takviminin ilani

|

Ofrencinin kesin kaydimin ve derse
yazlmasinin yapiimasi

i

katki payini kayith aldudu kuruma

erse yazilma yapmadan ﬁgrencininJ
yatirmas

{kuruma bildiriimes

4
Kaydi yapilan ogrencilerin ilgili
ive YOKSIS'e ara
n yapimasi

|

rapor girisini

A

Odrencinin ilgili Fakiilte Y O/MYQda
egditim almasinin saglanmasi

|

Donem sonunda ilisik kesme
formunun Dig iligkiler sube
midirigine teslimi

|

Ogrencinin katiim sertifikas| ve

|

i
]

transkriptinin kayith oldugu kuruma
génderilmesi
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Siire¢ Adu: 8.2.38. ggi.'z(l;)il/ Mevlana Giden Ogrenci Islemleri Alt Detay

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, D1s iliskiler Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Dis Iliskiler Sube Miidiirliigii, Degisim Programlar1 Koordinatorliigii

Siirecin  Amaci: Universitemiz 6grencilerinin ikili anlasma protokoliimiiziin oldugu diger
yuksekogretim kurumlarindan Farabi/Mevlana Degisim Programi kapsaminda ders almalarinin
saglanmast amaciyla gerekli faaliyetlerin yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayil1 YOK kanunu, ikili Anlasma Protokolleri,

Siirecin Faaliyetleri:

l.
2.
3.

Degisim programi ile ilgili bagvuru takviminin ilan edilmesi
Ogrencinin bagvuru evraklarimni hazirlayarak bagvuruda bulunmasi

Basvurularin degerlendirilmesi, asil ve yedek ogrencilerin belirlenmesi ve asil yedek
listelerinin ilani

Feragat talepleri var ise talebin alinmasi ve yeniden yerlestirme yapilmasi

5. Farabi/Mevlana Degisim Programi kapsaminda gonderilecek 6grencilerin, egitim alacaklari

10.

11.

12.
13.

14.

15.

kuruma bildirilmesi

Bagvurusu kabul edilen 6grencinin “6grenim protokolii” ve “bagvuru formunu” Dis iliskiler
Sube Miidiirliigiine teslim etmesi

Farabi/Mevlana Koordinatorliigii tarafindan imzalanan 6grenim protokollerinin ilgili kuruma
gonderilmesi

flgili kurum tarafindan onaylanmis ogrenim protokollerinin ve kabul belgelerinin
tiniversitemize gonderilmesi

Ogrencinin katki pay1 6demesi varsa; derse yazilma yapmaksizin katki payini iiniversitemiz
hesabina yatirmasi

Dis Iliskiler Sube Miidiirliigii tarafindan ders denkliginin yapilmasi igin &grenim
protokoliiniin Tlgili birim y&netim kuruluna sunulmasi ve ders denkliginin alinmasi

Ilgili kurum tarafindan belirlenen derslere kesin kaydi yapilan 6grencilerin iiniversitemize
bildirilmesi

Kayitlar1 kesinlesen 6grencilere toplam bursun %70’inin ayliklar halinde 6denmesi

Doénem sonunda 6grencinin katilim sertifikast ve transkriptinin ilgili kurum tarafindan
tiniversitemize gonderilmesi

13.1. Ogrenci almis oldugu derslerden basarili olmus ise; kalan %30’luk burs tutarinin SGDB
tarafindan kendisine 6denmesinin saglanmasi

13.2. Ogrenci almis oldugu derslerden basarisiz olmus ise; kalan%30’luk burs tutarmin
ddenmesinin reddedilmesi

llgili kurum tarafindan gonderilen basar1 notlarinin Ogrenci Isleri Sorumlusu tarafindan
Ogrencinin transkriptine aktarilmasinin saglanmasi

YOK ’e nihai raporun génderilmesi
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Siirecin Ciktilari: Kabul/Red Edilen Ogrenci Listesi, Ogretim Protokolii, ilan Metinleri, Ilisik
Kesme Formu, Transkript, Katilim Sertifikast

Siirecin Performans Gostergeleri:

Farabi/Mevlana Degisim Programi Kapsamina Yapilan ikili Anlasma Protokolii Sayis1
Farabi Degisim Programi1 Kapsamina Giden Onlisans Ogrenci Sayis1

Farabi Degisim Programi1 Kapsamina Giden Lisans Ogrenci Sayis1

Mevlana Degisim Programi Kapsamima Giden Onlisans Ogrenci Sayisi

Mevlana Degisim Programi Kapsamia Giden Lisans Ogrenci Sayisi

Siirecin Miisterisi: Aday Ogrenciler, Program Kapsaminda Egitim Alan Ogrenciler, Ogrenci Kabul
Eden Yiiksekogretim Kurumlari

Siirecin Tedarikgisi: D1s Iliskiler Koordinatérliigii, Dis Iliskiler Sube Miidiirliigii, Ogrenci Kabul
Eden Yiiksekogretim Kurumlari, YOK

Siireci Tammmlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicisi, SUBU Siire¢ Ydnetimi Komisyonu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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FARABI/MEVLANA GIDEN OGRENCI ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Ogrenci igleri Dairesi Baskanhij

Ofrenci

Bagvurulan Universite

BASLAMA

Dig lligkiler Sube Midirlidi tarafindan
bagvuru takviminin ilanini

| Oqgrencinin gereinJ

‘;Lgvraklar hazirlayarak

agvuruda bulunmasi

{ Basvurularin degerlendirilmesi ve ilan|

Yeniden ligili kuruma
yerlegtirme Hgﬁnderilecek dgrenci

Asil ve yedek
listelerimin ilani

yapiimas listesinin bildiriimesi

gdnderilmesi

L

{ Protokol ve diger evraklann ilgili kuruma

L

bagvuru formunu ve diger
evraklan Dig lligkiler Sube
Midarligine teslim etmesi

rflérencinin digrenim protokol,

gl

lgili kurumun belirtilen ogrencileri

kabul edip etmedigini
dederlendirmesi ve ilani

Kabul

EVET—(_etti mi?

—HAYIR—,

Ders denklidi calismasimin yapiimasinin

Protokol ve kabul belgelerinin
imzalanarak Universitemize
génderiimesi

saglanmas

Kesin ders kaydl yapilan
agrencileri (niversitemize

bildiriimesi
]

Kesin kayit yaptiran égrencilere SGDE ‘I
tarafindan toplam hibe tutanmin %7 0%nin aylik

taksitler olarak ddenmesi icin yaz| vaziimasi

L —HAYIR:

Kalan %30 hibe tutanmin ddenmesi icin
SGDB'na yazi yazilmas

v

Basarn notlannin grencinin transkriptine
aktarimasinin saglanmasi

, v

Y OK e nihai raporun gonderiimesi

b

BITIS )=

|
|
1|<
Katki payimin dniversitemiz | |
hesabina yatinimasi | -

Donem sonunda dgrencinin

transkripti ve katiim sertifikasin

Universitemize génderiimesi

)
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Siire¢c Adi: 8.2.39. Erasmus Gelen Ogrenci Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Dis Iliskiler Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Dis Iliskiler Sube Miidiirliigii, Degisim Programlari Koordinatorliigii

Siirecin Amaci: Universitemiz ile ikili anlasmasi1 bulunan yurtdisindaki yiiksekoégretim kurumlarinin
ogrencilerinin Erasmus Degisim Programi kapsaminda tiniversitemizden ders almalarinin saglanmast
amaciyla gerekli faaliyetlerin ytriitiilmesi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili YOK kanunu, ikili Anlasma Protokolleri,
Siirecin Faaliyetleri:
1. Yurt disindaki 6grencinin kayith oldugu tiniversiteye bagvuru yapmasi

2. Erasmus degisim programi kapsaminda gonderilmesi onaylanan 6grenci bilgi ve basvuru
belgelerinin ilgili koordinatorliik tarafindan SUBU Dus iliskiler Sube Miidiirliigii’ne e-mail
olarak gonderilmesi

3. Dus iliskiler Sube Miidiirliigiiniin bagvurular1 degerlendirilmesi

3.1. Bagvuru evraklar1 tam ise; basvurularin, 6grenim protokollerinin degerlendirilip
onaylanmasi i¢in ilgili akademik birimlere gdnderilmesi

3.2. Bagvuru evraklarinda tam degil ise; eksiklerin tamamlanmasi icin geri bildirimde
bulunulmast

4. Kabul formlar1 ve 6grenim protokollerinin ilgili birimlerin FYK/YYK ile onaylanmasi ve
kararin onaylanmis protokollerle Dis Iliskiler Sube Miidiirliigiine gonderilmesi

5. Davet mektubunun olusturulmasi ve imzalanmis 6grenim protokolleri ile birlikte e-mail yolu
ile 6grenciye ve kars1 liniversiteye gonderilmesi

6. OIDB tarafindan otomasyon sistemine aktarilmasi ve dgrencinin kaydinin gerceklestirilmesi
7. Ogrenci kimlik kartlarmin hazirlanmasi

8. Ogrencinin basvuru formunda konaklama talebi bulunuyor ise; konaklanacak odanimn temin
edilmesi islemlerinin yapilmasi

9. Gelen 6grencilerin karsilanmasi ve konaklayacaklart mekana gotiiriilmesi

10. Gelen 0Ogrencilere SUBU’yli ve Sakarya’y1 tanitmak ve gerekli egitim bilgilerinin
paylasilmasi i¢in oryantasyon egitiminin yapilmasi

11. Ogrencilerin oturma izni i¢in gerekli evraklarinin hazirlanmasi

12. Ogrencilerin oturma izni i¢in “Sakarya Go¢ Idaresine” 1 ay icinde basvuru yapmalarinin
saglanmasi

13. Ders degisikligi gerekli ise (en ge¢ bir ay icinde yapilabilir) degisikligin FYK/YYK ile
onaylanip Dis iliskiler Sube Miidiirliigiine génderilmesi

14. Onaylanmis degisiklikleri iceren Ogrenim protokoliiniin Dis Iliskiler Sube Miidiirliigii
tarafindan 6grenciye ve kayitli oldugu iiniversiteye gonderilmesi

15. Ogrencinin kayith oldugu {iniversite tarafindan degisiklikleri iceren protokoliin onaylanarak
geri gonderilmesi

208



16. Hareketlilik kapsaminda egitim faaliyetlerinin gergeklestirilmesi

17. Dénem sonunda Ogrenciden ogrenci kimlik kartinin geri alinmasit ve yurt dist cikis
belgelerinin (Pasaport kopyasi, ugak bileti vb.) teslim alinmasi

18. Hareketliligi biten 6grenciler i¢in doniis evraklarinin teslim edilmesi ile nihai rapor ve
taninma raporlarinin doldurmasi gerektigine dair bilginin verilmesi

19. Projenin tiiriine gore tim belgelerini teslim eden, nihai rapor formunu dolduran, ge¢mekle
ylikiimlii oldugu ders kredisinden basarili olan 6grenciye kalan (%30) hibe 6demesinin
gerceklestirilmesi

20. Onayl katilim belgesinin ve transkriptin 6grencinin kayith oldugu iiniversiteye e-mail yoluyla
gonderilmesi ve ders denkliginin gergeklestirilip ilgili raporun Dis iliskiler Sube
Miidiirliigiine iletilmesinin istenmesi

Siirecin Ciktilari: FYK/YYK Karari, Ogretim Protokolii, ilan Metinleri, Ogrenci Kimlik Kart1, ilisik
Kesme Formu, Transkript, Katilim Sertifikasi, Varis Belge ve Formlari, Raporlar

Siirecin Performans Gostergeleri:
e FErasmus Degisim Programi Kapsamina Yapilan ikili Anlasma Protokolii Sayis1
e Erasmus Degisim Programi Kapsamina Gelen Onlisans Ogrenci Sayis1
e Erasmus Degisim Programi Kapsamina Gelen Lisans Ogrenci Sayisi

Siirecin Miisterisi: Program Kapsaminda Egitim Alan Yabanci Ogrenciler

Siirecin Tedarikeisi: Degisim Programlart Koordinatorliigii, Dis Iliskiler Sube Miidiirliigii,
Akademik Birimler, Ogrenci Yurtlari, Ulusal Ajans

Siireci Tamimlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stireg Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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ERASMUS GELEN OGRENCI ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Ogrenci igleri Dairesi Bagkanligi Birim Misafir Ogrenci Gonderen Universite

BASLAMA

Basvurusu kabul
edilen ddrencilerin

Kayith oldudu kuruma
bagvurmasi

evraklannmn
lniversitemize
gdnderiimesi

Bagvurularin "
— % i | -
EVET dederlendiriimesi

L-— L.
HAYIR: (OQremm profokollndn

FYEMOY K karan ile

Eksik evraklann
{4
tamamlanmasinin > DH?IEEI;E}‘(TBE;SSISEEDIT
istenmesi i .

Midirligine

Bagvurunun ilgili
dederlendirimek
(zere ilgili akademik
irnmlere gonderilmes;

Dig Nigkiler Sube MOdOrlGgandn davet mektubu ve
onaylanmig protokolleri 83renciye ve Oniversitesi [
gondermesi

OIDE tarafindan Odrenci kimlik
odrencinin kaydinin }—P{
vapimas kartinin hazirlanmasi

J—J

Gelen agrencilerin karsilanmasi ve kalacaklan yere

~ Ogrencinin Il Gag
Idaresine Oturma izni
icin basvuru yapmasi

h 4

gotirilmesi Ders deqigikligi gerekli

ise Akademik birimin
p— FYKMYK ile onaylanip

_— Dng lligkiler Sube
Oryantasyon boé?grg;:rilﬁm Madiriigane teslim
ini i i edilmesi
editimlerinin verilmesi hazilanmasi
& Degisikiiklerin

onaylanarak e-
mail yoluyla

SUBU'ye geri
gdnderilmesi

Dig lligkiler Sube Midariigandn degisikligi iceren
protokolll édrenciye ve Gniversitesine gondermesi

Hareketlilik kapsaminda |
Brenim faaliyetierinin |<
gerceklestiriimesi

Donem sonunda dgrenciden donis evraklanve |
kimlik kartimin teslim alinmasi ks

v
Donig evraklanmin hazirlanip 6drenciye teslim | Ogrencinin nihai raporu
ediimesi | doldurmas

)

'

Ogrenci bagan sartini gerceklestirmis ise kalan
hibenin ddenmesi

Y

Ogrencinin katilim serfifikasi ve transkriptinin kayith
oldudu kuruma gonderilmesi
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Siire¢c Adu: 8.2.40. Erasmus Giden Ogrenci Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Dis Iliskiler Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Dis Iliskiler Sube Miidiirliigii, Degisim Programlari Koordinatorliigii

Siirecin Amaci: Ogrencilerin Erasmus Degisim Programi kapsaminda, iiniversitemiz ile ikili
anlagmasi bulunan yurtdisindaki yiiksekogretim kurumlarindan ders almalarinin saglanmasi amaciyla
gerekli faaliyetlerin yiirtitiilmesi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili YOK Kanunu, ikili Anlasma Protokolleri, Pasaport, Vize, Dilekge,
Formlar

Siirecin Faaliyetleri:
1. Erasmus bagvurusu ve dil sinav takviminin ilan edilmesi

2. Sartlar1 tasiyan 6grencilerin dil sinavi bagvurusunda bulunmasi, 6grencinin gegerli dil belgesi
var ise dil sinavindan muaf tutulmasi

3. Dil sinavinin yapilmasi

4. Smav sonuglarinmn agiklanmasi ve hak kazanan Asil ve yedek Ogrenci listesinin ilani

5. Tercih ve yerlestirme islemlerinin yapilmasi

6. Yerlestirme isleminden sonra Ogrencinin feragat edip yeniden yerlestirme talebinde
bulunmasi veya hakkindan tamamen vazge¢mesi

7. Degisim programini ger¢eklestirecek 6grencilerin karst kurumlara bildirilmesi

8. Ogrencinin yerlestirme sonucuna gére program dncesinde gerekli evraklari hazirlayip teslim
etmesi

9. Evraklarin kontrol edilmesi
10. Ogrencinin pasaport ve vize yazisinin hazirlanarak teslim edilmesi

11. Belgelerini tamamlayan 6grencilerin hesaplarina hibelerinin %80°lik kisminin yatirilmasi i¢in
SGDB’na iist yazi ile gonderilmesi

12. Erasmus kapsaminda hareketliligin gergeklestirilmesi
13. Program dontisiinde gereken evraklarin 6grenci tarafindan teslim edilmesi

14. Ogrenci basari sartlarin1 yerine getirmisse kalan %20 hibenin yatirilmasi i¢in SGDB na iist
yaz1 ile gonderilmesi

15. Ogrencinin katilim sertifikasinin verilmesi

Siirecin Ciktilari: Ogretim Protokolii, Ilan Metinleri, Katilm Sertifikasi, Pasaport, Vize, Resmi
Yazismalar

Siirecin Performans Gostergeleri:
e FErasmus degisim programi kapsamina yapilan ikili anlasma protokolii sayisi
e FErasmus degisim programi kapsamina giden onlisans d6grenci sayist
e Erasmus degisim programi kapsamina giden lisans 6grenci sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler
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Siirecin Tedarikeisi: Degisim Programlart Koordinatorliigii, Dis Iliskiler Sube Miidiirliigii,
Akademik Birimler, SGDB, Bankalar, Ulusal Ajans

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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ERASMUS GIDEN OGRENCI iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Ofrenci i§leri Dairesi Bagkanhdi

BASLAMA

{

. o (Sartlan tasiyan agrencilerin dil sinavi basvurusunda
= k=1 ! e i S £ i) 5 i
Erasmus basvuru_uegﬁnfgqsilnav takviminin dlan bulunmasi, égrencinin gecerli dil belgesi var ise dil

\ J h sinavindan muaf tutulmasi

h 4

h

Sinav sonuclannin aciklanmasi ve hak kazanan Asil
ve yedek Odrenci listesinin ilan K

. s .,

Dil sinavimin yapilmasi

h 4

[~ Yerlestirme isleminden sonra @grencinin feragat
edip yeniden yerlestirme talebinde bulunmasi veya
hakkindan tamamen vazgecmesi

h 4

Tercih ve yerlestirme iglemlerinin yapiimasi

v
Odrencinin yerlegtirme sonucuna gdre program | Degigim programim gerceklestirecek égrencilerin
dncesinde gerekli evraklan hazirlayip teslim etmesi [ karsi kurumilara bildirilmesi

h 4

Gfrencinin pasaport ve vize yazisinin hazirlanarak
teslim edilmesi

Evraklarn kontrol ediimesi >

h 4
(" Belgelerini tamamlayan &égrencilerin hesaplanna
hibelerinin %80'k kisminin yatinimasi icin SGDEna
ust vaz ile génderiimesi

Erasmus kapsaminda hareketliligin
gerceklestirilmesi

Y

h 4
Program déniisiinde gereken evrakiann grenci Ogrenci bagarn sartlanni yerine getirmisse kalan

: 4 - %20 hibenin yatinimasi icin SGDEna ust yazi ile
tarafindan teslim edilmesi gonderlmesi

y

Ogrencinin katiim sertifikasimin verilmesi ]

213




Siire¢ Ada: 8.3. Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Ust Siireci: idari ve Destek Ana Siireci

Siirecin Sorumlulari: Daire Baskani, Sube Miidiirleri

Siirecin Uygulayicilari: Sube Miidiirliikleri

Siirecin Kapsami ve Amaci: Rektorliik biinyesinde satin alma, ihale, destek hizmetleri, genel evrak
hizmetlerinin yiiriitilmesi

Siirecin Girdileri: Kayitlar, Yasal Mevzuatlar, Demirbaslar, Ilgili Evraklar, Arsivlik Malzemeleri

Siirecin Faaliyetleri:

1.

Daire Bagkanligi’nin yillik Biitce Kanun Teklif ve Tasarisi’nin hazirlanmasi, planlanmasi ile
harcanmasi, blitce 6denek durumunun siirekli olarak takip ve kontroliiniin yapilmasi

Rektorliige bagli birimler ile Daire Bagkanliklar1 ve akademik birimlerinin makine-techizat,
demirbas malzeme ve hizmet alimlarma iliskin ihtiyaclarinin karsilanmasina yonelik satin
alma islemlerinin yapilmasi, Yolluk Odeme Hizmetlerinin yapilmasi

Kamu Ihale Kanunu ve Devlet ihale kanunu dogrultusunda, ihale islemlerinin yiiriitiilmesi

3. Kullanilan ve tiiketilen demirbas ve sarf malzemelerin, depolanmasini, kullanimini muhafaza

ve elden ¢ikarilmasini diizenleyen ilke ve esaslara uygun olarak faaliyetlerinin yiiriitiilmesi ve
degerlendirilmesi, Rektorliik hizmet araclarinin kiralanmasi, sevk ve idaresi, T cetveline
kayitl hizmet araglarinin bakim ve onarimi, her tiirlii arsiv hizmetlerinin yerine getirilmesi,
giivenlik hizmetlerinin yiiriitiilmesi, Rektorliik ile Rektorliige bagli bina ve tesislerin temizlik
hizmetlerinin saglanmasi

Rektorliik ve bagl birimlerinden gelen-giden tiim evraklarin kayit islemlerinin yapilmasi ile
haberlesme ve kargo hizmetlerinin yiirtitiilmesi

Siirecin Ciktilari: Islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar, Hizmet Izleme Sonuglari, Yapilan
Ihale ve Satin Almalar, Odeme Evraklari, On Mali Kontrol Formlari, Avanslar, Tedarikci
Degerlendirme Formlari, Hurdaya Ayrilan ve Terkin Miizekkereleri Hazirlanan Malzeme Listeleri,
Mali Yilsonunda Hazirlanan Sayim Cetvelleri ve Depo Stok Listeleri, Tasnif islemleri Sonuglari,
Hizmete Sunulan Arsiv Belgeleri

Siirecin Performans Gostergeleri:

Gergeklestirilen Ihale Sayisi

Zamaninda Sonuglanan Taleplerin Orani:

((Zamaninda Sonuglanan Talep Sayis1) / (Toplam Talep Sayis1))*100
Idari Hizmetlerden Memnuniyet Anketi Orani

Gergeklestirilen Satin Alma Sayist

Diizenlenen Odeme Emri Belgesi Sayist

Gelen Taleplerin Zamaninda Sonuglandirilma Oran:

((Zamaninda Sonuglanan Talep Sayisi) / (Toplam Talep Sayis1))*100
Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlar

Destek Hizmetleri Memnuniyet Anketi Sonuglari
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Gelen Taleplerin Zamaninda Sonuglandirilma Orant:

((Zamaninda Sonuglanan Talep Sayisi) / (Toplam Talep Sayis1))*100
Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketi Sonuglari

Genel Evrak Hizmetleri Memnuniyet Anketi Sonuglari

Gelen-Giden Evrak Islemlerinin Zamaninda Sonuglandirilma Oranz:

((Zamaninda Sonuglanan Gelen-Giden Evrak Islem Sayisi) / (Toplam Gelen-Giden Evrak
Islem Say1s1))*100

Ogrenci Memnuniyet Anketi Oranlar1
Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlar

Isletme (Tedarik¢i) Memnuniyet Anketi Oranlar

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Ogrenci, Hizmet
Saglayici Firmalar

Siirecin Tedarikgisi: Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1, Hizmet Saglayici Firmalar, ilgili Kurum
ve Kuruluslar

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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Siire¢c Adi: 8.3.1. ihale Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec: Idari ve Mali Islemler Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Dairesi Baskan1 ve Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Thale Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Universitemizin sahip oldugu mevcut kaynaklarin (insan, para ve malzeme gibi)
verimli sekilde kullanilmasi suretiyle hizmet, mal ve malzeme alimi ile yapim faaliyetlerinin
ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi, giincel ve teknolojik gelismeler dogrultusunda
ihalelerin Kamu ihale Kanunu, Devlet fhale Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun
yapilmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve 2286
Sayili Devlet Thale Kanunu, 4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali
Yénetimi ve Kontrol Kanunu; Thale Uygulama Yo6netmelikleri (Hizmet, Mal, Yapim), Muayene ve
Kabul Yonetmelikleri; Kamu Thale Genel Tebligi, Milli Emlak Genel Tebligi

Siirecin Faaliyetleri:
1. llgili birimlerden talebin alinmasi
2. Gelen taleplerin Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 tarafindan degerlendirilmesi;
2.1. Talepler uygun ise;
2.1.1. Talep ¢iktis1 alinarak ihale dosyasinin talep boliimiine konulmasi

2.1.2. Evraklar (yaklasik maliyet, teklifler ve teknik sartname) diizenlenerek ihale
dosyasinin hazirlanmast;

2.1.2.1. Teknik evraklarin ve yaklasik maliyetin, talepte bulunan birim tarafindan
diizenlenmesi ve Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligina bildirilmesi

2.1.2.2. idari ve Mali Islerin biitcesinden denecek olan mal/hizmet alimi; teknik
sartname ve yaklasik maliyet, Idari ve Mali Isler Dairesi tarafindan
diizenlenmesi

2.2. Talepler uygun degil ise (6denegi yok veya daha once islemi yapilmis bir talep ise)
reddedilmesi ile ilgili bildirim yapilmasi

3. Yapilacak ihalenin hangi usulde yapilacagina karar verilmesi (Acik Ihale, Belli Istekliler
arasinda ihale, Pazarlik Usulii Thale)

4. llgili birimler ya da Idari ve Mali Isler Dairesi tarafindan piyasa arastirmasinin yapilmasi ve
yaklasik maliyetin belirlenmesi

5. Onay belgesinin diizenlenmesi

6. Teknik Sartnamenin olusturulmasi ya da ilgili birimden talep edilmesi (Yapim Islerinde;
teknik sartname yaninda mahal listeleri, projeler, nakliye mesafe tutanaklar1 vb. evraklar CD
icinde ilgili birimden istenilmesi)

7. Thalenin EKAP (Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu)’da yazilmasi ve ihale dokiimanlarinin
olusturulmas1 (Idari sartname, ihtiya¢ listesi, teklif mektubu, standart formlarin vb.
olusturulmasi, teknik sartname ve teknik dokiimanlarin EKAP’a yiiklenmesi)

8. Ihalenin kontrol edilerek onaymin EKAP’ta verilmesi
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10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.

KiK(Kamu Thale Kurumu) ve yerel gazetede yaymlanacak ilanlarin olusturulmasi ve
yayimlanmasinin saglanmasi

Teklif vermeye ve dokuman almaya davet yazisinin firmalara gonderilmesi
Thale Komisyon iiyelerinin olusturulmasi ve Thale Bildiriminin yapilmas1
Ihalenin yapilmasinin gerceklestirilmesi

fhale kararlarna ait standart formlar1 ile kararin olusturulmasi ve komisyon iiyelerine
imzalatilmasi, dosyasina yerlestirilmesi

fhale siirelerinin takip edilmesi (Kesinlesen ihale karar siiresi, sdzlesmeye davet siiresi,
s0zlesme imzalama siiresi, mal/hizmet/yapim isi teslim siiresi)

Dosyalarin Asil1-Asil2 ve Suret-1 olarak diizenlenmesi ve Asill ve Suret-1 dosyasmin On
Mali Kontrole gonderilmesi

On Mali Kontrol sonras1 yiiklenicinin davet edilmesi ve sdzlesmenin imzalanmasi
So6zlesmesi yapilan ihaleler (hizmet/yapim) SGK’ya bildirilmesi
Kontrol Tegkilatina mal/hizmet veya yapim isi teslim edilmesi

Idari ve Mali Islerin biitgesinden yapilan ihalelerin hak edislerinin 6denmesi

Siirecin Ciktilari: Islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar, Yapilan Thaleler, Odemeler, On Mali
Kontroller, Avanslar

Siirecin Performans Gostergeleri:

Gergeklestirilen ihale Sayis1
Zamaninda Sonuglanan Taleplerin Orani:
((Zamaninda Sonuglanan Talep Sayisi) / (Toplam Talep Sayis1))*100

Idari Hizmetlerden Memnuniyet Anketi Oran1

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler

Siirecin Tedarikeisi: Hizmet Saglayici Kuruluglar

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil

217



iHALE ALT DETAY SURECI

idari ve Mali igler Dairesi Bagkanl

BASLAMA

v

[ iIgili birimlerden talebin alinmasi

~

ﬁ

ihale dosyasimin hazirlanmas

ihale usuliine karar verilmesi

, v

Piyasa arastirmasinin yapiimasi ve yaklasik
maliyetin belirlenmesi

Ihalenin EKAP'ta yazilmasi ve ihale
dokimanlannin olusturulmas

v

ihalenin kontrol edilerek onayinin EKAP ta
veriimesi

.

P

inale Komisyon dyelerinin olusturulmasi ve
lhale Bildiriminin yapiimasi

v

ihalenin yapiimasinin gerceklestiriimesi

Dosyalarn cogaltiimasi ve On Mali Kontrole
gonderilmesi

, v

Ylklenicinin davet ediimesi ve sbzlesmenin
imzalanmas

"

IMID biitgesinden yapilan ihalglerin hak
ediglerinin ddenmesi

g

Talebin dosyasina kanulmamFE‘u’ET—

Talep dederlendirme

T

L0

Talebin reddedilmesi ve
isteklinin bilgilendiriimesi

—HAYIFl;P(

Teknik evraklarin ve yaklagik maliyetin,

IMID'e génderilmesi

IMID bitcesinden cikan teknik evraklar ve

!

yaklagik maliyet, IMID tarafindan
duzenlenmesi

Onay Belgesinin Dizenlenmesi

v

s

!

Teknik Sartnamenin olusturulmasi

.,

s

ilanlarin olusturulmasi ve yayimlanmasinin

sadlanmas

v

b

Davet yazisinin firmalara gdnderilmesi

Karar ve Standart formlarin olusturulmasi ve

imzalatiimasi, dosyasina yerlestiriimesi

ihale ve ilan sirelerinin takip edilmesi

!

F F 3 F Y F |
h 4 h 4 h 4 h 4 h 4

(St6zlesmesi yapilan ihaleler (hizmetiyapim)

s

!

SGK'ya
bildirilmesi

BITiS

Kontrol Tegkilatina isin teslim edilmesi

")

5
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o 8.3.2. Kuruma Ait Gayrimenkul Kiralama fhale Alt Detay
Siire¢c Ada: Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec: Idari ve Mali Islemler Alt Siireci
Siirecin Sorumlular:: idari ve Mali Isler Dairesi Baskan1
Siirecin Uygulayicilari: Thale Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Universitemizin sahip oldugu mevcut kaynaklarin (insan, para ve malzeme gibi)
verimli sekilde kullanilmasi suretiyle kiralama faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine
getirilmesi, giincel ve teknolojik gelismeler dogrultusunda ihalelerin Kamu fhale Kanunu ve ilgili
mevzuat hiikiimlerine uygun yapilmasinin saglamasi

Siirecin Girdileri: Akademik, Idari Birimlerin ve Firma (Miiteahhitlerin) Talepleri, 2886 Sayili
Devlet ihale Kanunu, Milli Emlak Genel Tebligi, Cevre ve Sehircilik Bakanligi ile Yazismalar

Siirecin Faaliyetleri:
1. TIhalesi yapilacak gayrimenkullerin belirlenmesi
2. Thale tiiriiniin belirlenmesi;
2.1. Thale ilanl1 ise;

2.1.1. Kiralanacak gayrimenkul kullanim alaninin (m?), faydalanacaklarin sayisinin ve
dis etkenlerin tespit edilmesi,

2.1.2. Kiymet Takdir Komisyonu tarafindan muhammen bedel belirlenerek imza altina
alinmas1

2.2. Thale ilansiz ise;

2.2.1. Sozlesme siiresi bitmeye yaklasan gayrimenkul i¢in bagli bulundugu birimden
memnuniyet yazisinin istenmesi

2.2.2. Gayrimenkul isletmecisinden, isletmeye devam etmek istedigine dair dilekce
alinmasi

2.2.3. 1ki yazisma da olumlu gelir ise, gayrimenkul yerinin kiras1 TUFE oraninda
yeniden hesaplanarak, muhammen bedelin Kiymet Takdir Komisyonu tarafindan
belirlenmesi

2.2.4. Eger yazigsmalar olumsuz ise ihalenin ilana ¢ikilmasi
Onay belgesinin diizenlenmesi
Sartname ve sdzlesme maddelerinin glincellenmesi ve ihale tarihinin belirlenmesi
[lanl ihale i¢in ihale ile ilgili ilan islemlerin baslatilmasi ve yaymnlanmas1 saglanmasi

[lansiz ihale igin isletmeciye Thaleye Davet Yazisinin génderilmesi

N kW

Ihale tarihinde, gelen firmalarla muhammen bedel iizerinden pazarlik yapilmasi (Hem ilanl
hem ilansiz igin)

8. Standart formlar ve Ihale Komisyon Karar1 olusturularak imza altma alimasi (Hem Ilanh
hem ilansiz igin)

9. TIhale Islemleri Siirelerinin takip edilmesi (Hem Ilanli hem Ilansiz igin)

10. ihaleyi alan isletmeciye s6zlesmeye davet yazisinin génderilmesi
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11. Isletmeciyle sdzlesme yapilmasi (Hem ilanli hem ilansiz i¢in)

12. Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi’na, SKS Dairesi Bagkanligi’na ve Cevre ve Sehircilik
Bakanligi’na iist yaziyla s6zlesme gonderilmesi (Hem ilanli hem ilansiz i¢in)

Siirecin Ciktilari: islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar, Yapilan Ihaleler, Yapilan
Yazismalar, Kira Takipleri ve Ihtarnameler, Anahtar Teslim Islemleri

Siirecin Performans Gostergeleri:

e Gergeklestirilen Ihale Sayist

e Zamaninda Sonuglandirilan Talep Sayisi
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler, Hizmet Saglayici Kuruluslar
Siirecin Tedarikcisi: Hizmet Saglayic1 Kuruluslar
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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KURUMA AIT GAYRIMENKUL KiRALAMA THALE ALT DETAY SURECT

idari ve Mali igler Dairesi Bagkanhi

BASLAMA

v

ihalesi yapilacak gayrimenkullerin
belirlenmesi

inale tirinin belirenmesi

J

110

EVET

Kiralanacak kantin yerinin fizibilitesinin
yapilmas

h 4

Muhammen Bedelin tespit edilmesi

h 4

Onay belgesinin dizenlenmesi

4

HAYIR:

s

(" Sozlesme =lresi bitmeye yaklasan Kantin
icin badh bulundudu birimden memnuniyst
yazisinin istenmesi

h 4

igletmeciden. devam etmek istedigine dair
dilekce alinmasi

A

.,
s

h 4

iki yaz sma da olumlu gelir ise, kantin yerinin
kirasi TUFE oraninda yeniden hesaplanmasi

.

A 4

~

Sartname ve sozlesme maddelerinin
guncellenmesi ve ihale tarihinin belirenmesi

s

H

Eder yazismalar olumsuz ise ihalenin ilana
cikiimas

h 4

ilanli ihale icin ihale ile ilgili ilan iglemlerin
baslatiimasi ve yayinlanmasi sagdlanmasi

ilansiz ihale igin igletmeciye ihaleye Davet
Yazisinin génderilmesi

h 4

Standart formlar ve ihale Komisyon Karan
olugturularak imza altina alinmasi

Muhammen bedel Gzerinden pazarlik
yapiimas

h

{ ihale iglemleri Surelerinin takip edilmesi

Sozlesmeye davet yazisimin génderilmesi J

h 4

ilgili birimlere dst yaziyla sbzlesmenin
gonderilmesi

|

Igletmeciyle sdzlesme yapimas 1

L

&1 111
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Siire¢c Adi: 8.3.3. Satin Alma islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec: Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Daire Baskani, Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Satin Alma Sube Midiirligi

Siirecin Amaci: Daire Baskanligi’nin biit¢ce kaynaklarinin, verimli sekilde kullanilmasi suretiyle
hizmet ve mal satin alma faaliyetlerinin ekonomik, etkin ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun
yapilmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, 4734 Sayili Kamu Ihale kanunu, 4735
Sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu;
Muayene ve Kabul Yonetmelikleri, 6245 Sayili Harcirah Kanunu

Siirecin Faaliyetleri:

l.
2.
3.

o ® =2 W

10.

11.

12.

Birimlerin ihtiyaglarina gore talepte bulunmasi
Satin alma taleplerinin degerlendirilip ilgili Sube Miidiirliiklerine sevk edilmesi
Biit¢e 6deneklerinin kontrol edilmesi

3.1. Odenek uygun ise ilgili Yasal Mevzuatlar, Yénergeler ve Talimatlar dikkate aliarak
satin alma geklinin belirlenmesi

3.2. Odenek uygun degil ise evrak dosyasma kaldirilmast ve yil iginde biitgenin
uygunlugunun takip edilmesi

4734 sayilh KIK Kanunu 22. Maddeye gére dogrudan temin ile alimlarin yapilmas1 (KIK
belirledigi limite gore)

Gereken durumlarda Teknik Sartname olusturulmasi

Tedarikgilerden teklif alinmast

Gelen tekliflere gore piyasa arastirmasi formunun doldurulmasi ve degerlendirilmesi
Yaklagik maliyetin hesaplanmasi

Kamu Thale Kurumu Sayfasindan firmanin yasakl1 olup olmadig1 kontrol edilmesi
9.1. Firma yasakli ise diger tekliflerin yeniden degerlendirilmesi

9.2. Firma yasakli degil ise Satin Alma Onay Belgesi Hazirlanir, onay defterine kayit
numarast alinip onaya sunulmasi

I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Usul ve Esaslarina gére belirtilen durumlarda;
10.1. On Mali Kontrol Gériis Formu Hazirlanmasi
10.2. On Mali Kontrol islemlerinin yapilmasi

10.3. On Mali Kontrolde onaylanan evrak icin firmadan fatura ile birlikte mal ve
malzemelerin istenmesi

Malzemelerin, muayene komisyonu tarafindan kontrol edilerek muayene raporu
hazirlandiktan sonra depoya alinmasi

Tasimir Mal Kayit Kontrol Birimi tarafindan Tasmir Islem Belgesinin kesilerek satin alma
birimine teslim edilmesi
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13. Odeme emri belgesinin hazirlanarak gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan
imzalanmasi

14. Odeme emri belgesi ve eklerinin, satin alma evraki zimmet formu ile birlikte strateji gelistirme
dairesi bagkanligina teslim edilmesi

Siirecin Ciktilari: islemi tamamlanmis dokiiman ve kayitlar, yapilan satin almalar, yapilan
yazigmalar, biitce islemleri, yolluk islemleri, 6deme islemleri

Siirecin Performans Gostergeleri:

e Gergeklestirilen Satin Alma Sayis1

e Gelen Taleplerin Zamaninda Sonuglandirilma Orani:

((Zamaninda Sonuglanan Talep Sayis1) / (Toplam Talep Sayis1))*100

e Ogrenci Memnuniyet Anketi Oranlari

e Akademik ve idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlari

e lsletme (Tedarik¢i) Memnuniyet Anketi Sonuglari
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler, Hizmet Saglayici Kuruluslar
Siirecin Tedarikcisi: Hizmet Saglayic1 Kuruluslar
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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SATIN ALMA ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

idari ve Mali igler Dairesi Bagkanl

f

Birimlerin intiyaclarina gore talepte
bulunmas

Satin alma taleplerinin dederlendirimesi ve
sevk

A

Butce ddeneklerinin kontrol ediimesi

P

) HAYIR: - ) ¥
L ) ) Evrak dosyasina kaldinimasi ve bitce
Satin alma seklinin belilenmesi uygunludunun takip edilmesi
k4
22 Madd:ﬁfm%?lr:f:ﬂgﬂii? ek £ Tedarikcilerden teklif alinmas
s "% ’ .‘r
Eyasa arag]jerré]:gerloerrrgtijrrﬂtgeginldurulmas| o Tedarikcilerden teklif alinmas
k4
([ KIK Sayfasindan firmanin yasakl olup
olmadidi
kontrol edilmesi
¥ HAYIR:
Satin
| Alma Onay Islemleri yapiimasi | Diger tekliflerin
veniden dederlendiriimesi
¥
On Mali Kontrol Gordg Formu Hazirlanmasi }—){ On Mali Kontrol iglemleri yapiimas ‘

A

flalzemeler, muayene komisyonu tarafindan . . o
1 Evrak icin firmadan fatura ile birlikte mal ve
F:ontrol edilip muayene raporu hazirlandiktan * malzemelerin istenmesi

sonra depoya alinmas

h 4

Tasinir iglem Belgesi kesilerek satin alma Odeme emri belgesi hazirlanarak, imzaya
birimine teslim edilmesi sunulmasi

h 4

B'IT'I§ i |['Z':Ideme emri belgesi ve ekleri, zimmet formu
o | ile birlikie ddeme birimine gonderiimesi
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Siire¢c Adi: 8.3.4. Yolluk Hizmetleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec: Idari ve Mali Islemler Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Daire Baskani, Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Satin Alma Sube Midiirligi

Siirecin Amaci: Rektorliik ve Genel Sekreterlige bagli birimlerdeki personelin yurt-i¢i ve yurt-disi
yolluk islemlerinin yiiriitilmesi

Siirecin Girdileri: Gorevlendirme Yazisi, Yolluk Bildirimi Formu, Katilm Belgesi, Katilim
Sertifikasi, Fatura

Siirecin Faaliyetleri:

1. Yolluk talebinde bulunan kisi tarafindan mevzuata uygun olarak kanitlayici belgeler
eklenerek yolluk bildiriminin hazirlanmasi (Katilim Belgesi, Katilim Sertifikasi, Fatura vb.)

2. Odeme emri belgesinin hazirlanarak gergeklestirme gérevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan
imzalanmasi

3. Odeme emri belgesinin (ekleri ile birlikte) ve satin alma evraki zimmet formunun Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina teslim edilmesi

Siirecin Ciktilar1: Odeme belgeleri
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Diizenlenen Odeme Emri Belgesi Sayisi
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Personel
Siirecin Tedarikgisi: Ilgili Daire Baskanligi, Ilgili Sube Miidiirliigii
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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YOLLUK HiZMETLERI ALT DETAY SURECI

idari ve Mali igler Dairesi Bagkanlf

BASLAMA

Yolluk talebinde bulunan kisi tarafindan mevzuata uygun olarak kanitlayici belgeler
eklenerek yolluk bildiriminin hazirlanmasi (Katiim Belgesi, Katilim Sertifikas|, Bilet vb.)

Y

|

Odeme emri belgesinin hazirlanarak gereklestirme gareviisi ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanmasi

|

h

Odeme emri belgesinin (elderi ile birlikte) ve satin alma evraki zimmet formunun
Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanhdina teslim edilmesi
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Siire¢c Adi: 8.3.5. Tasimir Mal ve Kayit Kontrol Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec: Idari ve Mali Islemler Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Daire Baskani, Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Universitemizin sahip oldugu tasinir kaynaklarin (sarf ve demirbas malzemeler)
verimli sekilde kullanilmas1 amaciyla kayit altina alinmasi, talepler dogrultusunda sevk edilmesi,
kayitlardan diisiilmesi ve envanter islemlerinin ilgili yOnetmelie uygun olarak zamaninda
gerceklestirilmesinin saglanmast

Siirecin Girdileri: Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, 5163 Sayili Tasinir Mal Yonetmeligi,
5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi Kanunu, Muayene ve Kabul Yonetmelikleri

Siirecin Faaliyetleri:

1. Satin alma, hibe ve bagis yontemiyle edinilen sarf ve demirbas malzemeler taginir iglem fisi
ve muayene kontrol formu diizenlenerek kayit altina alinmasi.

2. Bagl birimlerden gelen iiriin talep formlar1 degerlendirilerek istenilen malzemelerin ilgili
yerlere sevk edilmesi

Ilgili depolarda sayimi ve tasnifi yapilarak muhafaza edilmesi
4. Kullanima verilen malzeme ile ilgili islemlerin yapilmasi;

4.1. Kullanima verilen malzeme demirbas ise iizerine demirbas fisi yapistirilarak zimmet
verilmesi

4.2. Kullanima verilen malzeme sarf malzeme ise tiiketim malzemesi ¢ikis yapilarak
kayitlardan diisiirtilmesi

4.3. Kullanima verilen malzeme dmriinii tamamlamis ise hurdaya ayrilmasi

5. Tasmir kayit kontrol sisteminden alinan evraklar ile ambar sayimlarinin yapilmasi ve yilsonu
islemlerinin tamamlanmasi

Siirecin Ciktilari: islemi tamamlanmis dokiiman, formlar ve kayitlar, yapilan yazismalar
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Gelen Taleplerin Zamaninda Sonuglandirilma Orani:

((Zamaninda Sonuglanan Talep Sayis1) / (Toplam Talep Sayis1))*100

e Ogrenci Memnuniyet Anketi Sonuglar

e Akademik ve idari Personel Memnuniyet Anketi Sonuglari

e Isletme (Tedarik¢i) Memnuniyet Anketi Sonuglari
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler
Siirecin Tedarikgisi: ilgili Sube Miidiirliikleri, Hizmet Saglayic1 Kuruluslar
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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TASINIR KAYIT KONTROL ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

idari ve Mali igler Dairesi Bagkanh

BASLAMA

kayit altina alinmasi

‘ Sarf ve demirbag malzemeler tasinir islem fisi ve muayene Kontrol formu dizenlenerek ‘

h A

[ ilgili depolarda sayimi ve tasnifi yapilarak muhafaza edilmesi ]

h A

[ Birimlerden gelen talepler dederlendirilerek, malzemelerin ilgili yerlere sevk edimesi ]

h A

‘ Kullanima verilen malzeme

ile ilgili islemlerin yapiimasi ‘

k4

tamamlanmas

{ Sistemden alinan evraklar ile ambar sayimlanmin yapilmasi ve yilsonu islemlerinin }
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Siire¢c Adi: 8.3.6. Temizlik Hizmetleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec: Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Daire Baskani, Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Destek Hizmetler Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Universite biinyesindeki tiim birimlerin temizlik ile ilgili faaliyetlerinin uygun
hijyen kosullarini saglayacak sekilde ytiriitiilmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri

Siirecin Faaliyetleri:

l.
2.

3.
4.

Rektorliik ve bagli birimlerdeki temizlik elemanlarinin sevk ve idaresinin yapilmasi

Rektorliik ve bagl birimlerdeki temizlik malzemelerinin kontroliiniin yapilmas1 ve ihtiyag
duyulan iiriinlerin temin edilmesi

Rektorliik dis mekan ¢evre temizliginin yapilmast

Sifir Atik yonetmeligine uygun olarak ¢oplerin tasnifi ve ilgili islemlerin koordine edilmesi

Siirecin Ciktilar1: Islemi tamamlanmis dokiiman, formlar ve kayitlar, ilgili yazismalar

Siirecin Performans Gostergeleri:

Gelen Taleplerin Zamaninda Sonuglandirilma Orant:
((Zamaninda Sonuglanan Talep Sayisi) / (Toplam Talep Sayis1))*100
Ogrenci Memnuniyet Anketi Oranlar1

Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlari

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Personel, Ogrenci

Siirecin Tedarikgisi: Ilgili Sube Miidiirliikleri

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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TEMIZLIK HIZMETLERI ALT DETAY SURECI

idari ve Mali igler Dairesi Bagkanl

BASLAMA

‘ Rektériik ve bagl birimlerdeki temizlik elemanlannin sevk ve idaresinin yapiimasi ‘

k4

Rektoriik ve badh birimlerdeki temizlik malzemelerinin kontrolinin yapilmasi ve ihfiyac
duyulan Uriinlerin temin edilmesi

h A

[ Rektdrilk dis mekan cevre temizligi ve peyzaj calismalaninin yapilmasi ]

k4

{S fir Atik yonetmeligine uygun olarak céplerin tasnifi ve ilgili islemlerin keordine edilmesi J
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Siire¢ Adu: 8.3.7. IS-I;?;elet Araclar, Ulastirma ve Tasima Birimi Alt Detay

Bagh Oldugu Alt Siirec: Idari ve Mali Islemler Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Daire Baskani, Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Universitenin kiralik ve T cetveline kayitli araglarinin tasima ve ulastirma hizmetleri
kapsaminda ekonomik ve verimli kullanilmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri
Siirecin Faaliyetleri:
1. Rektorliik ve bagh birimlerden gelen talepler dogrultusunda araglarin sevk edilmesi
Kullanima verilen araclar i¢in tasit gorev formunun diizenlenmesi
Kuruma ait araglarin temizliginin saglanmasi

Periyodik bakim, sigorta ve muayene islemlerinin takip edilmesi

A

Araglarin gérev baslangi¢ ve bitis km sayaglarmin kontrol edilmesi, yakit sarfiyatiin Thale
Sube Miidiirliigiine rapor edilmesi

Siirecin Ciktilar1: Islemi tamamlanmis dokiiman ve kayitlar, yapilan isler, yapilan yazigmalar
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Gelen Taleplerin Zamaninda Sonuglandirilma Orani:

((Zamaninda Sonuglanan Talep Sayis1) / (Toplam Talep Sayis1))*100

e Akademik ve idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlari
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler
Siirecin Tedarikgisi: Ilgili Sube Miidiirliikleri, Hizmet Saglayan Kurum ve Kuruluslar
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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HiZMET ARACLARI ULASTIRMA VE TASIMA BIRIMI ALT DETAY SURECI

idari ve Mali igler Dairesi Bagkanl

BASLAMA

‘ Rekidrlik ve badh birimlerden gelen talepler dogrultusunda araclarin temin edilmesi ‘

h
[ Kullamma wverilen araclar icin tahsis belgesinin dizenlenmesi ]
h 4
[ Kuruma ait araclann temizliginin saglanmas ]
¥

‘ Periyodik bakim ve muayenelerinin takip ediimesi ‘

h J
{ Araclann gorev baslangic ve bitis km sayaclannin kontrol edilmesi, yakit sarfiyatimin }

ihale Sube Midirldgine rapor edilmesi
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Siire¢ Adi: 8.3.8. Koruma ve Giivenlik Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Daire Baskan1 ve Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Destek Hizmetleri Sube Miidiirligi

Siirecin Amaci: Universite ve bagli tiim birimlerde 5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair
Kanun gercevesinde, huzur ve giivenligin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Yasal Mevzuatlar, Akademik ve Idari Diger Birimlerin Talepleri, Dokiimanlar,
Giivenlik ile Ilgili Donanim ve Yazilim

Siirecin Faaliyetleri:

l.
2.
3.

Universitenin ve Bagli Birimlerinin stratejik noktalarinmn belirlenmesi
Sabotajlara kars1 koruma planlarinin olusturularak Valilige gonderilmesi
Il Emniyet Miidiirliigii tarafindan koruma planinin degerlendirilmesi;

3.1. Degerlendirme sonucu olumlu ise formlarin ve nobet listelerinin hazirlanmasi ve
personelin merkez ve ¢evre kampiislerde gorevlendirilmesi

3.2. Degerlendirme sonucu olumsuz ise planda gerekli diizenlemelerin yapilmasi

Koruma planinin uygulamaya konulmasi

5. Koruma plan1 dahilinde belirlenen noktalara kamera sisteminin kurulmasinin saglanmasi ve

6.

izlenmesi

Giivenlik 6nlemlerinin uygulanmasinin saglanmasi

Siirecin Ciktilari: Koruma ve giivenlik hizmeti, tutanaklar, raporlar

Siirecin Performans Gostergeleri:

Ogrenci Memnuniyet Anketi Oranlar1
Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlar

Tutanak Sayis1

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Personel, Ogrenciler, Dis Paydaslar

Siirecin Tedarikgisi: Ilgili Sube Miidiirliikleri ve Personeli

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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KORUMA VE GUVENLIK ALT DETAY SURECI

idari ve Mali igler Dairesi Bagkanhi

BASLAMA

Ozel givenlik gérevlilerinin birimlerde géreve bazlatiimas!

h A

Ozel guvenlik géreviilerine dniversitenin stratejik noktalarimin tanitiimasi

h A

Sabotajlara karg! koruma planlarinin elusturularak Valilige gdnderilmesi

k4

il Emniyet Midiriigi tarafindan keruma plaminin dederlendirilmesi

¥egerlendin
lumiu mu3

EVET HAYIR:

ve personelin merkez ve cevre kampaslerde

(Formlarin ve ndbet listelerinin haz rlanmam]
L gérevlendirilmesi

[ Flanda gerekli dizenlemelerin yapiimasi

)

M

Planin uygulamaya konulmasi

h A

Flan dahilinde belifienen noktalara kamera sisteminin kurulmasinin saglanmasi ve izlenmesi

h A

Glvenlik onlerinin uygulanmasimin sajlanmasi
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Siire¢c Adi: 8.3.9. Arsiv Diizenleme Hizmetleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec: Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Daire Baskani ve Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Rektorlik ve Genel Sekreterlige bagli birimlerde arsivleme hizmetlerinin
ylriitiilmesi

Siirecin Girdileri: Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, TS 13212 Numarali Kurum
Arsivi Mekan Standartlar1 Uygulamasi, Standart Dosya Plani

Siirecin Faaliyetleri:

1.

Arsiv mevzuati geregi birimlerde saklama siiresi dolmus evraklar kurum arsivine
gonderilmesi

Teslim alinan evrak klasorleri niteligi, konusu ve tarihi gibi kriterler géz Oniinde
bulundurularak arsiv yerlesim planina gore raflara yerlestirilmesi

. Arsive kaldirilan belge ve dosyalarin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz ve her

tiirli hayvan ve haseratin tahribatina karsi korunmasi ve mevcut asli diizenleri igerisinde
muhafaza edilmesin saglanmasi

Yangina kars1 yangin sondiirme cihazlarinin yangin talimati ¢ercevesinde calisir durumda
olmalar1 saglanmasi

Kurum arsivine ilgili birimlerce tayin edilen ‘Birim belge yoneticisi’ disinda kimsenin
girmemesinin saglanmasi ve giivenliginin tesis edilmesi

Siirecin Ciktilari: Arsivlenen Belge ve Klasorler, Standart Dosya Plani

Siirecin Performans Gostergeleri:

Ogrenci Memnuniyet Anketi Oranlar

Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlari

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Personel, Ogrenciler

Siirecin Tedarikgisi: Ilgili Sube Miidiirliikleri ve Personeli

Siireci Tanimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgr: 1 yil
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ARSIV DUZENLEME HIZMETLERI ALT DETAY SURECI

Yapi igleri ve Tekn

ik Daire Bagkanhi

BASLAMA

Argiv mevzuah geredi birimlerde saklama stresi dolmug evraklar kurum argivine

ginde

rilmesi

A

A

Teslim alinan evrak klasorler nitelidi, konusu ve tarihi gibi kriterler gz onlinde

bulundurularak argiv yerlegim pl

anina gore raflara yerlegtirilmesi

A

|

Argive kaldinlan belge ve dosyalann yangin,
her tirli hayvan ve hageratin tahribatina

icerisinde muhafaza edimesin sadlanmas

4
hirsizik, rutubet, sicaklik, su baskini, oz ve
kargl korunmasi ve meveut asli dizenleri

|

h

¥

Yangina karsi yangin sonddrme cihazlannin
olmalar sajlanmas

yangin talimati cergevesinde calisir I:Iurumda]

A

r

|

Kurum argiving ilgili birimlerce tayin edilen ‘Birim belge yoneticisi’ diginda kimsenin
girmemesinin sajlanmas! ve givenlijinin tesis edimesi

|
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Siire¢c Adi: 8.3.10. Genel Evrak Hizmetleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec: Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Daire Baskani, Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Genel Evrak Hizmetleri Sube Mudiirligi

Siirecin Amaci: Kurumun faaliyetlerine yonelik resmi yazigmalarin zamaninda ve etkin sekilde
gerceklestirilmesi, kayit altina alinmasi, dagitiminin yapilmasi ve kontroliiniin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, 6321 Sayili Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi, EBYS, Kargo Hizmetleri

Siirecin Faaliyetleri:

1.

Kamu Kurum ve kuruluslardan, gergek ve tiizel kisilerden gelen evraklarin teslim alinmasi ve
kontroliiniin yapilmasi

Kamu kurum ve kuruluslardan, gercek ve tiizel kisilerden gelen tiim evraklarin EBYS den
kayit igslemlerinin yapilmasi

EBYS iizerinden kayit yapilan tiim evraklarin ilgili birimlere ve Genel Sekreterlik Makamina
havalesinin yapilmasi

EBYS den havalesi yapilmis olan 1slak imzal1 evraklarin zimmet islemlerinin yapilmasi
Birimlerce hazirlanan ve kurum disina gidecek evraklarin gonderilmesinin saglanmasi

Birimlerce hazirlanan ve kurum disina gonderilecek takipli postalarin (ptt kargo, itm, teblig
mazbatali vs.) izlenebilirlik iglemlerinin yapilmasi

Kurum disindan gelen PTT KEP (Kayith Elektronik Posta) Evraklarini sistem iizerinden
alinmasi

Kurum I¢i PTT KEP (Kayith Elektronik Posta) Uzerinden Giden Evraklarin génderilmesinin
saglanmasi

Siirecin Ciktilari: Islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar, Yapilan Isler, Yapilan Yazismalar

Siirecin Performans Gostergeleri:

Gelen-Giden Evrak Islemlerinin Zamaninda Sonuglandirilma Orani:

((Zamaninda Sonuglanan Gelen-Giden Evrak Islem Sayisi) /(Toplam Gelen-Giden Evrak
Islem Say1s1))*100

Ogrenci Memnuniyet Anketi Oranlari
Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlari

Isletme (Tedarik¢i) Memnuniyet Anketi Oranlar

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Ogrenci, Ilgili Kurum
ve Kuruluglar

Siirecin Tedarikeisi: lgili Sube Miidiirliigii, Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari
Personel

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:
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Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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GENEL EVRAK HIZMETLERI ALT DETAY SURECI

idari ve Mali igler Dairesi Bagkanh)

BASLAMA

p \
Kamu Kurum ve kuruluglardan, gercek ve tizel kigilerden gelen evraklan teslim alinmasi
ve kontrolindn yaplimas

Y

Kamu kurum ve kuruluglardan, gercek ve tizel kisilerden gelen evraklan EEY'S den kayit
iglemlerinin yapilmasi

L. 4

¥
{ EEYS iizerinden kayit yapilan evraklan ilgili birimlere ve Genel Sekreterlik Makamina J

havalesinin yapiimasi

A 4

{ EBYS den havale yapilmis olan islak imzali evraklann zimmet islemlerinin yapiimasi J

Y

Birimlerce hazirlanan ve kurum disina génderilecek evraklann génderilmesinin
safdlanmas

Y

Birimlerce hazirlanan ve kurum digina génderilecek takipli postalann izlenebilirlik
iglemlerinin yapilmasi

h

Kurum digindan gelen PTT KEF (Kayith Elektronik Posta) Evraklannin Sistem Uzerinden
alinmas

e s

A 4

{ Sistem zerinden Gelen Evraklan Genel Sekreterlije sevki sadlanmasi J

h 4
{Kurum 'I|;i PTT KEP (Kayith Elekironik Posta) Uzerinden Giden Evraklann gbnderilmesini]

safdlamak
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Siire¢c Adi: 8.4. Yap Isleri ve Teknik Bakim-Onarim Alt Siireci

Ust Siireci: Idari ve Destek Siireci
Siirecin Sorumlulari: Yap1 Isleri ve Teknik Dairesi Baskan
Siirecin Uygulayicilari: Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Sube Miidiirliigii

Siirecin Kapsam ve Amaci: Universitemizin isleyisini her daim saglamak igin gerekli olan yapu,
tesis, bakim, onarim, imalat, etiit, proje, kesif, ihale, denetleme gibi alanlarda hizmet vermek; mevcut
personel ve ekipman ile liniversitemizin egitim-ogretim, arastirma ve uygulama siireglerine destek
vermek; kendi alaninda konforlu ve estetik ayn1 zamanda donanimli bir yapilagsmay1 en ekonomik ve
en uygun kosullarda saglamak icin akilci yaklasimlarla kurumsal eksiklikleri tamamlamaya yonelik
eylem planlar1 olusturarak bunlar1 gerceklestirmeye ¢alismak; gilincel teknolojik gelismeleri takip
ederek iiniversitemiz igerisinde kullanilan tiim fiziki mekanlarin Kamu ihale Kanunu ve ilgili
mevzuat hiikiimlerine uygun yapilmasini saglamak

Siirecin Girdileri: Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, 4734 ve 2286 Sayili Kamu Ihale
Kanunu,4735 Sayili Kamu Sézlesmeleri Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu; Yapim lsleri Uygulama Y&netmeligi, Ihale Uygulama Y&netmeligi, Muayene ve Kabul
Yoénetmelikleri; Kamu Thale Genel Tebligi; 2942 ( Degisik 4650 ) Sayili Kamulastirma Kanunu;
Biiyiiksehir Imar Yonetmeligi; Cevre ve Sehircilik Bakanligi Birim Fiyat Analizleri, Genel Fiyat
Analizi; Insaat, Mekanik, Elektrik Imalatlar1 TSE Sartnameleri

Siirecin Faaliyetleri:

1. Universitenin gelisim ihtiyacina gére kamulastirma ve gerekli ddenek icin yazismalarin
yapilmasi

2. Kamulastirmas1 yapilan arazi iizerinde Universitenin gelisim ihtiyacina gdre yapilmasi
planlanan bina, altyap1 ve biiylik onarim etiid proje ¢alismalarinin uygulama projeleri, proje
hizmet alim1 yoluyla yaptirilmasi ve kontrol onay prosediiriiniin tamamlanmasi

3. Yapim ve bakim onarim ihalelerinin mevcut uygulama projelerine gore yaklagik maliyet
dosyalarinin hazirlanmasi ve ihale islemleri igin idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 ihale
Sube Midiirliigline gonderilmesi

4. Rubhsat islemleri ilgili belediye ile yiiriitiilerek tamamlanmasi

Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi ihale Sube Miidiirliigii tarafindan ihalesi yapilarak
s0zlesmesi imzalanan projenin yer tesliminin yapilmasi ve imalat siirecinin baslamasi

6. Biiyiik onarim kapsaminda dogrudan temin yontemiyle yapilan yapim isleri i¢in talep edilen
ihtiyaclar dogrultusunda tespitin yapilmasi, uygulama projesinin hazirlanmasi, dogrudan
temin islem dosyas1 hazirlanmasi ve sdzlesmenin yapilmasi. S6zlesmesi imzalanan projenin
yer tesliminin yapilmasi ve imalat siirecinin baglamasi

7. Proje kapsaminda yapilan bina\binalarin ilgili uygulama projeleri ve teknik sartnamelerine
gore kontrolliik hizmetleri imalat siireci is bitim tarihi tamamlanana kadar yiiriitiilmesi

8. Is bitim tarihi dolduktan sonra projenin gegici kabulii yapilmasi ve iskan belgesinin alinmast.
9. Projenin kesin hesabinin ve kesin kabul islemlerinin yapilmasi

10. Birimin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iligkin mali karar ve iglemlerinin; idarenin
biitcesi, biitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman programi ve
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diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmast yoniinde yapilan islemlerin yiiriitiilmesi

11. Universitemizde calisan engelli personel ve engelli dgrenciler ile ilgili fiziki alanlarda

yapilmasi gereken islemlerin yiiriitiilmesi

12. Kampiis sahasi ve iiniversiteye bagli tiim birimlerdeki su, wc, kanalizasyon, kalorifer tesisati,

su pompalari, su deposu ve hidroforlarin olasi arizalar tespit edilerek onarim ve bakimlarinin
yapilmasi. Bakim ve onarim yapilamiyor ise bakim onarim hizmet alimlarinin yapilmasi

Siirecin Ciktilari: Islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar, Yapilan Imalatlar, Binalar ve
Onarimlar

Siirecin Performans Gostergeleri:

Gelen Taleplerin Giderilme Sayist,

Gelen Taleplerin Giderilme Orani:

((Giderilen Talep Sayist) / (Toplam Talep Sayis1))*100

Gelen Taleplerin Kurum Icerisinde Giderilme Orani:

((Kurum Igerisinde Giderilen Talep Sayis1) / (Toplam Talep Say1s1))*100
Gelen Taleplerin Satin Alma Yolu ile Giderilme Orani:

((Satin Alma Yoluyla Giderilen Talep Sayis1) / (Toplam Talep Sayis1))*100
Bakim - Onarim Kapsaminda lyilestirme Yapilan Bina Sayisi

Idari Personel Memnuniyet Anketi Orani

Akademik Personel Memnuniyet Anketi Orani

Ogrenci Memnuniyet Anketi Orani

Yillik Ihtiyaglarin Giderilmesi Icin Gerekli Proje ve Teknik Sartnamelerin Satin Alma
Yoluyla Hazirlatilmasi Orant:

((Y1llik Satialma Yoluyla Giderilen Ihtiya¢ Sayis1)/(Toplam Giderilen Ihtiyac Say1s1))*100

Yillik Ihtiyaglarin Giderilmesi I¢in Gerekli Proje ve Teknik Sartnamelerin Kendi Birimimizde
Hazirlanmasi Orani:

((Y1llik Kurumici Giderilen Thtiya¢ Sayis1) / (Toplam Giderilen Ihtiya¢ Sayis1))*100
Egitim Alanlar1 (Derslik vb.) Miktar1 (M2)

Aragtirma Alanlar1 (Lab. vb.) Miktar1 (M2)

Idari Alanlarin Miktar1 (M2)

Sosyal Alanlarin (Kantin, Kafeterya, Yemekhane, Spor Alan1 Vb.) Miktar1 (M2)
Diger Alanlar

Toplam Alanlarin Miktar1 (M2)

Yillik Dogrudan Temin Yolu ile Giderilen Ihtiyag Sayist

Ihtiyaglarin Dogrudan Temin Yoluyla Giderilme Oranz:

((Dogrudan Temin Yoluyla Giderilen ihtiyag Sayis1) / (Toplam Giderilen Ihtiyag Say1s1))*100
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e Yillik Thaleye Cikilan ihtiyag Sayisi
e Ihale Yoluyla Giderilen ihtiya¢ Orani:
((hale Yoluyla Giderilen ihtiyac¢ Sayis1) / (Toplam Giderilen Ihtiyag Say1s1))*100
e Yillik isyeri Teslim Edilme Sayisi
e Yillik Yapilan Hak Edis Sayis1
e Yillik Yapilan Gegici Kabul Sayisi
e Yillik Yapilan Kesin Kabul Sayis1

e Yillik Kamulastirilan Tasinmaz Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler

Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Baskanlig1, Tlgili Kurum ve Kuruluslar
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 Yil
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Siire¢c Adi: 8.4.1. Bakim Onarim Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Yap: Isleri ve Teknik Bakim-Onarim Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Baskani

Siirecin Uygulayicilari: Bakim Onarim Sube Midirligi

Siirecin Amaci: Universitemizin gelisim ihtiyacina gore birimlerden gelen bakim onarim taleplerinin
degerlendirilerek sorunun ¢dziimlenmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Bakim Onarim Talep Formu, Teknik Personelin Gorevlendirme Yazisi, Teknik
Personel

Siirecin Faaliyetleri:

1

2.
3.
4

5.

. Birimlerden bakim onarim taleplerinin gelmesi

Teknik personelin gérevlendirilmesi
Teknik personel tarafindan talebin degerlendirilmesi ve ihtiyacin belirlenmesi

Ihtiyacin, baskanlik personeli tarafindan tamamlanmasi eger ihtiya¢ giderilemiyor ise
ihtiyacin satin alma yolu ile giderilmesi

Ilgili birime bildirilmesi

Siirecin Ciktilar: Ilgili Formlar, Faturalar

Siirecin Performans Gostergeleri:

Gelen Taleplerin Giderilme Say1s1

Gelen Taleplerin Giderilme Orani:

((Giderilen Talep Sayis1)/(Toplam Talep Say1s1))*100

Gelen Taleplerin Kurum Igerisinde Giderilme Orana:

((Kurum Igerisinde Giderilen Talep Sayis1) / (Toplam Talep Say1s1))*100
Gelen Taleplerin Satin Alma Yolu ile Giderilme Orant:

((Satin Alma Yoluyla Giderilen Talep Sayis1) / (Toplam Talep Say1s1))*100
Bakim - Onarim Kapsaminda lyilestirme Yapilan Bina Sayis1

Idari Personel Memnuniyet Anketi Orani

Akademik Personel Memnuniyet Anketi Orani

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler

Siirecin Tedarikgisi: Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Baskanligi, Ilgili Kurum ve Kuruluslar

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 Yil
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BAKIM ONARIM ALT DETAY SURECT

Yapi 'I§Ieri ve Teknik Daire Bagkanhgi

BASLAMA

Birimlerden bakim onarnm taleplerinin
gelmeasi

| |

h

¥

[ Teknik personelin

garevlendiriimesi ]

h

A

Teknik personel tarafindan talebin
dederlendirilip intivacin belirlenmesi

intiyag
Baskanlik personeli
arafindan giderilebilir
mi?

HAYIR:

intiyacin satin alma yolu ile
giderilmesi

intiyacin birim personeli
tarafindan tamamlanmasi

[ ilgili birime bildirilmesi ]
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Siire¢c Adi: 8.4.2. Etiit Proje Isleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Yap: Isleri ve Teknik Bakim-Onarim Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Baskani

Siirecin Uygulayicilari: Etiid Proje Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Universitemizin gelisim ihtiyacina gore ortaya cikan fiziki mekan ve alt yapi
ihtiyaclarin1 giderme, onarma siirecini organize edilmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Talep Yazisi, Proje ve Teknik Dokiimanlar

Siirecin Faaliyetleri:

1.

Birimlerin fiziki mekan, alt yap1 ihtiyaclarini ve onarim ihtiyaglarina iliskin talep yazisinin
gelmesi,

Talep uygun degil ise talep sahibi birime gerekgesi belirtilerek bildirimde bulunulmas, talep
uygun ise proje ve teknik dokiimanlarin hazirlanmasi,

. Proje ve teknik dokiimanlarin Daire Bagkanliinca hazirlanacak ise proje ve teknik

dokiimanlarin  hazirlanmasi, proje ve teknik dokiimanlarin Daire Baskanlhiginca
hazirlanmayacak ise gerekli dokiimanlari, sartnameleri hazirlayarak proje dogrudan temin
veya ihale yolu ile hizmet alim1 yapilmasi,

4. Proje ve teknik dokiimanlarin elde edilmesi

Siirecin Ciktilari: Proje ve Teknik Dokiimanlar

Performans Gostergeleri:

Yillik Thtiyaglarin Giderilmesi igin Gerekli Proje ve Teknik Sartnamelerin Satin Alma
Yoluyla Hazirlatilmasi Orana:

((Y1illik Satinalma Yoluyla Giderilen Ihtiyac Sayis1) / (Toplam Giderilen Ihtiyag Say1s1))*100

Yillik ihtiyaglarin Giderilmesi I¢in Gerekli Proje ve Teknik Sartnamelerin Kendi Birimimizde
Hazirlanmasi Orani:

((Yillik Kurumigi Giderilen ihtiya¢ Sayisi) / (Toplam Giderilen ihtiyag Say1s1))*100
Idari Personel Memnuniyet Anketi Orani

Akademik Personel Memnuniyet Anketi Orani

Ogrenci Memnuniyet Anketi Orani

Egitim Alanlar (Derslik vb.) Miktar1 (M2)

Arastirma Alanlar1 (Lab. vb.) Miktar1 (M2)

Idari Alanlarm Miktar1 (M2)

Sosyal Alanlarin (Kantin, Kafeterya, Yemekhane, Spor Alani vb.) Miktar1 (M2)
Diger Alanlar

Toplam Alanlarin Miktar1 (M2)

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler
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Siirecin Tedarikgisi: Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Baskanligi, Ilgili Kurum ve Kuruluslar
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimmlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 Yil
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ETUT PROJE ISLERI ALT DETAY SURECI

Yapi igleri ve Teknik Daire Bagkanhg

BASLAMA

Birimlerin fiziki mekan, alt yap
ihtiyaclann ve onanm ihtiyaclanna
ilikin talep yazisimin gelmesi

21D uygu Talep sahibi birime gerekcesi

EVET- mu? —HAYIR: belirtilerek bildirimde
" bulunulmasi
Froje ve teknik
dokimanlar Daire
Baskanliginca m
EVET hazirlanacak? HAYIR

Gerekli dokimanlar,
sartnameleri hazirlayarak
proje dodrudan temin veya
ihale yolu ile hizmet alimi

yapllmas

Proje ve teknik dokimanlann
hazirlanmasi

|

Proje ve teknik dokiimanlann
elde edilmesi

L |
&
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Siire¢c Adi: 8.4.3. Dogrudan Temin Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Yap: Isleri ve Teknik Bakim-Onarim Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Yap1 Isleri ve Teknik Dairesi Baskani

Siirecin Uygulayicilari: Etiid Proje Sube Miidiirliigii, Bakim Onarim Sube Miidiirligi

Siirecin Amaci: Universitemizin gelisim ihtiyacina goére ortaya cikan ihtiyaglarinin temin
edilmesinin saglanmast

Siirecin Girdileri: Talep Formlari, Tutanaklar, Teklifler, S6zlesmeler

Siirecin Faaliyetleri:

l.
2.

SRR S

=

Ihtiyacin ortaya ¢ikmasi ve birimlerin taleplerini bildirmesi
Biitce 6deneginin kontrol edilmesi
2.1. Odenek yok ise ddenek talebinde bulunulmasi,

2.2. Odenek var ise gorevlendirme tekliflerin toplanmasi, degerlendirilmesi, yaklasik maliyet
tespiti, piyasa fiyat arastirma tutanaginin tanzim edilmesi

Yaklagik Maliyet Onay1, Onay belgesi hazirlamasi, Harcama Yetkilisi Onay1 alinmasi
S6zlesmenin hazirlanmasi ve imzalanmasi
Yer teslimi yapilmasi ve ise baglanmasi

Mal kabul edildi ise taginir kayit bildirilmesi, mal kabul edilmedi ise hizmet/yapim kabuliiniin
yapilmasi

Muayene Kabul tutanagi hazirlanmasi
Odeme emir ve eklerinin hazirlanmasi

Odeme Emri Belgesinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi ve gerekli
kontrollerden sonra 6demenin yapilmasi

Siirecin Ciktilar1: Sézlesmeler, Tutanaklar, Faturalar ve Ilgili Dokiimanlar

Performans Gostergeleri:

Yillik Dogrudan Temin Yolu ile Giderilen Ihtiyag Sayist

Ihtiyaglarin Dogrudan Temin Yoluyla Giderilme Oranz:

((Dogrudan Temin Yoluyla Giderilen Ihtiyag Sayis1) / (Toplam Giderilen fhtiyag Sayis1))*100
Idari Personel Memnuniyet Anketi Orani

Akademik Personel Memnuniyet Anketi Orani

Ogrenci Memnuniyet Anketi Orani

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler

Siirecin Tedarikgisi: Yap Isleri ve Teknik Dairesi Bagkanlig, lgili Kurum ve Kuruluglar

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 Yil
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DOGRUDAN TEMIN ALT DETAY SURECT

Yapi 'I§Ieri ve Teknik Daire Bagkanhgi

BASLAMA

{

intiyacin ortaya ( I .
cikmasi/Birimlerin talepleriniJ > Bitge Ddeeé;lengg:in ekl

bildirmesi

v

Odenek

e A
ﬁEVET var mi? HAYIR: 1

Gorevlendirme/ Tekliflerin 1
toplanmasy Dederlendiriimesiy [, Odenek talebinde
Yaklagik Maliyet Tespiti/ Piyasa Fiyat bl bulunulmasi
Arastirma Tutanadl Tanzimi

h 4
aklagik Maliyet Onayl/ Onay belgesﬂ ( = :
hazirlamasif Harcama Yetkilisi Onayi » Snzlegmim:llglg?%r;inmam ve
alinmas J L =
h 4
e s Yer teslimi yapilmas ve ise
Tagimir kayit bildiriimesi }(*EVET . 1—[ baslanmas
H,—-.‘\’IR
v l
Muayene kabul tutanagi 1, Hizmet"apm kabuld
hazirlanmasi Bl yapllmas
v
( Odeme Emri Belgesinin
Ademe Emri ve eklerinin 1 StrateJ| Gelistirme Daire

hazirlanmasi
gerekli kontrollerden sonra

»Baskanhigina gonderllmesl ve
L odemenin yapnmaﬂ
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Siire¢c Adi: 8.4.4. Yatinm Kapsaminda Talep Edilen Isler Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Yap: Isleri ve Teknik Bakim-Onarim Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Yap1 Isleri ve Teknik Dairesi Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Etiid Proje Sube Miidiirliigli, Bakim Onarim Sube Miidiirliigi

Siirecin Amaci: Universitemizin gelisim ihtiyacina gére yatirim kapsaminda talep edilen islerin iist
yonetim tarafindan incelenmesi sonucunda yasal ¢ergevede yiiriitiilmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Gerekli Teknik Dokiimanlar (Projeler vb.)
Siirecin Faaliyetleri:
1. Ihtiyacin ortaya ¢ikmasi, birim taleplerinin gelmesi

2. Is talebinin iist ydnetim tarafindan incelenmesi sonucunda onay verildi ise 6n fizibilite
caligmasinin yapilmasi

2.1. Talep uygun degil ise uygulanamayacag1 anlasilan yatirim talebi hakkinda Rektorliik
makamina bilgi verilmesi

2.2. Talep uygun ise gerekli teknik dokiimanlarin hazirlanmasi igin teknik personel
gorevlendirilmesi

3. Teknik personel tarafindan talebe iliskin projelerin kesif, metraj ve yaklasik maliyetin
hazirlanmasi, imzalanmasi

4. Odenek kontroliiniin yapilmasi ve onaylanmasi

5. Thale i¢in onaya sunulmasi
Siirecin Ciktilar:: Gerekli Teknik Dokiimanlar.
Performans Gostergeleri:

e Yillik ihaleye Cikilan Ihtiyag Sayist

e Ihale Yoluyla Giderilen ihtiya¢ Orani:

((Ihale Yoluyla Giderilen Ihtiyac¢ Sayis1) / (Toplam Giderilen Ihtiya¢ Say1s1))*100

e Idari Personel Memnuniyet Anketi Orani

e Akademik Personel Memnuniyet Anketi Orani

e Ogrenci Memnuniyet Anketi Orani
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler
Siirecin Tedarikgisi: Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Baskanligi, Ilgili Kurum ve Kuruluslar
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 Yil
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YATIRIM KAPSAMINDA TALEP EDILEN ISLER ALT DETAY SURECI

Rektorlik

Yapi 'Igleri ve Teknik Daire Bagkanhgi

i talebinin Ust Yénetim
tarafindan incelenmesi

Onay
verildi
mi?

HAYIR

—
—Em—4>[

Uygulanamayacad anlasilan
yatinm talebi hakkinda Rektorlik HAYIR-
Makamina bilgi verilmesi

BASLAMA

«

intiyacin ortaya cikmasi/Birim talepleri gelmesi ‘

On fizibilite caligmasinin yapiimasi 1

Talep
uygun mu?

EVET

—

Gerekli teknik dokimanlann hazirflanmasi icin teknik personel
gorevlendiriimesi

h 4

Teknik personel tarafindan talebe iliskin projelerin kesif, metraj ve
yaklagik maliyetin hazirlanmasi, imzalanmasi

S

—

¥
Odenek kontroliindn yapiimasi ve onaylanmas| 1
h
ihale icin onaya sunulmas J
»(  BITiS
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Siire¢c Adi: 8.4.5. Is Yeri Teslim Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Yap: Isleri ve Teknik Bakim-Onarim Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Yap1 Isleri ve Teknik Dairesi Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Bakim Onarim Sube Mudiirligi

Siirecin Amaci: Yapim isi i¢in Kontrol Teskilati ile Yiiklenici Firmanin isin yapilacagi yerin tespiti
ve engelleyici unsurlarin giderilmesi siirecinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Ilgili Yazilar
Siirecin Faaliyetleri:
1. Yapim isi i¢in Kontrol Tegkilati ile Yiiklenici Firmanin isin yapilacagi yere gitmesi

1.1. Isin yapilacag1 yerde sdz konusu isin yapilmasini engelleyici bir unsur var ise engelleyici
unsurlarin idare tarafindan giderilmesi, yapim isi i¢in kontrol teskilati ile ytiklenici
firmanin igin yapilacag yere gitmesi

1.2. Isin yapilacag1 yerde soz konusu isin yapilmasini engelleyici bir unsur yok ise kontrol
teskilat: tarafindan igyeri teslim tutanaginin diizenlenmesi

2. Yiiklenici firmaya isin teslim edilmesi
Siirecin Ciktilari: Isyeri Teslim Tutanagi
Performans Gostergeleri:
e Yillik Isyeri Teslim Edilme Sayis1
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler
Siirecin Tedarikgisi: Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Baskanligi, Ilgili Kurum ve Kuruluslar
Siireci Tanimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu, Siire¢ Yo6netimi Calisma Grubu
Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 Yil
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is YERI TESLIMi ALT DETAY SURECI

Yapi 'I§Ieri ve Teknik Daire Bagkanhgi

BASLAMA

Yapim igi icin Kontrol Teskilatl ile Yiklenici Firmamin igin yapilacadi yere "
gitmesi

l

igin
yapllacad yerde stz
(conusuy isin yapiimasini engelleyich —EVET-
bir unsur var
mi?

A —
REAYEL ngelleyici unsurlarin
idare tarafindan
gideriimesi
h 4

Kontrol tegkilat tarafindan 'Is_a yeri Teslim Tutanadinin dizenlenmesi ]

k4

Yiklenici firmaya igin teslim edilmesi }

h
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Siire¢ Ada: 8.4.6. Hak edis ve Odeme Islemi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Yap: Isleri ve Teknik Bakim-Onarim Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Yap1 Isleri ve Teknik Dairesi Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Bakim Onarim Sube Mudiirligi

Siirecin Amaci: Sozlesmesi imzalanmig ve uygulamasi baglatilmis proje i¢in, sozlesmede belirlenen
araliklarla, yilikleniciye 6denecek bedelin islemlerinin tamamlanmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Yiikleniciden Talep Yazisi, Gerekli Resmi Evraklar, Hak Edis Raporu, Odeme
Emir Belgesi

Siirecin Faaliyetleri:
1. Yikleniciden talep yazisinin gelmesi
2. Talep yazisinin ilgili miithendis/mimara sevk edilmesi
3. Hak edis raporunun diizenlenerek yiiklenici ile karsilikli imzalanmasi
4

Hak edis raporu uygun degil ise hak edis raporunun diizenlenerek yiiklenici ile karsilikli
imzalanmasi, hak edis raporu uygun ise ddeme emir belgesi hazirlanmasi ve onaya sunulmasi.
Onay verilmemesi halinde 6deme emir belgesi hazirlanmasi ve onaya sunulmasi.

5. Dosyanin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilmesi

Siirecin Ciktilar1: Onayl Taraflarca Imzali Hak Edis Raporu, Onayli Odeme Emir Belgesi

Performans Gostergeleri:

e Yillik Yapilan Hak Edis Sayisi,

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler

Siirecin Tedarikgisi: Yap Isleri ve Teknik Dairesi Bagkanlig, lgili Kurum ve Kuruluglar
Siireci Tanimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu, Siire¢ Yo6netimi Calisma Grubu

Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 Yil
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HAKEDIS VE ODEME ISLEMI ALT DETAY SURECI

Yapi 'I§Ieri ve Teknik Daire Bagkanhi

BASLAMA

‘ Yukleniciden talep yazisi gelmesi ‘

h 4
Talep yazisinin ilgili muhendis/mimara sevk
edilmesi

h 4
[ Hakedig raporunun diizenlenerek yiklenici

ile karsilikl imzalanmasi

Gdeme emri belgesi hazirlanmasi ve onaya
sunulmasi

Onay
verildi
mi?

HAYIR—

Dosyanin Strateji Gelistirme Daire
Baskanlhidina teslim edilmesi
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Siire¢c Adi: 8.4.7. Gegici Kabul Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Yap: Isleri ve Teknik Bakim-Onarim Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Yap1 Isleri ve Teknik Dairesi Baskani

Siirecin Uygulayicilari: Bakim Onarim Sube Mudiirligi

Siirecin Amaci: Universitemizin gelisim ihtiyacina gore ortaya c¢ikan gegici kabule iliskin siirecin
organize edilmesi ve sonuglandirilmasi

Siirecin Girdileri: Gegici Kabul Talebi Dilekgesi, Gegici Kabul Teklif Belgesi, Gegici Kabul Teklif
Tutanagi

Siirecin Faaliyetleri:

l.
2.
3.

Yiiklenicinin gegici kabul talebi dilekgesinin gelmesi
Biitiin hak edislerin ve yapilan islerin yerinde kontrol edilmesi

Gegici kabule uygun ise gegici kabul teklif belgesinin hazirlanmasi, gegici kabule uygun degil
ise eksiklerin tamamlanmasi ve tekrar uygunlugun kontrol edilmesi

Muayene ve kabul komisyonunun olusturulmasi
Komisyonun belirledigi giinde kontrol teskilati ile kontroliin yapilmasi

Eksikleri var ise eksiklerin tamamlanmasi ve tekrar kontrol edilmesi, eksikleri yok ise gecici
kabul teklif tutanaginin hazirlanmasi

Gegici kabul teklif tutanaginin onaylanmasi

Gegici kabul kesintilerinin 6denmesi i¢in Gegici Kabul Teklif Tutanaginin Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gonderilmesi.

Siirecin Ciktilari: Onaylh Gegici Kabul Teklif Tutanagi

Performans Gostergeleri:

Yillik Yapilan Gegici Kabul Sayist,

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler

Siirecin Tedarikgisi: Yap Isleri ve Teknik Dairesi Bagkanlig, lgili Kurum ve Kuruluglar

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 Yil
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GECICI KABUL ALT DETAY SURECI

Yapi 'I§Ieri ve Teknik Daire Bagkanhgi

BASLAMA

‘ Yuklenicinin Gecici Kabul Talebi Dilekcesinin gelmesi

h 4
{ Bitiin hakediglerin ve yapilan iglerin yerinde kontrol

edilmesi

Eksiklerin
tamamlanmasi

{ Gecici Kabul Teklif Belgesinin hazirlanmasi }

h A

‘ Muayene ve Kabul Komisyonunun olusturuimasi ‘

h 4

Komisyonun belirledidi glinde kontrol tegkilat ile kontrolin
yapimas

l

Eksiklerin

=V tamarmnlanmasi

|
HAYIR

{ Gecici Kabul Teklif Tutanaginin hazirlanmas J
h 4

{ Gecici Kabul Teklif Tutanadinin onaylanmasi }
) 4

Kesinfilerin Gdenmesi icin Gecici Kabul Teklif Tutanadinin
Sirateji Gelistirme Daire Baskanlidina teslim edilmesi
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Siire¢c Adi: 8.4.8. Kesin Kabul Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Yap: Isleri ve Teknik Bakim-Onarim Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Yap1 Isleri ve Teknik Dairesi Baskan

Siirecin Uygulayicilari: Bakim Onarim Sube Midiirligi

Siirecin Amaci: Universitemizin gelisim ihtiyacina gére yapinin fen ve sanat kurallarina uygun
olarak yapilmis oldugunu ve kullaniminda herhangi bir olumsuz durum teskil etmemesinin
saglanarak siirecin tamamlanmasi

Siirecin Girdileri: Kesin Kabul Talebi Dilekgesi, Kesin Kabul Teklif Belgesi

Siirecin Faaliyetleri:

l.
2.
3.

Yiiklenicinin Kesin Kabul Talebi Dilek¢esinin gelmesi
Yapilan islerin yerinde kontrol edilmesi

Kesin Kabule uygun degil ise eksiklerin tamamlanmasi ve tekrar kontrol edilmesi, kesin
kabule uygun ise kesin kabul teklif belgesinin hazirlanmasi

Kesin kabul komisyonunun olusturulmast

5. Komisyonun belirledigi giinde kontrol teskilati ile kontroliin yapilmasi, eksikler var ise

6.
7.

eksiklerin tamamlanmasi ve tekrar kontrol edilmesi, eksiklik yok ise kesin kabul tutanaginin
hazirlanmasi

Kesin kabul tutanaginin onaylanmasi

Kesin teminat mektubunun ¢dziilmesi

Siirecin Ciktilari: Onaylh Kesin Kabul Tutanagi, Coziilmiis Kesin Teminat Mektubu

Performans Gostergeleri:

Yillik Yapilan Kesin Kabul Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler

Siirecin Tedarikgisi: Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Baskanligi, Ilgili Kurum ve Kuruluslar

Siireci Tanimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu, Siire¢ Yo6netimi Caligma Grubu

Tanimmlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 Yil
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KESIiN KABUL ALT DETAY SURECI

Yapi 'Igleri ve Teknik Daire Bagkanhg

BASLAMA

[ Yiklenicinin Kesin Kabul Talebi Dilekcesinin gelmesi

h 4

[ Yapilan islerin yerinde kontrol ediimesi

Eksiklerin

—_— A
ot tamamlanmasi

[ Kesin Kabul Teklif Belgesinin hazirlanmasi }
h 4
[ Kesin Kabul Komisyonunun olusturulmasi }
h 4
Komisyonun belirledidi giinde kontrol teskilat ile kontrolln
yapilmas

l

Eksiklerin

N tamamlanmas!

|
HAYIR

‘v

[ Kesin Kabul Tutanagmin hazirlanmas }

h 4

[ Kesin Kabul Tutanadinin onaylanmasi ]

h 4

‘ Kesin Teminat Mektubunun Caézulmesi ‘
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Siire¢ Ada: 8.4.9. Kamulastirma islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Yap: Isleri ve Teknik Bakim-Onarim Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Yap1 Isleri ve Teknik Dairesi Baskan
Siirecin Uygulayicilari: Etiid Proje Sube Miidiirliigii ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Universitemizin gelisim ihtiyacina gore ortaya ¢ikan kamulastirma, kamu yarar
karar1 alinmasi sartiyla, tasinmazlarin bedelinin 6denmesinin saglanmast

Siirecin Girdileri: Kanunlar, Cumhurbaskanlig1 Kararnameleri, Ilgili Resmi Yazilar
Siirecin Faaliyetleri:
1. Kamu yarar1 kararinin Daire Baskanliginca kayda alinmasi
Tasinmazin 6zelliklerinin belirlenmesi
Tasinmaz malin sahibi/sahiplerinin tespit ettirilmesi
Vergi dairesinden tasinmazin degerinin alinmasi

Tapu dairesine bildirim yapilmasi

SANERANEE I

Satin alma yolu veya mahkemece tasinmaz bedelinin tespit ettirilmesi
7. Odemenin yapilarak tasinmazin tescil ettirilmesi
Siirecin Ciktilar1: Kanunlar, Cumhurbaskanligi Kararnameleri, lgili Resmi Yazilar
Performans Gostergeleri:
e Yillik Kamulastirilan Tasinmaz Sayisi
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler
Siirecin Tedarikgisi: Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Baskanligi, Ilgili Kurum ve Kuruluslar
Siireci Tanimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu, Siire¢ Yo6netimi Calisma Grubu
Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 Yil
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KAMULASTIRMA ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Yapi 'I§Ieri ve Teknik Daire Bagkanhgi

BASLAMA

Kamu yaran karanmin Daire Bagkanliginca kayda alinmasi

h

A

Tasinmazin dzellik

lerinin belirlenmesi

h

r

Tasinmaz malin sahibifsa

hiplerinin tespit ettiriimesi

h

¥

Vergi dairezinden tasinmazin dederinin alinmasi

h

A

Tapu dairesine b

ildirim yapiimasi

h

A

{ Satin alma yolu veya mahkemece tasinmaz bedelinin tespit ettirilmesi J

h

¥

Cdemenin yapilarak tasinmazin tescil ettirilmesi
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Siire¢ Adi: 8.5. Hukuki islemler Alt Siireci

Ust Siireci: Idari ve Destek Ana Siireci
Siirecin Sorumlular1: Hukuk Miisaviri
Siirecin Uygulayicilari: Hukuk Miisaviri ve Avukatlar

Siirecin Kapsam ve Amaci: Universite tarafindan alian karar ve verilen hizmetlerin yiiriirliikteki
kanunlara uygun olarak gerceklestirilmesi, iiniversitenin diger kisi ve kurumlarla olan
anlasmazlik/uyusmazliklarinda, adli ve idari mercilerde iiniversitenin haklarinin korunmasi, hukuki
konularda iiniversite dahilinde danismanlik hizmeti verilmesi

Siirecin Girdileri: Kayitlar, Yasal Mevzuatlar, Dava Dilekgeleri, Icra Takipleri
Siirecin Faaliyetleri:

1. Avukatlik/danismanlik hizmeti talebinin alinmasi

2. Islem avukatlik hizmeti ise;

2.1. Icra takibi islemlerinde icra takip islemlerinin yiiriitiilmesi, mahkeme ve icra dairelerine
yapilan masraflar i¢in avans islemlerinin gerceklestirilmesi

2.2. Dava acilma islemlerinde davanin agilmasi, mahkeme ve icra dairelerine yapilan
masraflar i¢in avans islemlerinin gergeklestirilmesi

2.3. Cevap dilekgesi hazirlama islemlerinde agilmig bir dava igin cevap dilekgesinin
hazirlanmasi

3. Islem Damsmanlik hizmeti ise danismalik talebinin yazili olarak hukuk miisavirligine
bildirilmesi ve danismanlik hizmetinin gergeklestirilmesi

Siirecin Ciktilari: islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar, Hizmet izleme Sonuglar
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Personel Sorusturmasi Orani:
((Hakkinda Sorusturma Agilan Personel Sayisi) / (Toplam Personel Sayis1))*100
e Kurum Lehine Sonuglanan Dava Orant:
((Kurum Lehine Sonug¢lanan Dava Sayis1) / (Kurumun Taraf Oldugu Dava Sayis1))*100
e Hukuki Siireglerden Memnuniyet Anketi Orant
e Yil i¢inde Verilen Miitalaa Sayisi
e Hukuki Goriis Taleplerinin Cevaplanma Siiresi
e icra Davalar Basar1 Oran:

((Kurum Lehine Sonuglanan Icra Dava Sayisi) / (Kurumun Taraf Oldugu Icra Dava
Say1s1))*100

Siirecin Miisterisi: Universitemize Bagl Tiim Akademik ve Idari Birimler ile Cesitli Sebeplerden
Dolay1 Hukuki Bir Iliskiye Taraf Olan Gergek/Tiizel Kisiler

Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, Akademik ve Idari Birimler, ilgili Kurum ve Kuruluslar

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilar, Siireg Yonetimi Calisma Grubu,
Uygulayicilar
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Tanimmlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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Siire¢c Ada: 8.5.1. Sorusturma Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Hukuki Islemler Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Hukuk Miisaviri
Siirecin Uygulayicilari: Hukuk Miisavirligi

Siirecin Amaci: Universite akademik, idari ve sdzlesmeli personeli hakkindaki ceza ve disiplin
sorusturmalari (2547 sayili Kanunun 53’{incii maddesi uyarinca Yiiksekogretim Kurumlart Yonetici,
Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin  Yénetmeligi hiikiimlerine gore) yiiriitiilmesi ve
sonuc¢landirilmasi

Siirecin Girdileri: Kayitlar, Yasal Mevzuatlar
Siirecin Faaliyetleri:
1. Ilgili memur tarafindan belgenin kaydedilerek havale edilmek iizere onaya sunulmasi
2. Hukuk Miisaviri tarafindan belgenin ilgili avukata havale edilmesi
3. Sorusturma emrinin hazirlanarak rektorliige onaya sunulmasi
4. Rektor tarafindan sorusturma onay1 verilmez ise belgenin klasore kaldirilmasi
4.1. Rektor tarafindan sorusturma onayi verilir ise sorusturmaci atanmast
5. Sorusturma onay1 ve belgelerin sorusturmaciya gonderilmesi
6. Belirlenen sorusturmaci tarafindan sorusturma raporunun sunulmasi
7. Olur belgesinin hazirlanip paraflarinin tamamlatilarak onaya sunulmasi
8. Rektor tarafindan onay verilmesi
9. Bildirimlerin hazirlanarak ilgili kisi ve birimlere gonderilmesi, dosyanin kaldirilmasi
Siirecin Ciktilari: Teblig, Kayitlar
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Personel Sorusturmasi Orani:
((Hakkinda Sorusturma Agilan Personel Sayisi) / (Toplam Personel Sayis1))*100

Siirecin Miisterisi: Universitemize Bagli Tiim Akademik ve Idari Birimler ile Cesitli Sebeplerden
Dolay1 Hukuki Bir Iliskiye Taraf Olan Gergek/Tiizel Kisiler

Siirecin Tedarikcisi: Rektorliik, Hukuk Miisavirligi, Akademik ve Idari birimler, Ilgili Kurum ve
Kuruluslar

Siireci Tanmmlayanlar: Siiregc Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu,
Uygulayicilar

Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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SORUSTURMA ALT DETAY SURECI

Rektarlik

Hukuk Miisavirligi

Hukuk Mugaviri tarafindan
belgenin ilgili avukata havale
edilmesi

kaydedilerek havale edilmek
Uzere gnaya sunulmasi

‘ Ilgili memur tarafindan belgenin

| Sorusturma emrinin hazirlanarak onaya

sunulmasi

Onaylandi™ __ |

?
EVET

[

._| Sorusturma onayl verilmesi ve

Rektarlik tarafindan onay |,
&

Belge klasdre kaldirilir
" sorugturmaci atanmasi ‘ g

h

Sorusturma onay ve belgelerin J—)[tarafiedlgrgc?rr&gt%rfniguigﬂpao?ununJ
- = : 2 3
sorusturmaciya gonderilmesi sunulmasi

| Olur belgesinin hazirlanip paraflarinin

veriimesi

| tamamlatilarak onaya sunulmasi

h 4

|'Bildirimlerin hazirlanarak ilgili kisi
L ve birimlere ganderilmesi ]—{ DGy i ]

|
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Siire¢c Adi: 8.5.2. Dava Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Hukuki Islemler Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Hukuk Miisaviri
Siirecin Uygulayicilari: Hukuk Miisavirligi

Siirecin Amaci: Universitenin kamu/dzel sektdr kurum ve kuruluslari ile gercek/tiizel kisilerle olan
ihtilaflarinin ~ (yargt mercilerinde Universitenin hak ve menfaatleri korunarak) takip ve
sonuc¢landirilmasi

Siirecin Girdileri: Yiiriirliikteki Kanunlar
Siirecin Faaliyetleri:

1. Hukuk Miisaviri tarafindan dava dilekgesi veya dava agilmasina iliskin birimlerden gelen
yazilarin ilgili avukata havale edilmesi

2. Avukat tarafindan dilek¢enin hazirlanmast;

2.1. Rektorliik davaci ise avukat tarafindan dava dilek¢esinin hazirlanarak davanin agilmasi
2.2. Rektorliik davali ise avukat tarafindan cevap dilekcesinin hazirlanmasi

Dava dosyasiyla ilgili birimlerden belge istenmesi

Avukat tarafindan birimlerden gelen belgelerin mahkemeye sunulmasi

Avukat tarafindan mahkemeden gelen rapor ve dilek¢elere beyanda bulunulmasi

Avukat tarafindan durusmalara girilmesi

N kW

Avukat veya memur tarafindan dava dosyasi ile ilgili ilamlarin birimlere gonderilmesi
8. Avukat veya memur tarafindan dava dosyasi ile ilgili ilamlarin infaz1
Siirecin Ciktilari: ilam, Kayitlar
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Kurum Lehine Sonuglanan Dava Orani:
((Kurum Lehine Sonug¢lanan Dava Sayis1) / (Kurumun Taraf Oldugu Dava Sayis1))*100
e Hukuki Siireglerden Memnuniyet Anketi Orant

Siirecin Miisterisi: Universitemize Bagli Tiim Akademik ve Idari Birimler ile Cesitli Sebeplerden
Dolay1 Hukuki Bir iliskiye Taraf Olan Gergek/Tiizel Kisiler

Siirecin Tedarikeisi: Rektorliik, Hukuk Miisavirligi, Akademik ve Idari Birimler, Ilgili Kurum ve
Kurulusglar

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilar, Siireg Yonetimi Calisma Grubu,
Uygulayicilar

Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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DAVA ALT DETAY SURECT

Hukuk Misavirligi

BASLAMA

Hukuk Misaviri tarafindan dava dilekcesi veya dava aciimasina iligkin
birimlerden gelen yazilarin ilgili avukata havale edilmeasi

J

A

|
EVET

EVET
Dava dilekc¢esinin hazirlanarak davanin aciimasi Cevap dilekcesinin hazirlanmasi
I ‘r Y F s
el et - - Avukat tarafindan birimlerden gelen belgelerin
L
Dava dosyasiyla ilgili binmlerden belge istenmesi > mahkemeye sunuimas
v
. . Avukat tarafindan mahkemeden gelen rapor ve
)
Avukat tarafindan durugmalara girilmesi o dilekcelere beyanda bulunulmas)
h 4

[Avukat veya memur tarafindan dava dosyasi ile ilgili Avukat weya memur tarafindan dava dosyasi ile
ilamlarin birimlere génderilmesi ilgili ilamlann infazi

)

BiTiS = -
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Siire¢c Adi: 8.5.3. Miitala Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Hukuki Islemler Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Hukuk Miisaviri
Siirecin Uygulayicilari: Hukuk Miisavirligi

Siirecin Amaci: Universite ve bagli tiim birimlerinin yiiriittiigii islemler ile ilgili, yiiriirliikte bulunan
kanunlar, kanun hiikmiinde kararnameler, bakanlar kurulu kararlari, tiiziikler, yonetmelikler,
genelgeler, tebligler ile konu itibariyle 6zelligi bulunan Anayasa Mahkemesi, Danistay ve Yargitay
ile yerel mahkeme kararlar1 ¢ergevesinde goriis bildirilmesi

Siirecin Girdileri: Yiiriirlikteki Kanunlar, Bagvuru Dilekg¢esi
Siirecin Faaliyetleri:
1. Birimden gelen belge lizerine memur tarafindan dosyanin agilmasi
2. Hukuk Miisaviri tarafindan belgenin avukata havale edilmesi
3. Avukat tarafindan talebe iliskin goriis hazirlanarak giden belgenin imzaya sunulmast
4. Hukuk Miisaviri tarafindan giden belgenin imzalanmasi
5. Belgenin ilgili birime gonderilmesi
Siirecin Ciktilari: Kayitlar
Performans Gostergeleri:
e Yil icinde Verilen Miitalaa Sayisi
e Hukuki Goriis Taleplerinin Cevaplanma Siiresi

Siirecin Miisterisi: Universitemize Bagli Tiim Akademik ve Idari Birimler ile Cesitli Sebeplerden
Dolay1 Hukuki Bir iliskiye Taraf Olan Gergek/Tiizel Kisiler

Siirecin Tedarikeisi: Rektorliik, Hukuk Miisavirligi, Akademik ve Idari Birimler, Ilgili Kurum ve
Kurulusglar

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siireg Yonetimi Calisma Grubu,
Uygulayicilar

Tanimmlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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MUTALA ALT DETAY SURECI

Hukuk Misavirligi

BASLAMA

Birimlerden gelen belge GzZerine dosyamin acilmasi

k4

Hukuk Migaviri tarafindan belgenin avukata
havale edilmesi

h A

I

Avukat tarafindan falebe iliskin goris hazirlanarak giden belgenin imzaya

sunulmasi

!

h A

Hukuk Masaviri tarafindan giden belgenin
imzalanmas

h A

Belgenin ilgili birime gonderilmesi
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Siire¢c Adi: 8.5.4. icra Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Hukuki Islemler Alt Siireci
Siirecin Sorumlular1: Hukuk Miisaviri
Siirecin Uygulayicilari: Hukuk Miisavirligi

Siirecin Amaci: Universite tiizel kisiligi adina, ihtarname ve protesto kesidesi, Doner Sermaye
Isletmesi alacaklari, grenci katki paylari, pesin maas ve mecburi hizmet borglarinin yasal yollarla
takip ve tahsil edilmesi veya taksitlendirmeye yonelik taahhiitname ve yiiklenme senedi diizenlenmesi
islemlerinin yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri: Yiiriirliikteki Kanunlar, Bagvuru Evraki, icra Takibi Borglular Listesi, Icra Takibi
Kayit Listesi

Siirecin Faaliyetleri:
1. lcra takip evrakinin teslim alinmasi
2. Hukuk Miisaviri tarafindan gelen belgenin ilgili avukata havale edilmesi
3. Avukat tarafindan teslim alinan belgede Universite alacakli ise;

3.1. Avukat veya memur tarafindan icra emri veya O0deme emrinin hazirlanarak icra
miidirliigiine sunulmast

3.2. Odemenin saglanmast igin gerekli islemlerin yapilmasi
3.3. Tahsil durumunda ilgili birime bildirilmesi
4. Avukat tarafindan teslim alian belgede Universite borglu ise;
4.1. icra emri veya 6deme emrinin birime gonderilmesi
4.2. Ilgili birimce itiraz edilmesi veya sikdyet yoluna gidilmesi durumunda dilekce yazilmasi
4.3. Dilekgenin icra dairesine veya mahkemeye sunulmasi
4.4. Dava agilmas1 durumunda dava siirecine gegilmesi
Siirecin Ciktilar: Ilgili Evrak ve Listeler
Siirecin Performans Gostergeleri:
e icra Davalar Basar1 Oran:

((Kurum Lehine Sonuglanan Icra Dava Sayisi) / (Kurumun Taraf Oldugu Icra Dava
Say1s1))*100

Siirecin Miisterisi: Universitemize Bagli Tiim Akademik ve Idari Birimler ile Cesitli Sebeplerden
Dolay1 Hukuki Bir Iliskiye Taraf Olan Gergek/Tiizel Kisiler

Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, Akademik ve Idari Birimler, ilgili Kurum ve Kuruluslar

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siireg Yonetimi Calisma Grubu,
Uygulayicilar

Tanimmlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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iCRA ALT DETAY SURECI

Hukuk Misavirligi

BASLAMA

Hukuk Mlgaviri tarafindan gelen belgenin ilgili
avukata havale edilmesi

Alacakh

}

icra takip evralkimin teslim alinmasi

Borclu

L J

islemleri
mi?

Avukat veya memur tarafindan icra emri veya
odeme emrinin hazirlanarak icra midirligine
sunulmasi

h 4

Odemenin sadlanmas icin gerekli islemierin
yapiimas

h 4

Tahsil durumunda ilgili birime bildiriimesi

islemleri
mi?

Icra emri veya Gdeme emrinin birime génderiimesi

h

llgili birimce itiraz edilmesi veya cikéyet yoluna
gidilmesi durumunda dilekce yazilmas

s

h J
Dilekcenin icra dairesine

veya mahkemeye sunulmas

h

{Dava acimas! durumunda dava surecine gecilmesi
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Siire¢ Ada: 8.6. Personel islemleri (insan Kaynaklari) Alt Siireci

Ust Siireci: Idari ve Destek Siireci

Siirecin Sorumlulari: Personel Dairesi Bagkani

Siirecin Uygulayicilari: Personel Dairesi Bagkanligi, Sube Miidiirleri ve Personeli

Siirecin Kapsami ve Amaci: Universitenin insan kaynaklari politikas1 dogrultusunda insan kaynagi
planlamas1 ve yetkin insan giiclinii kurumumuza kazandirmak amaciyla personel yonetim sisteminin
gelistirilmesi, personelin atama, 6zliikk ve emeklilik isleri ile ilgili islemlerin yapilmasi, idari
personelin hizmet 6ncesi ve hizmet i¢i egitim programlarinin diizenlenerek uygulanmasi

Siirecin Girdileri: Kayitlar, Yasal Mevzuatlar, Hizmet I¢ci Egitim Istekleri, Hizmet I¢i Egitim
Notlari, Personel, Atama Onaylari, Hastalik Raporlari, Kanun, Yonetmelik ve Diger Mevzuatlarda
Belirlenmis Olan Hizmet Sartlarini, Niteliklerini, Emeklilik, Nakil, Sicil ve Diger Is ve Islemleri

Siirecin Faaliyetleri:

1.

Akademik ve Idari personelin kanun ve yonetmeliklerle belirlenmis hizmet sartlarini,
niteliklerini, atanma, ilerleme ve yiikselmelerini, 6dev, hak ve yiikiimliiliik, sorumluluklar1 ve
ozliik isleriniuygulamak

Akademik ve idari personelin kanun ve yonetmeliklere gore emeklilik, nakil, sicil ve diger
0zliik is ve islemlerini yiiriitmek

Idari personelin egitimlerinin gerceklestirilmesini, bu egitimler sonucunda personelin bilgi,
beceri ve performansinin yiikseltilmesini saglamak

Universite calisanlarina kanun ve kararnamelerle taninmis kadro {invan ve 6zliik haklarindan
dogan alacaklarin1 zamaninda ve eksiksiz olarak tahakkuk ettirerek 6denmesini saglamak

Siirecin Ciktilar1: Hizmet I¢i Egitim Almis Personel, Hizmet i¢i Egitim Sertifikasi, Dokiiman ve
Kayitlar, Maas Bordrolari, Islemi Tamamlanmis Diger Dokiiman ve Kayitlar

Siirecin Performans Gostergeleri:

Kurumda Hizmetici Egitim Alan idari Personel Sayisi

Kurumda Idari Personele Verilen Hizmetici Egitim Sayis

Kurumda idari Personele Verilen Hizmetigi Egitim Siiresi

Kurumda Egiticilerin Egitimine Y 6nelik Diizenlenen Program Sayisi

Kurumda Egiticilerin Egitimi Program1 Kapsaminda Egitim Alan Ogretim Gorevlisi Sayisi
Kurumda Egiticilerin Egitimi Program1 Kapsaminda Egitim Alan Ogretim Uyesi Sayis1
Kurumda Yiiritiilen Egiticilerin Egitimi Programindan Memnuniyet Orani1 (% Olarak)
Egitim Degerlendirme Anketi Memnuniyet Orani

Calisan Memnuniyet Anketi Orani

Zamaninda Tamamlanan Bagvuru Sayisi

Zamaninda Tamamlanan On Degerlendirme Sayisi

Basvuru Evraklarinin Eksiksiz Alinmasi

Zamaninda Tamamlanan Bagvuru Sayisi

272



e Evraklar Eksiksiz Olan Bagvuru Sayisi
e Zamaninda Tamamlanan Muvafakat islemleri Sayisi
e Zamaninda Tamamlanan Atama islemleri Sayisi
e Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan Terfi Islemi Sayist
e Tiim Birimlerden Subat Sonuna Kadar Teslim Alinan Form Sayis1
e Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan Islem Sayis
e 8 Yildan 1 Kademe Alan Personel Sayisi
e Hususi ve Hizmet Pasaportu Form Sayisi
e Zamanimda Alman Istifa Oluru Yaz Sayisi
e Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan Emeklilik Islemleri Sayisi
e Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan Egitim Sayisi
e (alisan Memnuniyet Anketi Orani
e Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Orani:
((Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Sayis1) / (Toplam Ogretim Elemani Sayis1))*100
e Toplam Idari Personel Sayisi
e Ogrenci Basina Idari Personel Sayist:
(Idari Personel Sayis1) / (Toplam Ogrenci Sayisi)
e Ogretim Elemani Basina Idari Personel Sayisi:
(Idari Personel Sayis1)/ (Ogretim Elemani Sayis1)
e Toplam Ogretim Eleman1 Sayist
e Onlisans Programlardaki Ogretim Uyesi Sayis1
e Onlisans Programlardaki Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman1 Sayisi
e Lisans Programlardaki Ogretim Uyesi Sayist
e Lisans Programlardaki Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani Sayist
e Yabanci Uyruklu Ogretim Eleman1 Sayisi
e Toplam Ogretim Uyesi Sayist

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, ilgili Kurum ve
Kuruluslar

Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, Akademik ve Idari Birimler, ilgili Kurum ve Kuruluslar
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanmmmlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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Siire¢c Adi: 8.6.1. Ogretim Elemam flana Cikma Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireg: Personel Islemleri (Insan Kaynaklar1) Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Personel Dairesi Bagkan1
Siirecin Uygulayicilari: Akademik Tayin Sube Miudurligi

Siirecin Amaci: ilgili yasa ve yonetmelikler cercevesinde {iniversitenin insan kaynaklar1 politikasi
dogrultusunda gerekli insan kaynagi planlamasi ve yetkin insan giiciinii kurumumuza kazandirmak
amaciyla 6gretim elemant ilaninin verilmesi

Siirecin Girdileri: Yasa ve Yonetmelikler, Kadro, Ilan
Siirecin Faaliyetleri:
1. Norm Dis1 kadrolar i¢in YOK 'ten, Norm I¢i kadrolar i¢in YOKSIiS'ten uygunlugun gelmesi
2. Tlan metni Resmi Gazete'de yayinlanmak iizere Cumhurbaskanlhigina génderilmesi
3. Ilan metninin Resmi Gazete'de yayinlanmasi
4. Basvurularin alinmasi

4.1. Rektorliik kadrosu bagvurusu ise basvurunun kabul edilmesi ve basvuru evraklarinin
kontrol edilmesi

4.1.1. Ilan siiresinin bitmesinin ardindan belirtilen ilan takvimine gére On
Degerlendirmenin yapilmasi

4.2. Rektorliik kadrosu degil ise bagvurunun kabul edilmesi ve basvuru evraklarinin kontrol
edilmesi

42.1. Ilan siiresinin bitmesinin ardindan belirtilen ilan takvimine gére On
Degerlendirmenin yapilmasi

42.2. On Degerlendirme sonuglarinin web sitesinde yayimlanmak iizere Personel
Dairesi Bagkanligina gonderilmesi

5. On Degerlendirme Sonuglarinin web sitesinde duyurulmasi
6. Giris siavinin yapilmasi

7. Giris Sinav sonuglarinin web sitesinde yaymlanmak tizere Personel Dairesi Baskanligina
gonderilmesi

8. Giris Sinavi Sonuglariin web sitesinde duyurulmasi

Siirecin Ciktilari: Basvuru Dosyalari, On Degerlendirme Listesi, Smav Evraklari, Sinav Sonug
Listesi

Siirecin Performans Gostergeleri:
e Zamaninda Tamamlanan Bagvuru Sayisi
e Zamanmda Tamamlanan On Degerlendirme Sayis1
e Basvuru Evraklarinin Eksiksiz Alinmasi
e Zamaninda Tamamlanan Bagvuru Sayisi

Siirecin Miisterisi: Lisansiistii Egitimine Devam Eden ya da Bitirmis, Ogretim Elemani I¢in
Belirlenen Sartlar1 Saglayan Kisiler
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Siirecin Tedarikcisi: Rektorliik, Personel Dairesi Baskanligi
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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OGRETIM ELEMANI ILANA CIKMA ALT DETAY SURECI
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Siire¢c Adu: 8.6.2. Ogretim Uyesi Ilana Cikma Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Personel Islemleri (Insan Kaynaklari) Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Personel Dairesi Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Akademik Tayin Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Ilgili yasa ve yonetmelikler gergevesinde iiniversitenin insan kaynaklar1 politikas
dogrultusunda gerekli insan kaynag1 planlamasi ve yetkin insan giiclinii kurumumuza kazandirmak
amaciyla 6gretim tiyesi ilaninin verilmesi

Siirecin Girdileri: Yasa ve Yonetmelikler, Kadro, flan
Siirecin Faaliyetleri:
1. Norm Dis1 kadrolar i¢in YOK 'ten, Norm I¢i kadrolar i¢in YOKSIS'ten uygunlugun gelmesi
2. Ilan metni Resmi Gazete'de yayimlanmak iizere Cumhurbaskanligina gonderilmesi
3. Ilan metninin Resmi Gazete'de yayinlanmasi
4. Basvurularin alinmasi

4.1. Profesér ve Dogent kadrosu basvurusu ise; Bagvurularin kabul edilmesi ve bagvuru
evraklarinin kontrol edilmesi

4.1.1. 1lan bitis tarihinden sonra Jiiri {iyelerinin tespit edilmesi
4.1.2. Belirlenen jlirilere gorev yazilarinin yazilmasi ve teslim edilmesi

4.1.3. Jiiri raporlar1 olumlu ise atama i¢in Universite Yonetim Kurulu karar1 alinmast,
olumlu degil ise Atama olmayacagina dair Universite Yonetim Kurulu karar
alinmas1 ve Bagvuran kisiye kazanamadigma dair bilgilendirme yazisinin
yazilmasi

4.2. Doktor Ogretim Uyesi kadrosu basvurusu ise; kabul edilmesi ve bagvuru evraklarmin
kontrol edilmesi

4.2.1. Tlan bitis tarihinden sonra Jiiri {iyelerinin tespit edilmesi
4.2.2. Belirlenen jlirilere gorev yazilarinin yazilmasi ve teslim edilmesi

4.2.3. Jiri raporlart olumlu ise Personel Dairesi Baskanligima atama evraklarini
gonderilmesi

5. Atama iglemlerinin baslatilmasi

Siirecin Ciktilar1: Basvuru Dosyalar;, On Degerlendirme Listesi, Sinav Evraklari, Sinav Sonug
Listesi

Siirecin Performans Gostergeleri:

e Zamaninda Tamamlanan Bagvuru Sayisi

e Basvuru Evraklarinin Eksiksiz Alinmasi
Siirecin Miisterisi: Ogretim Uyesi icin Belirlenen Sartlar1 Saglayan Kisiler
Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, Personel Dairesi Baskanligi

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimmlama Tarihi:
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Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil

278



OGRETIM UYESI ILANA CIKMA ALT DETAY SURECI
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Siire¢c Adu: 8.6.3. Muvafakat Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Personel Islemleri (Insan Kaynaklari) Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Personel Dairesi Baskani

Siirecin Uygulayicilari: Akademik/idari Tayin Sube Miidiirliikleri

Siirecin Amaci: Universitemizle diger kurumlar arasinda naklen atamasi yapilan personelin
muvafakat islemlerinin yriitiilmesi

Siirecin Girdileri: Kars1 Kurumun Atama Talep Yazisi

Siirecin Faaliyetleri:

1.

4.
5.

Universitemizde gdrev yapan personelin naklen atamasinin yapilmasina dair diger Kurumdan
muvafakat yazisinin gelmesi

Goriis Yazisinin Birimden gelmesi

Goriis yazist olumlu ise ilgili kuruma muvafakatin uygun goriildiigiine dair yazinin ve sicil
Ozetinin gonderilmesi, olumsuz ise kars1 kuruma ilgili yaz1 gonderilmesi

Ilgili Kurumdan naklen atamanin yapildigina dair atama onayinin gelmesi

llgiliye teblig edilerek 15 giin icinde nakil isleminin yapilmas1

Siirecin Ciktilari: Karst Kurumun Atama Talep Yazisina Cevabi Yazi

Siirecin Performans Gostergeleri:

Zamaninda Tamamlanan Muvafakat Islemleri Sayisi

Siirecin Miisterisi: Kamu Kuruluslari, Idari ve Akademik Personeller

Siirecin Tedarikgcisi: Personel Dairesi Bagskanligi

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimmlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigr: 1 yil
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MUVAFAKAT ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akademik/idari Tayin Sube Middrligi

BASLAMA

i T
Universitemizde gorev yapan personelin naklen
atamasinin yapilmasina dair dider Kurumdan
muvafakat yazisinin gelmesi
L A
h 4
i Ty
Girug Yazisinin Birmden gelmesi
L l A

HAYIR—
EVET
Karsi kuruma olumsuz
yazl gonderilmesi
h 4
4l !
ilgili Kuruma muvafakatin uygun gérildigine dair
yazinin ve sicil ozetinin gonderilmesi
L A
h 4
i T
llgili Kurumdan naklen atamanin yapildidina dair
atama onayinin gelmesi
L A

k4

IIgiliye teblij edilerek 15 giin icinde ayrilisin
isleminin yapiimas

»  BITiS

281




Siire¢ Ada: 8.6.4. Ise Baslama Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Personel Islemleri (Insan Kaynaklari) Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Personel Dairesi Baskani

Siirecin Uygulayicilari: Akademik/idari Tayin Sube Miidiirliikleri

Siirecin Amaci: Universitemizde ise baslayacak personelin ise baslama siireglerinin yiiriitiilmesi
Siirecin Girdileri: Atanacak Kisiden Istenen Ise Baslama Belgeleri

Siirecin Faaliyetleri:

1. Universite Yonetim Kurulu karar1 veya Ilgili Birimin Kurul karari ile atama evraklarinin
Personel Daire Bagkanligina gelmesi

2. Atanacak personel kamu kurumunda ¢alisiyor ise Muvafakat yazisinin yazilmasi ve Hizmet
Belgesinin talep edilmesi, atanacak personel kamu kurumunda caligmiyor ise Personel
Hareket onayinin yapilmasi

2.1. Ilgili personelin kurumu kisinin muvafakatina onay veriyorsa Personel Hareket onayinin
yapilmasi ve ilisik kesme yazisinin yazilmasi

3. Tlgili personelin ise baslatma evraklarmin tamamlanmasi ve ise baslama yazisinin yazilmasi
Siirecin Ciktilar1: Personel Hareket Onay1, Diger Ise Baslama ile Ilgili Yazilar
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Evraklar Eksiksiz Olan Bagvuru Sayist

e Zamaninda Tamamlanan Atama islemleri Sayist
Siirecin Miisterisi: Idari, Akademik, S6zlesmeli Personel ve Siirekli Is¢i Kadrolarina Atananlar
Siirecin Tedarikgisi: Personel Dairesi Bagkanlig1
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanmimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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iSE BASLAMA ALT DETAY SURECI
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Siire¢c Adi: 8.6.5. Terfi Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Personel Islemleri (Insan Kaynaklari) Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Personel Dairesi Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Akademik/idari Tayin Sube Miidiirliikleri
Siirecin Amaci: Universitemiz akademik ve idari personelinin terfi islemlerinin yiiriitiilmesi
Siirecin Girdileri: ilgili Mevzuat ve Yénetmelikler, Terfi Islemi Gergeklestirilecek Personel Listesi
Siirecin Faaliyetleri:

1. Kademe Ilerlemesi yapilacak olan personel listesi belirlenmesi

2. Rektorliik oluru hazirlanmasi

3. Rektorliik onaylad: ise Olur ve Liste ilgili birimlere gonderilmesi, onaylamadi ise gerekli
diizenlemenin yapilmasi ve Rektorliik Olur’unun hazirlanmasi

4. Kademe ilerlemesinin maaga yansimasi
5. Hitaba islenmesi
Siirecin Ciktilari: Terfi Listeleri, Rektorliik Oluru
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan Terfi Islemi Sayis1
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Personel
Siirecin Tedarikgisi: Personel Dairesi Baskanligi
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigr: 1 yil
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TERFI ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Rektdrlik

Akademik/idari Tayin Sube Middrligi

Tahakkuk

Rektorlik
onayladi mi?

|
EVET

BASLAMA

Kademe ilerlemesi
yapilacak olan personel
listesi belirlenmesi

Relktdrlik oluru
hazirlanmas|

( Olur ve Liste ilgili 1

;L birimlere gonderiimesi J

Kademe ilerlemesinin

maagza yansimasi

Hitaba islenmesi

285




Siire¢c Adi: 8.6.6. Mal Bildirimi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Personel Islemleri (Insan Kaynaklari) Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Personel Dairesi Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Idari Tayin Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Universitemizde gorev yapan tiim akademik ve idari personelin mal bildirimine
iligkin islemlerin yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri: Akademik ve Idari Personel Listesi, Mal Bildirim Beyan Formu
Siirecin Faaliyetleri:

1. 0 ve 5'li yillarda Universitemizde gdrev yapan tiim akademik ve idari personelin genel mal
bildirim beyanlari ile ilgili yazinin yazilmasi

2. Akademik ve idari personelin mal bildiriminin Subat ay1 sonuna kadar Personel Daire
Bagkanliginca teslim alinmasi

3. Tiim islemler bittikten sonra mal bildirimlerinin akademik ve idari personelin dosyalarina
takilmast

Siirecin Ciktilari: Mal Bildirim Beyan Formu
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Tiim Birimlerden Subat Sonuna Kadar Teslim Alinan Form Sayis1
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Personel
Siirecin Tedarikgisi: Personel Dairesi Baskanligi
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanmimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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MAL BiLDIRIMI ALT DETAY SURECI

idari Tayin Sube Middrlig
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Siire¢c Adi: 8.6.7. Kademe ilerleme Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Personel Islemleri (Insan Kaynaklari) Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Personel Dairesi Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Idari Tayin Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Akademik ve Idari personelin kanun ve yonetmeliklerle belirlenmis hizmet sartlarini
saglamasi durumunda (8 yilda 1) kademe ilerleme ile ilgili islemlerini yliriitmek

Siirecin Girdileri: Personel Listesi, ilgili Kanun ve Y&netmelik
Siirecin Faaliyetleri:

1. Kademe ilerlemesi yapilacak olan personel listesinin belirlenmesi
2. Rektorliik oluru hazirlanmasi

3. Rektorliik onayladi ise Olur ve Personel Listesinin ilgili birimlere géonderilmesi, onaylamadi
ise gerekli diizenlemenin yapilmasi ve Rektorliik Olur’unun hazirlanmast

4. llgili birimlerce hitaba islenmesi ve kademe islemlerinin 6zliik haklaria yansitilmasi
Siirecin Ciktilar:: Kademe Alan Personel Listesi, Rektorlitkk Oluru
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan Islem Sayis1

e 8 Yildan 1 Kademe Alan Personel Sayis1
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Personel
Siirecin Tedarikgisi: Personel Dairesi Baskanligi
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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KADEME ILERLEME ALT DETAY SURECI
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Siire¢c Adi: 8.6.8. Kadro Aktarma Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Personel Islemleri (Insan Kaynaklari) Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Personel Dairesi Baskani

Siirecin Uygulayicilari: Akademik Tayin Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Universitemiz akademik personelinin kadrolarinin aktarma islemlerinin yiiriitiilmesi
Siirecin Girdileri: Kadro Talepleri, Norm Kadro Listesi, Formlar

Siirecin Faaliyetleri:

1. Birimlerin ihtiyag¢ olan boliimlerinde istenen kadrolarin ilgili kurul karari ile birlikte Personel
Daire Baskanligina gelmesi

2. Norm Kadro Yonetmeligine uygun sekilde kadro ¢aligsmasinin yapilmasi
Kadrolarm Norm I¢i veya Norm Dis1 durumlarinin tespit edilmesi

4. Belirlenen akademik kadrolar, Daire Baskanlig1 imzasi ile YOK'iin belirledigi kadro aktarma
formlar1 eklenerek iist yaziyla Universite Yonetim Kuruluna génderilmesi

4.1. Yénetim Kurulu karari olumlu ise; Norm Igi kadrolar i¢in YOKSIS'ten girisleri yapilarak
Uzman kontroliine génderilmesi, Norm Dis1 kadrolar i¢in Ekler ve Ust yazi1 hazirlanarak
YOK'e génderilmesi ve ayn1 zamanda YOKSIS'ten girislerin yapilarak uzman kontroliine
gonderilmesi

5. lzin ¢ikan kadrolarin ilan ¢alismalarinin yapilmasi

Siirecin Ciktilar1: Norm I¢i Kadro Listesi, Norm Dis1 Kadro Listesi, Yonetim Kurulu Kararlari
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Yil i¢inde Verilen Atama Izni Oran:
((izin Verilen Atama Sayis1) / (Kontenjan Sayis1))*100

Siirecin Miisterisi: Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Personel

Siirecin Tedarikgisi: YOK, Personel Dairesi Bagkanlig1

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanmimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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KADRO AKTARMA ALT DETAY SURECI
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Siire¢c Adi: 8.6.9. Pasaport Talepleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Personel Islemleri (Insan Kaynaklari) Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Personel Dairesi Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Akademik/idari Tayin Sube Miidiirliikleri

Siirecin Amaci: Akademik ve idari personelin kanun ve yonetmelikler cercevesinde pasaport
islemlerinin gerceklestirilmesi

Siirecin Girdileri: Dilekgeler, Talep Formu
Siirecin Faaliyetleri:

1. Hususi pasaport ise Talep formunun, Hizmet pasaportu ise Talep formuyla birlikte
Gorevlendirme Oluru’nun bagkanliga gelmesi

2. Talepte bulunan personelin derecesinin kontrol edilmesi

3. Kadro derecesi uygun ise Hazirlanan Hizmet/Hususi Damgali Pasaport Talep Formunun
personel tarafindan imzalanmasi, Kadro derecesi uygun degil ise talebin reddedilmesi

4. Talep formunun onayina sunulmasi
Form i¢in EBYS {izerinden say1 almasi

6. Formun ilgili Niifus ve Vatandashk Miidiirliigiine teslim edilmek iizere talep sahibine
verilmesi

Siirecin Ciktilari: Formlar
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Hususi ve Hizmet Pasaportu Form Sayis1
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Personel
Siirecin Tedarikgisi: Personel Dairesi Baskanligi
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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PASAPORT TALEPLERI ALT DETAY SURECI
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,_|' Talepte bulunan personelin
'L derecesinin kontrol edilmesi

)

HAYIR:

Talebin reddedilmeasi

Formun EBYS

EVET:

Hazirlanan Hizmet/Hususi
Damgali Pasaport Talep
Formu personel tarafindan
imzalanmas:

h 4
| Talep formunun onayina

uzerinden say1 almasi

sunulmasi

Formun ilgili Nifus ve Vatandaghk Middriigine
teslim edilmek (Uzere personele verilmesi




Siire¢c Adi: 8.6.10. istifa islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Personel Islemleri (Insan Kaynaklari) Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Personel Dairesi Baskani

Siirecin Uygulayicilari: Akademik/idari Tayin Sube Miidiirliikleri
Siirecin Amaci: Universitemiz personelinin istifa islemlerinin yiiriitiilmesi
Siirecin Girdileri: Istifa Dilekgesi, ilgili Resmi Yazilar

Siirecin Faaliyetleri:

Istifa dilekgesini gorev yaptig1 birime vermesi

Personel Dairesine iist yaziyla bildirilmesi

Ilgili personelin gorev yaptig1 birimden istifa dilekgesinin gelmesi

Istifa Olurunun hazirlanmasi

A

Rektorliik onayladi ise ilgili personel igin Ilisik Kesme Belgesinin diizenlenmesi ve Kurum
Kimliginin iade alinmasi

6. Maas geri 6demesi igin Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine yonlendirilmesi
Siirecin Ciktilar: Istifa Dilekgesi, Kurum Kimligi, Ilisik Kesme Belgesi
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Zamaninda Alinan istifa Oluru Yazi1 Sayisi
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Personel
Siirecin Tedarikgisi: Personel Dairesi Baskanligi
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigr: 1 yil
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isTiFA ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Rektdrlik

Akademik/idari Tayin Sube Miiddrligi

Birim

Personel

Rektdridk
onayladi mi?

ilgili personelin gérev yaptidi
birimden istifa dilekcesinin
gelmesi

istifa Qlurunun hazirlanmasi

}

ilgili personel icin iligik
Kesme Eelgesi dizenlenir.
Kurum Kimliginin alinmasi

h 4

Maag geri ddeme igin Ozlik
Haklan ve Tahakkuk Sube
Midirligine yonlendirimesi

Perzonel Dairesing
ust yaziyla
bildiriimesi

BASLAMA

istifa dilekgesini gérev
vaptidi birime vermesi
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Siire¢c Adi: 8.6.11. Emeklilik Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Personel Islemleri (Insan Kaynaklari) Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Personel Dairesi Baskani

Siirecin Uygulayicilari: Idari Tayin Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Akademik ve idari personelin kanun ve yonetmeliklere gore emeklilik islemlerini
yiirtitmek

Siirecin Girdileri: Kanun ve Yonetmelikler, Basvuru Evrak ve Formlari, Emeklilik Basvurusunda
Bulunan Personel

Siirecin Faaliyetleri:

1.

8.

Personel gorev yaptigi birime emekli olmak istedigine dair Emeklilik dilekgesini ve 2 adet
(son 6 aya ait) vesikalik fotografinin verilmesi

Emeklilik Talep dilekgesi ve ekleri, Personel Daire Baskanligina iist yazi ile yaz1 yazilmasi.
Emekli olma sartlarini saglayip saglamadiginin kontrolii yapilmasi

“Banka Tercih Talep Formu”, “Mal Bildirimi” ve “Ilisik Kesme Formu’nun doldurulmas:
saglanarak islemlere baglanmasi

Emeklilik sevk onay belgesi hazirlandiginda ilgili 1slak imza i¢in tekrar cagrilir. Eski kurum
kimligi alinarak Emeklilik Kurum Kimligi icin talepte bulunulmasi

Eksiksiz Hazirlanan tiim belgelerin kontrolleri yapilarak SGK’nin Hitap programi iizerinden
ylkleme yapilmasi

15-20 gilin i¢cinde hem kuruma hem de ilgiliye Emekliligin onaylandiginda dair SGK
tarafindan yazi1 gonderilmesi

Emeklilik belgesinin 6zliik dosyasina kaldirilmasi

Siirecin Ciktilari: Emeklilik Belgesi, Emeklilik Kurum Kimligi

Siirecin Performans Gostergeleri:

Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan Emeklilik islemleri Sayis1

Siirecin Miisterisi: Akademik, Idari Personel ve Siirekli Isciler

Siirecin Tedarikgisi: SGK, Personel Dairesi Baskanlig1

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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EMEKLILIK ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

idari Tayin Sube MiidirlGg

Birim

Personel

SGK

Emekli elma gartlann
sadlayip sadlamadidinin
kontrolindn yapiimas

v
"Banka
Tercih Talep Formu”,
"Mal Bildirimi” ve "Tligik
Kesme
Formu'nun doldurulmas
sadlanarak islemlerine
baszlanmas

A4
Emekliligi sevk onay belgesi
hazirlandiginda ilgili 15lak imza igin
tekrar cagnilir. Eski Kurum kimligi
alinarak Emekli Kurum Kimligi icin
talepte bulunulmasi

A4
Eksiksiz Hazirlanan tim belge!erin}
kontrolleri yapilarak SGK'nin HITAP

Emeklilik Talep

dilekcesini ve eklerini

FPerzonel Dairesine
st yazi ile yazl
yaziimasi

BASLAMA

Personel gbrev
yaptid! birime emekli
olmak istedigine dair
Emeklilik dilekgesini
ve 2 adet (son G aya
ait) vesikalik
fotodrafini vermesi

programi Ozerinden yikleme
yapllmas

Emeklilik belgesinin
ozlik dosyasina

kaldirimas:

15-20 gun iginde
hem kuruma hem de
ilgiliye Emekliligin

onaylandigina dair
SGK tarafindan yazi
gonderilmesi
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Siire¢c Adi: 8.6.12. Hizmet I¢i Egitim Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Personel Islemleri (Insan Kaynaklari) Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Personel Dairesi Baskani

Siirecin Uygulayicilari: Idari Tayin Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Akademik ve idari personelin ise baslama, adaylik ve oryantasyon egitimlerini
yiirtitmek

Siirecin Girdileri: Yeni Atanan Memurlar, Kurumumuza Naklen Gelen Personeller, Birimlerden
Gelen Egitim Talepleri

Siirecin Faaliyetleri:

1.

Hizmet i¢i egitim ihtiyaca gore belirlenmesi ve egitim programinin ne sekilde yapilacaginin
planinin hazirlanmasi

Egitimin kimler tarafindan verileceginin belirlenmesi

Egitim programi ve egitimi verecek kisiler hakkinda Olur alinmak iizere Ust Yoneticiye
hazirlanan resmi yazinin gonderilmesi

Egitim verilecek salonun uygunlugu kontrol edilerek, salon ambiyansi, ses sistemi, bilgisayar,
projeksiyon cihazi vb. ¢alisip ¢calismadig veya eksik olup olmadiginin kontroliiniin yapilmasi

Egitime katilacak olan personellerin belirlenmesi, iist yoneticinin onayinin alinmasi ve ilgili
birimlere bildirilmesi

Egitime katilanlar1 belirlemek iizere katilim listesinin hazirlanmasi ve imzalatilmasi

Yapilan caligmalarin sonuglar1 degerlendirilerek egitime katilan personele katilim belgesi
verilmesi

Siirecin Ciktilari: Katilim Belgeleri, Sertifikalar

Siirecin Performans Gostergeleri:

Kurumda Hizmetici Egitim Alan idari Personel Sayisi

Kurumda Idari Personele Verilen Hizmetici Egitim Sayis

Kurumda Idari Personele Verilen Hizmeti¢i Egitim Siiresi

Kurumda Egiticilerin Egitimine Y 6nelik Diizenlenen Program Sayisi

Kurumda Egiticilerin Egitimi Program1 Kapsaminda Egitim Alan Ogretim Gorevlisi Sayisi
Kurumda Egiticilerin Egitimi Program1 Kapsaminda Egitim Alan Ogretim Uyesi Sayis1
Kurumda Yiiritiilen Egiticilerin Egitimi Programindan Memnuniyet Orani1 (% Olarak)
Egitim Degerlendirme Anketi Memnuniyet Orani

Calisan Memnuniyet Anketi Orani

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Personel

Siirecin Tedarikgisi: Ilgili Paydaslar, Personel Dairesi Baskanlig1

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimmlama Tarihi:
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Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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HiZMET iCi EGITIM ALT DETAY SURECI

Personel Da

ire Bagkanhg

BASLAMA

Hizmet ici editim ihtiyaca gdre belirlenmesi ve editim programinin ne gekilde yapilacagdinin planinin

hazirl

anmasi

k4

Egitimin kimler tarafindan

verilecedinin belirenmesi

h A

s

Editim programi ve editimi verecek kisiler hakkinda
yazinin go

Olur alinmak iizere Ust Yéneticive hazirlanan resmi
nderilmesi

h A

Egitim verilecek salonun uygunludu kontrol edilerek,
cihazi vb. calisip calismadin veya eksik

"

salon ambiyansi, ses sistemi, bilgisayar, projeksiyon
olup olmadidinin kontrolindn yapilmasi

h A

Editime katilacak olan personellerin belirlenmesi.

bildiri

(st yoneticinin onayimin alinmasi ve ilgili birimlere
Imesi

k4

Editime katilanlan belifemek Gzere katihm listesinin hazirlanmas ve imzalatiimasi

h A

Yapilan ¢alismalann sonuglan dederlendirilerak

editime katilan personele katiim belgesi verilmesi

3

00




Siire¢c Adi: 8.7. Saglhk, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci

Ust Siireci: Idari ve Destek Ana Siireci
Siirecin Sorumlulari: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Sube Miidiirliikleri

Siirecin Kapsamu ve Amaci: Universitemizin personeline/dgrencisine sundugu hizmet ve
faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesini temin etmek, mali hizmetleri
sunmak (biitce ve biitceleme islemleri, satin alma, mevzuatlar ¢er¢evesinde kismi zamanli 6grenci
calistirilmasi, 6grenci burslari, tahakkuk, taginir mal kayit kontrol vb.) 6grenci ve personele yemek
hizmeti sunmak, kafeteryalar1 ve kantinleri denetlemek, 06grenci ve calisanlara katildigi
sportif/kiiltiirel faaliyetlerin ytiriitiilmesini saglamak

Siirecin Girdileri: Kayitlar, Mevzuatlar, Ogrenci, Akademik ve Idari Personel, Sarf Malzeme,
Yazilim, Donanim

Siirecin Faaliyetleri:

1. Yillik Biitge Kanun Teklif ve Tasarisi’nin hazirlanmasi, planlanmasi ile harcanmasinin, biitge
O0denek durumunun siirekli olarak takip ve kontroliiniin yapilmasinin saglanmas.

2. Baskanligin her tiirlii malzeme ve hizmete iligkin ihtiyaglarinin satinalma yoluyla
karsilanmasi

3. Kullanilan ve tiiketilen demirbas ve sarf malzemelerin, depolanmasini, kullanimin1 muhafaza
ve elden ¢ikarilmasini diizenleyen ilke ve esaslara uygun olarak faaliyetlerinin yiiriitiilmesi

4. Yonetmelik ve yonergeler dogrultusunda kismi zamanli ve igyeri uygulamasi kapsaminda
Ogrenci calistirilmasi ve ticretlendirilmesi

5. Daire Bagkanliginin ihtiya¢ duydugu demirbag ve sarf malzemelerinin karsilanmasi

6. Ogrenci ve personele yonelik faaliyetlerin gerceklestirilmesinde diger daire baskanliklar1 ve
akademik birimlere mali destek saglanmasi

7. TIhtiyac sahibi 6grencilerin belirlenmesi ve burs verilmesinin saglanmasi
8. Ogrenci ve personele yonelik kiiltiir gezileri ve doga yiiriiyiisleri diizenlenmesi

9. Her tiirli spor, kiiltiirel ve sosyal etkinliklerin diizenlenmesi i¢in 6grenci topluluklarinin
kurulmasi, faaliyetlerinin takibi ve basarili 6grenci topluluklarinin takdir edilmesi ve
odiillendirilmesi ile ilgili ¢alismalarin yiiriitiilmesi

10. Ogrenci ve personele hizmet satin alinmasi ydntemiyle yemek hizmeti sunumu ile ilgili
Teknik Sartname hazirlanmasi

11. Aylik yemek meniisiiniin hazirlanmasi
12. Yemegin hizmete sunumu ile ilgili her tiirlii denetim ve benzeri islemlerin yiiriitiilmesi
13. Yemek hak ediglerinin hazirlanmasi ve yiiklenici firmaya ddenmesinin saglanmasi

14. Kafeterya ve isletmelerin 6grenci, idari ve akademik personele temiz, kaliteli {iriin temin
etmesi, genel goriintlii ve satilan iirlinlerin kalitesi, sozlesmedeki miktarlara uygunluk ve
hijyen konularinda denetimin yapilmasi

15. Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi dgrencileri ve calisanlarima yénelik sportif
faaliyetlerin diizenlenmesi
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16. Universite i¢i ve iiniversiteler arasi spor faaliyetlerinin planlanmasi ve gerceklestirilmesi

Siirecin Ciktilari: Islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar, Hizmet Izleme Sonuglari, Yapilan
Satin Almalar, Odemeler, On Mali Kontroller, Avanslar, Tedarik¢i Degerlendirmeler, Hurdaya
Ayrilan ve Terkin Miizekkereleri Hazirlanan Malzeme Listeleri, Mali Yilsonunda Hazirlanan Sayim
Cetvelleri ve Depo Stok Listeleri, Tasnif Islemleri Sonuglari, Spor Etkinlikleri, Kiiltiir ve Doga

Gezileri, Uretilen ve Sunulan Beslenme Hizmetleri

Siirecin Performans Gostergeleri:

Universite Tarafindan Saglanan Burslardan Faydalanan Ogrenci Orani:
((Universiteden Burs Alan Ogrenci Sayis1) / (Toplam Ogrenci Say1s1))*100
Ogrenci Topluluklar1 Etkinlik Sayisi

Ogrenci Topluluk Sayisi

Topluluk Faaliyetlerine Katilan Ogrenci Sayisi

Yillik Agilan Stant Sayis1

Stant A¢ma Taleplerinin Birimlere Gére Dagilimi

Ogrenci ya da Personelin Y1l I¢cinde Katildig1 Kurum Dis1 Etkinlik ya da Organizasyon Sayist

(Sampiyona, Fuar, Sempozyum vb.)

Y1l I¢inde Birim Tarafindan Diizenlenen Etkinlik ya da Organizasyon Sayisi
Etkinlige Katilan Ogrenci, Akademik ve Idari Personelin Birimlere Gére Dagilim1
Ogrenci ve Personele Yonelik Diizenlenen Doga Yiirilyiisii ve Kiiltiir Gezisi Sayis1
Doga ve Kiiltiir Gezilerine Katilan Ogrenci ve Personel Sayisi

Egitim-Ogretim Y1l Siiresince Yapilan Toplam Arag Tahsisi Sayisi

Gezi Araci Tahsisi Yapilan Akademik Personel ve Ogrencilerin Birimlere Gore Dagilimi
Y1l iginde Gergeklestirilen Teknik Gezilere Tahsis Edilen Arag Sayisi

Y1l i¢ginde Gergeklestirilen Uygulamali Ders Gezisine Tahsis Edilen Arag Sayisi
Y1l iginde Gergeklestirilen Oryantasyon Egitimi Gezisine Tahsis Edilen Arag Sayist
Ogrenci Asistanlig1 Kapsaminda Calisanlarin Sayisi

Gegici Insan Kaynag1 Kapsaminda Calisanlarin Sayisi

Akran Destegi Kapsaminda Calisan Ogrenci Sayisi

Porsiyon Gramajlarina Uygun Uretim Yapilmasi

Ogrenci ve Calisanlara Sunulan Yemek Sayilari

Ogrenci, Idari ve Akademik Personel Memnuniyet Orani

Yemek Tiiketim Orani:

((Ttketilen Yemek Sayis1) / (Sunulan Yemek Say1s1))*100

Sikayetler Kapsaminda Yapilan lyilestirme Sayisi

Yemekhanelerde, Kantin, Kafeterya ve Isletmelerde Yapilan Denetleme Sayist

Yillik Yemek Bursundan Faydalanan Ogrenci Sayisi
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e Egitim-Ogretim Y1l Siiresince Burs Alan Ogrenci Sayis1
e Stajyer Olarak Caligan Ogrenci Sayisi
e +1 Isyeri Uygulamasi Kapsaminda Calisan Ogrenci Sayisi
e Diizenlenen Odeme Emri Sayisi
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler, ilgili Kurum ve Kuruluslar
Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve Idari Birimler, Ilgili Kurum ve Kuruluslar
Siireci Tanimlayanlar: Ana Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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Siire¢ Adi: 8.7.1. Ogrenci Toplulugu Kurma Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Saglik, Kiiltlir ve Spor Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani
Siirecin Uygulayicilar: Kiiltiir ve Spor Sube Miidiirliigii, Ogrenciler

Siirecin Amaci: Universitemiz biinyesinde gerceklestirilen her tiirlii spor, kiiltiir ve sanat
faaliyetlerini organize ederek Ogrencilerin serbest zamanlarin1 en iyi sekilde degerlendirmelerini
saglamak amaciyla 6grenci topluluklarinin kurulmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununun 47 nci Maddesi, Ogrenci Topluluklar:
Tizigl ve Spor, Kiiltiir ve Sanat Birligi Birim Yonergesi

Siirecin Faaliyetleri:

1. Kurulacak olan toplulugun yonetim listesi ve tliziigli hazirlanarak akademik bagkan ve 6grenci
baskani imzal1 dilekg¢e (toplulugun isim ve logosunun belirtildigi) ile Saglik, Kiiltiir ve Spor
Dairesi Bagkanligi'na bagvuru yapilmasi

2. Universitemiz Spor, Kiiltiir ve Sanat Birligi'nin ilk toplantisinda kurulma talebinin giindeme
alinmasi ve topluluk temsilcisi tarafindan yonetim kurulunun bilgilendirilmesi

3. Spor, Kiiltiir ve Sanat Birli§i uygun goriir ise karar defteri imzalanarak toplulugun
kurulmasina karar verilmesi

4. Alinan kararin 6grenci toplulugu yonetimine teblig edilmesi

Siirecin Ciktilar1: Spor, Kiiltiir ve Sanat Birligi Ilgili Karar Maddesi, Topluluk Listesi, Ogrenci
Toplulugu Yénetim Kurulu Listesi, Uye Listesi

Siirecin Performans Gostergeleri:

e Ogrenci Topluluklar1 Etkinlik Sayis1

e Ogrenci Topluluk Sayisi

e Topluluk Faaliyetlerine Katilan Ogrenci Sayis1
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler

Siirecin Tedarikeisi: Saglik, Kiiltir ve Spor Daire Baskanhgi, Ilgili Kurum ve Kuruluslar,
Ogrenciler

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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OGRENCI TOPLULUGU KURMA ALT DETAY SURECI

Saglk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhgi

BASLAMA

Sadlik Kiltdr ve Spor Daire Baskanhdrna dilekee ile basvuru yapiimas!

iigili talebin Spor Kiltir ve Sanat Birligi tarafindan giindeme alinmasi

Karar defterinin imzalanarak toplulugun kurulmasina karar veriimesi

k4

Alinan
kararin 8grenci toplulugu yonetimine teblig edilmesi
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Siirec Adu: 8.7.2. gzﬁ.léléiAgma ve Diger Tamitici Faaliyetler Alt Detay

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkan
Siirecin Uygulayicilari: Kiiltiir ve Spor Sube Miidiirligi

Siirecin Amaci: Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Kampiisii, Fakiilteler, Meslek
Yiiksekokullar ve Yiiksekokullarin sinir alanlari igerisinde ilan, reklam ve tanitim yapmak amaciyla
acilan stant, konulan pano, tanitict levha, afis vb.’nin yol acabilecegi goriintii kirliliginin ortadan
kaldirilmasi, ticari rekabette esit sartlarin saglanmasi, 6grencilerin sosyal ve kiiltiirel anlamda
geligsmelerine katkida bulunulmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu, 5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu,
4077 Sayih Tiiketicinin Korunmast Hakkindaki Kanun, 5326 Sayili Kabahatler Kanunu, Tiirk Ceza
Kanunu’nun Ilgili Maddeleri ve Bu Kanunlarla ilgili Uygulama Y&netmelikleri ile Diger ilgili
Mevzuat Hiikiimlerinin Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Rektorliigii Yetki, Gorev ve
Sorumluluklarini Belirleyen Hiikiimleri, Stant Talep ve Taahhiitname Formu

Siirecin Faaliyetleri:
1. Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligi'na dilekge ile basvuru yapilmasi

2. Talebi uygun goriilen bagvuru sahipleri tarafindan stant talep ve taahhiitname formlarinin
doldurulmas1

3. Universitemiz Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlig1 kurumsal banka hesabma SUBU UYK
karar1 ile belirlenen stant {licreti yatirilarak dekontun ibraz edilmesi

4. Saglik, Kiiltlir ve Spor Dairesi Bagkanligi'nca ilgili birim sekreterinin bilgisi dahilinde stant
a¢gma izni verilmesi

Siirecin Ciktilari: Stant Ucreti Banka Dekontu, Stant A¢ma Izin Belgesi
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Yillik A¢ilan Stant Sayis1

e Stant A¢ma Taleplerinin Birimlere Gére Dagilim1
Siirecin Miisterisi: Ilgili Kurum ve Kuruluslar, Ogrenciler
Siirecin Tedarikgisi: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1, Ilgili Kurum ve Kuruluslar
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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STAND ACMA VE DIGER TANITICI FAALIYETLER ALT DETAY SURECI

Saglik Kiiltdr ve Spor Daire Bagkanhii Bagvuru Sahipleri

BASLAMA

( Sadlk Kuitdr ve Spor Dairesi Baskanhdi'na dilekce ile
bagvuru yaplimas

._( Basvuru sahipleri tarafindan stand talep ve taahhitname

EVEL formlan doldurulmasi

Y

Universitemiz Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlidl
kurumsal banka hesabina SUBU UYK karanla belirlenen
stand Gcreti yatinlarak dekontun ibraz edilmesi

J

{

Saghk Kultar ve Spor Dairesi Baskanhdr'nea ilgili
birim sekreterinin bilgisi dahilinde stand acma izni
verilmesi
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Siire¢ Adi: 8.7.3. Kiiltiirel ve Sportif Etkinlige Katilim Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Saglik, Kiiltlir ve Spor Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani

Siirecin Uygulayicilari: Kiiltiir ve Spor Sube Miidiirligi

Siirecin Amaci: Yiiksekogretim Kurulu’nun yapacagi plan ve programlar uyarinca, dgrencilerin
beden ve ruh sagliginin korunmasi, beslenme, barinma, ¢aligma, dinlenme ve serbest zamanlarini
degerlendirme gibi sosyal ihtiyaglarin1 karsilamak ve bu amacla biitce imkanlar1 dahilinde
ogrencilerin bu etkinliklere, egitimlere ve organizasyonlara katilmalarinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Katilim Talep Dilekgesi, Katilimei Isim ya da Kafile Listesi, Talebi igeren Ilgili
Birim Yazisi

Siirecin Faaliyetleri:

1.

5.

Bagli bulunan birime katilmak istenilen organizasyonun bilgilerini igeren, talebin mahiyetinin
Ozetlendigi bir dilekge ile bagvuru yapilmasi

Talebi uygun goriilen basvurularda katilimer isim ya da kafile listesi hazirlanmasi
[lgili birimin konuyu iist yaz1 yazarak Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligi'na iletmesi

Spor, Kiiltiir ve Sanat Birligi Baskanligi Onay1 alinmasi ve onayin ilgili birim araciligiyla
katilimcilara teblig edilmesi

Talep konusu etkinlige katilimlarinin saglanmasi

Siirecin Ciktilari: Spor, Kiiltiir ve Sanat Birligi Oluru Ilgili Birim Tarafindan Yazilan Teblig Yazist

Siirecin Performans Gostergeleri:

Ogrenci ya da Personelin Y1l I¢cinde Katildig1 Kurum Dis1 Etkinlik ya da Organizasyon Sayist
(Sampiyona, Fuar, Sempozyum vb.)

Y1l I¢inde Birim Tarafindan Diizenlenen Etkinlik ya da Organizasyon Sayisi
Etkinlige Katilan Ogrenci, Akademik ve Idari Personelin Birimlere Gére Dagilimi
Ogrenci ve Personele Yonelik Diizenlenen Doga Yiirilyiisii ve Kiiltiir Gezisi Say1s1

Doga ve Kiiltiir Gezilerine Katilan Ogrenci ve Personel Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Personel, Ogrenciler

Siirecin Tedarikeisi: Saglik, Kiiltir ve Spor Daire Baskanhgi, Ilgili Kurum ve Kuruluslar,
Ogrenciler

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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KULTUREL VE SPORTIF ETKINLIGE KATILIM ALT DETAY SURECI

Saghk Kiiltir ve Spor Daire Bagkanhi

BASLAMA

Badl bulunan birime katiimak istenilen organizasyonun bilgilerini iceren, talebin
mahiyetinin 8zetlendidi bir dilekce ile bagvuru yapiimasi

h A

[ Talebi uygun gorulen basvurularda katilimci isim ya da kafile listesi hazirlanmasi ]

h A

[ ligili birimin konuyu Ustyazi yazarak Sadlik Kiltir ve Spor Dairesi Bagkanhdi'na iletmesi ]

h A

Spor. Kiltlr ve Sanat Birlidi Baskanlidi Onay! alinmasi ve onayin ilgili birim araciligiyla
katiimcilara teblig edilmesi

k4

{ Talep konusu etkinlige katiimlan saflanarak islemin tamamlanmas }
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Siire¢ Adi: 8.7.4. Gezi Arac1 Tahsis Edilmesi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Saglik, Kiiltlir ve Spor Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Kiiltiir ve Spor Sube Miidiirligi

Siirecin Amaci: Universitemiz akademik personeli ve 6grencilerinin teknik gezi, uygulamali ders
gezisi ve oryantasyon egitimi gezileri i¢in arag taleplerini karsilamasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Gezi Araci Talep Dilekgesi, Ara¢ Talep Formu, Katilim Listesi
Siirecin Faaliyetleri:
1. Basvurunun talep dilekgesi ile bagli olunan birime yapilmasi

2. Talebi uygun goriilen bagvurularda arag talep etme formu ve teknik gezi katilim dilekgesi
doldurulmasi

Ilgili birimin konuyu iist yaz1 yazarak Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligi'na iletmesi
4. Spor, Kiiltiir ve Sanat Birligi Bagkanlig1 onayiyla teknik gezi araci tahsisinin yapilmasi

5. Arag tahsis edilen birimin uygun gordiigii ara¢ sorumlusu ile gezi araci firmasi yetkilisinin
irtibat1 saglanarak islemin tamamlanmasi

Siirecin Ciktilari: Spor, Kiiltiir ve Sanat Birligi Oluru, Gezi Araci Tahsis Formu
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Egitim-Ogretim Y1l Siiresince Yapilan Toplam Arag Tahsisi Sayist
e Gezi Araci Tahsisi Yapilan Akademik Personel ve Ogrencilerin Birimlere Gore Dagilimi
e Yil icinde Gergeklestirilen Teknik Gezilere Tahsis Edilen Arag Sayisi
e Yil i¢cinde Gergeklestirilen Uygulamali Ders Gezisine Tahsis Edilen Arag Sayist
e Yil iginde Gergeklestirilen Oryantasyon Egitimi Gezisine Tahsis Edilen Arag Sayisi
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler
Siirecin Tedarikcisi: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil

310



GEZI ARACI TAHSIS EDILMESI ALT DETAY SURECI

Spor Kiiltiir ve Sanat Birligi

Saghk Kiltir ve Spor Daire Bagkanhi

ilgili Birimler

Spor, Kiltir ve Sanat Birligi
Baskanhdi onayiyla teknik gezi araci
tahsisinin yapiimasi

BASLAMA

Basvurunun talep dilekgesi ile bagh
olunan birime yapilmasi

L 4

Talebi uygun gérilen basvurularda
arac talep etme formu ve teknik gezi
katiim dilekcesi doldurulmasi

h 4

igili birim konuyu lstyaz! yazarak
Saghk Kiltir ve Spor Dairesi
Baskanldi'na iletmesi

")
o

Sanat Birligi Bagkanli@ onayina

(Gezi araci talebinin Spor, Kltar vew
sunulmasi J

L

|

Arac tahsis edilen birimin uygun
gordidi arac sorumlusu ile gezi
araci firmasi yetkilisinin irtibat
saglanarak islemin tamamlanmas
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Siire¢c Adi: 8.7.5. Kismi Zamanh Cahsan Ogrenci Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkan
Siirecin Uygulayicilari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi Sube Miidiirliikleri

Siirecin Amaci: Universitemiz dgrencilerinin, ders programi disindaki zamanlarmi akademik veya
idari birimlerde kismi zamanli olarak calistirilarak istihdam edilmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili Kanunun 46'nct Maddesi ve Buna Bagli Olarak Yayimlanan
"Yiiksekdgretim Kurumlarinda Kismi Zamanli Ogrenci Calistirilabilmesine iliskin Usul ve Esaslar",
5510 Sayili Kanun, 193 Sayili Kanun, 213 Sayili Kanun ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi

Siirecin Faaliyetleri:
1. Calisacak 6grenci sayisi ve iicretlerinin belirlenerek Genel Sekreterlige gonderilmesi
2. Genel Sekreterlik tarafindan belirlenen 6grenci sayisi ve licretlerin degerlendirilmesi
2.1. Uygun ise UYK kararinin alinmasi
2.2. Uygun degil ise SKS Daire Bagkanlig1 tarafindan gerekli diizeltmelerin yapilmasi
Kontenjanlarin belirlenerek birimlere bildirilmesi
Asil ve Yedek Listelerin olusturulmasi ve duyurulmasi
Asil ve Yedek Listelerin SKS Daire Bagkanligi’na gonderilmesi.
Calisacak 6grencilerin sdzlesme yapilmak lizere SKS Daire Baskanligi’na yonlendirilmesi.
S6zlesmenin 6grenci ve daire baskani tarafindan imzalanmasi

Ogrencinin ise giris bildirgesinin SGK’ya elektronik ortamda verilmesi

2 N kW

Puantajlarin SKS Daire Baskanligi’na iletilmesi (takip eden ayin ilk haftasi igerisinde)

10. Ucret 6demesi i¢in bordro ile gerekli evraklarin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’na teslim edilmesi.

Siirecin Ciktilari: Odeme Emri Belgesi, Harcama Talimati1 Onay Belgesi, Bordro, SGK Tahakkuk
Fisi, SGK Hizmet Listesi, Muhtasar Beyannamesi, Muhtasar Tahakkuk Fisi

Siirecin Performans Gostergeleri:
e Ogrenci Asistanlig1 Kapsaminda Calisanlarin Sayist
e Gegici Insan Kaynag1 Kapsaminda Calisanlarin Sayisi
e Akran Destegi Kapsaminda Calisan Ogrenci Sayis1
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler

Siirecin Tedarikgisi: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi, ilgili Daire Baskanliklari, Akademik
ve Idari Birimler, Ogrenciler

Siireci Tanmimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgr: 1 yil
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KISMI ZAMANLI CALISAN OGRENCI ALT DETAY SURECI

Genel Sekreterlik

Saglhk Kiiltdr ve Spor Daire Bagkanhii

ilgili Birimler

HAYIR
EVET

Duzenlenmeye

BASLAMA

Calizacak dgrenci sayisi ve Gcretlerinin
belirienerek Genel Sekreterlife gonderiimeasi

f

Py

Gonderiimesi

ve UYK'dan
onaylanarak cikan
karann SKS Daire

Kontenjanlann belirlenerek birimlere

}7

Asil ve Yedek Listelenin olusturulmasi
ve duyurulmas

h 4

Asil ve Yedek Listelerin SKS Daire
Bagkanhdina génderilmesi

h 4

Cahzacak dgrencilerin sdzlesme

yaplimak dzere SKS Daire
L Baskanhdina yénlendiriimesi

bildiriimesi
¢ B
Sozlesmenin 6drenci ve daire baskani |
tarafindan imzalanmasi b
A A
h 4
¢ '
Ogrencinin ise giris bildirgesinin SGK'ya
elekironik ortamda verilmesi
L A

Ucret édemesi icin bordro ile gerekli
evraklann hazirlanarak Strateji Geligtirme
Daire Baskanlidi'na teslim edilmesi

Puantajlanin SKS Daire
Baskanligi'na iletiimesi (takip eden
ayin ilk haftasi igerisinde)
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.. 8.7.6. Mutfak, Yemekhane Denetimi ve Yemek Uretimi Alt
Siire¢c Ada: . .
Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Saglik, Kiiltlir ve Spor Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkani

Siirecin Uygulayicilari: Beslenme ve Kafeteryalar Sube Miidiirliigii, Kontrol Komisyonu Uyeleri

Siirecin Amaci: Universitemizin yemek hizmeti alimimi her daim saglamak icin gerekli olan tiim
iiretim, satin alinan malzeme kontrolii, ihale, denetleme gibi alanlarda hizmet vermek; mevcut
personel ve ekipman ile liniversitemizin beslenme siirecine destek vermek amaciyla bu siirecin en
kaliteli ve en giivenli kosullarda saglanmasi i¢in calismak; giincel gelismeleri takip ederek
{iniversitemiz ve bagl birimlerdeki yemekhanelerde ve yiiklenici firma mutfaginda Hizmet Isleri
Genel Sartnamesi, Kamu Thale Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun yapilmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735
Sayili Kamu Sozlesmeleri Kanunu, Thale Uygulama Yonetmeligi, Hizmet Alimlar1 Muayene ve
Kabul Yé&netmeligi, Hizmet Isleri Genel Sartnamesi, idari Sartname, Sozlesme Tasarisi, Teknik
Sartname, Merkezi YOnetim Harcama Belgeleri Y 6netmeligi

Siirecin Faaliyetleri:

1.

A

6
7.
8
9

10.
11.
12.
13.

Tedarik edilen tiim malzemelerin kontrolii,

Onaylanan malzemelerin depo yerlesim kurallarina uygunlugunun kontrolii,
Meniideki yemeklerin Teknik Sartname’ye uygun pisirilmesi ve hazirliginin kontrolii
Pisen yemeklerden numune aliminin kontrolii

Pisme sonrasi denetim

5.1. Yemekler uygun ise tiikketime sunulmasi

5.2. Uygun degil ise imha edilip yeniden {iretilmesi

. Uretimi yapilan yemeklerin birimlerin yemekhanelerine tasinmasinin kontrolii

Servis ekipmanlar1 ve salon hazirliginin kontrolii

Birimlere ulasan yemeklerin kontroliiniin ve kaydinin yapilmasi

. Yemeklerin gramaj kontrolii ve kaydinin yapilmasi

Yemeklerin gorselinin sunuldugunun kontrolii
Servis sonrasi kalan pismis tirlinlerin imhasinin yaptirilmasi
Kirli kaplarin tepsi arabalarinda toplanmasinin saglanmasi

Bulasiklarin yikatilmasi ve yemekhanenin temizliginin saglanmasi

Siirecin Ciktilari: Dokiimanlar, Kayitlar, Raporlar, Tutanaklar

Siirecin Performans Gostergeleri:

Porsiyon Gramajlarina Uygun Uretim Yapilmasi
Ogrenci ve Calisanlara Sunulan Yemek Sayilari

Ogrenci, Idari ve Akademik Personel Memnuniyet Orani

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler

314



Siirecin Tedarikgeisi: Saglik, Kiiltir ve Spor Daire Baskanligi, Hizmet Saglayici Kurum ve
Kuruluslar

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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MUTFAK, YEMEKHANE DENETIMI VE YEMEK URETIMI ALT DETAY SURECI

Saglhk Kiltir ve Spor Daire Bagkanhii

f

Cnaylanan malzemelerin depo yerlegim kurallanna

Tedarik edilen tim malzemelerin kontroll uygunlugunun kontrold

Y

; : i Menideki yemeklerin Teknik Sartname'ye uygun
Fizen yemeklerden numune ahminin kontrold H pisiriimesi ve hazirliginin kontroid

HAYIR

Y

Pigme sonrasi denetim

¥

EVET

Uretimi yapilan yemeklerin birimlerin yemekhanelerine

= ¥ i S
taginmasimin kontrold TN =S IS

Y

Birimlere ulasan yemeklerin kontrolinin ve

Servis ekipmanlarn ve salon hazirhgimin kontrold kaydinin yapiimasi

Y

Yemeklerin gorselinin sunuldudunun kontroli Yemeklerin gramaj kontroli ve kaydinin yapiimasi

A 4

Servis sonrasi kalan pigmig Griinlerin imhasinin yaptinimasi Kirli kaplann tepsi arabalaninda toplanmasimin sadlanmasi

J

-~ 41 1T 1 1

Bulagiklann yikatiimasi ve yemekhanenin temizlidinin sadlanmasi
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Siire¢c Adu: 8.7.7. Hakedis Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkan
Siirecin Uygulayicilari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi Sube Miidiirliikleri

Siirecin Amaci: SKS Daire Bagkanlig1 biinyesinde dogrudan temin ve ihale yoluyla alinan mal veya
hizmetlerin 6grencilere beslenme, kiiltiirel, teknik, sportif ve sosyal fayda saglamasi
amaglanmaktadir.

Siirecin Girdileri: 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi

Siirecin Faaliyetleri:

1. llgili SKS Sube Miidiirliigiince yiiklenici firmadan alman mal veya hizmetlerin dokiim
formlarimin ve hak edis raporunun hazirlanmasi ve eklenecek belgeler ile birlikte Mali
Hizmetler birimine teslim edilmesi

1.1. Uygun ise 6deme islemleri siirecinin baslamasi

1.2. Uygun degil ise sozlii olarak ilgili birime geri bildirim yapilmasi
2. Yiiklenici firmadan fatura ve 22/a vergi borcu dilek¢esinin istenmesi

IMID’den yiiklenici firmanin SGK borcu sorgusunun istenmesi

4. Hak edislerin 6denmesi icin gerekli evraklarin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim edilmesi

Siirecin Ciktilari: Odeme Emri Belgesi, Harcama Talimati Onay Belgesi, Dokiim Cetveli, Fatura,
Hak Edis Raporu, Vergi Borcu Dilekgesi, SGK Borcu Sorgusu

Siirecin Performans Gostergeleri:
e Diizenlenen Hak Edis Sayis1
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler

Siirecin Tedarikeisi: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhig ve Ilgili Daire Baskanliklar,
Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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HAKEDiS ODEMELER

i ALT DETAY SURECI

Saghk Kiiltir ve Sp

or Daire Bagkanhgi

BASLAMA

1lgili SKS Sube Maddrldddnce yuklenici irmadan alinan mal veya hizmetlerin dokim formlaninin ve
hakedis raporunun hazirlanmasi ve eklenecek belgeler ile birlikte Mal Hizmetler birimine teslim edilmesi

7

h 4

‘ Odeme islemleri sdrecinin baslamasi ‘

f'—EVET’HnYRT

50zl0 olarak ilgili
hirime geri bildirim yapiimasi

|

dilekcesinin istanmesi

‘ Yiklenici firmadan fatura ve 22/a vergi borcu

h

¥

iIMID'den yiiklenici firmani
isten

n SGK borcu sorgusunun
mesi

h

A

edilmesi

[ Hakediglerin Gdenmesi icin gerekli evraklanin hazirlanarak Sirateji Gelistirme Daire Easkanlifina teslim

|
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Siire¢c Adu: 8.7.8. Yemek Hizmeti Menii Planlama Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkani
Siirecin Uygulayicilari: Beslenme ve Kafeteryalar Sube Miidiirliigli, Menii Planlama Komisyonu

Siirecin  Amaci: Ogrenci ve Personel talepleri dogrultusunda, o&grencilerin giinliik enerji
gereksinimlerinin yarisim karsilayacak sekilde giinliikk dort kaptan olusan menii olusturmasinin
saglanmast.

Siirecin Girdileri: Hizmet Isleri Genel Sartnamesi, Teknik Sartname
Siirecin Faaliyetleri:
1. Aylik menii planlamasinin hazirlanmasi
2. Aylik meniiniin kontrol edilmesi
3. Aylik yemek meniisiiniin onaya sunulmasi
3.1. Onaylandi ise yiikleniciye teslim edilmesi
3.2. Onaylanmadi ise diizeltilip onaya sunulmasi
4. Yiklenici firma meniide degisiklik isterse, idareye yazili olarak basvurmasi
Siirecin Ciktilari: Aylik Yemek Meniisii, Gerekli Teknik Dokiimanlar
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Yemek Tiiketim Orani:
((Tiiketilen Yemek Sayis1) / (Sunulan Yemek Sayis1)) * 100
e Sikayetler Kapsaminda Yapilan Iyilestirme Sayist
e Ogrenci Memnuniyet Anketi Orani
e Personel Memnuniyet Anketi Orant
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler

Siirecin Tedarikgeisi: Saglik, Kiiltir ve Spor Daire Baskanligi, Hizmet Saglayici Kurum ve
Kuruluslar

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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YEMEK HiZMETI MENU PLANLAMA ALT DETAY SURECI

Saghk Kiiltir ve Spor Daire Bagkanhi

BASLAMA

Ayhik Menid Planlamasinin hazirlanmasi

k4

Aylhik Meninin kontrol edilmesi

’© ‘r "%
Aylik Yemek Mendsindn onaya sunulmasi [,
Onaylandi o
r—EvEToHﬁYRl
¥

{ Yilkienici firmaya teslim edilmesi J { Dizenlemeye génderilerek tekrar onaya J_/

sunulmasi

|

‘ Yiklenici firma mendde dedisiklik isterse idareye yazil olarak bagvurmasi ‘
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Siire¢c Adi: 8.7.9. Kantin ve Kafeteryalarin Denetimi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskani

Siirecin Uygulayicilari: Beslenme ve Kafeteryalar Sube Miidirlugi, Muayene ve Kabul Komisyonu
ve Kontrol Komisyonu Uyeleri

Siirecin Amaci: Universitemizin kantin hizmeti alimin1 en iyi sartlarda saglamak icin gerekli olan
denetiminin, sdzlesme tasarisi ve teknik sartname olgiitlerinde yapilmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735
Sayili Kamu Sézlesmeleri Kanunu, Hizmet Alimlart Muayene ve Kabul Yoénetmeligi, Hizmet Isleri
Genel Sartnamesi, Idari Sartname, Sozlesme Tasarisi, Teknik Sartname

Siirecin Faaliyetleri:
1. Denetim formu ile incelemelerin yapilmasi
2. Denetim formundaki unsurlarin yonetmeliklere uygunlugunun denetlenmesi
Siirecin Ciktilar1: Denetim Formu, Tutanaklar, Sézlesmeler ve Ilgili Dokiimanlar
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Yemekhaneler, Kantin, Kafeterya ve Isletmelerde Yapilan Denetleme Sayis1
e Ogrenci Memnuniyet Anketi Orani
e Idari Personel Memnuniyet Anketi Orani
e Akademik Personel Memnuniyet Anketi Orani
Siirecin Miisterisi: Hizmet Saglayict Kurum ve Kuruluslar
Siirecin Tedarikcisi: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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KANTIN VE KAFETERYALARIN DENETIMI ALT DETAY SURECI

Saghk Kiiltir ve Spor Daire Bagkanhi

BASLAMA

‘ Denetim formu ile incelemelerin yapiimasi ‘

k4

Denetim formundaki unsurlarin yénetmeliklere uyguniugunun
denetlenmesi
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Siire¢c Adi: 8.7.10. Yemek Bursu Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Saglik, Kiiltlir ve Spor Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkani
Siirecin Uygulayicilari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi Sube Miidiirliikleri

Siirecin  Amaci: Universitemiz 6grencilerinden ihtiyag sahibi olanlar1 yemek bursundan
faydalandirabilmek adina birimler arasinda gerekli koordinasyon ile ilgili bursun 6grenciye
ulagtirilmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Ilgili Kanun ve Yonetmelikler, Kontenjan Listeleri, Ogrenci Listeleri
Siirecin Faaliyetleri:

1. Saglk, Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanlig1 tarafindan Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek
Yiiksekokullarindaki 6grenci sayilarina gore bir kontenjan dagilimi yapilarak Universite
Yo6netim Kurulu’na sunulmast

2. Universite Yonetim Kurulu tarafindan onaylanan kontenjanlarin iist yazi ile ilgili Fakiilte,
Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu Yd6netimlerine bildirilmesi

3. Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullarinca belirlenen kontenjanlar dahilinde ihtiyaci
olan 6grenci listelerinin Beslenme ve Kafeteryalar Sube Miidiirliigii’ne bildirilmesi

4. TIlgili birimlerden gelen listeler dogrultusunda Beslenme ve Kafeteryalar Sube Miidiirliigiince
Ogrencilerin kartlarina burs tanimlanmasi

Siirecin Ciktilar1: Burs Almaya Hak Kazanan Ogrencilerin Teslim Etmesi Gereken Belgeler
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Yillik Yemek Bursundan Faydalanan Ogrenci Sayist
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler
Siirecin Tedarikgisi: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil

323



YEMEK BURSU ALT DETAY SURECI

Saghk Kiiltir ve Spor Daire Bagkanhg Birimler

BASLAMA

‘ Kontenjan dadilimi yapiimasi ‘

h 4

) . — : Ihtiyaci olan Odrenci listelerinin Beslenme ve
[ KRSy B D > Kafeteryalar Sube Midirligune bildirimesi

J
|

[ Hak kazananlarin kartlarina burs yiklenmesi ]
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Siire¢ Ad: 8.7.11. KYK Burs Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Saglik, Kiiltlir ve Spor Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkan
Siirecin Uygulayicilari: Kiiltiir ve Spor Sube Miidiirligi

Siirecin Amaci: Universitemiz dgrencilerinin Kredi ve Yurtlar Kurumu tarafindan verilen burstan
birimlerimizdeki O6grenci sayilarima gore yararlanabilmeleri igin birimler arasindaki gerekli
koordineyi saglayarak ihtiyag sahibi 6grencilere ilgili bursun ulastirilmasi

Siirecin Girdileri: Yiiksekogrenim Ogrencilerine Burs Verilmesine Iliskin 5102 Sayili Kanun,
Resmi Yazigmalar, Burs Talep Bilgi Formu

Siirecin Faaliyetleri:

1. Kredi ve Yurtlar Kurumunca belirlenen kontenjanlarin yazili olarak bildirilmesi

2. KYK  Genel Midirliigiince  bildirilen  kontenjan  dogrultusunda  Enstitli/
Fakiilte/Yiiksekokul/MYO 0&grenci sayilart baz almarak her birime orantili sekilde
dagiliminin yapilmasi

Tiim birimlere konu ile ilgili iist yazinin yazilmasi

4. Akademik birimler tarafindan 6grenci bagvurularinin alinmasi ve formlarin doldurularak SKS
Daire Bagkanligina bildirilmesi

5. Birimlerin gondermis oldugu asil ve yedek listelerdeki 0grenci burs talep formlarinin
KYK’nin burs bagvuru sistemine islenmesi

6. KYK tarafindan burs verilmesi uygun goriilen 6grencilerimizin burstan yararlanmaya
baslamasi

Siirecin Ciktilari: Ogrenci Burs Bilgi Formlari. Burs Almaya Hak Kazanan Ogrencilerin Teslim
Etmesi Gereken Belgeler

Siirecin Performans Gostergeleri:

e Egitim-Ogretim Y1l Siiresince Burs Alan Ogrenci Sayisi
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler
Siirecin Tedarikcisi: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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KYK BURS iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Kredi ve Yurtlar Kurumu

Saghk Kiiltir ve Spor Daire Bagkanhi

Birimler

BASLAMA

Kredi ve Yurtlar Kurumunca
belirenen kontenjanlianin yazih
olarak bildiriimesi

Bildirilen kontenjan dogrultusunda

Enstitl/ Fakiilte/y Uksekokul/MY O

odrenci sayilan baz alinarak her

birime orantil sekilde dagiiminin
yapiimas

h 4
Tim birimlere konu ile ilgili st }7

yazimin yazilmasi

KY'K tarafindan burs veriimesi uygun
goriilen dgrencilerimizin burstan
yararlanmaya baglamasi

Birimlerin géndermis oldudu asil ve}
yedek listelerdeki dgrenci burs talep |,

Ofrenci bagvurularinin alinmas! ve
formlann doldurularak SKS Daire
Baskanlidina bildirilmesi

formiarinin KYK'nin burs bagvura |
sistemine islenmesi

326




. . 8.7.12. Stajyer \ +1 Isyeri Uygulamasi Calisan Ogrenci
Sire¢ Adu: Ucretlendirme Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Saglik, Kiiltlir ve Spor Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi Sube Miidiirliikleri

Siirecin Amaci: Universitemiz birimlerinde, +1 Isyeri Uygulamas1 kapsamindaki dgrenciler ile
mesleki ve teknik ortadgretim kurumlarinda okumakta iken staja, tamamlayic1 egitime veya alan
egitimine tabi tutulan 6grencilere ¢alismalari karsiliginda ticret 6denmesi

Siirecin Girdileri: 3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu, Merkezi YoOnetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi

Siirecin Faaliyetleri:
1. Calisacak 6grenci sayisi ve iicretlerinin belirlenmesi ve Genel Sekreterlige gonderilmesi
2. Genel Sekreterlik tarafindan belirlenen 6grenci sayisi ve licretlerin degerlendirilmesi
2.1. Uygun ise UYK kararinin alinmasi
2.2. Uygun degil ise SKS Daire Bagkanlig1 tarafindan gerekli diizeltmelerin yapilmasi
Kontenjanlarin belirlenerek birimlere bildirilmesi

4. Ogrenci tarafindan Ogrenci ise giris bildirgesi ve staj kabul formunun staj yapilacak birime
teslim edilmesi

5. Puantajlarin SKS Daire Bagkanligi’na iletilmesi (takip eden ayin ilk haftasi icerisinde)

6. Ucret ddemesi igin gerekli evraklarin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligna
teslim edilmesi

Siirecin Ciktilari: Odeme Emri Belgesi, Harcama Talimat1 Onay Belgesi, Toplu Puantaj
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Stajyer Olarak Calisan Ogrenci Sayisi

e +1 Isyeri Uygulamas1 Kapsaminda Calisan Ogrenci Sayis1
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari birimler, Ogrenciler

Siirecin Tedarikgisi: Saglik, Kiiltir ve Spor Daire Baskanligi ve Ilgili Daire Baskanliklari,
Akademik ve Idari Birimler

Siireci Tanmimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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STAJYER VE +1 ISYERI UYGULAMASINDA CALISAN OGRENCI UCRETLENDIRME
ALT DETAY SURECT

Genel Sekreterlik

Saglik Kiltir ve Spor
Dairesi Bagkanhd

Birimler

Ofrenci

BASLAMA

Genel Sekreterlik tarafindan
belirlenen ddrenci sayisi ve
icretlerin dederlendiriimesi

Calizacak ddrenci sayisi ve
ucretlerinin belirlenmesi ve
Genel Sekreterlige
gonderilmesi

l

HAYIR

EVET
¥

F

Dizenlemenin
yapllmas

UYK kararnmin alinmasi ]7

Kontenjanlanin belirlenerek 1
birimlere bildirimesi J

Ucret ddemesi igin gerekli
evraklarnin hazirlanarak
Strateji Geligtirme Daire

Baskanldina teslim edilmesi

Puantajlann SKS
Daire Bagkanlidna

iletiimesi (takip eden
ayin ilkk haftasi
igerisinde)

h 4

Ogrenci ige girig
bildirgesi ve staj kabul
formunun staj
yapilacak birime
teslim edilmesi
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Siire¢c Adi: 8.7.13. Harcirah ve Katihm Ucreti Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkan
Siirecin Uygulayicilari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi Sube Miidiirliikleri

Siirecin Amaci: Gorevlendirilen ve etkinliklere katilan 6grenci ve personelimize ait giderlerin biitgce
imkanlar1 dogrultusunda karsilanmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, 6245 Sayili Harcirah Kanunu, Merkezi
Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Siirecin Faaliyetleri:

1. Istek yapan birim tarafindan yonetim kurulu karar1 almarak EBYS’den talep yazisi ile
bagvurunun yapilmasi;

2. SKS Daire Bagkanlig1 tarafindan bagvurunun incelenmesi;
2.1. Uygun degil ise gerekgeli yazi ile geri bildirimin yapilmasi
2.2. Uygun ise 6deme islemleri siirecinin baglatilmasi

3. Gorevlendirme veya etkinlik tarihi bitiminden sonra ilgili evraklarin taraflardan istenmesi (ek
olarak yolluk bildirimi var ise imzal1 suretinin alinmasi)

4. Giderlerin O6denmesi igin gerekli evraklarin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’na teslim edilmesi

Siirecin Ciktilari: Odeme Emri Belgesi, Harcama Talimat1 Onay Belgesi, Yolluk Bildirim Formu,
Bilet, Fatura, Katilim Belgesi, Dekont

Siirecin Performans Gostergeleri:
e Diizenlenen Odeme Emri Sayist
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler

Siirecin Tedarikgisi: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi, ilgili Daire Baskanliklari, Akademik
ve Idari Birimler, Ogrenciler

Siireci Tanmimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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HARCIRAH VE KATILIM UCRETI ODEMELERI ALT DETAY SURECI

Saglik Kiiltir ve Spor Dairesi Bagkanhi

Birimler

Bagvurunun incelenmesi

i

HAYIR

|

Gerekceli yazi ile geri

Odeme iglemleri
bildirimin yapiimasi

slrecinin baglatiimas

)

Goreviendirme veya etkinlik tarihi bitiminden sonra
ilgili evraklarin taraflardan istenmesi (ek olarak
yolluk bildirimi var ise imzal suretinin alinmasi)

h

Giderlerin ddenmesi icin gerekli evraklarnn
hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
teslim edilmesi

BITIS )=

BASLAMA

—

Yonetim kurulu karan alinarak EBY S den talep
yazisi ile basvurunun yapiimasi

|
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Siire¢ Adu: 8.7.14. lg/giz:.l:ceime ve Hizmet Talepleri Karsilama Alt Detay

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Saglik, Kiiltlir ve Spor Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi Sube Miidiirliikleri

Siirecin Amaci: Universitemiz birimlerinden gelen &grencilere yonelik malzeme ve hizmet
isteklerinin biitce imkanlar1 dahilin de karsilanmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi

Siirecin Faaliyetleri:

1. lIstek yapan birimin, piyasa arastirmasim yaptiktan sonra EBYS’den iist yazi yazarak SKS
Daire Baskanligi’na talep yazisinin gonderilmesi

2. SKS Daire Bagkanlig tarafindan talep yazisinin incelenmesi;
2.1. Uygun ise 6deme islemleri siirecinin baglatilmasi
2.2. Uygun degil ise gerekgeli yazi ile geri bildirimin yapilmasi

3. Harcama talimatinin SKS Daire Baskanlig1 tarafindan olusturulmasi ve istek yapan birimlere
bildirilmesi

4. Istek yapan birimin, satn alma yapilacak firmadan mal/hizmet, fatura ve 22/a vergi borcu
dilekcesini istedikten sonra Muayene Komisyonunu olusturup mal/hizmetin kabuliini
yaparak Tasinir Islem Fisini diizenlemesi ve asillarin1 iki niisha olarak SKS Daire
Bagkanligi’na teslim etmesi

5. Odeme islemleri icin gerekli evraklarin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na
teslim edilmesi

Siirecin Ciktilari: Odeme Emri Belgesi, Harcama Talimat1 Onay Belgesi, Talep Yazisi, Fatura,
Muayene Raporu, Piyasa Arastirma Tutanag, Teklif, Tasinir islem Fisi, Vergi Borcu Dilekgesi, Ekap
Yasaklilik Sorgulama, S6zlesme, Teknik Sartname

Siirecin Performans Gostergeleri:
e Diizenlenen Odeme Emri Sayis1
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler

Siirecin Tedarikgisi: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligy, ilgili Daire Bagkanliklari, Akademik
ve Idari Birimler, Ogrenciler

Siireci Tanmimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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MALZEME VE HIZMET TALEPLERI KARSILAMA ALT DETAY SURECT

Saflk Kiiltir ve Spor Dairesi Bagkanhi

Birimler

BASLAMA

Talep yazisimin incelenmesi

-

Piyasa arastirmasim yaptkian sonra EBYS'den (st yaz
yazarak SKS Daire Baskanlidi'na talep yazisinin
gonderilmesi

l

HAYIR

1

EVET
Gerekceli yazi ile geri Odeme islemleri
bildirimin yapiimasi sdrecinin baslatiimas:

|

Harcama talimatimin SKS Daire Bagkanhgi
tarafindan olugturulmasi ve istek yapan birimlere
bildiriimesi

]7

Odeme islemleri icin gerekli evraklann haz rlanaraq

Satinalma yapilacak firmadan mal'hizmet, fatura ve 22/a
vergi borcu dilekgesini istedikten sonra Muayene
Komisyonunu olusturup mal/hizmetin kabullnd yaparak
Taginir islem Figini diizenlemesi ve asillanni iki niisha
olarak SKS'ye teslim etmesi

Strateji Gelistirme Daire Easkanligina teslim o
edilmesi J

[

BITiS
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Siire¢ Adi: 8.7.15. SGK Prim Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkan
Siirecin Uygulayicilari: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi Sube Miidiirliikleri

Siirecin Amaci: Universitemiz birimlerinde veya isletmelerde isyeri egitimi géren (+1 Isyeri
Uygulamas1 Kapsaminda) ve zorunlu staja tabi 6grencilerimizin zorunlu SGK Prim 6demelerinin
yapilmasi

Siirecin Girdileri: 5510 Sayili1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu, 2547 Sayil
Yiiksekogretim Kanunu, 3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi

Siirecin Faaliyetleri:

1. Ilgili akademik birimin iist yazi ile SGK Prim Tahakkuk Fisleri ile Hizmet Listelerini SKS
Daire Bagkanligi’na iletmesi

2. SKS Daire Baskanligi tarafindan tahakkuk fisinin incelenmesi,
2.1. Uygun ise 6deme islemleri siirecinin baglatilmasi
2.2. Uygun degil ise gerekceli yazi ile geri bildirimin yapilmasi

3. Primlerin 6denmesi i¢in gerekli evraklarin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
teslim edilmesi

Siirecin Ciktilar1: Odeme Emri Belgesi, Harcama Talimat1 Onay Belgesi, Tahakkuk Fisleri, Hizmet
Listeleri

Siirecin Performans Gostergeleri:
e Diizenlenen Odeme Emri Sayist
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler

Siirecin Tedarikgisi: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi ve ilgili Daire Baskanliklari,
Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler

Siireci Tanmimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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SGK PRIM ODEMELERI ALT DETAY SURECT

Saglk Kiiltir ve Spor Dairesi Bagkanhn Birimler

BASLAMA

Ilgili akademik birimin dst yaz! ile SGK Prim Tahakkuk
Tahakkuk figinin incelenmesi Fisleri ile Hizmet Listelerini SKS Daire Bagkanlidina
iletmesi
HAYIR
Gerekceli yazi ile geri Odeme islemlern
bildirimin yapiimasi sirecinin baslahlmaq

hazirlanarak Strateji Gellshrme Daire Easkanllglna

[ Primlerin 0denmesi icin gerekli evraklann
teslim edimesi

- »  BITiS
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Siirec Ada: 8.8. Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Ust Siireci: Idari ve Destek Siireci

Siirecin Sorumlular: Strateji Gelistirme Dairesi Bagkani

Siirecin Uygulayicilar: ilgili Sube Miidiirliikleri

Siirecin Kapsamu ve Amaci: Universitemiz kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
elde edilmesi ve kullanilmasini, hesap verilebilirligi ve mali saydamligi saglamak {izere mali
yonetimimizin yapisint ve isleyisini, biitgenin hazirlanmasini, uygulamasini, mali islemlerin
muhasebelestirilmesini, raporlamasini ve mali / mali olmayan tiim islemlerin kontroliiniin
yapilmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Yasal Mevzuatlar, Harcamaci Birimlerin Talepleri, Akademik ve Idari Personel,
Donanim, Yazilim

Siirecin Faaliyetleri:

1.

10.

11.

Universitenin harcama birimlerince hazirlanan biitce ddenek tekliflerinin konsolide edilmesi
ve kurumsal biitce teklif tasarisinin hazirlanmasi

Mevzuati geregi belirlenecek biitge ilke ve esaslar1 dahilinde, ayrintili finansmanprograminin
hazirlamasi, hizmet gereksinimlerinin dikkate alinarak Odenegin 1ilgili birimlere
gonderilmesinin saglanmasi, harcama birimlerin her tiirlii ddenek taleplerinin degerlendirerek
ithtiyaclarinin karsilanmasi

Ilgili mevzuat: cergevesinde idare gelirlerinin tahakkuk ettirilmesi, gelir ve alacaklarinin takip
ve tahsil iglemlerinin yiirtitiilmesi

Kurumun Biit¢e Performans Programinin hazirlanmasi, verilerin izlemesi ve raporlamasi
Universitenin muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesi

ERASMUS, Farabi, Mevlana vb. hareketlilik programlar1 ve BAP, TUBITAK, Kalkinma
Bakanlig1 ve CSGB gibi kurumlarin proje 6demelerinin kontrol ve takip edilmesi

Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin
faaliyet raporunun hazirlanmasi

Ilgili mevzuatlar uyarmca Kurumun tiim mali rapor ve istatistiklerinin hazirlanmasi ve ilgili
yerlere gonderilmesi

I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapilmasi ve sekreterya hizmetlerinin yiiriitiilmesi

On mali Kontrole tabi tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak kontroliiniin yapilmasi ve
kontrol sonucunda goriis yazisinin diizenlenmesi

Stratejik Plan sekretarya iglemlerinin yapilmasi

Siirecin Ciktilar1: Universite Biitce Tasarisi, Biitce Performans Programi, Mali Tablolar, Kesin

Hesap

Tasarisi, Tasmir Kesin Hesap Tasarisi, Yonetim Donemi Hesap Cetvelleri, Yatirim

Gergeklesme Raporu, Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu, On Mali Kontrol Gériis Formu,
I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani, i¢ Kontrol Standartlart Oz Degerlendirme Anketi

Siirecin Performans Gostergeleri:

Zamaninda Gergeklestirilen Yazigma Orani:

((Zamaninda Gergeklesen Yazigsma Sayist) / (Toplam Yazisma Sayis1))*100
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Zamaninda Tamamlanan Afp Orani:

((Afp Tamamlanma Siiresi) / (Afp Hedeflenen Siire))*100

Harcama Birimlerinden Gelen Odenek Revize Taleplerinin Sayis1
Zamaninda Hazirlanan Biit¢e Orant:

((Gergeklesme Siiresi) / (Biitce Hazirliklarinin Tamamlanmasi I¢in Hedeflenen Siire))*100
Merkezi Biitce

Ogrenci Gelirleri

Arastirma Gelirleri

Topluma Hizmet Gelirleri

Personel Giderleri

Egitim Giderleri

Arastirma Giderleri

Topluma Hizmet Giderleri

Y 6netim Giderleri

Yatirim Giderleri

Zamaninda Gergeklesen Biitce Revize Orant:

((Gergeklesme Siiresi) / (Taleplerin Gergeklestirilmesi I¢in Hedeflenen Siire))*100
Ozgelir Artis Orant:

((Artan Ozgelir Tutar1) / (Toplam Ozgelir Tutar1)*100

Aktarma Islem Sayisi

Zamaninda Hazirlanan Rapor Orani:

((Raporun Hazirlanmasi I¢in Hedeflenen Siire) / (Gergeklesme Siiresi))* 100
Performans Hedeflerinin Yilsonunda Gergeklesme Orani:

(Gergeklesen Performans) / (Hedef Performans)*100

Performans Maliyetlerinin Gerg¢eklesme Orani:

(Gergeklesen Performans Maliyeti) / (Hedef Performans Maliyeti))*100
Zamaninda Hazirlanan Performans Programi Orani:

((Hedeflenen Siire) / (Gergeklesme Siiresi))*100

Zamaninda Gergeklesen ((Gergeklesen Performans Gostergesi Sayisi) / (Sapma Sayis1))*100
Sorulacak

Yayin Alim1 Harcamalarinin Biit¢eye Orani:
((Yaym Alimi1 Harcamalari) / (Toplam Biitce))*100
Ogrenci Basina Yapilan Harcama Miktari:

((Toplam Harcama Miktar1) / (Ogrenci Sayis1)
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Zamaninda Gerg¢eklesme Orani:

((Hedeflenen Siire) / (Gergeklesme Siiresi))*100

Zamaninda Gergeklesme Orani:

((Hedeflenen Siire) / (Gergeklesme Siiresi))*100

Onaylanan Talep Orant:

((Onaylanan Ekleme Talebi) / (Toplam Ekleme Talebi))*100

Nakit Talebi Revize Sayisi,

Zamaninda Gergeklestirilme Orana:

((Hedeflenen Siire) / (Gergeklesme Siiresi))*100

Zamaninda Gergeklestirilen Alacak Takip Islem Sayis1

Gelir Kodlarmin Dogru Belirlenme Orani:

((Dogru Belirlenmis Gelir Kodu) / (Toplam Belirlenmis Gelir Kodu))*100
Zamaninda Gergeklestirilen Gelir Iadelerinin Sayis1

Gelir Kodlarmin Dogru Belirlenme Orani:

((Dogru Belirlenmis Gelir Kodu) / (Toplam Belirlenmis Gelir Kodu))*100
Zamaninda Gergeklestirilen Harg Iadesi Sayis

Zamaninda Gergeklestirilen Kefalet Bilgi Girisi Sayisi

Kira Gelirleri Tahsil Edilme Orani:

((Tahsil Edilen Kira) / (Tahsil Edilmesi Gereken Kira))*100

Gecikmeli Islem Oran:

((Gecikmeli Islem Sayis1) / (Toplam Islem Sayis1))*100

Zamaninda Gergeklestirilen Odeme Orani:

((Siiresi Igerisinde Gergeklestirilen Odeme Sayis1)/ (Toplam Odeme Sayis1))*100
Zamaninda Gergeklestirilen Odeme Orani:

((Gergeklesme Siiresi) / (Hedeflenen Siire))*100

Donem Sonunda Banka Hesaplari Ile Mizan Tutarlar1 Arasinda Uyumun Orani:
((Banka Hesabinda Kalan Tutar) / (Mizanda Kalan Tutar))*100
Zamaninda Gergeklesme Orani:

((Gergeklesme Siiresi) / (Hedeflenen Siire))*100

Proje Harcanan Tutar Orani:

((Proje Biitgesinde Harcanan Tutar) / (Proje Siiresince Ayrilan Tutar))*100
Isi Sonuclandirma Siiresi

Hatali — Eksik Islem Sayis1

Zamaninda Yapilan Odeme Sayisi

Isi Sonuclandirma Siiresi Orani:
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((Hesaplanan Siire) / (Gergeklesme Siiresi))*100
e Zamaninda Gerg¢eklesme Orant :
((Isin Gergeklesme Siiresi)/(Hedeflenen Siire))*100
e Islem Siiresi
e Toplam On Mali Kontrole Gelen Evrak Sayisi
e lslem Siiresi
e Toplam Gelen Evrak Sayis1
e lslem Siiresi
e Toplam Gelen Evrak Sayis1
e lslem Siiresi
e Toplam Gelen Evrak Sayisi
e Toplant1 Sayisi
e I¢ Kontrol Standartlar1 Oz Degerlendirme Anketi Sonucu
e Rapor Hazirlama Siiresi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Universite ile iliski
Icerisinde Olan Resmi ve Ozel Kurum ve Kuruluslar.

Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, Tiim Birimler, Resmi Kurumlar, Ozel Firmalar
Siireci Tanmimlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Caligma Grubu
Tammmlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigr: 1 yil
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Siire¢c Adi: 8.8.1. Stratejik Plan Sekretarya Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskani

Siirecin Uygulayicilari: Biitce ve Performans Sube Miidiirliigii
Siirecin Amaci: Stratejik Plan sekretarya islemlerinin gerceklestirilmesi

Siirecin Girdileri: 5018 sayili Kanun, Stratejik Planlama Rehberi, Stratejik Planlara Dair Teblig,
Akademik ve Idari Personel, Donanim, Yazilim

Siirecin Faaliyetleri:

1. 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanununun 9. Maddesine istinaden stratejik plan
caligmalarinin bagladig1 rektdrliikten onay alinarak ilgili birimlere duyurulmasi

2. Stratejik planlama ekibi tarafindan hazirlanan stratejik plan kurumun senatosuna sunular ve
ilgili kisilerin de onay1 alinarak Kalkinma Bakanligi’na sunulacak hale getirilmesi

3. Hazirlanan plan uygun goriis ve uygulanabilirlik agisindan degerlendirilmek tizere Kalkinma
Bakanligi’na gonderilir ve goriis istenir bakanlik gerekli degerlendirmeleri yapar ve goriis
yazisini strateji birimine gonderilmesi

4. Kalkinma bakanligindan gelen goriis yazisi stratejik plan hazirlama ekibine gonderilmesi

5. Ust Yonetici plan1 onaylar ve strateji birimi énce Kalkinma Bakanligi, Maliye Bakanligi,
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Milli Egitim Bakanligi, Strateji ve Biitge Baskanlig1 ve
diger ilgili kurumlara stratejik plan taslagiyla beraber stratejik planin1 uygulamaya
konulduguna dair iist yazi gonderilmesi

6. Cariyildan itibaren 5 yillik hazirlanan plan belirlenen zamanda tamamlanmis olur ve kurumun
kendi web sitesinde yayinlanmast

7. Normal sartlar disindaki yonetmelikte belirtilen hiikiimler c¢ergevesinde yenilenmesi
durumunda Ilgili Bakanliktan onay alinmasi gerekmektedir. (Stratejik planin hazirlanmasi
i¢cin Yiksekogretim Kurumuna Milli Egitim Bakanindan onay alinmasi i¢in yazi yazilmasi)

Siirecin Ciktilari: Stratejik Plan
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Zamaninda Gergeklestirilen Yazisma Orani:
((Zamaninda Gergeklesen Yazigsma Sayist) / (Toplam Yazisma Sayis1))*100

Siirecin Miisterisi: Tiim Birimler, Strateji ve Biitge Baskanligi, Maliye Bakanligi, Kalkinma
Bakanlig1, Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi, Milli Egitim Bakanlig1

Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, Strateji ve Biitge Baskanligi, Strateji Planlama Ekibi, SGDB, Tiim
Birimler

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 5 yil
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STRATEJIK PLAN SEKRETARYA IiSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanh

BASLAMA

[ Stratejik plan calismalannin basladiginin ilgili birimlere duyurulmasi }
h 4

[ Hazirlanan siratejik plan Kalkinma Bakanldi'na sunulacak hale getiriimesi ]
h 4

[Kalklnma bakanhidindan gelen géris yazisi stratejik plan hazirlama ekibine gﬁnderilmesi]

h

Ust Yonetici tarafindan onaylanan stratejik planin ilgili kurumlara stratejik plan tasladiyla
beraber stratejik planim uygulamaya konulduguna dair Gst yazi génderilmesi

h 4

[ Tamamlanmig Stratejik Planin kurumun kendi web sitesinde yayinlanmasi ]

h 4

Stratejik planin yenilenmesi/revize edilebilmesi icin Yiksekdgretim Kurumuna Milli Egitim
Bakanindan onay alinmasi icin yazi yazilmasi
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Siire¢ Adu: 8.8.2. Ayl'llltll.l. Fn.lansman Programm (AFP) Hazirlama Alt
Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskani

Siirecin Uygulayicilari: Biitge ve Performans Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Universitenin Ayrmtili Finansman Programimin hazirlanmasi

Siirecin Girdileri: 5018 sayil1 Kanun, Yili Kurum Biit¢esi, Maliye Bakanligi Ayrintil1 Finansman
Programi Hazirliklarina Iliskin Yazisi, Biitce Uygulama Tebligleri, Yili Merkezi Y&netim Biitce
Talimati, Birimlerin Talepleri, Ayrintili Finansman Programi Teklif Cetvelleri, Ayrintili Finansman
Icmal Cetveli, Akademik ve Idari Personel, Donanim, Yazilim

Siirecin Faaliyetleri:

l.
2.

Ocak aymin basinda ilgili yilin Merkezi Yonetim Biitce Uygulama Tebliginin yayimlanmasi

Kurum biit¢esinin birimlerin ihtiyag¢lar1 dogrultusunda E-Biitge sisteminden birim diizeyinde
biitce ddeneklerinin dagiliminin yapilmasi

Birim diizeyde tamamlanan dagilimin e-biitge lizerinden kurum diizeyinde girislerinin
yapilmasi

Giderleri finanse eden gelirlerin, gider toplamlar1 ile aymi aylarda olup olmadiginin
anlasilmasi i¢in kurumsal diizeyde Gider AFP ile Gelir AFP’nin genel toplamlarin aylar itibari
ile birbirine esit olup olmadiginin kontrol edilmesi

Teblig geregince e-biit¢e lizerinden alinan teklif formlarinin Rektorliik onayina sunulmasi

5.1. Eger teklif formlar1 Rektorliik tarafindan uygun goriliir ise AFP Kurum Teklifinin e-
biitce sistemi {izerinden kurum diizeyinde onaylanmasi

5.2. Eger teklif formlar1 Rektorliik tarafindan uygun goriilmez ise AFP Kurum Teklifinin
gerekli degisiklikleri yapmak iizere SGDB’na iade edilmesi

Universitemiz AFP tekliflerinin e-biit¢e sistemine girilip onaylandigina dair iist yazinin
Strateji ve Biitce Baskanligina (SBB) gonderilmek iizere Rektore imzaya sunulmasi

Rektor tarafindan imzalanan AFP Teklifinin {ist yaz1 ile EBYS {izerinden Strateji ve Biitce
Bagkanligina gonderilmesi

SBB tarafindan yapilan degerlendirme sonucunda AFP’nin e-biit¢e sistemi iizerinden kurum
diizeyinde onaylanmasi

SBB tarafindan Kurum diizeyinde onaylanan AFP’nin birimlere dagiliminin yapilmasi ve e-
biitce sistemi lizerinden onaylanmasi

Siirecin Ciktilari: Ayrintili Finansman Programi, Resmi Yazigmalar

Siirecin Performans Gostergeleri:

Zamaninda Tamamlanan Afp Oran:
((Afp Tamamlanma Siiresi) / (Afp Hedeflenen Siire))*100

Harcama Birimlerinden Gelen Odenek Revize Taleplerinin Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Strateji ve Biitce
Bagkanlig1
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Siirecin Tedarikcisi: Rektorliik, Strateji ve Biitge Baskanligi, Tiim Birimler
Siireci Tanmimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanmmlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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AYRINTILI FINANSMAN PROGRAMINI (AFP) HAZIRLAMA ALT DETAY SURECI

Cumhurbasgkanhg Strateji ve Biitge Bagkanhg Rektdrlik Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanh{
BASLAMA
- #  Kurum bitcesinin birim dilzeyinde biitce édeneklerinin dafiiminin yapiimasi
Merkezi Yanetim Bitce Uygulama Tebliginin 1
yayimlanmasi
) v
Birim dizeyde tamamlanan dagilimin e-bitce Gzerinden kurum dizeyinde
giriglerinin yapilmasi
’ k4
Kurumsal dizeyde Gider AFF ile Gelir AFF'nin genel toplamlann aylar itibari ile
birbirine esit olup olmadiginin kontrol edilmesi
v
Teblig geregince e-biitge Gzerinden alinan teklif formlannin Rekioriik onayina
sunulmasi
HAYIR

Gerekli
dedisiklikler
icin SGDE ye

iade edilmesi

SBB tarafindan yapilan dederendirme

\

Rektor tarafindan imzalanan AFFP Teklifinin

Y

AFP Kurum Teklifinin e-bitce sistemi Gzerinden kurum dizeyinde onaylanmasi

h 4

AFP tekliiflerinin e-biitce sistemine girilip onaylandigina dair Gst yazinin Rektore

ust yazlile EBYS (zerinden Stratejive [«
Bifce Baskanhdina génderilmesi J

imzaya sunulmas|

- SBE tarafindan Kurum diizeyinde onaylanan AFP'nin birimlere dagihmimin

sonucunda AFP'min e-bitce sistemi W
Gzerinden kurum dizeyinde onaylanmasi J

yapiimasi ve e-butce sistemi Uzerinden onaylanmasi
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Siire¢c Adi: 8.8.3. Biitce Hazirlama Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Siirecin Uygulayicisi: Biitce ve Performans Sube Midirligi

Siirecin Amaci: Orta Vadeli Plan ve Orta Vadeli Programdaki hedefler esas alinarak Universite
biitgesinin hazirlanmasi ve faaliyetlerinin bu plan gercevesinde yiiriitiilmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: 5018 Kamu Mali Y&netim ve Kontrol Kanunu (md:12-19) Ilgili Yilin Merkezi
Yonetim Biitce Kanunu lgili Yilin Merkezi Yonetim Biitge Uygulama Tebligi, ITU Biitge ve
Performans Programi Islemeleri Yonergesi (md:6), Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali Plan,
Biitce Hazirlama Rehberi, Yatirim Programi Hazirlama Rehberi, Biitce Hazirlama Genelgesi, Biitce
Teklif Formlar1 ve Ek Formlar, Birim Biitce Teklifleri, Maliye Bakanlig1 Biit¢e Teklifi Hazirliklarina
Iliskin Cagr1 Yazis1, Akademik ve Idari Personel, Donanim, Yazilim

Siirecin Faaliyetleri:

1.

10.

5018 sayili Kanunun 16. maddesine gore Biitce Cagris1 ve Biitce Hazirlama Rehberinin en
ge¢ Eyliil aymin 15'ine kadar Resmi Gazetede yayimlanmasi. Bununla birlikte biitce teklifi
hazirliklarinin daha 6nceden basladiginda dair yazi yayimlanmasi

Biitge hazirliklarinin baglamasi ile birlikte tiim harcama birimlerine biitce ek formlar1 ve biitgce
tavanlarinin  gonderilip, tavanlar dahilinde 6denek tekliflerinin ve ek formlarin
doldurulmasinin istenmesi.

Harcama birimleri tarafindan birim diizeyinde 6denek tekliflerinin ve ek formlarda istenilen
bilgilerin yazi ekinde gonderilmesi

Gider biitgesi hazirlanmadan 6nce kurumun gelirlerinin planlanarak ilgili yilin gelir biitgesinin
olusturulmasi ve giderlerin tavan rakaminin olusturulmast

Birimlerin 6denek tekliflerinin konsolide edilmesi. Bu asamada gerek duyulmasi halinde
birimlerle ayrica goriigiilmesi.

Birim 6deneklerinin konsolide ederek kurum diizeyde girislerinin yapilmasi ve kurumun
biitge teklifinin olusturulmasi

Hazirlanan Universite Biitge Teklifin Rektérliik onayina sunulmasi

7.1. Biitce teklifi Rektorliik tarafindan uygun goriliirse; E-blitce iizerinden Kurum Biitge
Teklifinin onaylanmasi

7.2. Biitce teklifi Rektorliik tarafindan uygun goriilmezse; gerekli degisikliklerin yapilmasi
icin SGDB’ye iade edilmesi

SBB tarafindan belirlenen biit¢e goriisme takvimi dahilinde gider ve gelir teklifleri hakkinda
goriisme yapilmasi

Orta Vadeli Mali Plan yayinlandiktan sonra SBB’nin verdigi tavan rakamlara gore biitge
teklifinin revize edilerek biitge tasarisi haline getirilmesi

Biitce tasarisin1 onaylatmak {izere Strateji Biitce Baskanligi’na gétiiriilmesi. Ust yonetici ve
Milli Egitim Bakani’nca imzalandiktan sonra Kurum Biit¢e Teklifi Cumhurbaskanlig: Teklifi
haline getirilmesi
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11.

12.

13.
14.

15.

Cumhurbagkanligi Teklifi asamasina gelen biitcenin 2 niishast TBMM plan biit¢e komisyonu
temsilcilerine teslim edilmesi ve Plan Biitce Komisyonunca belirlenen biitce goriigme
takviminden en az {i¢ giin dncesinde teslim edilmek tizere ¢ogaltilmasi

Istenilen sayida gogaltilan Biitce Tekliflerinin TBMM Plan Biitce Komisyonuna teslim
edilmesi

Biitge Teklifinin Plan Biitce Komisyonunda goriistilmesi

YOK’iin web sayfasinda Plan Biitce Komisyonunda Kabul edilen Biitge yayimlanan
biitcelerde hata olup olmadigina bakilmasi

14.1. Kontrol sonucunda hata oldugu tespit edilir ise gerekli diizeltmelerin yapilmasi

14.2. Kontrol sonucunda hata tespit edilmez ise YOK tarafindan belirtilen e-posta adresine
Biit¢ede hata olmadigini belirten bir mail génderilmesi

Plan ve Biitge Komisyonu’nda kabul edilen biitcenin TBMM Genel Kurulu’nda Goériisiilmesi,
Resmi Gazete ’de yayimlanarak kanunlagmasi

Siirecin Ciktilar: lgili Mali Y1l Biitge Tasaris

Siirecin Performans Gostergeleri:

Zamaninda Hazirlanan Biitge Orant:
((Gergeklesme Siiresi) / (Biitce Hazirliklarinin Tamamlanmasi I¢in Hedeflenen Siire))*100
Merkezi Biitce

Ogrenci Gelirleri

Aragtirma Gelirleri

Topluma Hizmet Gelirleri

Personel Giderleri

Egitim Giderleri

Arastirma Giderleri

Topluma Hizmet Giderleri

Y 6netim Giderleri

Yatirim Giderleri

Siirecin Miisterisi: Milli Egitim Bakanligi, Strateji ve Biitce Baskanligi, Akademik ve Idari
Birimler, Akademik ve Idari Personel

Siirecin Tedarikcisi: Rektorliik, TBMM Plan ve Biitce Komisyonu, Milli Egitim Bakanligi, Strateji
ve Biitce Bagkanligi, Tiim Birimler

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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BUTCE HAZIRLAMA DETAY ALT SURECI

Cumhurbagkanhi

TBMM

Strateji ve Biitce Bagkanligi {Plan ve Biitce Komisyonu) YOK Rektor Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanhi Harcama Birimleri
BASLAMA
Biitce Cagrisi ve Butce Hazirlama 1 ( Tum harcama birimlerinden tavanlar dahilinde
Rehberinin Resmi Gazetede ra » 0denek tekliflerinin ve ek formlann dolduruimasinin
yayimlanmasi J X istenmesi urumun gelirlerinin
planianarak ilgili yilin
[ gelir bitoesinin
Birimlerin Gdenek tekliflerinin konsolide ediimesi olusturulmasi ve
giderlerin tavan
,L rakaminin
- . olusturulmas
Kurumun bitce teklifinin olusturuimasi
| X
ENES HAYIR ¢
Biitge Teklifinin Plan Bitce Universite Biitce Teklifin Rekidriik onayina
Komisyonunda gorigulmesi £ biit sunulmasi
SBB tarafindan belirlenen bitge W ( u:éri%dg:n Gerekli h
driisme takvimi dahilinde gider ve | 1 3 dedisiklikler P . . —
e 9" R Kurum Bltce e Oria Vadell Mali Plan yayinlandikian sonra SBE nin
gelir teklifleri hakkinda gdriisme Tekiifini icin SGDB'ye ek i . i :
yapiimas eriimmnin iade edilmasi verdigi tavan rakamlara gére bitce teklifinin revize
k4 onaylanmasi X edilersk butce tasansi haline getirilmesi

Bitge Komisyonunda Kabu

YK iin web sayfasinda F'Ia)
|

adilen Bltce yayimlanan
bitgelerde hata olup
olmadidina bakiimasi

butcenin TEMM Genel

Bitce tasannin SBB tarafindan onaylatiimas: ve
Cumhurbaskanlidi teklifi haline getirilmesi

"

(Cumhurbaskanidi Teklifi asamasina gelen bltcenin

TEMM Plan Bitce Komisyonu'na teslim edilmek
Uzere codaltilmasi ve teslim edilmesi

¥

" Hata var ise gerekli dizenleme yapilir hata yok )

ise YOK tarafindan belitilen e-posta adresine

Kurulu'nda Gérugtimesi,
Fesmi Gazete'de
ayimlanarak kanunlasmasi

Plan ve Biice
Komisyonu'nda kabul edilen

Bitcede hata oimadidini belirten bir mail

L génderilmesi .
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.. 8.8.4. Ekleme, Aktarma, Serbest Birakma, Revize Islemleri
Siire¢c Ada: . .
Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskani

Siirecin Uygulayicilar: Biitce ve Performans Sube Miidiirliigii, I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube
Midirligi

Siirecin Amaci: Ayrintili Finansman Programinda yer alan 6deneklerin programlanan donemden
once kullanilmasi i¢in Harcama Birimlerinden gelen taleplerin incelenmesi, uygun bulunanlar i¢in
revize isleminin gerceklestirilmesi, harcama birimlerinden gelen 6denek aktarma taleplerinin
degerlendirilmesi ve ddenek aktarma igleminin gerceklestirilmesi, sartli bagis, kaynak transferi gibi
gelirlerin  muhasebelestirilmesi ve 0Odenek ekleme islemlerinin gergeklestirilmesi, harcama

birimlerinden gelen ddenegin serbest birakilmasi taleplerinin degerlendirilmesi ve serbest birakma
islemlerinin gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri: Serbest Birakma Talep Yazsi, Gelir, Odenek Aktarma Talebi (gerekgesi ve
maliyet hesab1 ile), Revize Talep Dilekgesi

Siirecin Faaliyetleri:

1. Harcama birimleri tarafindan ekleme / aktarma / revize / serbest birakma talep yazilarinin
Strateji Gelistirme Daire Bagkanina gonderilmesi

2. Ilgi yaz1 ve eklerinin Daire Baskani tarafindan Biit¢e ve Performans Prg. Sube Miidiiriine
gonderilmesi

3. Soz konusu taleplerin ilgili mevzuat ¢cercevesinde ve ddenekler dahilinde kontrol edilmesi
3.1. Kontrol sonucu uygun ise; yapilacak islemin kurum yetkisinde olup olmadiginin kontrolii

3.1.1. Yapilacak islem kurum yetkisi dahilinde ise; E-biit¢ce iizerinden islemin
olusturulmasi ve iist yonetime sunulmasi

3.1.2. Yapilacak islem kurum yetkisi dahilinde degil ise; E-biitge lizerinden talebin
olusturulmasi ve EBYS iizerinden iist yazi ile SBB ye gonderilmesi

3.2. Kontrol sonucu uygun degil ise uygun goriilmeme nedeninin ilgili birime bildirilmesi

4. Ust yonetici veya SBB tarafindan uygun bulunan islemlerin e-biitce iizerinden onaylanip
Odenek Gonderme Belgesinin diizenlenmesi. Icmal Belgesinin imzalanmak iizere ilgili
harcama birimine gonderilmesi

5. Tlgili harcama yetkilisi tarafindan imzalanan icmal belgesinin I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol
Sube Midiirliigline gonderilmesi

6. I¢ Kontrol Sube Miidiirliigiince e-biitge sisteminden onaylanan ddenegin kullanilabilir hale
gelmesi

Siirecin Ciktilar1: Revize Edilmis Ayrintili Finansman Programi Cetveli, Odenek Aktarma Cetveli,
Odenek Génderme Belgesi, Aktarma Islem Formu, Odenek Ekleme Formu, Odenek Ekleme Cetveli,
Onay Cetveli, Muhasebe Islem Fisi, Bilgi Yazis1, Ihtiyag Duyulan Islemlerin Gergeklestirilmesi

Siirecin Performans Gostergeleri:

e Zamaninda Gergeklesen Biit¢ce Revize Orani:

((Gergeklesme Siiresi) / (Taleplerin Gergeklestirilmesi I¢in Hedeflenen Siire))*100
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e Ozgelir Artis Oran:
((Artan Ozgelir Tutar1)/ (Toplam Ozgelir Tutar1))*100
e Aktarma Islem Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Strateji ve Biitge
Baskanligi

Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, ilgili Sube Miidiirliikleri, Tiim Birimler, Strateji ve Biitge
Baskanligi

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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EKLEME, AKTARMA, SERBEST BIRAKMA, REVIZE ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanhi

Harcama Birimleri

|

llgi yaz1 ve eklerinin Daire Baskam
tarafindan Bitce ve Performans Prg.
Sube Midirine génderiimesi

Sube Middarindn ilgili yazi ve eklerini
gdrevli personele gondermesi

]«

|

v
5oz konusu taleplerin ilgili mevzuat

cercevesinde ve ddenekler dahilinde |
kontrol edilmesi

HAYIR

Uygun gariimeme

|

HAYIR .t o
nedeninin ilgili
birime bildirilmesi
E-bltce (zerinden talebin nlugturulmam] [ e . . ]
2R .. : E-biitce Gzerinden islemin clusturulmasi
ve EBY'S dzerinden ust yaz ile SBE ye Tl T s :
génderilmesi ve Ust yonetime sunulmasi

)

|~

h
Uygun bulunan iglemlerin e-bltce l [ o - i
[ﬂzerinden onaylanip Odenek Ganderme Icmal Belgesinin imzalanmak Uzere ilgili

s ; harcama birimine gonderilimesi
Eelgesinin dizenlenmesi g

BASLAMA

Harcama birimleri tarafindan
talep yazilarinin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanina
gonderilmesi

ilgili harcama yetkilisi
tarafindan imzalanan icmal
belgesinin i¢ Konirol ve On
Mali Kontrol Sube
Madarigine gdnderiimesi

J

ic Kontrol Sube Midirligince e-biitce sisteminden]_
onaylanan ddenedin kullanilabilir hale gelmesi [~
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o 8.8.5. Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu Alt Detay
Siire¢c Ada: Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci
Siirecin Sorumlusu: Strateji Gelistirme Dairesi Bagkani
Siirecin Uygulayicisi: Biitce ve Performans Sube Miidirligi

Siirecin Amaci: Kurum biitgesinin yilin ilk yarisindaki uygulama sonuglari, ikinci yarisina iliskin
beklenti ve hedefleri ile faaliyetlerini kapsayan bilgi ve belgeler dogrultusunda Kurumsal Mali
Durum ve Beklentiler Raporunun hazirlanmasi

Siirecin Girdileri: Ilgili Harcama Birimlerinden Talep Edilen Tablolar, Sistemlerden Alinan
Raporlar, Akademik ve idari Personel, Donanim, Yazilim

Siirecin Faaliyetleri:

1. Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun hazirlanmasina iligkin yazinin Strateji ve
Biit¢e Bagkanligi’nin web sayfasinda yayimlanmasi

2. Yazida yer alan Raporun nasil hazirlanmasi gerektigine dair bilgiler ¢ergevesinde bilgi talep
edilecek birimlerin tespit edilmesi

3. Illgili birimler tarafindan gerekli bilgilerin Biitce ve Performans Programi Sube Miidiirliigiine
gonderilmesi

4. Birimlerden gelen bilgilerin kontrol edilmesi

Kurum biit¢esinin ilk alt1 aylik uygulama sonuglari, ikinci alt1 aya iligskin beklenti ve hedefleri
ile faaliyetlerini kapsayan bilgi ve belgeler dogrultusunda Idarenin Kurumsal Mali Durum ve
Beklentiler Raporunun hazirlanmasi

6. Hazirlanan Raporun imzalanmak {izere iist yaz1 ekinde Rektore sunulmasi

7. Onaylanan Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun temmuz ay1 igerisinde
Universitemiz web sayfasinda yayimlanmasi

8. Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun bir 6rneginin yayimlanan yazi geregince e-
mail yoluyla Strateji ve Biitce Bagkanligina gonderilmesi

Siirecin Ciktilari: Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Zamaninda Hazirlanan Rapor Orani:
((Raporun Hazirlanmasi I¢in Hedeflenen Siire) / (Gergeklesme Siiresi))* 100
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler

Siirecin Tedarikgisi: Strateji ve Biitce Baskanligi, Rektorliik, Ilgili Sube Miidiirliikleri, Tiim
Birimler

Siireci Tamimlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stireg Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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KURUMSAL MALI DURUM VE BEKLENTILER RAPORU ALT DETAY SURECI

Cumhurbaskanhidi
Strateji ve Biitge Bagkanhii

Rektorlik

Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanh

ilgili Birimler

BASLAMA

Furumsal Mali Durum ve W
n

Beklentiler Raporunun
hazirlanmasina iligkin yazin

Raporun nasil hazirlanmasi
o|gerektigine dair bilgiler cercevesinde

Strateji ve Bitce
Baskanhgr'nin web

Hazirlanan Raparun

imzalanmak (zere Usq

yazl ekinde Rekidre
sunulmasi

"l bilgi talep edilecek birimlerin tespit
edilmesi

Birimlerden gelen bilgilerin kontrol
edilmesi

]«

4
Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler

)

L

F

Raporunun hazirlanmas

4

i - o
Cnaylanan Kurumsal Mali Durum ve
Beklentiler Raporunun Temmuz ayl

icerisinde Universitemiz web

. sayfasinda yayimlanmas J

4
Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler
Raporunun bir drnegdinin yayimlanan
yazl geredince e-mail yoluyla Strateji
ve Bitce Bagkanlidina génderilmesi

a
tarafindan gerekli
bilgilerin Bltce ve
Performans Programi
Sube Mudarligune
(=3
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Siire¢c Adi: 8.8.6. Performans Program Hazirhk Siireci Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi

Siirecin Uygulayicilari: Biitce ve Performans Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Performans hedef ve gostergeleri ile faaliyet ve harcama birimlerince saglanan
maliyet ve diger bilgilerin konsolide edilerek Performans Programinin hazirlanmasi

Siirecin Girdileri: Performans Hedefleri, Gostergeler, Birim Performans Programi Teklifleri,
Stratejik Plan, Kurum Biitcesi, Akademik ve Idari Personel, Donanim, Yazilim

Siirecin Faaliyetleri:

1.

(O8]

N ok

o

10.

11

12.

13.
14.

Performans esaslt biitceleme sistemine gecis ile birlikte Strateji ve Biitce Baskanliginca
standart hale getirilmis program ve alt programlarin gerekgelerinin ilgili sisteme girilmesi

Ilgili y1l igin faaliyetler ve bunlardan sorumlu harcama birimlerinin belirlenmesi

Harcama birimleri gosterge hedeflerinin belirlenmek {izere Temmuz ay1 sonuna kadar iist yazi
yazilmas1 ve Rektorliige imzaya sunulmasi

Ust yazinin Rektérliik tarafindan imzalanmasi ve birimlere dagitilmasi
Birimler tarafindan gosterge hedeflerinin belirlenerek iist yazi ekinde SGDB’na bildirilmesi
Harcama birimlerinden gelen bilgilerin kontrol edilmesi

Performans hedef ve gostergeleri ile faaliyet ve diger bilgilerin konsolide edilerek Performans
Programi teklifinin hazirlanmasi

Biitce gorligmeleri sirasinda ilgili yilin Performans Programi Teklifinin sunulmasi

Ilgili y1l Merkezi Yonetim Biitge Teklifinin «Cumhurbaskanhigi Teklifi» asamasina
getirilmesi

Performans Programinin TBMM Plan Biit¢e Komisyonu Baskanligina génderilmesi

. Performans programi teklifinin maliyet kisminn; ilgili yil Merkezi Yénetim Biitgesi Resmi

Gazete’de yayimlanarak Kanunlagmasi sonrasinda kontrol edilmesi,

Kontrol sonucunda degisiklik gerekmesi halinde revize edilerek son seklinin Rektorliik
onayina sunulmasi

Performans Programinin onaylanmasi ve kamuoyuna agiklanmast

Kamuoyuna agiklanan Performans Programinin en ge¢ mart ayinin on besine kadar Strateji
ve Biitce Bagkanligina gonderilmesi

Siirecin Ciktilar: ilgili Y1l Performans Programi

Siirecin Performans Gostergeleri:

Performans Hedeflerinin Yilsonunda Gerg¢eklesme Orani:

((Gergeklesen Performans) / (Hedef Performans))*100

Performans Maliyetlerinin Gergeklesme Orani:

((Gergeklesen Performans Maliyeti) / (Hedef Performans Maliyeti))*100

Zamaninda Hazirlanan Performans Programi Orant:
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((Hedeflenen Siire) / (Gergeklesme Siiresi))*100

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Strateji ve Biitce
Baskanligi, TBMM Plan Biitce Komisyonu Baskanligi

Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, Tlgili Sube Miidiirliikleri, Tiim Birimler
Siireci Tamimlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stireg Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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PERFORMANS PROGRAMI HAZIRLIK SURECI ALT DETAY SURECI

Cumhurbagkanhi
Strateji ve Biitge Bagkanhii

Rektorlik

Biitge ve Performans Programi
Sube Miidirligi

Harcama Birimleri

L

BASLAMA

Strateji ve Biitge Bagkanhdinca standart
hale getiriimig program ve alt
programlanin gerekcelerinin ilgili sisteme
girilmesi

sorumiu harcama birimlerinin

¥
[ Igili yil icin faaliyetler ve bunlardan }
belirlenmesi

¥

Ust yazinin Rektarlik
tarafindan imzalanmasi
ve birimlere dagitiimasi

Harcama birimleri gdsterge hedeflerinin

belirlenmek Uzere Temmuz ay! sonuna

kadar Ust yazi yaziimasi ve Rektdrliige
imzaya sunuimasi

L

(Gﬁsterge hedeflerinin

1

belirlenerek st yaz
ekinde SGDB'na
bildirilmesi

Harcama birimlerinden gelen bilgilerin

J

"
-5

kontrol edilmesi

h 4
(" Performans hedef ve gostergeleri ile )
faaliyet ve diger bilgilerin konsolide

ilgili yiin Performans

L:Butge gorusmeleri sirasinda
rogrami Tekli

L
inin sunulmasd

v
Tgili y1l Merkezi Y dnetim
Butce Teklifinin
eCumhurbaskanlig Teklifis
asamasina getirilmesi

(Performans Programinim

.

TEMM Plan Bitce
Komisyonu
Baskanligina
gonderiimesi

"y

edilerek Performans Programi teklifinin
hazirlanmasi

., o

Performans programi teklifinin Merkezi
Yanetim Butcesi Resmi Gazete'de
yayimlanarak Kanunlagmasi sonrasinda
kontrol edilmesi

4

(Performans Programinin )

onaylanmasi ve

kamuovuna aciklanmasi J

Kontrol sonucunda degisiklik gerekmesi
halinde revize edilerek son seklinin
Rektdrllk onayina sunulmasi

Kamuoyuna aciklanan Performans
Programimin en gec Mart ayinin on

besgine kadar Strateji ve Bitce
. Baskanlidina gonderilmesi .

354




Siirec Adi: 8.8.7. Biitce Performans Gostergeleri Gerceklesme, izleme ve
¢ ] Degerlendirme Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi
Siirecin Uygulayicilari: Biitge ve Performans Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Performans gostergelerindeki sapmanin minimize edilmesi amaci ile gergeklesme
oranlarinin izlenmesi ve degerlendirilmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Harcama Birimlerinden Gelen Bilgi, Belge ve Tablolar, Akademik ve Idari
Personel, Donanim, Yazilim

Siirecin Faaliyetleri:

1. Performans gostergesi sonuglarinin izlenmesinde kullanilacak tablonun hazirlanmasi ve tist
yaz1 ekinde birimlere gonderilmesi

2. Harcama Birimleri tarafindan gerekli bilgi, belge ve tablolarin iicer aylik donemler halinde
hazirlanarak Biit¢e ve Performans Programi Sube Miidiirliigiine gonderilmesi

3. Birimlerden gelen performans hedeflerinin ve gostergelerin ger¢eklesme sonuglarinin kontrol
edilmesi

4. Kontrol edilen verilerin e-biitge sisteminde performans biitge boliimiine girilmesi
Siirecin Ciktilari: Performans Hedefleri, Gosterge Ger¢eklesme Sonuglari
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Zamaninda Gergeklesen
((Gergeklesen Performans Gostergesi Sayisi) / (Sapma Sayis1))*100 Sorulacak
¢ Yayin Alim1 Harcamalarinin Biitgeye Orant:
((Yayin Alim1 Harcamalari) / (Toplam Biitge))* 100
e Ogrenci Basma Yapilan Harcama Miktart:
((Toplam Harcama Miktar1) / (Ogrenci Sayis1)

Siirecin Miisterisi: Rektorliik, SGDB, Harcama birimleri, Akademik ve Idari Birimler, Akademik
ve Idari Personel

Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, SGDB, Ilgili Sube Miidiirliikleri, Tiim Birimler
Siireci Tamimlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stireg Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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PERFORMANS GOSTERGELERI GERCEKLESME, iZLEME VE DEGERLENDIRME ALT DETAY SURECI

Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanhg

Harcama Birimleri

BASLAMA

Performans gdstergesi sonuclannin izlenmesinde kullanilacak tablonun
hazirlanmasi ve lst yazi ekinde birimlere génderiimesi

Ji

Birimlerden gelen performans hedeflerinin ve gbstergelerin gerceklesme

[ sonuclarinin kontrol ediimesi

»[

Gerekli belgelerin Gcer aylik donemier
halinde hazirlanarak Blice ve Performans
Programi Sube Middrlidine gdnderiimesi

Y

|
|

h 4

[ Kontrol edilen verilerin e-biitce sisteminde performans bitce bélimine

giriimesi
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Siire¢ Adu: 8.8.8. ;(l?:lel:lm Izleme ve Degerlendirme Raporu Alt Detay

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi
Siirecin Uygulayicilari: Biitge ve Performans Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Ucer aylik donemlerde Yatirim Degerlendirme Raporunun hazirlanmasina dayanak
teskil eden bilgi ve belgeler dogrultusunda yatirim projelerinin gergeklesme ve uygulama sonuglarini
iceren Yatirim Degerlendirme Raporunun hazirlanmasi

Siirecin Girdileri: Birim Yatirim Izleme ve Degerlendirme Raporlar1, Akademik ve Idari Personel,
Donanim, Yazilim

Siirecin Faaliyetleri:

1. Uger aylik dénemlerde Yatirrm Degerlendirme Raporunun hazirlanmasina dayanak teskil
eden bilgi ve belgelerin ilgili birimlerden talep edilmesi

2. [llgili Birimler tarafindan gerekli bilgi, belge ve dokiimanlarin Biit¢e ve Performans Programi
Sube Miidiirliigiine génderilmesi

3. Birimlerden gelen bilgilerin kontrol edilmesi

4. Yatinm projelerinin ger¢eklesme ve uygulama sonuglarini igeren Yatirim Degerlendirme
Raporunun hazirlanmasi

5. Hazirlanan Raporun {ist yazi ekinde imzalanmak {izere Rektorliige sunulmasi

5.1. Rapor Rektorliik tarafindan uygun goriiliir ise raporun imzalanmasi, imzalanan Yatirim
Degerlendirme Raporunun Strateji ve Biitge Baskanligina, Hazine ve Maliye Bakanligina
ve Sayistay Baskanligina gonderilmesi

5.2. Rapor Rektorliik tarafindan uygun goriilmez ise gerekli degisikliklerin yapilmasi igin
raporun SGDB’ye iade edilmesi

Siirecin Ciktilari: Yatirim Degerlendirme Raporu
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Zamaninda Gergeklesme Orani:
((Hedeflenen Siire) / (Gergeklesme Siiresi))*100

Siirecin Miisterisi: Strateji ve Biitge Bagkanligi, Hazine ve Maliye Bakanligi, Sayistay, Rektorliik,
Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanligi, SGDB

Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, SGDB, Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanligi, Tiim Birimler
Siireci Tamimlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stireg Yonetimi Calisma Grubu
Tanmmmlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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YATIRIM iZLEME VE DEGERLENDIRME RAPORU ALT DETAY SURECI

Rektdrlik

Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanh

Harcama Birimleri

BASLAMA

Uger aylik dénemlerde Yatinm
Degerlendirme Raporunun

F;irimler tarafindan gonderilen

hazirlanmasina icin gerekli bilgi ve
kt_JeIgeIerin birimlerden talep edilmesL

L

bilgi ve belge Bitge ve
Performans Programi Sube
Midirligine génderiimesi

)

v

Birimlerden gelen bilgilerin kontrol
edilmesi

Y

.j Yatinm Deferlendirme Raporunun

hazirlanmasi

¥
Hazirlanan Rapeor st yazi ekinde

I
EVET

Gerekli
dedisikliklerin

yapiimasi icin
raporun SGDBye
iade edilmesi

¥

Raporun imzalanmasi ve Yatinm

Dederlendirme Raporunun SEB,

Hazine ve Maliye Bakanlidina ve
Sayistay Baskanhdina gonderilmesi

imzalanmak Uzere Rekidre
L sunulmasi
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o 8.8.9. Yatinm Projelerine Ekleme, Aktarma Islemleri Alt
Siire¢c Ada: .o .
Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi

Siirecin Uygulayicilari: Biitge ve Performans Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: lgili proje birimleri tarafindan hazirlanan ekleme/ aktarma talep yazlari
dogrultusunda 6denek génderilmesi islemlerinin yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri: Ekleme / Aktarma Talep Yazilari, Mevzuat, Akademik ve Idari Personel,
Donanim, Yazilim

Siirecin Faaliyetleri:

1.

10.

11.

Ilgili proje birimleri tarafindan ekleme/ aktarma talep yazilarinin Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilmesi

Ilgili yaz1 ve eklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 tarafindan Performans ve Biitce
Sube Midiirliigline gonderilmesi

Sube Miidiirii’niin ilgili yazi1 ve eklerini gorevli personele gondermesi
S6z konusu taleplerin ilgili mevzuat ¢ercevesinde ve ddenekler dahilinde kontrol edilmesi;

4.1. Talepler uygun ise resmi talep yazisinin SBB’ye gonderilmek iizere EBYS’de
hazirlanarak Rektorliik onayina sunulmast

4.2. Talepler uygun degil ise ilgili birime bildirilmesi

Rektorliik tarafindan taleplerin degerlendirilmesi;

5.1. Talepler uygun goriiliir ise talep yazisinin EBYS {izerinden SBB’ye gonderilmesi
5.2. Talepler uygun goriilmez ise ilgili birime bildirilmesi

Resmi yazinin Kaya iizerinden talep isleminin olusturulmasi

SBB tarafindan uygun bulunan iglemlerin e-biit¢e tizerinden onaylanarak Odenek Génderme
Belgesi ve Icmal Belgesi’nin diizenlenmesi

Icmal Belgesi imzalanmak iizere ilgili harcama birimine gonderilmesi

Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan Icmal Belgesi i¢ Kontrol Sube Miidiirliigiine
gonderilmesi

I¢ kontrol Sube Miidiirii tarafindan imzalanan Icmal belgesi E-biitce sisteminden onaylanarak
muhasebata gonderilmesi

Muhasebatin onaylamasi ile birlikte Harcama Yonetim Sisteminde kullanima hazir hale
getirilmesi

Siirecin Ciktilari: Odenek Génderme Belgesi, Icmal Belgesi

Siirecin Performans Gostergeleri:

Zamaninda Gergeklesme Orani:
((Hedeflenen Siire) / (Gergeklesme Siiresi))* 100
Onaylanan Talep Orant:

((Onaylanan Ekleme Talebi) / (Toplam Ekleme Talebi))*100
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Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler

Siirecin Tedarikgisi: Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlig, ilgili Sube Miidiirliikleri
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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YATIRIM PROJELERINE EKLEME VE AKTARMA ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Rektorltik Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanhi ilgili Birimler
BASLAMA
llgili yazi ve eklerinin Daire Bagkani tarafindan ( iigili proje birimleri tarafindan
- » Performans ve Biitce Sube Midirligine < ekleme/ aktarma talep yazilannin
adnderilmesi L SGDB'na gdnderilmeasi
ry
s ‘r “
Sube Madari ilgi yazi ve ekleri gorevli personele
gondermesi
s ‘r “
50z konusu talepler ilgili mevzuat cercevesinde ve
odenekler dahilinde kontrol edilmesi
HAYIR
EVET
Resmi talep yazisinin SBE'ye Uygun
ginderilmek lzere EBYS'de gdrilmeme y,
hazirlanarak Rektorlik nedeni ilgili birime
. onayina sunulmasi bildiriimesi
HAYIR

i
EVET

Llygun gorilmeme
nedeni ilgili birime
bildirilmesi

Talep yazisimin
EBY'S Uzerinden
SEB'ye
génderilmesi

Resmi yazimin KaYa (Kamu Yatinmlan Bilgi Sistemi)
dzerinden talep igleminin olusturulimasi

¥
(SBE tarafindan uygun bulunan iglemlerin e-bitce Gzerinden
onaylanarak Odenek Gonderme Belgesi ve lcmal
Belgesi'nin dizenlenmesi

¥

Icmal Belgesi imzalanmak iizere ilgili harcama birimine
gonderilmesi

¥

Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan icmal Belgesinin ig
Kontrol Sube Midurligi'ne gdnderilmesi

¥

i¢ kontrol sube Mildiiri tarafindan imzalana icmal
belgesinin e-batce Gzerinden muhasebata génderimesi

b 4

Muhasebatin onaylamasi ve Harcama Yonetim Sisteminde
kullamma hazir hale gelmesi
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Siire¢c Adi: 8.8.10. Hazine Yardimi Nakit Talebi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi
Siirecin Uygulayicilari: Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirligii

Siirecin Amaci: Universitemize bagli harcama birimlerinin énceki aylardaki harcamalar1 ve mevcut
durum dikkate alinarak nakit ihtiyacinin tespit edilmesi ve karsilanmasi

Siirecin Girdileri: Nakit ihtiyaci, Donanim, Yazilim
Siirecin Faaliyetleri:

1. Universitemize bagli harcama birimlerinin dnceki aylardaki harcamalar1 ve mevcut durum
dikkate alinarak nakit ihtiyacinin tespit edilmesi

2. Tespit edilen nakit ihtiyact en gec¢ her ayin son dort isgiiniine kadar Hazine ve Maliye
Bakanligina Nakit Talep Sistemi iizerinden bildirilmek iizere; http://www.hmb.gov.tr internet
adresindeki Nakit Talebi modiiliine erisim saglanmasi

3. Gerek nakit taleplerinin gerekse nakit talebinin revizesine iligkin taleplerin sistem tizerinden
yazdirilarak dosyasinda saklanmasi

Siirecin Ciktilar1: Likit Karsilig1 Odenek Ekleme Cetveli, Bilgi Yazist
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Nakit Talebi Revize Sayisi,
e Zamaninda Gergeklestirilme Orant:
((Hedeflenen Siire) / (Gergeklesme Siiresi))*100
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personeller

Siirecin Tedarikcisi: Hazine ve Maliye Bakanlig1, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligy, lgili Sube
Miidiirliikler

Siireci Tanmimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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HAZINE YARDIMI NAKIT TALEBI ALT DETAY SURECI

Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii

BASLAMA

Universitemize badl harcama birimlerinin nakit ihtiyacinin tespit edilmesi ]

h 4

Tespit edilen nakit ihtiyaci en gec her ayin son dort igginine kadar Hazine ve Maliye
Bakanligina Nakit Talep Sistemi Gzerinden bildirilmesi

h 4

Nakit taleplerinin ve nakit talebinin revizesine iliskin taleplerin sistem Gzerinden
yazdinlarak dosyasinda saklanmasi
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Siire¢c Adi: 8.8.11. Alacak Takip Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi

Siirecin Uygulayicilari: Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Alacak takip islemlerinin gergeklestirilmesi ve kamu zararinin engellenmesi

Siirecin Girdileri: 6183 Sayili Amme Alacaklarini Tahsil Usulii Hakkinda Kanun, 5018 Sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun, 6098 Sayili Tiirk Borglar Kanunu, Kamu Zararlarinin Tahsiline
Iliskin Yonetmelik, Ilgili Birimlerden Gelen Dokiimanlar, Akademik ve Idari Personel, Donanim,
Yazilim

Siirecin Faaliyetleri:

1.

S kR

7.
8.

llgili tahakkuk birimi tarafindan gonderilen Bor¢ Onayi’nin Muhasebe Yetkilisine havale
edilmesi

Bor¢ Onay1 incelendikten sonra ilgili memura EBYS’den havale edilmesi

BKMYBS’de Kisiden Alacak Dosyasimin agilmas1 ve Muhasebe Islem Fisinin diizenlenmesi
Mubhasebe islem fisinin ilgili memur tarafindan onaylanmasi

Muhasebe Islem Fisi’nin yevmiyelestirilmesi

[lgili borcun tahsil edilmesi

6.1. Borcun bankaya yatirilmasi ve dekontunun muhasebe servisine iletilmesi

6.2. Yasal siiresinde 6denmeyen borcun Hukuk Miisavirligine bildirilmesi

Tahsil edilen borg ile birlikte "Kisilerden Alacak Hesabi"nin kapatilmasi

Muhasebe Islem Fisleri’nin ve Bor¢ Onay1’nin arsive kaldirilmasi

Siirecin Ciktilar1: Resmi Yazismalar, Muhasebe Islem Fisleri, Bor¢ Onay Belgesi, Dekont

Siirecin Performans Gostergeleri:

Zamaninda Gergeklestirilen Alacak Takip Islem Sayisi

Siirecin Miisterisi: Rektorliik

Siirecin Tedarikgisi: Ilgili tahakkuk birimi, hukuk miisavirligi

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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ALACAK TAKIP ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Strateji Geligtirme
Dairesi Bagkani

Muhasebe Kesin Hesap
Raporlama Servisi

Vezne SERViSI

Muhasebe Yetkilisi

BASLAMA

ilgili tahakkuk birimi 1

tarafindan gonderilen Borg

L.

Onayr'nin Muhasebe J

Yetkilizsine havale edilmesi

Yazal suresinde odenmeyen
borcun Hukuk Magavirligine
bildirilmesi

]«

BKMYEBS'de Kigiden Alacak
Dosyasinin acilmas ve
Muhasebe Iglem Figinin

diizenlenmesi

h 4

|

Muhasebe iglem figinin ilgili ]

org Onayl incelendikien

den havale edilmesi

rLsonra ilgili memura EBY'S

memur tarafindan onaylanmasi |

—HAYIR—

¥

(
|

Muhasebe izlem Figinin
yevmiyelestiriimesi

)

v

{ ilgili borcun tahsil edilmesi ]

edildi mi?

|

"Kigilerden Alacak Hesabi"min

Tahsil edilen borg ile birlikte ](
kapatiimas

Borg Onayrnin argive

¥
Muhasebe Islem Figlerinin ve ]
kaldinimas

»(  BITiS

Eorcun bankaya
vatirimasi ve dekontunun
muhasebe servisine
iletilmesi
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Siire¢ Ada: 8.8.12. Biitce Gelirinden Ret ve Iade Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci
Siirecin Uygulayicilari: Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midiirliigii
Siirecin Amaci: Biitce gelirinden ret ve iade islemlerinin yiiriitilmesinin saglanmasi
Siirecin Girdileri: ilgili Tahakkuk Biriminden Génderilen Belgeler, Personel
Siirecin Faaliyetleri:
1. Iadesi istenen gelir ile ilgili belgelerin hazirlanarak muhasebe servisine gonderilmesi
2. ladeye esas gelir kodunun belirlenmesi
3. Tlgili gelirden ret ve iade isleminin yapilarak muhasebe islem fisinin hazirlanmasi
4. Gelirden iade i¢in hazirlanan muhasebe islem fisinin onaylanmasi
5. Onaylanan muhasebe islem fisinin yevmiye sirasina kaldirilmasi
Siirecin Ciktilar1: Muhasebe Islem Fisi, ilgili Belgeler
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Gelir Kodlarinin Dogru Belirlenme Orani:
((Dogru Belirlenmis Gelir Kodu) / (Toplam Belirlenmis Gelir Kodu))*100
e Zamaninda Gergeklestirilen Gelir ladelerinin Sayisi
Siirecin Miisterisi: Ilgili Sube Miidiirliikleri
Siirecin Tedarikgisi: SGDB, Ilgili Sube Miidiirliikleri
Siireci Tanmimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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BUTCE GELIRINDEN RET VE IADE iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Muhasebe Kesin Hesap
Raporlama Servisi

Muhasebe Yetkilisi

'Ilgili Tahakkuk Birimi

BASLAMA

ladeye esas gelir kodunun ]
belirlenmesi

Gelirden iade icin hazirlanan
muhasebe islem figinin onaylanmasi

h 4

Gelirden iade icin hazirlanan
muhasebe iglem figinin onaylanmasi

ilgili gelirden ret ve iade
isleminin yapilarak
muhasebe islem figinin
hazirlanmasi

[
l

ladesi istenen gelir ile ilgili
belgelerin hazirlanarak
muhasebe servisine
gonderilmesi
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Siire¢c Adi: 8.8.13. Harc Iadesi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi

Siirecin Uygulayicilari: Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: ladesi istenen harglarin iade edilmesi siirecinin yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri: Harg Iade Dilekgesi, Harg Yatirildigina Dair Dekont, Ilgili Birimden Gelen Belge
ve Dokiimanlar, Ogrenciler

Siirecin Faaliyetleri:

1.

Birimler tarafindan iade talep eden 6grenciden harg iadesi talebi ile ilgili dilek¢enin ve harci
yatirdigina dair dekontun alinmast

Ogrenciden istenen belgelerin iist yazi ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilmesi

[lgili birimden gelen iist yaz1 ve belgelerin Muhasebe Yetkilisine génderilmesi

Mubhasebe yetkilisi tarafindan kontrolii yapilan belgelerin islem yapilmasi i¢in ilgili memura
gonderilmesi

ladeye esas gelir kodunun belirlenmesi

Muhasebe-Kesin Hesap Raporlama Servisinde ilgili birime ait gelir hesabindan iade isleminin
yapilmasi

Gorevli memur tarafindan iadesi yapilacak tutarin 6grencinin hesabina aktarilmak {izere
bankaya gonderilmesi

Siirecin Ciktilari: Dilekge, Dekont, Ilgili Yazigsmalar

Siirecin Performans Gostergeleri:

Gelir Kodlarinin Dogru Belirlenme Orani:
((Dogru Belirlenmis Gelir Kodu) / (Toplam Belirlenmis Gelir Kodu))*100

Zamaninda Gergeklestirilen Harg ladesi Sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenci

Siirecin Tedarikgisi: Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligy, ilgili Sube Miidiirliikleri, Banka

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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HARC IADESI ALT DETAY SURECI

Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanhg ilgili Birim

BASLAMA

Harg iadesi talebi ile ilgili dilekcenin
ve harci yatinldidina dair dekontun

alinmas
h 4

ilgili birimden gelen dst yazi ve belgelerin Muhasebe Yetkilising (O@"*UC“’?”. istenen belgelerin ust

i - B yazl ile birlikte Strateji Geligtirme

g - J L Daire Baskanhdina génderilmesi

h 4 5
Muhasebe yetkilisi tarafindan kontroli yapilan belgelerin islem yapiimasi
icin ilgili memura gonderiimesi

A 4

{ ladeye esas gelir kedunun belifenmesi J

h 4

Muhasebe-Kesin Hesap Raporlama Servisinde ilgili birime ait gelir
hesabindan iade igleminin yapilmas:

h

Gorevli memur tarafindan iadesi yapilacak tutann 6drencinin hesabina
akianimak (zere bankaya ginderiimesi
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Siire¢c Adi: 8.8.14. Kefalet Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi

Siirecin Uygulayicilari: Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Kefaletli géreve atanan personelin kefalet aidatlarinin belirlenmesi ve maagtan
kesilmesi

Siirecin Girdileri: Goreve Baslama Yazisi, Reddiyat Tahakkuk Varakasi Formu, Akademik ve idari
Personel

Siirecin Faaliyetleri:

l.
2.

S kW

Kefaletli géreve atanan personelin goreve baslama yazisinin gonderilmesi

Muhasebe yetkilisi tarafindan goreve baslama yazisinin kontrol edilmesi ve KBS de kefalet
bilgi girisinin yapilmasi

Evraklarin ilgili memura iletilmesi
Kefalet aidatlarinin personelin maagindan kesilmesi
Ay sonunda bu kesintilerin Kefalet Sandig1 Baskanligina gonderilmesi

Kefaletli gorevi biten personelin Reddiyat Tahakkuk Varakasi formunu doldurmasinin
saglanmas1 ve Kefalet Sandig1 Baskanligina gonderilmesi

Siirecin Ciktilar: Reddiyat Tahakkuk Varakasi, Kefalet Giris Aidat1, Kefalet Islem Listesi

Siirecin Performans Gostergeleri:

Zamaninda Gergeklestirilen Kefalet Bilgi Girisi Sayisi

Siirecin Miisterisi: Kefalet Sandig1 Baskanlig:
Siirecin Tedarikgisi: SGDB, Ilgili Sube Miidiirliikleri

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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KEFALET ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanhg

ilgili Birim

Muhasebe yetkilisi tarafindan gdreve baslama yazisinin kontrol
edilmesi ve KBS de kefalet bilgi giriginin yapiimas:

]47

v
[ Evraklarin ilgili memura iletiimesi
¥
[ Kefalet aidatlannin personelin maagindan kesilmesi
¥
Ay sonunda bu kesinilerin Kefalet Sandifi Bagkanlidina
gonderilmesi

formunu doldurmasinin sadlanmasi ve Kefalet Sandidi

h 4
[ Kefaletli gérevi biten personelin Reddiyat Tahakkuk Varakas
Backanlidina génderilmesi

|

BASLAMA

4[

Kefaletl gdreve atanan personelin
goreve baglama yazisinin
gonderilmesi

|
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Siire¢c Adu: 8.8.15. Kira islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi

Siirecin Uygulayicilari: Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Universitemize ait tasinmazlarin kiralama islemlerine ait sdzlesmeler geregince
tahakkuk ag¢ilis kaydi yapilmasi, elde edilecek kira gelirinin kayd ve takibinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu ve Tasimaz Gelistirme Y&nergesi, Kiralama
Islem Dosyas1, Kiralama Yapan Birimlerce Diizenlenen Sozlesmeler, Akademik ve Idari Personel

Siirecin Faaliyetleri:

1.

Ilgili birim ile kirac1 arasinda yapilan sézlesmenin IMID tarafindan hazirlanmasi ve Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilmesi

Mubhasebe yetkilisi tarafindan 6n incelemesi yapilan evraklarin muhasebe birimindeki gorevli
personele gonderilmesi

3. Kira takip dosyasinin a¢ilmasi

5.
6.

Kira 6demesinin yasal siire icerisinde yapilip yapilmadiginin kontroliiniin gerceklestirilmesi;

4.1. Kira 6demesi yasal siire icerisinde gergeklesti ise kira odemesi gelir kodu ile
kaydedilmesi ve muhasebe islem fisinin hazirlanmasi

4.2. Kira 6demesi yasal siire igerisinde gergeklesmedi ise 6denmeyen borcun Hukuk
Miisavirligine bildirilmesi

Muhasebe islem figinin onaylanmasi

Evraklarin ilgili dosyalara kaldirilarak arsivlenmesi

Siirecin Ciktilari: Kira Sézlesmesi, Muhasebe Islem Fisi, Kira Takip Dosyasi, Dekont, ilgili
Yazismalar

Siirecin Performans Gostergeleri:

Kira Gelirleri Tahsil Edilme Orani:
((Tahsil Edilen Kira) / (Tahsil Edilmesi Gereken Kira))*100

Siirecin Miisterisi: Tiim Birimler, Kiracilar

Siirecin Tedarikgisi: SGDB, Ilgili Sube Miidiirliikleri, Kiralama Konu Olan Hizmet Saglayicilar

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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KiRA ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanhg

BASLAMA

[ ilgili birim ile kiraci arasinda yapilan sézlesmenin IMID tarafindan hazirlanmasi ve SGDE'na teslim ]
edilmesi

v
Muhasebe yetkilisi tarafindan dn incelemesi yapilan evraklarnin muhasebe birimindeki gérevli personele ]

gonderilmesi

h 4

Kira takip dosyasinin acilmas

h 4

Kira 8demesinin yasal slre icerisinde yapihp yapiimadidinin kontrolindn gerceklestiriimesi

I HAYIR:

[ Odenmeyen borcun Hukuk

Migavirligine bildiriimesi

|

L J kira ddemesi gelir kodu ile kaydedilmesi ve muhasehe
) islem figinin hazirlanmasi
[ Muhasebe iglem figinin onaylanmasi ]
h J
[ Evraklann ilgili dosyalara kaldinlarak arsivienmesi ]
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8.8.16. Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Alindis1 ve Tahsilat
¢ AdL: Islemi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Universite biinyesinde gerceklesen faaliyetlerle ilgili mutemet alindilarinin takibi,
kontrolii ve arsivlenmesi islemlerinin yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri: Mutemet Alindisi, Banka Dekontlar1, Akademik ve Idari Personel
Siirecin Faaliyetleri:
1. Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerine mutemet alindisinin teslim edilmesi
2. Yemek kart1 dolumu ve spor salonu kullanim bedeli kayitlarinin yapilmasi
3. Illgili tutarin bankaya yatirilarak dekontlariin Muhasebe Servisine iletilmesi
4

. Teslim alinan evrak ve dekontlarin incelenmesi, ilgili muhasebe kodlarina alinarak muhasebe
islem fisinin olusturulmasi

5. Mubhasebe islem figinin ilgili memur tarafindan onaylanmasi
6. Biten mutemet alindilarinin arsivlenmek {izere muhasebe servisine teslim edilmesi
Siirecin Ciktilari: Muhasebe kayitlari, arsive alinan mutemet alindilar
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Gecikmeli Islem Orani:
((Gecikmeli Islem Sayis1) / (Toplam Islem Sayis1))*100

Siirecin Miisterisi: Strateji ve Biitce Baskanlig1, Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari
Personel

Siirecin Tedarikgcisi: Strateji ve Biitge Baskanligi, Rektorliik, Tiim Birimler
Siireci Tanmimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanmmlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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MUHASEBE YETKIiLiSi MUTEMEDI ALINDISI VE TAHSILAT iSLEMI ALT DETAY SURECI

Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanhg

BASLAMA

[ Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerine mutemet alindizimin teslim edimesi ]
v

[ Yemek kartl dolumu ve spor salonu kullamim bedeli kayitlaninin yapiimas ]
v

ilgili tutarin bankaya yatinlarak dekontlarinin Muhasebe Servisine iletilmesi

h 4

Teslim alinan evrak ve dekontlann incelenmesi, ilgili muhasebe kodlanna alinarak muhasebe islem figinin
olusturulmas

L. A

L 4

[ Muhasebe iglem figinin ilgili memur tarafindan onaylanmasi }
h
[ Biten mutemet alindilannin arsivienmek Gzere muhasebe servisine teslim edimesi ]
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Siirec Ada: 8.8.17. Nafaka, Icra, Sendika, BES Kesintileri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Biitce, Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskani

Siirecin Uygulayicilari: Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Universite akademik ve idari personeline ait kesintilerin mevzuat gergevesinde
diizenlenerek ilgili kurumlara aktarilmasi, tahsilat ve 6deme islemlerinin diizenli bir sekilde
gerceklestirilmesinin kontrol ve takip edilmesi

Siirecin Girdileri: Maas Bordrosu, icra Dairesinden ve llgili Birimlerden Gelen Yazi ve
Dokiimanlar, Sendika Uyelik Formu, Gérevlendirme Yazis1, Personel

Siirecin Faaliyetleri:

1.

4.
5.

Nafaka-icra-Kefalet-Sendika kesintilerinin maas zarflarinda ilgili emanet hesaplarina
kesilmesi

Kesintilerin ilgili memur tarafindan kontroliiniin yapilmas1

. Kontrolii yapilan emanet hesaplarinin ilgili kurumlara ddenecek sekilde muhasebe islem

figlerinin hazirlanmasi
Muhasebe islem figinin onaylanmasi

Onaylanan muhasebe islem figinin 6denmek iizere bankaya gonderilmesi

Siirecin Ciktilari: Muhasebe Islem Fisi, Sendika Listesi, Ilgili Birim ve Kurumlara Gonderilmesi
Gereken Bilgilendirme Yazilari

Siirecin Performans Gostergeleri:

Zamaninda Gergeklestirilen Odeme Orani:

((Siiresi Icerisinde Gergeklestirilen Odeme Sayis1) / (Toplam Odeme Sayis1))*100

Siirecin Miisterisi: BES Hesabinin Bulundugu Banka, Kisiler, lgili Sendikalar, Ilgili icra Daireleri,

SGK

Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, Strateji ve Biitge Bagkanligi, Tiim Birimler

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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NAFAKA-ICRA-SENDIKA-BES KESINTILERI ALT DETAY SURECI

Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanh@ Tahakkuk Servisi

BASLAMA

Mafaka-lcra-Kefalet-Sendika kesintilerinin
Kesintilerin ilgili memur tarafindan kontrolindn yapilmasi maag zarflarinda ilgili emanet hesaplanna

aktanimasi

v
[ Kontroli vapilan emanet hesaplarnin ilgili kurumlara ]

odenecek sekilde muhasebe islem figlerinin hazirlanmasi

hJ

Muhasebe islem figinin onaylanmasi

h 4

Onaylanan muhasebe iglem figinin ddenmek (zere bankaya
ganderilmesi

e A
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Siire¢c Adi: 8.8.18. Odeme Talimat1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskani

Siirecin Uygulayicisi: Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midiirliigii

Siirecin Amaci: Kalkinma planlar1 ve programlarda yer alan politika ve hedefler dogrultusunda kamu
kaynaklarmin etkili ve verimli bir sekilde kullanilmasini, hesap verilebilirligini ve mali saydamligin
saglamak tlizere O0deme islemlerinin muhasebelestirilmesi, raporlanmasi ve mali kontroliiniin
saglanmasi

Siirecin Girdileri: Odeme Emri Belgesi, Teslim Tutanag, Biitce Raporu, 5018 Sayili Kamu Mali
Yénetimi ve Kontrol Kanunu’nda Belirtilen Ekli Belgeler, Akademik ve Idari Personel, Yazilim,
Donanim

Siirecin Faaliyetleri:

1.

Odeme emri belgesi ve ekli belgeler iizerinde ilgili mevzuata gore ddeme dncesi kontroliiniin
yapilmasi

Odeme emirlerinin muhasebe birimine gelis tarihinden itibaren en ge¢ dért is giinii icinde
incelenmesi

2.1. Inceleme sonucunda eksik veya hatali olan evrak yok ise ddeme emri belgesi veya
muhasebe fisinin iglemin tiiriine gére MY'S sistemine giriginin yapilmasi

2.2. Inceleme sonucunda eksik veya hatali olan evrak var ise hatanin tespit edildigi giinii
izleyen is gilinli icinde gerekgeleri ile birlikte harcama yetkilisine KBS modiiliinde
diizenlenen iade formu ile yazili olarak evraklarin gonderilmesi

Odemelerin yapilmasinda nakit mevcudu ve dncelik durumunun dikkate alinmasi

Evrakin MYS onay islemi yapilip muhasebe yetkilisi tarafindan yevmiyelestirilmesi

5. Banka listesi diizenlenip gerekli kontroller yapildiktan sonra 6deme gonderme emri belgesi

ve teslim tutanagi ile birlikte bankaya gonderilmesi

Siirecin Ciktilar1: Muhasebe Islem Fisi, Génderme Emri Belgesi, Teslim Tutanag:

Siirecin Performans Gostergeleri:

Zamaninda Gergeklestirilen Odeme Orani:

((Gergeklesme Siiresi) / (Hedeflenen Siire))*100

Donem Sonunda Banka Hesaplari ile Mizan Tutarlar1 Arasinda Uyumun Orant:
((Banka Hesabinda Kalan Tutar) / (Mizanda Kalan Tutar))*100

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel

Siirecin Tedarikcisi: Rektorliik, Strateji ve Biitge Baskanligi, SGDB

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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ODEME TALIMATI ALT DETAY SURECI

Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanhg

BASLAMA
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Siire¢c Adi: 8.8.19. Projeler Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii

Siirecin Amacr: Ilgili kurumlar tarafindan kabul edilen projelerin yiiriitiilmesi ve sonuclandiriimasi
stirecinde gelirlerin ve harcamalarin takip ve kontroliiniin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Proje Sozlesmeleri, Kurumlar ve Kisilerden Gelen Evrak ve Dokiimanlar,
Harcama Talimati, [lgili Mevzuat, Yonetmelik ve Genelgeler, Akademik ve Idari Personel

Siirecin Faaliyetleri:
1. Belgelerin Teslim Alinmast
2. Belgelerin Kontroliiniin Yapilmasi

2.1. Belgeler uygun ise proje acilmasina ait evraklarin muhasebe birimine ulagsmasini
miiteakip bankada 6zel hesap actirilmasi

2.2. Belgeler uygun degil ise harcama birimine iade edilmesi
Ozel hesaba ilgili projenin ddenegi geldikten sonra, kayit islemlerinin yapilmasi

4. Sistem iizerinden hesap numaralarinin, personellerin tanimlanmasi ve hesap kodlarinin
iliskilendirilmesi

5. Odeme evraklarinin teslim alinmasi, kontrol edilmesi, ilgili dosya ile iliskilendirilmesi ve
onaylanarak yevmiyelestirilmesi

6. Banka talimati islemlerinin baslatilmasi

7. Odemenin tamamlanmasi, banka talimati1 islemlerinin kapatilmasi, muhasebe personelince
belgelerin kontrol edilmesi, onaylanmasi ve imzaya sunulmasi

8. Evraklarin dosyalanmasi
9. llgili proje 6deneginden kalan ddenek tutarmin siirekli takip edilmesi
Siirecin Ciktilari: Projeler, Banka Talimati, Evraklar, Resmi Yazismalar
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Zamaninda Gergeklesme Orani:
((Gergeklesme Siiresi) / (Hedeflenen Siire))*100
e Proje Harcanan Tutar Orani:
((Proje Biitgesinde Harcanan Tutar) / (Proje Siiresince Ayrilan Tutar))*100

Siirecin Miisterisi: TUBITAK, Kalkinma Bakanlhigi, Genglik ve Spor Bakanligi, AB Bakanligi,
Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel

Siirecin Tedarikgisi: SGDB, Erasmus Koordinatorliigii, BAP Koordinatorliigii, Kalkinma
Bakanlig1, Genglik ve Spor Bakanhigi, TUBITAK, AB Bakanlig

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:
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Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil

381



PROJELER ALT DETAY SURECI

Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanhg
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8.8.20. SGK Primlerinin ve Ucretlerden Kesilen Gelir
¢ ] Vergisinin Hesaplara Aktarilmasi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Ilgili bireysel emeklilik sirketine 6demelerin gdnderilmesi, Sosyal Giivenlik
Kurumu’na prim 6demelerinin yapilmasinin saglanmast

Siirecin Girdileri: Personel Maaslar1 Odeme Emri Belgeleri, Aylik Mizan, Birimlerden Gelen Prim
Bildirgeleri, Odeme Emri Belgeleri, Akademik ve Idari Personel

Siirecin Faaliyetleri:
1. Harcama birimlerinin SGK Tahakkuk Belgelerinin teslim etmesi
2. SGDB’nda ilgili birim tarafindan SGK Tahakkuk Belgelerinin teslim alinmast
3. SGK Tahakkuk Belgelerinin kontrol edilmesi
3.1. Belgelerde uyusmazlik var ise; Uyusmazligin bildirilmesi
3.1.1. Diizeltme kaydina iliskin {ist yaz1 EBYS’den alinmasi
3.1.2. Diizeltmeye iliskin muhasebe islem fisinin hazirlanmasi
3.1.3. Vergi Dairesi hesabina gonderilmek {izere muhasebe islem fisinin hazirlanmasi
3.2. Belgelerde uyusmazlik yok ise; Muhasebe islem fisinin onaylanmast
4. SGK Tahakkuk Belgelerinin bir niishasinin arsivlenmesi
5. SGK Tahakkuk Belgelerinin 6denmek iizere bankaya gonderilmesi

Siirecin Ciktilari: Aylik Mizan, Gonderme Emri, Gonderme Emri Teslim Tutanagi, Ayrint1 Listesi
Kontrol Dokiimii, Prim Odemesi, Muhasebe Islem Fisi, Gonderme Emri Teslim Tutanagi, Ayrinti
Listesi Kontrol Dokiimii

Siirecin Performans Gostergeleri:
e Isi Sonuclandirma Siiresi
e Hatali — Eksik Islem Sayisi
e Zamaninda Yapilan Odeme Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve idari Personel, Ilgili SGK, Ilgili Vergi
Dairesi

Siirecin Tedarikgisi: SGDB, Personel Daire Baskanlig1

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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SGK PRIMLERININ VE UCRETLERDEN KESILEN GELIR VERGISININ
HESAPLARA AKTARILMASI ALT DETAY SURECI

Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanhg

'Ilgili Tahakkuk Birimi

SGK Tahakkuk Belgeleri kontrol

iimes
edilmesi Bt s

GDE’'nda ilgili birim tarafindan SG
Tahakkuk Belgelerinin teslim

%

\

[
EVET

-

Uyugmazhidin bildiriimesi

Y

Dizeltme kaydina iliskin Gst yazi EBY'S den alinmasi

¥

{ Dizelimeye iligkin muhasebe islem fisi hazirlanmas

Y

Vergi Dairesi hesabina ginderiimek Gzere muhasebe islem figi
hazirlanmasi

| S

¥

Muhasebe iglem figinin onaylanmasi

Y

SGK Tahakkuk Belgelerinin bir nishasinin argivienmesi

¥

SGK Tahakkuk Belgelerinin ddenmek (zere bankaya génderiimesi

",

A

BASLAMA

4[

Harcama birimlerinin SGK
Tahakkuk Belgelerini teslim
etmesi

|

384




Siire¢c Adi: 8.8.21. Varhk islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskani
Siirecin Uygulayicisi: Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Genel yonetim kapsamindaki kamu idareleri ile bu idarelere baghh ve kanun
kapsaminda olan kurum ve kuruluslarin miilkiyetinde, yOnetiminde ve kullaniminda bulunan
tasinmazlarin kaydinin ve icmal cetvellerinin diizenlenmesini saglamak, Kaynagina ve edinme
yontemine bakilmaksizin kamu idarelerine ait taginir mallarin kaydi, muhafazas1 ve kullanim ile
yonetim hesabinin verilmesi, merkez ve tagrada yonetim sorumlulartyla bunlar adina gérev yapacak
olanlarin belirlenmesi ve kamu idareleri arasinda tasinirlarin bedelsiz devrinin yapilmasinin
saglanmasi

Siirecin Girdileri: Tasinmaz Evraki, Tasinir Yonetim Hesab1 Cetveli, Harcama Birimlerinden Gelen
Evraklar, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44, 45 ve 60. Maddeleri, 178
Sayili Maliye Bakanliginin Tegkilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 13.
Maddesi, 2006/10970 Kamu Idarelerine Ait Tasginmazlarin Kaydina iliskin Y&netmelik

Siirecin Faaliyetleri:

1. Harcama Birimleri Tasmir Yetkililerinin satin aldiklari, devraldiklari, devrettikleri, hurdaya
ayirdiklar1 ya da bagis olarak aldiklar1 taginirlar fislerinin muhasebe birimine gonderilmesi

2. Muhasebe Birimindeki Tasmir Konsolide Gérevlisinin gelen TiF’leri kontrol etmesi ve
sistemden onaylayarak Muhasebe Yetkilisine gondermesi

Mubhasebe Yetkilisinin n muhasebeye diisen TIF’leri yevmiyelestirmesi

Harcama birimlerinden gelen TIF’lerin yevmiyelesen evrakin arkasina takilmasi

A

Mubhasebe Yetkilisi tarafindan onaylanmasi
6. Imzalanan Muhasebe Islem Fisinin yevmiye sirasina kaldiriimas1
Siirecin Ciktilar1: Tasinmaz Icmal Cetvel, idare Tagimir Kesin Hesab1, Muhasebe Islem Fisi
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Isi Sonuglandirma Siiresi Orani:
((Hesaplanan Siire) / (Gergeklesme Siiresi))*100

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel,
Siirecin Tedarikeisi: Rektorliik, Harcama Birimleri, SGDB

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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VARLIK ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Strateji Geligtirme
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Siire¢c Adi: 8.8.22. Kadro Dagihm Cetvelleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskani
Siirecin Uygulayicilari: I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Kadro cetvellerinin hazirlanmasi, tutulan cetvellerin serbest birakilma islemleri ve
kadro degisikligi ile kadrolarin dagiliminin diizenlenmesinin saglanmast

Siirecin Girdileri: Personel Daire Baskanligmin Kadro Iptal ve Ihdas1 Hakkindaki Yazis1, Icmal
Iptal Cetveli, Kadro Iptal Cetveli, icmal Ihdas Cetveli, Kadro ihdas Cetveli, i¢ Kontrol ve On Mali
Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar Hakkindaki Yénetmelik (Madde 20), 190 Sayili Genel Kadro ve
Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname, Kadro Thdas Serbest Birakma ve Kadro Degisikligi
Ile Kadrolarin Kullanim Usul ve Esaslar1 Hakkindaki Yénetmelik, ilgili Y1l Bakanlar Kurulu Karari,
5018 Sayili Kamu Mali Yéonetimi ve Kontrol Kanununun 55, 56, 57, 58 Inci Maddeleri

Siirecin Faaliyetleri:

1. Personel Daire Baskanlig1 tarafindan On Mali Kontrol Talep Yazismin diizenlenerek Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilmesi

2. Tlgili yaz1 ve eklerin Daire Baskani tarafindan i¢ Kontrol Sube Miidiirliigii'ne gonderilmesi

3. Tlgili yazi ve eklerin Kadro Dagilim Cetvelleri 6n mali kontrol talimati1 dikkate almarak
kontrol edilmesi

3.1. Ilgili yaz1 ve ekler uygun ise; “Kontrol edilmis, uygun goriilmiistiir” ibaresini tasiyan
yazinin hazirlanmasi

3.2. 1lgili yaz1 ve ekler uygun degil ise; uygun goriilmeme nedenini agiklayan yazinin
hazirlanmasi

4. Ilgili yaz1 ve eklerden uygun goriilenler i¢ Kontrol Sube Miidiirliigii tarafindan paraflanmasi
5. Paraflanan yaz1 ve eklerin Daire Bagkaninin onayina sunulmasi
6. Onaylanan evraklarin Personel Daire Baskanligina teslim edilmesi
Siirecin Ciktilari: Resmi yazi ve evraklar
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Zamaninda Ger¢eklesme Orant:
((isin Gergeklesme Siiresi) / (Hedeflenen Siire))* 100

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Personel Dairesi
Bagkanlig, Aile, ¢aligma ve Sosyal Hizmetler Bakanligi

Siirecin Tedarikcisi: SGDB, Harcama Birimleri, Personel Dairesi Bagkanligi
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanmmlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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KADRO DAGILIM CETVELLERI ALT DETAY SURECIH
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Siire¢c Adi: 8.8.23. On Mali Kontrol Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Siirecin Uygulayieisi: I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Kurumun gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve islemlerinin;
kurumun biitcesi, biitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman programa,
merkezi yonetim biit¢e kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu, kaynaklarin etkili ve
verimli bir sekilde kullanilmasi i¢in siirecin faaliyetlerinin yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri: Taahhiit Evraki, S6zlesme Tasarisi, Satin Alma ile Ilgili Belge ve Dokiimanlar,
Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi, Onay Belgesi, Teklif Mektuplar1 ve Ilgili Y®énetmelik
Kapsamindaki Diger Belge ve Dokiimanlar

Siirecin Faaliyetleri:

1.

4.
5.
6.

Harcama birimleri tarafindan On Mali Kontrole tabi mali karar ve islem evrag: /dosyasinin
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na gonderilmesi

On Mali Kontrole tabi mali karar ve islem evragi / dosyasinin Daire Baskani tarafindan Ig
Kontrol Sube Miidiirliigii’ne gonderilmesi

I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslarina istinaden kontrol edilmesi

3.1. Evrak/dosya uygun hazirlanms ise; «kontrol edilmis uygun goriilmiis» ibaresini tagiyan
yazinin hazirlanmasi

3.2. Evrak/dosya uygun hazirlanmamis ise; uygun goriilmeme nedenini agiklayan yazinin
hazirlanmasi

Uygun goriilen evrak/dosya I¢ Kontrol Sube Miidiirliigii tarafindan paraflanmas1
Paraflanan Evrak/dosyanin Daire Bagkaninin onayina sunulmasi

Onaylanan Evrak/dosyanin harcama birimlerine teslim edilmesi

Siirecin Ciktilar1: Uygun Gortis Yazisi

Siirecin Performans Gostergeleri:

Islem Siiresi

Toplam On Mali Kontrole Gelen Evrak Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel

Siirecin Tedarikcisi: Rektorliik, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi, Tiim Birimler

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigr: 1 yil
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ON MALI KONTROL ALT DETAY SURECI
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Siire¢ Adu: 8.8.24. ggizecsimell Personel Say1/ Sozlesme Kontrolii Alt Detay

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi
Siirecin Uygulayicilari: I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Maliye Bakanliginin izni ve Bakanlar Kurulu Karar ile vize islemleri yapilmais,
istihdami saglanan personel say1 ve sdzlesmelerinin mevzuata uygunlugunun kontroliiniin yapilmasi

Siirecin Girdileri: Personel Daire Baskanliginin Soézlesmeli Personel Sayr ve Sézlesmelerinin
Kontrolii Hakkindaki Yazis1, Y1l Itibari ile Siire Uzatim1 Devam Eden Sozlesmeli Personel Listesi,
Pozisyon ve Tip Sozlesmesi

Siirecin Faaliyetleri:

1. Personel Daire Baskanlig tarafindan diizenlenen On Mali Kontrol Talep Yazisinin Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilmesi

2. Tlgili yaz1 ve eklerin Daire Baskani tarafindan i¢ Kontrol Sube Miidiirliigii'ne gonderilmesi

3. Tlgili yaz1 ve eklerin Sézlesmeli Personel say1 ve sdzlesmeleri 6n mali kontrol talimat1 dikkate
aliarak kontrol edilmesi

3.1. Evrak/dosya uygun hazirlanmis ise; «Kontrol edilmis, uygun goriilmiistiir» ibaresini
tastyan yazinin hazirlanmasi

3.2. Evrak/dosya uygun hazirlanmamis ise; uygun goriilmeme nedenini agiklayan yazinin
hazirlanmasi

4. Uygun goriilen evrak/dosya I¢ Kontrol Sube Miidiirliigii tarafindan paraflanmasi
5. Paraflanan Evrak/dosyanin Daire Bagkaninin onayina sunulmasi
6. Onaylanan Evrak/dosyanin harcama birimlerine teslim edilmesi
Siirecin Ciktilari: Uygunluk Yazisi
Siirecin Performans Gostergeleri:
e lslem Siiresi
e Toplam Gelen Evrak Sayis1

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Personel Dairesi
Bagkanligi, Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanlig1

Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, Personel Dairesi Baskanligi, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanmmmlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil

391



SOZLESMELI PERSONEL SAYI VE SOZLESMELERI KONTROLU ALT DETAY SURECIH

Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanhg

Personel Daire Baskanh)

[ ilgili yazi ve eklerin Daire Bagkani tarafindan i¢ Kontrol Sube

Midirligi'ne génderilmesi

¥

mali kontrol talimatl dikkate alinarak kontrol edilmesi

[ ilgili yazi ve eklerin Sézlesmeli Personel sayi ve sdzlegmeleri dn

i

«ontrol edilmig,
uygun gordimistir:
ibaresini tagryan
yazimin hazirlanmasi

Uygun garilmeme
nedenini aciklayan
yazimin hazirlanmasi

L L

)

s

e

Uygun gorilen evrak/dosya i(; Kontrol Sube Midiriiga tarafindan
paraflanmas

)

A

h 4

s

L.

Paraflanan Evrakidosyanin Daire Bagkaminin onayina sunulmasi

BASLAMA

ersonel Daire Bagkanligi tarafindan
dizenlenen On Mali Konirol Talep
Yazizinin SGDB'na gdnderilmesi

A

L JOnaylanan Evrak/dosyanin harcama
2 birimlerine teslim edilmeasi
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o 8.8.25. Taahhiit Evraki ve Sozlesme Tasarilar1 Alt Detay
Siire¢c Ada: Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Siirecin Uygulayieilari: i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Taahhiit Evraki ve Sozlesme tasarilarinin I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin
Usul ve Esaslara istinaden kontrol edilmesi iglemlerinin ytiriitiilmesi

Siirecin Girdileri: Taahhiit Evraki ve S6zlesme Tasarilar1 ve Ekleri

Siirecin Faaliyetleri:

1.

4.
5.
6.

Harcama birimi tarafindan hazirlanan taahhiit evraklari (1 adet asil, 1 adet suret) ve sd6zlesme
tasarilarina iliskin dosyanin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na gonderilmesi

Taahhiit evraklar1 ve eklerin Daire Baskam tarafindan i¢ Kontrol Sube Miidiirliigii’ne
gonderilmesi

Evraklar ve ekleri Taahhiit Evraki ve Sozlesme tasarilarinin ilgili mevzuata gére kontrol
edilmesi

3.1. Evrak ve ekler uygun hazirlanmis ise; «Kontrol edilmis, uygun goriilmiistiir» ibaresini
tagityan yazi hazirlanmasi

3.2. Evrak ve ekler uygun hazirlanmamis ise; uygun goriilmeme nedenini agiklayan yazi
hazirlanmasi

Uygun goriilen evrak/dosya I¢ Kontrol Sube Miidiirliigii tarafindan paraflanmasi
Paraflanan Evrak/dosyanin Daire Bagkaninin onayina sunulmasi

Onaylanan Evrak/dosyanin harcama birimlerine teslim edilmesi

Siirecin Ciktilari: Uygunluk Yazisi

Siirecin Performans Gostergeleri:

Islem Siiresi

Toplam Gelen Evrak Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel

Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, SGDB, Harcama Birimleri

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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TAAHHUT EVRAKI VE SOZLESME TASARILARI ALT DETAY SURECIH

Strateji Geligtirme Daire Bagkanhg Harcama Birimi

BASLAMA

. ) ) : Harcama birimi tarafindan hazirlanan
Taahhut evraklan ve eklerin Daire Baskan tarafindan Ic . : L :
[ Kontrol Sube Mudurliaine gdnderimesi ]‘74[ tiosyann Sle Gubsmme Dae ]

Baskanlidi'na gonderiimesi

¥
[Ewaklar ve ekleri Taahhlt Evraki ve Sézlegsme tasanlannin

ilgili mevzuata gdre kontrol edilmesi

l

«Kontrol edilmig
uygun gordlmass
ibaresini tagryan yazi
hazirlanmasi

Uygun garilmeme
nedenini aciklayan
yazl hazirlanmasi

_

Uygun gorilen evrak/dosya in; Kontrol Sube MiddrlGga
tarafindan paraflanmasi

h 4

Paraflanan Evrakidosyanin Daire Bagkaninin onayina J Onaylanan Evrak/dosyanin harcama
sunulmasi % birimlerine teslim edilmesi

% »(  BITIS

394




Siire¢c Adi: 8.8.26. Yan Odeme Cetvelleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Strateji Dairesi Gelistirme Baskanligi
Siirecin Uygulayicilari: I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Yan ddeme cetvellerinin I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslara
istinaden kontroliiniin gerceklestirilmesi

Siirecin Girdileri: Yan 6deme cetvelleri, EBYS yaz1 ve ekleri
Siirecin Faaliyetleri:

1. Personel Daire Baskanlig1 tarafindan diizenlenen On Mali Kontrol Talep Yazisinin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi’na gonderilmesi

2. Ilgi yaz1 ve eklerin Daire Baskani tarafindan i¢ Kontrol Sube Miidiirliigii’ne EBYS'den ve
elden gonderilmesi

3. Tlgili yaz1 ve ekleri Yan Odeme Cetvellerinin i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve
Esaslara istinaden kontrol edilmesi

3.1. Ilgili yaz1 ve ekler uygun hazirlanmis ise; «Kontrol edilmis, uygun goriilmiistiir» ibaresini
tasiyan yazinin hazirlanmasi

3.2. 1lgili yaz1 ve ekler uygun hazirlanmamis ise; uygun gériilmeme nedenini agiklayan
yazinin hazirlanmasi

4. Uygun goriilen evrak/dosya I¢ Kontrol Sube Miidiirliigii tarafindan paraflanmasi
5. Paraflanan Evrak/dosyanin Daire Bagkaninin onayina sunulmasi
6. Onaylanan Evrak/dosyanin harcama birimlerine teslim edilmesi
Siirecin Ciktilar: Uygunluk Yazsi ve Ilgili Evraklar
Siirecin Performans Gostergeleri:
e lslem Siiresi
e Toplam Gelen Evrak Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Personel Dairesi
Bagkanligi, ilgili tahakkuk birimleri

Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, SGDB, Personel Daire Baskanligi
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanmmmlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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YAN ODEME CETVELLERI ALT DETAY SURECIH

Strateji Geligtirme Daire Bagkanhg

|

BASLAMA

ilgili yaz: ve eklerin Daire Bagkani tarafindan i¢ Konirol Sube ELSZ“E”H‘TLE;%Eﬁ:ﬁﬂfﬂ;@:ﬁ;’l‘gﬁ”
Madirligi'ne EBYS'den ve elden génderilmesi Yazisimn SGDB'na gonderilmesi

Personel Daire Baskanh)

¥

|

iigili yaz1 ve ekleri Yan Odeme Cetvellerinin ig Kontrol ve On Mali
Kontrole iligkin Usul ve Esaslara istinaden kontrol edilmesi

i

«Kontrol edilmig,
uygun gordlmustirs
ibaresini tagiyan
yazimin hazirlanmasi

L

Uygun garilmeme
nedenini aciklayan
yazinin hazirlanmasi

_

l \

s

e

)

s

L.

Uygun gorilen evrak/dosya i(; Kontrol Sube Midiriiga tarafindan
paraflanmas
h i . |,
. ) . ) « | Onaylanan Evrak/dosyanin harcama
Paraflanan Evrakidosyanin Daire Bagkaminin onayina sunulmasi g Einilanne lechn oolmies

A
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Siire¢c Adi: 8.8.27. I¢ Kontrol Eylem Plam Hazirlama Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Siirecin Uygulayicisi: I¢c Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Universitemizin amaglarina, belirlenmis politikalarina ve mevzuata uygun olarak
faaliyetlerin etkin ve verimli bir sekilde yiirtitiilmesini, varlik ve kaynaklarin korunmasini, muhasebe
kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasini, mali bilgi / yonetim bilgisinin zamaninda ve giivenilir
olarak tiiretilmesini saglayarak uyum eylem planinin hazirlanmasi

Siirecin Girdileri: Kamu I¢ Kontrol Standartlari Cergevesinde Yapilan Her Tiirlii Yazisma ve
Kullanilan Formlar

Siirecin Faaliyetleri:

1. I¢ Kontrol Sistemi ¢alismalarmin baslatilmasi ve Ust yonetim tarafindan i¢ Kontrol izleme ve
Yonlendirme Kurulunun olusturulmast

2. I¢ Kontrol Genel Sartlarina uyum saglanmast igin ¢alisma gruplarmin olusturulmasi

3. Taslak Eylem Planinin hazirlanarak I¢ Kontrol Izleme ve Y6nlendirme Kurulunun onayina
sunulmasi

4. Uygun goriilen eylem planmin Ust Yonetici onaymndan sonra Hazine ve Maliye Bakanlig
Biitge ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigiine gonderilmesi

Siirecin Ciktilar1: I¢c Kontrol Eylem Plani, I¢ Kontrol Standartlar1 Oz degerlendirme Anketi
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Toplant1 Sayis1

e I¢ Kontrol Standartlar1 Oz Degerlendirme Anketi Sonucu

Siirecin Miisterisi: Rektorliik, Hazine ve Maliye Bakanligi, Akademik ve idari Birimler, Akademik
ve Idari Personel

Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, SGDB
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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IC KONTROL EYLEM PLANI HAZIRLAMA ALT DETAY SURECI

Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanhg

BASLAMA

ic Konirol Sistemi calismalannin baglatimasi ve Ust yinetim tarafindan ic Konirol izleme
ve Yonlendirme Kurulunun olugturuimasi

[ ic Kontrol Genel Sartlarina uyum sadlanmasi icin caligma gruplanmin olugturuimas ]

h 4
{Taslak Eylem Plaminin hazirlanarak ilg Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulunun nnawnaJ

sunulmasi

k4

Uygun gériilen eylem planimin Ust Yénetici onayindan sonra Hazine ve Maliye Bakanhdi
Biitce ve Mali Kontrol Genel Maddrldgine gonderilmesi
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Siire¢c Adi: 8.8.28. Idare Faaliyet Raporu Hazirlama Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Siirecin Uygulayicisi: I¢c Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Yillik idare faaliyet raporlarinin hazirlanarak Hazine ve Maliye Bakanligi’na,
Sayistay Baskanligi’na ve Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi’na gonderilmesi

Siirecin Girdileri: Birim Faaliyet Raporlar1
Siirecin Faaliyetleri:

1. Idare Faaliyet Raporunun hazirlanmasi i¢in Faaliyet Raporu Taslag1 ve Tablolarmin Ust yazi
ile birimlere gonderilmesi

2. Birimler tarafindan Ocak aymin sonuna kadar hazirlanan Birim Faaliyet Raporlarinm I¢
Kontrol Giivence Beyant ile birlikte Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi’na gonderilmesi

3. Birimlerin hazirladig1 Birim Faaliyet Raporlariin konsolide edilerek Subat sonuna kadar
Idare Faaliyet Raporunun hazirlanmasi

4. Hazirlanan Idare Faaliyet Raporunun Ust Yénetici tarafindan imzalanarak basin agiklamasi
ile kurumun internet sitesinde yayimlanmasi

5. Ust Yonetici imzastyla Sayistay Baskanligi’na, Hazine ve Maliye Bakanligi’na,
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi’na gonderilmesi

Siirecin Ciktilari: idare Faaliyet Raporu
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Rapor Hazirlama Siiresi

Siirecin Miisterisi: Hazine ve Maliye Bakanlig1, Sayistay Baskanligi, Kamuoyu, Akademik ve idari
Birimler, Akademik ve Idari Personel

Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, SGDB
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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IDARE FAALIYET RAPORU HAZIRLAMA ALT DETAY SURECI

Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanhg

BASLAMA

idare Faaliyet Raporunun hazirlanmasi icin Faaliyet Raporu Tasladi ve Tablolannin Ust
yazl ile birimlere gdnderiimesi

Birimler tarafindan hazirlanan Birim Faaliyet Raporlaninin i¢ Kontrol Givence Beyani ile
birlikte 3GDE'na gdnderiimesi

h 4

Birimlerin hazirladifi Birim Faaliyet Raporlannin konsolide edilerek Idare Faaliyet
Raporunun hazirlanmas

h 4

Hazirlanan idare Faaliyet Raporunun Ust Yonetici tarafindan imzalanarak basin
aciklamasi ile kurumun internet sitesinde yayimlanmasi

L4
[ Ust Yénetici imzasiyla Sayistay Baskanlidi'na, Hazine ve Maliye Bakanlidi'na, ]

Yilksekdgretim Kurulu Bagkanhigrna gonderilmesi
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Siire¢c Adi: 8.9. Doner Sermaye Isletmesi Alt Siireci

Ust Siireci: Idari ve Destek Ana Siireci
Siirecin Sorumlulari: Déner Sermaye Isletmesi Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Doner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii

Siirecin Kapsami ve Amaci: Tiim egitim, 6gretim arastirma ve uygulama birimlerinin faaliyetlerini
kapsamak tizere 2547 sayili Yiiksekogretim kanunun 58. maddesi uyarinca faaliyette bulunmak ve
elde edilen gelirlerin yasal yiikiimliiliikler kapsaminda islemlerinin yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili Kanun’un 58. Maddesi, Yiiksekdgretim Kurumlart Déner Sermaye
Isletmelerinin Kurulmasina Iliskin Yonetmelik, Merkezi Y&netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,
4734 Kamu Ihale Kanunu, Tasinir Mal Yénetmeligi, Déner Sermayeli Isletmeler Biit¢e ve Muhasebe
Yénetmeligi, 5018 Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu, 2547 Sayili Kanun’un 58 Inci Maddesi,
Kayitlar, Yasal Mevzuatlar, Akademik ve Idari Diger Birimlerin Talepleri, Resmi veya Tiizel Kurum
ve Kuruluslar ile Gergek ve Tiizel Kisilerce Talep Edilecek Konularda Bilimsel Goriis Vermek, Proje
Hazirlama Arastirma ve Benzeri Hizmetler ile Ilgili Talepler

Siirecin Faaliyetleri:
1. Geliri olan ilgilere ek 6deme yapilmasi
Tasinir kontrol islemlerin yiiriitiilmesi
Satin alma islemlerin yiiriitiilmesi, tahakkuk islemlerin yapilmasi.
Avans islemlerin yapilmasi.
Vergilerin tahakkuk ettirilmesi
Gelir ve gider biit¢elerinin hazirlanmasi
Odenek Aktarma Islemlerinin yapilmasi

Personel SGK Prim Odemeleri islemlerinin yapilmasi

S AU R T

Yolluk Odeme Islemlerinin yapilmasi

—_
=)

. Ihale Islemlerinin yapilmasi

—
—

. Fatura Islemleri

—_
[\

. Ek Biitce Islemlerinin yapilmas:

—_
(O8]

. 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunun 31.maddesi uyarinca, c¢alistirilan personellere maas
islemlerinin yapilmasi

14. Izin Islemleri
Siirecin Ciktilar1: Talep Edilen Islerden; Islemi Tamamlanmis Olan Faaliyetler
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Yillik Ek Odeme Sayis1

e Yillik Toplam Tasmnir islem Fisi Sayist

e Dogrudan Temin Yolu ile Giderilen Ihtiya¢ Sayisi

e Thale Yolu ile Giderilen Ihtiya¢ Sayis1

e Tedarik¢i ve Birimlerin Memnuniyet Anketi Orani

401



Yillik Verilen Avans Sayisi

Yillik Vergi Beyannamelerinin Toplam1

Yillik Hatali Vergi Beyanname Orant:

((Yillik Hatali1 Vergi Beyanname Sayis1) / (Y1illik Toplam Vergi Beyannamesi))*100
Tahmini Biit¢ce Gergeklesme Orani:

((Gergeklesen Biitce) / (Yillik Hedeflenen Biitge))* 100

Merkezi (Ozel) Biitce Dis1 Oz Gelir, Déner Sermaye, Fon Vb. Gelirlerin Yillik Biit¢eye Orant:
((Merkezi (Ozel) Biitce Dis1 Oz Gelitlerin Toplami)/(Toplam Biitge))* 100
Ar-Ge’ye Harcanan Biitge Orant:

((Ar-Ge Ye Harcanan Biitce) / (Toplam Biitge))*100

Ar-Ge’ye Harcanan Yatirim Biitcesi Orant:

((Ar-Ge Ye Harcanan Yatirim Biitcesi)/(Toplam Yatirim Biitgesi))* 100
Yillik Yapilan Odenek Aktarma Sayisi

Yillik SGK Bildirimleri Sayisi

Yillik Yolluk Odeme Sayist

Gergeklestirilen Ihale Sayisi

Tedarik¢i ve Birimlerin Memnuniyet Anketi Orani

Yillik Kesilen Fatura Sayisi

Ek Biit¢e Gergeklesme Orani:

((Saglanan Biitce) / (Talep Edilen Biitce))*100

Yillik Odenen Saatlik Ders Ucreti Tutari

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, ilgili Kurum ve
Kuruluslar

Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, Akademik ve Idari Birimler, ilgili Kurum ve Kuruluslar

Siireci Tamimlayanlar: Ana Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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Siire¢c Adi: 8.9.1. Ek Odeme Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Déner Sermaye Isletmesi Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Déner Sermaye Isletmesi Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Doner Sermeye faaliyetleri kapsaminda gelir getirici faaliyette bulunanlara yonelik
ddemelerin yapilmasi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili Kanun’un 58. Maddesi, Yiiksekogretim Kurumlarinda Doner Sermaye
Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin Dagitilmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslara Iliskin Y®6netmelik,
Yazigmalar, Gelir Getirici Faaliyet Cetvelleri, Bordro, Harcama Talimati

Siirecin Faaliyetleri:
1. Birimlerden gelir getirici faaliyet cetvellerinin bildirilmesi
2. Faaliyet cetvellerinin kontrol edilmesi
3. Harcama talimati ve bordrolarin hazirlanmasi
4

Odeme emri belgesi ve eklerinin hazirlamasi, gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
onay1 alinmasi

4.1. Odeme emri belgesi ve eklerinin Doner Sermaye Saymanlik Miidiirliigiine gonderilerek
kontrollerin yapilmasi

5. Odemelerin yapilmas1
Siirecin Ciktilar1: Odeme Emri Belgesi, Harcama Talimati, Bordro, ilgili Dokiimanlar
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Yillik Ek Odeme Sayist
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Personel
Siirecin Tedarikgisi: Doner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii
Siireci Tanmimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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EK ODEME ALT DETAY SURECI

Doner Sermaye llgletme Maddrlaga

Birimler

Odeme emri belgesi ve eklerinin hazirlamasi. gerceklestirme gdreviisi ve
harcama yetkilisi onay! alinmasi

v
Odeme emri belgesi ve eklerinin Déner Sermaye Saymanlhk Midirigine
gdnderilerek kontrollerin yapiimasi

h 4

‘ Odemelerin yapiimasi ‘

BASLAMA

Harcama talimat ve bordrolarnn Faaliyet cetvellerinin kontrol
hazirlanmasi gdilmesi

Birimlerden gelir getirici faaliyet
cetvellerinin bildirimesi
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Siire¢ Adu: 8.9.2. gﬁfgﬁr Mal Kayit Kontrol Islemleri Talebi Alt Detay

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Déner Sermaye Isletmesi Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Déner Sermaye Isletmesi Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Birimlere ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim
hesabinin verilmesi

Siirecin Girdileri: 5018 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu, 2547 Sayil1 Kanun’un 58.
Maddesi, Tasimir Mal Yonetmeligi, Yazigmalar, Tutanaklar, Teklifler, S6zlesmeler, Fatura

Siirecin Faaliyetleri:
1. Birimlerin ihtiya¢lar1 dogrultusunda taleplerini bildirmesi
2. Yapilacak olan satinalma i¢in faturanin bildirilmesi
3. Satin alinan malzemeler i¢in tasinir islem fisi hazirlanmasi
4

. Hazirlanan tutanagin ve/veya tasinir islem fisinin tasinir kayit kontrol yetkilisi,
gergeklestirme gorevlisi ve muayene kabul komisyon gorevlileri tarafindan
imzalanmast

Siirecin Ciktilar1: Tasinir Islem Fisi
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Yillik Toplam Tasinir Islem Fisi Sayisi
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel

Siirecin Tedarikcisi: Doner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii, Hizmet Saglayici Kurum ve
Kuruluslar

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 y1l
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TASINIR MAL KAYIT KONTROL ISLEMLERI TALEBI ALT DETAY SURECI

Doner Sermaye 'Ir;letme Maddrlaga

Birimler

Satin alinan malzemeler icin tasinir islem fisi hazirlanmasi

}i

h 4

Hazirlanan tutanadin velveya taginir iglem figinin tasinir kayit kentrol
yetkilisi, gergeklestirme gdreviisi ve muayene kabul komisyon goreviileri
tarafindan imzalanmasi

BASLAMA

|

Birimlerin intiyaclan dogrutusunda
taleplerini bildirmesi

h 4

%

Yapilacak olan satinalma icin
faturanin bildirimesi
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Siire¢c Adi: 8.9.3. Satinalma Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Déner Sermaye Isletmesi Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Déner Sermaye Isletmesi Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Harcama birimlerinin ihtiyacina gore ortaya ¢ikan satinalma islemlerinin yasal
cergevede yiiriitiillmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi, 4734 Kamu fhale Kanunu,
Tasinir Mal Yonetmeligi, Doner Sermayeli isletmeler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi, 5018 Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 2547 Sayili Kanun’un 58. Maddesi, Yazismalar, Onay Belgesi,
Piyasa Arastirma Tutanaklari, Teklifler, S6zlesmeler, Faturalar

Siirecin Faaliyetleri:
1. Birimlerin ihtiyaglari dogrultusunda taleplerini bildirmesi
2. Biitge 6deneginin kontrol edilmesi

3. Gorevlendirme, tekliflerin toplanmasi, degerlendirilmesi, yaklagik maliyet tespiti, piyasa fiyat
arastirma tutanagi ve onay belgesinin tanzimi

4. Yaklasik maliyet onayi, onay belgesi hazirlanmasi, gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisi onay1 alinmasi

Muayene kabul tutanagi hazirlanmasi ve Muayene Komisyonu tarafindan imzalanmasi
Tasinir islem figlerinin hazirlanmasi

Odeme emirleri ve eklerinin hazirlanmasi

© 2w

Odeme emri belgesi ve eklerinin Déner Sermaye Saymanlhik Miidiirliigiine gonderilerek
kontrollerin yapilmasi

9. Odemenin yapilmasi

Siirecin Ciktilari: Yazigmalar, Piyasa Arastirma Tutanagi, Onay Belgesi, Muayene Komisyonu
Tutanagi, So6zlesmeler, Faturalar, Odeme Emri Belgesi ve Ilgili Dokiimanlar

Siirecin Performans Gostergeleri:
e Dogrudan Temin Yolu ile Giderilen Ihtiya¢ Sayisi
e Thale Yolu ile Giderilen Ihtiya¢ Sayis1
e Tedarik¢i ve Birimlerin Memnuniyet Anketi Orani
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler

Siirecin Tedarikgisi: Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii, Harcama Birimleri, Hizmet Saglayici
Kurum ve Kuruluslar

Siireci Tanmimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhig: 1 yil
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SATINALMA ALT DETAY SURECI

Ddner Sermaye 'I§Ielme Midarligi
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Siire¢c Adi: 8.9.4. Avans Talebi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Doner Sermaye Isletmesi Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Déner Sermaye Isletmesi Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Miidiirliigiin hizmetlerinin yerine getirilmesinde kesin 6deme Oncesi avans veya
kredi seklinde yapilan 6demelerin yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri: On Odeme Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelik, Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi, Doner Sermayeli Isletmeler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi, 2547 Sayil
Kanun’un 58. Maddesi, Onay belgesi, Harcama Talimati, ihale Mevzuatina gére yapilacak alimlarda
Onay Belgesi, Gereken hallerde Kredi izin Yazisi

Siirecin Faaliyetleri:

1.
2
3.
4

5.

Birimlerin ihtiyaclar1 dogrultusunda taleplerini bildirmesi
Onay belgesinin hazirlanmasi
Odeme emir ve eklerinin hazirlanmasi

Odeme emri belgesi ve eklerinin Déner Sermaye Saymanlik Miidiirliigiine gonderilerek
kontrollerin yapilmasi

Odemelerin yapilmasi

Siirecin Ciktilar1: Tutanaklar, Onay Belgesi, Odeme Emri Belgesi, Ilgili Dokiimanlar

Siirecin Performans Gostergeleri:

Yillik Verilen Avans Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Personel

Siirecin Tedarikgisi: Doner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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AVANS TALEBI ALT DETAY SURECI

Ddner Sermaye 'Igletme Middrliaga

Birimler

Onay belgesini

n hazirlanmasi
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Siire¢c Adi: 8.9.5. Vergi Beyam Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Doner Sermaye Isletmesi Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Déner Sermaye Isletmesi Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii ve bagli harcama birimlerinin Vergi Sorumlusu
sifatiyla vergilerinin beyan edilmesi

Siirecin Girdileri: 213 Vergi Usul Kanunu, 191 Gelir Vergisi Tebligi, Yazigmalar, Onay Belgesi,
Piyasa Arastirma Tutanaklari, Teklifler, S6zlesmeler, Faturalar

Siirecin Faaliyetleri:

1. Cari ay igerisinde bir onceki ayda yapilan 6demelerden kesilen KDV Tevkifati, Damga
vergisi, gelir vergisi ve stopaj kesintileri tespit edilmek amaciyla DMIS Sisteminde gerekli
hesaplarin dokiimiiniin alinmasi

2. Vergilerin beyan tablolarinin hazirlanmasi (Muhtasar Beyanname, KDV Beyanname 1015 A,
KDV Beyanname 1015 B)

Beyanname Diizenleme Programinda (BDP) ilgili vergilerin doldurularak hazirlanmasi
E-beyanname programindan ilgili vergiler olusturularak tahakkuk figinin alinmasi
Odeme emri belgesinin hazirlanmasi

Harcama yetkilisi onay1 alinmasi

Odeme emir ve eklerinin hazirlanmasi

® N »n kW

Odeme emri belgesi ve eklerinin Doner Sermaye Saymanlik Miidiirliigiine gonderilerek
kontrollerin yapilmasi

9. Odemelerin yapilmas1
Siirecin Ciktilar1: Odeme Emri Belgesi, Tahakkuk Fisi
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Yillik Vergi Beyannamelerinin Toplam1

e Yillik Hatali Vergi Beyanname Orant:

((Yillik Hatali Vergi Beyanname Sayis1) / (Y1illik Toplam Vergi Beyannamesi))*100

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler
Siirecin Tedarikgisi: Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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VERGI BEYANI ALT DETAY SURECI

Ddner Sermaye 'Igletme Middrlaga

BASLAMA

—

Cari ay icerisinde bir onceki ayda yapilan kesintileri tespit etmek amaciyla DMIS de gerekdi hesaplanin
dékumudnin alinmas

y

{ Vergilerin beyan tablolanmin hazirlanmasi

Beyanname Dizenleme Programinda (BDP) ilgili
vergilerin doldurularak hazirlanmasi

h 4
-- ) ] E-beyanname programindan ilgili vergiler
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h 4
[ Harcama Yetkilisi Onay1 alinmasi Odeme emir ve eklerinin hazirlanmasi ]
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Odeme emri belgesi ve eklerinin Doner Sermaye

Saymanhk Madirligine génderilerek kontrollerin
yapllmas
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Siire¢ Ada: 8.9.6. Biitce Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Déner Sermaye Isletmesi Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Déner Sermaye Isletmesi Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Ilgili mali yilda elde edilecegi tahmin edilen gelirler ve yapilmasi planlanan
giderlerin belirlenmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Doner Sermayeli Isletmeler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi, 2547 Sayili
Kanun’un 58. Maddesi, Yazigmalar, Onay Belgesi, Piyasa Arastirma Tutanaklari, Teklifler,
Sozlesmeler, Faturalar, Biit¢ce Cagr1 Yazilar

Siirecin Faaliyetleri:
1. Birimlere biit¢ce ¢agrisi yazilarinin génderilmesi
2. Birimlerden gelen biitge tahminleri ile ilgili biit¢elerinin hazirlanmasi
3. Hazirlanan Tahmini biit¢elerin UYK ’ya sunulmasi
4. Onaylanan biitgenin DMIS (Déner Sermaye Mali Yénetim Sistemi) sistemine girilmesi
5. Onaylanan biitcenin Doner Sermaye Saymanlik Miidiirliigiine génderilmesi
Siirecin Ciktilar1: Yazismalar, Muhasebe Islem Fisleri, Ilgili Dokiimanlar
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Tahmini Biit¢ce Gergeklesme Orani:
((Gergeklesen Biitce)/(Y1llik Hedeflenen Biitge))* 100
e Merkezi (Ozel) Biitce Dis1 Oz Gelir, Doner Sermaye, Fon vb. Gelirlerin Yillik Biitgeye Orana:
((Merkezi (Ozel) Biitge Dis1 Oz Gelirlerin Toplami)/(Toplam Biitce))*100
e Ar-Ge’ye Harcanan Biit¢e Orani:
((Ar-Ge Ye Harcanan Biitge)/(Toplam Biitge))*100
e Ar-Ge’ye Harcanan Yatirim Biit¢esi Orani:
((Ar-Ge Ye Harcanan Yatirim Biitcesi)/(Toplam Yatirim Biitcesi))*100
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler
Siirecin Tedarikgisi: Doner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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BUTCE ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Ddner Sermaye 'Igletme Midurlagi

BASLAMA

{ Birimlere biitce cagnsi yazilanmin gonderimesi 1

h

‘ Birimlerden gelen Bitce tahminleri ile ilgili bitcelerinin hazirlanmasi ‘

Y

{ Hazirlanan Tahmini bltcelerin UYK'ya sunulmasi 1

h

Onaylanan bitcenin DMiS (Doner Sermaye Mali Yonetim Sistemi) sistemine girilmesi ]

Y

{ Onaylanan bitcenin Doner Sermaye Saymanlik Midarligine génderimesi J
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Siire¢c Adi: 8.9.7. Odenek Aktarim Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Déner Sermaye Isletmesi Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Déner Sermaye Isletmesi Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Birimlerin kendi biitgeleri igerisinde bir tertibe tahsis edilmis olan 6denegin
diisiilerek mevcut veya yeni acilan baska bir tertibe eklenmesi isleminin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Doner Sermayeli Isletmeler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi, 2547 Sayili
Kanun’un 58. Maddesi, Muhasebe Islem Fisi, ilgili Dokiimanlar

Siirecin Faaliyetleri:
1. Birimlerin ihtiya¢lar1 dogrultusunda taleplerini bildirmesi
Biitce tertiplerinin kontrol edilmesi
Birimler arasinda 6denek aktarilacak ise UYK kararinin alinmasi
Odeme Emri Belgesi hazirlanarak, Harcama Yetkilisi Onay1 alinmasi

Odeme emir ve eklerinin hazirlanmasi

A

Odeme emri belgesi ve eklerinin Déner Sermaye Saymanlhik Miidiirliigiine gonderilerek
kontrollerin yapilmasi

7. Odemelerin yapilmasi
Siirecin Ciktilari: UYK Karar1, Muhasebe Islem Fisi, Odeme Emri Belgesi
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Yillik Yapilan Odenek Aktarma Sayis1
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler
Siirecin Tedarikgisi: Doner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii
Siireci Tanmimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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ODENEK AKTARIMI ALT DETAY SURECI

Ddner Sermaye 'I§Ielme Midarligi Birimler

BASLAMA

. o : ) Birimlerin ihtiyaclan dogrultusunda
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Siire¢c Adi: 8.9.8. Personel SGK Primi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Déner Sermaye Isletmesi Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Déner Sermaye Isletmesi Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Harcama Birimlerindeki ¢alisanlarin saglik hizmetlerinden yararlanabilmesi igin
SGK primlerinin ilgili yasal mevzuat ¢er¢evesinde diizenlenerek 6demelerin yapilmasi

Siirecin Girdileri: 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu, 5502 Sayili
Sosyal Giivenlik Kurumu Kanunu, Isveren Uygulama Tebligi, Sosyal Sigorta Islemleri Y6netmeligi,
Sigorta Usulleri Odeme Y onetmeligi, [lgili Dokiimanlar

Siirecin Faaliyetleri:
1. Bordro Programindan SGK Bildirimlerinin alinmasi

2. Beyanname Diizenleme Programinda (BDP) daha 6nce yapilan Muhtasar Beyannameye SGK
bildirimlerinin aktarilmasi

E-beyanname programindan ilgili vergiler olusturularak tahakkuk figinin alinmasi

4. Tahakkuk Fisi ve eklerinin Doner Sermaye Saymanlik Miidiirliigline gonderilerek
kontrollerin yapilmasi

5. Odemelerin yapilmasi
Siirecin Ciktilar1: Tahakkuk Fisi
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Yillik SGK Bildirimleri Sayis1
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Personel
Siirecin Tedarikgisi: Doner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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PERSONEL SGK PRIMI ALT DETAY SURECT

Ddner Sermaye 'Igletme Maddrlaga

BASLAMA

[ Bordro Programindan SGK Bildirimlerinin alinmas

h 4

Beyanname Dizenleme Programinda (BDP) daha once yapilan Muhtasar Eeyannameye
SGK bildirimlerinin aktarnimasi

h 4

‘ E-beyanname programindan ilgili vergiler clusturularak tahakkuk fisinin alinmasi

h 4

Tahakkuk Fisi ve eklerinin Doner Sermaye Saymanlik Midarligine gonderilerek
kontrollerin yapiimas

L 4

[ Odemelerin vapiimasi
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Siire¢c Adi: 8.9.9. Yolluk Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Doner Sermaye Isletmesi Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Déner Sermaye Isletmesi Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Harcama Birimlerindeki c¢alisanlarin gérev mahalli diginda diizenlenen temel ve
hazirlayici egitimler ile hizmet i¢i egitimler nedeniyle harcirah kanunun 14. maddesi geregince ayni
kanunun 42. maddesine gore yol masrafi ve gegici gorev giindeliginin 6denmesi

Siirecin Girdileri: 6245 Sayili1 Harcirah Kanunu, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,
Déner Sermayeli Isletmeler Biitce ve Muhasebe Y&netmeligi, 2547 Sayili Kanun’un 58. Maddesi,
Yazismalar, Onay Belgesi, Sozlesmeler, Faturalar, Gorevlendirme Yazilari, Harcama
Talimati, Yurti¢i / Yurtdis1 Gegici Gérev Yollugu Bildirimi ve ilgili Dokiimanlar

Siirecin Faaliyetleri:
1. Gorevlendirilme yazilarinin hazirlanmast
Birimlerin yolluk 6deme evraklarmin Déner Sermaye Isletme Birimine gonderilmesi
Yolluk 6deme evraklarinin kontrol edilmesi
Onay belgesi hazirlanarak, gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi onayinin alinmasi

Odeme emri ve eklerinin hazirlanmasi

AR

Odeme emri belgesi ve eklerinin Doner Sermaye Saymanlik Miidiirliigiine gonderilerek
kontrollerin yapilmasi

7. Odemelerin yapilmas1
Siirecin Ciktilar:: Onay Belgesi, Odeme Emri Belgesi
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Yillik Yolluk Odeme Sayisi
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Personel
Siirecin Tedarikgisi: Doner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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YOLLUK ODEMELERI ALT DETAY SURECT

Ddner Sermaye 'Igletme Maddrlaga

BASLAMA
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Siire¢c Adi: 8.9.10. ihale Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Déner Sermaye Isletmesi Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Déner Sermaye Isletmesi Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Harcama birimlerinin sahip oldugu mevcut kaynaklarin en uygun ve verimli sekilde
kullanilmas1 suretiyle mal, hizmet ve yapim faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde Kamu Ihale
Kanunun ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun kullanilmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 2286 Sayili Devlet ihale Kanunu, 4735 Sayili
Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi, Kontrol Kanunu, Kamu Thale
Genel Tebligi, Yazismalar, Onay Belgesi, Piyasa Arastirma Tutanaklari, Teklifler, S6zlesmeler,
Faturalar

Siirecin Faaliyetleri:

1. Birimlerde ihtiyacin ortaya ¢ikmast

2. Birimlerin ihalenin yapilmasi ile ilgili talep yazisin1 gerekgesi ile birlikte UYK’ya sunulmasi
3. Ihalenin yapilmasi ile ilgili UYK kararmin alinmasi
4

Biit¢e 6deneginin kontrol edilmesi ve gerekli ise harcama kalemine 6denek aktarilmasi veya
ek biitce yapilmasi

e

Idari Mali Isler Dairesi Baskanlig1 Thale Sube Miidiirliigii tarafindan ihalenin baslatilmasi
6. Kamu Ihale Kanunu (KIK) ilan bedelinin ddenmesi

7. Thaleye ait Kesin ve Gegici Teminat Mektuplarinin Déner Sermaye Mali Yonetim Sistemi
(DMIS) kayitlarmin yapilmasi

8. Thalenin hak edislerinin gerceklesme oranina gére veya tamaminin ddenmesi

Siirecin Ciktilari: Thale Dosyasi, Yazismalar, Piyasa Arastirma Tutanagi, Onay Belgesi, Muayene
Komisyonu Tutanagi, S6zlesmeler, Faturalar, Odeme Emri Belgesi ve Ilgili Dokiimanlar

Siirecin Performans Gostergeleri:

e Gergeklestirilen Ihale Sayist

e Tedarik¢i ve Birimlerin Memnuniyet Anketi Orani
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler

Siirecin Tedarikgisi: Doner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii, Harcama Birimleri, Hizmet Saglayici
Kurum ve Kuruluglar

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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iHALE ALT DETAY SURECI

Ddner Sermaye 'Ir;letme Maddrlaga

idari Mali isler Dairesi Bagkanlifi

Birimler

BASLAMA

[ Birimlerde ihtiyacin ortaya cikmasi

| S

h 4

Birimlerin ihalenin yamimasi ile ilgili
talep yazisini gerekcesi ile birlikte
UYKya sunulmasi

h 4

[ ihalenin yapiimasi ile ilgili UYK

Biit¢e ddeneginin kontrol edilmesi ]#

h 4

Odenek yoksa; ilgili harcama
kalemine ddenek aktanimasi veya

Ek bitce yapiimas

Ihaleye ait Kesin ve Gegici Teminat
Mektuplannmin DMIS (Diner Sermaye
Mali Yonetim Sistemi) kayitlaninin
yaplimas

h 4

Ihalenin hakediglerinin gergaklesme
oranina gore veya tamaminin
ddenmesi

Ihale Sube Midarligi tarafindan
ihalenin baglatiimasi

»[

¥
KiK (Kamu ihale Kanunu) ilan ‘

Bedelinin ddenmesi

4{

karannin alinmasi
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Siire¢c Adi: 8.9.11. Fatura Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Déner Sermaye Isletmesi Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Déner Sermaye Isletmesi Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Harcama birimlerinin sahip oldugu mevcut kaynaklarin en uygun ve verimli sekilde
kullanilmasi suretiyle Gelir Vergisi Kanunu’nun 229. Maddesi ve Tiirk Ticaret Kanunu’nun 21.
Maddesi uyarinca, mal/hizmet satis1 sonucunda kamu ve 6zel kuruluslara Fatura kesilmesi.

Siirecin Girdileri: Gelir Vergisi Kanunu’nun 229. Maddesi ve Tiirk Ticaret Kanunu’nun 21.
Maddesi, 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi, Yazismalar, Hesap Detaylari, Faturalar

Siirecin Faaliyetleri:
1. Tlgili kurum/kuruluslarin mal ve hizmet taleplerinin alinmasi
2. Kargilanan mal ve hizmet talebi ile ilgili fatura kesilmesi ve ilgili hesaba kaydedilmesi

2.1. A¢ik Fatura kesilir ise; DMIS’e (Doner Sermaye Mali Yonetim Sistemi) 120 Alicilar
Hesabina kaydedilmesi

2.2. Odeme yapildiktan sonra fatura kesilir ise; DMIS’e (Doner Sermaye Mali Y&netim
Sistemi) 600 Yurtici Satiglar Hesabina gelir kaydi yapilmasi

3. Fatura kesilip imzalandiktan sonra ilk iki nilishasinin ilgili firmaya gonderilmesi, li¢iincii
niishasinin muhafaza edilmesi

Siirecin Ciktilar1: Muhasebe Islem Fisi, Fatura
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Yillik Kesilen Fatura Sayist
Siirecin Miisterisi: ilgili Kurum ve Kuruluslar
Siirecin Tedarikgisi: Doner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii, Harcama Birimleri
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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FATURA ALT DETAY SURECI

Ddner Sermaye 'Igletme Maddrlaga

BASLAMA

ilgili kurumikurulugtarin mal ve hizmet taleplerinin alinmasi ]

h 4

[ Karzilanan mal ve hizmet talebi ile ilgili fatura kesilmesi ve ilgili hesaba kaydedilmesi }

,-—EVET_’

|

HAYIR—
h 4 h 4
DMiS'e 120 Alicilar Hesabina DMIS'e 600 Yurtici Satiglar Hesabina
kaydedilmesi gelir kaydi yapilmas
L. -

|

Fatura kesilip imzalandiktan sonra ilk iki nishasinin ilgili firmaya gonderilmesi, Gcinci

nushasinin muhafaza ediimesi
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Siire¢ Ada: 8.9.12. Ek Biitce islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Déner Sermaye Isletmesi Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Déner Sermaye Isletmesi Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Ilgili mali yilda elde edilecegi tahmin edilen gelirlerin yapilacak giderleri
karsilamada yetersiz kalacaginin tespit edilmesi durumunda ek biitcenin hazirlanmast

Siirecin Girdileri: Doner Sermayeli Isletmeler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi, 2547 Sayili
Kanun’un 58. Maddesi, Yazismalar, Onay Belgesi, So6zlesmeler, Faturalar, Biit¢ce Cagr1 Yazilari

Siirecin Faaliyetleri:

1. Birimlerin ek biitgenin yapilmasi ile ilgili yazilarinin Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigiine
gonderilmesi

2. Birimlerden gelen ek biitce talepleri ile ilgili biit¢elerinin hazirlanmasi
3. Hazirlanan ek biitcelerin UYK’ya sunulmasi
4. Onaylanan ek biitgenin Déner Sermaye Mali Yénetim Sistemi (DMIS) sistemine girilmesi
5. Ek biitcenin Doner Sermaye Saymanlik Miidiirliigiine gonderilmesi
Siirecin Ciktilar1: Yazismalar, Muhasebe Islem Fisleri, Ilgili Dokiimanlar
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Ek Biit¢e Gergeklesme Orani:
((Saglanan Biitce) / (Talep Edilen Biitge))*100
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler
Siirecin Tedarikgisi: Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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EK BUTCE ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Ddner Sermaye 'Igletme Middrlaga

BASLAMA

[ Birimlerden ek bltce taleplerinin alinmas ]
h 4

{ Ek bltcelerin hazilanmas 1
¥

[ Hazirlanan ek bitcelerin UYK'ya sunulmasi ]
v

{Dna',rlanan ek bltcenin Déner Sermaye Mali Yonetim Sistemi (DMIS) sistemine girilmesiJ
A4

‘ Ek bltcenin Doner Sermaye Saymanhk Muddrligune gonderilmesi ‘
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Siire¢c Ada: 8.9.13. Personel Maas Hazirlama islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Déner Sermaye Isletmesi Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Déner Sermaye Isletmesi Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Siirecin Amaci: 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunun 31. maddesi uyarinca saatlik ders {icreti
karsiliginda ¢alistirilan personellere maas islemlerinin yapilmast

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunun 31.maddesi, Déner Sermayeli Isletmeler
Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi, 2547 Sayili Kanun’un 58. Maddesi, Yazigmalar, Harcama Talimati,
Sézlesmeler, Puantaj, Bordro, Harcama Talimat1, icmal Raporu

Siirecin Faaliyetleri:

1.

AN

7.

Birim Evrak Sorumlular tarafindan bordro programina giris yapilarak aylik Puantaj Cetveli
hazirlanmasi

Puantaj cetveline gore bordro ve icmal raporlar1 hazirlanmasi

DMIS sistemine girilerek 6deme emri belgesinin hazirlanmasi

Odeme emri belgesi ve ekleri, gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi onayimin alinmasi
Odeme emirleri ve eklerinin hazirlanmasi

Odeme emri belgesi ve eklerinin Doner Sermaye Saymanlhik Miidiirliigiine gonderilerek
kontrollerinin yapilmasi

Odemelerin yapilmas1

Siirecin Ciktilar1: Puantaj, Bordro, Harcama Talimati, icmal Raporu, Odeme Emri Belgesi, ilgili
Dokiimanlar

Siirecin Performans Gostergeleri:

Yillik Odenen Saatlik Ders Ucreti Tutari

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari birimler

Siirecin Tedarikgisi: Doner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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PERSONEL MAAS HAZIRLAMA ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Ddner Sermaye 'Igletme Middrliaga

Birimler

Odeme emri belgesi ve ekleri, gerceklestirme gorevlisi ve

harcama yetkilisi onayinin alinmasi

h

Odeme emirleri ve eklerinin hazirlanmasi

|

h 4
Odeme emri belgesi ve eklerinin Déner Sermaye
Saymanlik Midarligine gonderilerek kontrollerinin

vaplimas

Y

Odemelerin yapiimasi

|

¥
Birim Evrak Sorumlular tarafindan bordro
programina giris yapilarak aylik Puantaj Cetveli
hazirlanmasi

|

h 4

|

Puantaj cetveline gore bordro ve icmal raporlarn
hazirlanmasi

|

h 4

4{

DMIS sistemine girilerek 6deme emri belgesinin
hazirlanmasi
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Siirec Adr: 9. YONETSEL SURECLER

Siirecin Sorumlulari: Senato Adina Rektor
Siirecin Uygulayicilari: Tiim Dekan ve Midiirler, Genel Sekreter

Siirecin Kapsami ve Amaci: Universite yonetimi organizasyonel yapisinin olusturulmasi ve bu
dogrultuda gorev yetki/sorumluluklarinin belirlenmesi, yonetsel (yapisal ve davranigsal),
akademik/idari siireglerin belirlenmesi, stratejik amag¢ ve hedeflerinin belirlenmesi, kurumsal risk
yOnetiminin uygulanmasi, kurumsal iletisim yapisinin, isbirliklerinin olusturulmasi, teknoloji
yoOnetiminin uygulanmasi ve tiimiiniin sonuclarinin degerlendirilmesi/izlenmesinin saglanmasi.

Siirecin Girdileri: Genel Amaglar, SWOT Analizleri, Cevresel Unsurlar, Paydas Talepleri, SUBU
Performans Gostergeleri, Gostergelere Ait Birim Hedefleri, Birimlerden Gelen Gergeklesme
Degerleri, SUBU Politikalari, Temel Degerleri ve Bilisim Teknolojileri, Bilgi Birikimi, Kurumsal
Nitelikleri ve Ozellikleri, Temel Performans Sonuglari, Kayitlar, Yasal Mevzuatlar, Akademik ve
Idari Birimlerin Uygulamalari, Sonuglar1 ve Degerlendirmeleri, Birimlerin Performans Sonuglar,
Kiyaslama verileri, Akademik ve Idari Personel, Yazilim, Donanim

Siirecin Alt Siirecleri:
9.1. Stratejik Planlama ve Izleme Siireci
9.2. Yonetisim Siireci
9.3. Kalite Yonetimi Siireci
9.4. Siire¢ Yonetimi Siireci
9.5. Kurumsal Risk Yo6netimi Siireci
9.6. Kurumsal iletisim Siireci
9.7. Teknoloji Yonetimi Siireci
9.8. Degisim Y Onetimi Siireci

Siirecin Ciktilari: Birimlerin Performans Sonuglari, SWOT Analizi Sonuglari, Temel Performans
Sonuclari, Gergeklestirilen Isbirlikleri ve Protokoller

Siirecin Performans Gostergeleri:
e Ilgili Y1ilin Hedeflerini Gergeklestirme Orant:
((Gergeklestirilen Hedef Sayisi) / (Toplam Hedef Sayis1))*100
e Hedefleri Gergeklestirme Oranindaki Artis Miktari:

((I1gili Y11 Gergeklesen Hedef Sayisi-Onceki Y1l Gergeklesen Hedef Sayis1) / (Onceki Yilin
Gergeklesen Hedef Sayis1))*100

e Yillik Kurumsal Performans: Ol¢iim Faaliyeti Sayist

e Kurumun Stratejik Planinda Yer Alan Egitim ve Ogretim Faaliyetlerine Iliskin Hedefleri
Gergeklestirme Yiizdesi (% Olarak): ((Egitim-Ogretimle Ilgili Gerceklesen Hedef Sayist) /
(Egitim-Ogretimle Ilgili Toplam Hedef Say1s1))*100

e Kurumun Stratejik Planinda Yer Alan Arastirma Faaliyetlerine Iliskin Hedefleri
Gergeklestirme Yiizdesi (% Olarak): ((Arastirma-Gelistirmeyle Ilgili Gergeklesen Hedef
Sayis1) / (Arastirma-Gelistirmeyle Ilgili Toplam Hedef Say1s1))*100

e Kurumun Stratejik Planinda Yer Alan Idari Faaliyetlerine Iliskin Hedefleri Gergeklestirme
Yiizdesi (% Olarak):
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((Idari-Destekle Ilgili Gergeklesen Hedef Sayisi) / (idari-Destekle Ilgili Toplam Hedef
Say1s1))*100

Kurumun Stratejik Planinda Yer Alan Toplumsal Hizmet Faaliyetlerine iliskin Hedefleri
Gergeklestirme Yiizdesi (% Olarak):

((Toplumsal Hizmetle Ilgili Ger¢eklesen Hedef Sayisi) / (Toplumsal Hizmetle ilgili Toplam
Hedef Say1s1))*100

Hazirlanan/Revize Edilen Rapor (Stratejik Plan, Siire¢ Y&netimi El Kitabi, Oz Degerlendirme
Raporu, YOK Universite Izleme ve Degerlendirme Raporu, YOKAK KIDR Raporu vb.)
Sayis1

Anket Analiz Sayis1
Kalite Stireglerinden Memnuniyet Anketi Orani
Kalite Siirecleri ile Ilgili Alman Egitim Sayis1

Kalite Kiiltiiriinii Yayginlastirma Amaciyla Ilgili Yilda Kurumunuzca Diizenlenen Faaliyet
(Toplant1, Calistay vb.) Sayis1

Kurumun I¢ Paydaslar ile Kalite Siiregleri Kapsaminda Gergeklestirdigi Yillik Geribildirim
ve Degerlendirme Toplantilarinin Sayisi

Kurumun Di1g Paydaglar ile Kalite Siiregleri Kapsaminda Gergeklestirdigi Yillik Geribildirim
ve Degerlendirme Toplantilarinin Sayist

Akademik Personel Memnuniyeti (% Olarak)
Idari Personel Memnuniyet Oran1 (% Olarak)
Ogrencinin Genel Memnuniyeti (% Olarak)
Revize Edilen Siire¢ Orani:
((Gozden Gegirilen Siire¢ Sayist) / (Toplam Siire¢ Sayis1))*100
Tanimlanan Siire¢ Sayisi
Kurumsal Degisim I¢in Yapilan Faaliyet Sayisi
Personel Oneri Sayisi
Personel Sikayet Sayisi
Siire¢ Yonetimi Kapsaminda Iyilestirilen Arastirma-Gelistirme Siiregleri Sayis1
Siire¢ Yonetimi Kapsaminda Iyilestirilen Egitim-Ogretim Siirecleri Sayisi
Siire¢ Yonetimi Kapsaminda Iyilestirilen Idari-Destek Siiregleri Sayisi
Siire¢ Yonetimi Kapsaminda lyilestirilen Uygulama-Toplumsal Hizmet Siirecleri Sayisi
Siire¢ Yonetimi Kapsaminda lyilestirilen Yonetsel Siireglerin Sayisi
Kurumsal Risk Plani1 Giincelleme Sayis1
Oncelikli Risk Sayis1
Risk Yonetimi Kapsaminda Birimlere Yonelik Yapilan Faaliyet Sayist
Basinda Cikan Universitemizle ilgili Haber Sayisi
Facebooktaki Begeni Sayis1 (Kisi Sayisi)
Facebooktaki igerik Giincelleme (Entry) Sayisi
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o Twitter Begeni Sayis1 (Kisi Sayisi)
e Twitter Icerik Giincelleme (Tweet) Sayisi
e Youtube Izlenme Sayis1 (Kisi Sayis1)
e Youtube Icerik Giincelleme Sayis1 (Video Sayist)
e Haber Portalina Girilen Igerik Sayisi
e Haber Portalinin Tiklanma Sayis1
e Universite Adaylar igin Yapilan Tanitim Giinii Sayisi
e Birim Bazinda Yapilan lyilestirme Sayis1
e Degisim YoOnetimi Kapsaminda Uygulamaya Konan Proje Sayisi
e Paydas Memnuniyet Anketi Sonuglar1
Siirecin Miisterisi: i¢ ve Dis Paydaslari

Siirecin Tedarikgisi: Tiim Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler, STK lar, Kamu/Ozel Kurum ve
Kuruluslar

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhig:: 1 yil.
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Siire¢c Adi: 9.1. Stratejik Planlama ve Izleme Alt Siireci

Ust Siireci: Yonetsel Siiregler

Siirecin Sorumlulari: Ilgili Rektdr Yardimcist

Siirecin Uygulayicilari: Tiim Akademik ve Idari Personel, Kalite Koordinatorliigii

Siirecin Kapsamu ve Amaci: Universitenin paydaslarinin beklenti ve goriisleri ile ¢evresinde
kendisini etkileyebilecek gelismeleri dikkate alarak, 6z yetkinlikleri dogrultusunda ulagmak istedigi
amaclarini, hedeflerini, politikalarin1 belirlemesi ve ger¢eklesmesini izleyerek degerlendirmektir.

Siirecin Girdileri: Onceki Stratejik Planlar, Onceki Idare Faaliyet Raporlar;, Onceki Donem
Performans Bilgileri, Anket Sonuglari, Ilgili Kurum ve Kuruluslarin Raporlar1 ve Planlari, Diger
Kurumlarla Yapilan Kiyaslama ve Karsilastirma Verileri, Yasal Mevzuatlar, Bilisim Sistemleri, Sarf
Malzemeleri.

Siirecin Faaliyetleri:

1. Stratejik planlama faaliyetlerinin yfiriitiilmesi;

1.1.

1.2.
1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

Universitenin tiim birimlerinin 6z degerlendirmesinin yapilmas1 ve 6z degerlendirme
raporunun olusturulmasi

Calisanlarin ve 6grencilerin goriislerinin alinmasi

Paydaslarin, ¢alisanlarin ve Ogrencilerin beklenti ve goriislerinin anket yoluyla elde
edilmesi

Paydas analizi kapsaminda mevcut ve potansiyel rakiplerle, tedarikgilerle, alicilarla ve
diger ilgili birimlerin bilgilerinin toplanmasi ve analiz edilerek firsat ve tehditlerin
belirlenmesi

Genel cevre kapsaminda ikame hizmetleri; yiiksekdgretim alanindaki uluslararasi ve
ulusal gelismeleri; lilkenin ekonomik durumu; sosyal kiiltiirel ve toplumsal gelismeleri;
bolgenin sanayi ve ticari durumunu; bilim, teknoloji ve yenilik alanlarindaki gelismeleri,
yasal diizenlemeler, hiikiimet politikalar: ile ilgili gelismeleri degerlendirerek firsat ve
tehditlerin belirlenmesi

Cevre analizi raporunda tiim firsat ve tehditlerin derlenmesi

2. Oz degerlendirme faaliyetlerinin yiiriitiilmesi;

2.1.

2.2.

2.3.
2.4.

2.5.

2.6.
2.7.

Oz degerlendirme kriterlerinin giincellenmesi ve gerekli formlarin ve planlarin
olusturulmasi

Oz degerlendirme faaliyetlerinde gorev alacak calisanlarin gorevlendirilmesi ve siirecler
ilgili bilgilendirilmeleri

Akademik ve idari birimlerin yiiriitiilecek stirecler ilgili bilgilendirilmeleri

Oz degerlendirme ekiplerinin daha nce belirlenen ve ilan edilen plana uygun olarak daha
0z degerlendirme faaliyetinin gerceklestirmeleri

Oz degerlendirme ekiplerinin kaydettigi sonuclar tiim ekip iyeleriyle birlikte
degerlendirilerek {iniversitenin zayif ve kuvvetli yanlariin belirlenmesi

Universitenin 6z degerlendirme raporunun olusturulmasi

Oz degerlendirme sonuglarinda belirlenen iyilestirmeye agik alanlarm ilgili siirec
sorumlularina bildirilmesi ve iyilestirme faaliyetlerinin planlanarak yiiriitiilmesi
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7.
8.

Tim bu goriisler ve analizler sonucunda kurumun misyonun, vizyonun, temel degerlerinin,
politikalarinin ve kritik bagsar1 faktorlerinin glincellenmesi

Kurumun stratejik amaglarinin belirlenmesi

4.1. Stratejik amaglar dogrultusunda tiim birimlerin, dnceki donemlerdeki performanslarina,
baska kurumlarla yapilan kiyaslama ve karsilagtirma ¢alismalar1 sonuglarina gore ve
bireysel hedefleri temel alarak hedeflerini belirlemesi

4.2. Hedefleri gerceklestirmek i¢in yapilmasi gereken faaliyetlerin belirlenmesi

4.3. Belirlenen hedefler ve faaliyetler i¢in gerekli kaynaklari belirleyerek biit¢elerinin
planlanmasi

4.4. Tim bu verilerin Stratejik Yonetim Bilgi Sistemi’ne girilmesi
Kurumun stratejik planinin dokiimanter edilmesi ve kurum genelinde yayiliminin saglanmasi

Her yi1l Haziran ve Aralik aylarinda hedeflerle ilgili gergeklesen degerlerin tiim birimler
bazinda Stratejik Yonetim Bilgi Sistemi’ne girilmesi

izleme ve degerlendirme raporlarinin hazirlanmasi ve kurula sunulmasi

Performans sunumlar1 sonunda iyilestirmeye ag¢ik alanlarin ve eylemlerin belirlenmesi

Siirecin Ciktilar1: Mevcut Durum Analiz Raporu, Stratejik Plan, Iyilestirme Planlari, Performans
Sunumlari

Siirecin Performans Gostergeleri:

Ilgili Y1lin Hedeflerini Gergeklestirme Orana:
((Gergeklestirilen Hedef Sayis1)/(Toplam Hedef Say1s1))*100
Hedefleri Gergeklestirme Oranindaki Artis Miktari:

((Ilgili Y1l Gergeklesen Hedef Sayis1-Onceki Y1l Gergeklesen Hedef Sayis1)/(Onceki Yilin
Gergeklesen Hedef Sayis1))*100

Yillik Kurumsal Performansi Olgiim Faaliyeti Sayisi

Kurumun Stratejik Planinda Yer Alan Egitim ve Ogretim Faaliyetlerine iliskin Hedefleri
Gergeklestirme Yiizdesi (% Olarak):

((Egitim-Ogretimle Ilgili Gerceklesen Hedef Sayis1)/ (Egitim-Ogretimle Ilgili Toplam Hedef
Say1s1))*100

Kurumun Stratejik Planinda Yer Alan Arastirma Faaliyetlerine iliskin Hedefleri
Gergeklestirme Yiizdesi (% Olarak):

((Arastirma-Gelistirmeyle Ilgili Gergeklesen Hedef Sayis1)/ (Arastirma-Gelistirmeyle Ilgili
Toplam Hedef Say1s1))*100

Kurumun Stratejik Planinda Yer Alan idari Faaliyetlerine iliskin Hedefleri Gergeklestirme
Yiizdesi (% Olarak):

((Idari-Destekle lgili Gerceklesen Hedef Sayisi)/ (Idari-Destekle Ilgili Toplam Hedef
Say1s1))*100

Kurumun Stratejik Planinda Yer Alan Toplumsal Hizmet Faaliyetlerine Iliskin Hedefleri
Gergeklestirme Yiizdesi (% Olarak):

((Toplumsal Hizmetle lgili Gergeklesen Hedef Sayis1)/ (Toplumsal Hizmetle Ilgili Toplam
Hedef Say1s1))*100

Hedeflerin Gergeklestirilme Orani:
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((Gergeklestirilen Hedef Sayis1)/(Toplam Hedef Say1s1))*100

Calisan Memnuniyeti Anketi Orani

Lider Davranis Etkililigi Anketi Orani

Tedarik¢i Memnuniyeti Anketi Orani

Mezun Memnuniyeti Anketi Orani

Ogrenci Temsilcisi Segimlerine Ogrenci Katilim Orana:

((Ogrenci Temsilcisi Secimlerine Katilan Ogrenci Sayisi1)/(Toplam Ogrenci Sayis1))*100
Ogrenci Temsilcisinin Universite Yénetimiyle Yaptigi Toplant: Sayisi

Yonetim Sistemini lyilestirmeye Yonelik Yapilan Faaliyet Sayisi

Paydaglarla Olusturulan Kurul/Komisyon Sayis1

Siirecin Miisterisi: Universitenin Tiim Calisanlar1, Ogrenciler, Diger Paydaslar

Siirecin Tedarikgisi: Tiim Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler, Paydaslar

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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STRATEJIK PLANLAMA VE IZLEME ALT SURECI

Strateji Geligtirme Akademik ve Idari

Rektarliik Strateji Geligtirme Kurulu Daire Bagkanligi Birimler

BASLAMA

Caliganlanin, édrencilerin ve dig paydaslann
goruslerinin alinmasi
Misyon, b
vizyon, temel
dederler, - ¥
politikalar ve Misyon, vizyon, temel degerler, politikalar ve kritik
kritilkk bagar basarn faktdrlerinin belirenmesi
falktdrlerinin b
son haline
gefirilmesi
| Oz deerlendirme icin gerekli formlann, planin ve
" ekiplerin olugturulmas
- h 4 Oz
Oz dederlendirme planimin tim birimlere ilan dederlendir-
edilmesi menin
yaplimas
Oz dederlendirme ekipleriyle oz dederlendirme |,
sonuclanna gore raporun hazirlanmasi
) h 4
Cevre analizi icin gerekli bilgilerin toplanmasi ve
cevre analiz raporunun hazirlanmasi
) 4
Cevre analizi icin gerekli bilgilerin toplanmasi ve
cevre analiz raporunun hazirlanmasi
h 4
aﬁﬂt;?:tlgjrlla. < Stratejik amaclanin, hedeflerin ve performans /Tim calizaniara
hedefierin ve gostergeleri taslaginin belirlenmesi pirlikte benzer
performans eliffenen stratejik amacfari kurumlarla
Bstergelerinin, ve hedeflerin birimlerle klyaslar_ﬂg _
gorisilerek » p_ayl_ag Imas_l aynca sy yaparak bl|r|_rr||n
karar verilmesi Lhedeﬂerlm. faallyel—pmjelerj hedeflerinin,
ile bitcelerini belirimelerini faaliyet-
isfenmesi projelerinin, bltce
rakamlanmn
belirlenmesi

Universite hedeflerinin,

. . ) M faaliyetlerinin, projelerinin ve
[ Siratejik planin tim paydaglarla paylagiimasi o butgelerinin olusturularak

. Stratejik Planin basiimas

4
Izleme ve Degerlendirme
Yilda bir kere performanslann izlenmesi * raporlarinin hazirlanmas: ve
kurula sunulmasi

l

[ Kurulda gézden gecirmesi ve dederlendirmesi J

435




Siire¢ Ada: 9.2. Yonetisim Alt Siireci

Ust Siireci: Yonetsel Ana Siire¢

Siirecin Sorumlulari: Rektor ve Rektor Yardimcilari

Siirecin Uygulayicilari: Rektor, Rektor Yardimceilari, Dekanlar ve Miidiirler, Genel Sekreter

Siirecin Kapsami ve Amaci: Paydaglar ile isbirligi ve katilimc1 yonetisim anlayisi kapsaminda karar
alma siire¢lerinin ve uygulamalariin adil, tutarli ve etkin olmasinin saglanmasi; seffaflik ve hesap
verebilirlik ilkesi esas alinarak, ulagabilir bilgi ortamlarinin olusturulmasit ve siirekliliginin
saglanmasi

Siirecin Girdileri: Ilgili Mevzuatlar, Organizasyon Semasi, Ilgili Kurum Kararlari, Toplanti
Tutanaklar1, Rektorlik Yazilar

Siirecin Faaliyetleri:

l.
2.

Birimler ve/veya Senato tarafindan karar ihtiyacinin tespit edilmesi

Eger ihtiya¢ bir birimde olugmugsa, karar birimin yetki alaninda ise ve bir diizenleme
gerektirmiyorsa i¢ ve dis paydaslardan gelen oOnerilerin ilgili kurul veya yoOnetim
toplantilarinda gortisiilerek karara baglanmasi ve kararin ilan edilerek uygulanmasi

Eger akademik ve idari birimlerde tarafindan tespit edilen diizenleme ihtiyaci bu birimlerin
yetki alani i¢erisinde olan bir uygulama ise;

3.1. Diizenlemenin ilgili oldugu siirecin sahibi olan birim yonetici yardimcisi sorumlulugunda
diizenleme taslaginin hazirlanmasi

3.2. Taslagin uygulanmasi durumunda olusabilecek etkilerin tespit edilmesi ve sonuglarinin
degerlendirilmesi

3.3. Diizenleme taslaginin ve olasi sonuglarinin birim kurullarinda goriisiilmesi ve fayda-zarar
acisindan degerlendirilerek karara baglanmasi

3.4. Eger kararin uygulanabilmesi i¢in Senato onay1 gerekli ise Senatonun onayina sunulmasi
ve Senato kararina gore uygulamanin yapilmasi

3.5. Eger Senato onay1 gerekli degil ise diizenlemenin ilan edilerek uygulanmaya baslanmasi,

Eger akademik ve idari birimler tarafindan ihtiyaci tespit edilen karar eger birimin yetki alan1
icerisinde degilse veya bir diizenleme gerektiriyorsa, ihtiyacin Rektorliige ve/veya Genel
Sekreterlige bildirilmesi

Rektorliikten ve/veya Genel Sekreterlikten gelen diizenleme ihtiyaglarimin Senato tarafindan
goriisiilmesi ve karara baglanarak diizenleme amacinin belirlenmesi

Eger diizenleme ihtiyaci Senato tarafindan olumlu olarak degerlendirilmisse ve diizenleme
kapsamu1 yeni bir yonetmelik ¢aligmasi gerektiriyorsa;

6.1. Diizenlemenin ilgili oldugu ana siirecin sorumlusu olan Rektoér Yardimcisi tarafindan bu
diizenlemeden etkilenecek birimlerin temsilcilerinin yer alacagi c¢alisma ekibinin
olusturulmasi

6.2. Bu ekip tarafindan yonetmelik taslaginin olusturulmasi

6.3. Yonetmelik taslaginin olas1 sonuglarimin belirlenmesi ve fayda-zarar acgisindan
degerlendirilerek en uygun taslagin Senato toplantisi oncesinde Senato gilindemiyle
birlikte Senato iiyelerine gonderilmesi
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6.4. Yonetmelik taslaginin alternatifleri ve olasi sonuglariyla birlikte goriisiilmesi ve karara
baglanmasi

Eger diizenleme ihtiyaci Senato tarafindan olumlu olarak degerlendirilmisse ve diizenleme
kapsam1 mevcut yonetmelikte degisiklik gerektiriyorsa gelen degisiklik Onerisinin ve
alternatiflerinin Senato {liyeleri arasinda goriisiilmesi ve karar baglanmasi, degisiklik kararinin
ilgili oldugu birimlere yazili olarak bildirilmesi ve {iniversitenin internet sayfasindan ilan
edilmesi

8. Diizenlemenin etkilerinin izlenerek degerlendirilmesi

Siire¢ Ciktilari: Planlar, Yonetmelik ve Yonergeler, Senato ve Yonetim Kurullar1 Kararlari

Siirecin Performans Gostergeleri:

Hedeflerin Gergeklestirilme Orani:

((Gergeklestirilen Hedef Sayis1)/(Toplam Hedef Sayis1))*100

Calisan Memnuniyeti Anketi Orani

Lider Davranis Etkililigi Anketi Orani

Tedarik¢i Memnuniyeti Anketi Orani

Mezun Memnuniyeti Anketi Orani

Ogrenci Temsilcisi Segimlerine Ogrenci Katilim Orana:

((Ogrenci Temsilcisi Secimlerine Katilan Ogrenci Sayis1)/(Toplam Ogrenci Sayis1))*100
Ogrenci Temsilcisinin Universite Yénetimiyle Yaptigi Toplant: Sayisi

Yonetim Sistemini Iyilestirmeye Yénelik Yapilan Faaliyet Sayisi

Paydaglarla Olusturulan Kurul/Komisyon Sayis1

Siirecin Miisterisi: Ogrenci, Akademik ve Idari Personel ve Diger Paydaslar

Siirecin Tedarikgisi: Tiim Liderler

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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YONETISIM ALT SURECI

Senato Akademik ve idari Birimler Dig Paydaglar

BASLAMA

Karar alma ihtiyacinin
tespit edilmesi

Karar alma ihtiyacinin
tespit ediimesi

Kararla ilgili
tlm
paydaslann
goraslerinin
sorulmasi

Dig
paydaslann
kararia ilgili
garuglerini
bildirmeleri

Plgili Relktar Yardimeisi bagkanhd nda}

calisma ekibinin olusturulmasi
‘Yﬁnetmeliktaslagmm olusturulmasi l'
Kararnn Durumla ilgili ic ve dig
v belilenmesi _ paydaglardan
- : — ‘ goraglerinin istenmesi vanstmelik
v ‘r‘nnetmelﬂgtgslag yla ilgili olarak 4 114 A taslag
paydag goruglerinin sorulmas ) 'l konusunda
m 3 d paydaslann
I gorislerini
olusturmalar
Yinetmelik taslagina paydag icve dis e bildirmeler
| gorismelerinin yansihiimasi A paydaslardan gelen
. g onerilerie birlikte et
o v durumun gorigllerek
Sonuclanin fayda-zarar acisindan I e VE—}I'IIH'IEISI
dederlendirilerek uygun tasladin Kararin ilgili
belirlenmesi J ; b_|rl|mler:_=,
hildiriimesi ve v
v ilan edilmesi Karann duyurularak
uygulanmaya
- Senato dyelerine gbnderiimesi baglanmas
Dedisiklik g
onerisinin
: 4
Senafo'da Yoneimelik faslaginin analiz ) S
gorasilmesi sonuclariyla birlikte Senato'da Ratia Nl X
i riisiil - paydaglann
goruguimesi - gériglerini
v olusturmalan ve
Yonetmelik taslaginin analiz 1 cendoya bildmEler
sonuclaryla birlikte Senato'da ~—
gorisulmesi
Yanetmelik tasladi
konusunda ig
\ paydaglarin
| gdriglerini
olusturmalan ve
Senato'ya bildirmeleri
¥
Deqigikligin ilgili birimlere yazih olarak
{ bildirilmesi ve internet sayfasinda tim J
pavdaglarla pavlasimas
b4 v

Degigikligin etkilerinin izlenmesi s
[ ve degerlendiriimesi Sk
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Siire¢c Ada: 9.3. Kalite Yonetimi Alt Siireci

Ust siireci: Yonetsel Siirecler

Siirecin Sorumlular: Senato Adina Rektér, Ilgili Rektor Yrd., Kalite Koordinatérii

Siirecin Uygulayicilari: Kalite Koordinatorliigii, Ilgili Akademik ve Idari Birimler

Siirecin Kapsami ve Amaci: Universitemizin vizyonu ve “Toplam kalite ydnetimi yaklasimiyla
paydaglarinin memnuniyetini gozeten ve tiim siireglerini siirekli iyilestiren bir kurum olmaktir”
seklinde belirlenmis kalite politikas1 dogrultusunda tiim siireglerde kalite bilincinin yerlestirilmesi, bu
bilincin tim birimlere yayilimmnin saglanmasi suretiyle i¢ ve dis paydaslara saglanan hizmet
kalitesinin siirekli gelistirilmesi ve siirdiirilebilirligi saglamak amaciyla 6rnek uygulamalarin
gerceklestirilmesine yonelik faaliyetlerin yiiriitiilmesi.

Siirecin Girdileri: Siire¢ Yonetimi El Kitabi, Stratejik Planlar, Faaliyet Raporlari, YODEK
Yonetmeligi ve Yonergesi, Kurumsal Risk Yonergesi, Bilgi Talebi, Sikdyet, Oneri, Istek ve
Memnuniyetin Takip Edildigi Kalite Yo6netim Bilgi Sistemi Verileri, Memnuniyet Anketleri, Paydas
Geri Bildirimleri, I¢ ve Dis Degerleme Planlar1, Egitim ve Bilgilendirme Toplant1 Planlart

Siirecin Faaliyetleri:

1.

2.
3.
4

10.

11.

12.

Kalite Yonetim Sistemi igin gerekli siireclerin belirlenmesi ve uygulanmasi
Kalite Y&netimi Is planlarinin hazirlanmasi ve yayinlanmasi
Calisma ekiplerinin belirlenerek, gorevlendirilmesinin saglanmasi ve duyurulmast

Kalite bilincinin olusturulmasi ve yayilmasi i¢in kalite temsilcisi (idari) ve
elcileri(akademik) olmak tizere personele gerekli egitimlerin verilmesinin saglanmasi

Temel Dokiimanlarim (Siire¢ Yonetimi El Kitab1, YOK Universite Izleme ve Degerlendirme
Raporu, YOKAK KIDR Raporu vb.) hazirlanarak yayinlanmasi

Universitenin akademik ve idari birimlerindeki kalite ¢alismalar ile ilgili faaliyetlerin
yiirtitiilmesinin saglanmasi

Kalite Yénetim Bilgi Sisteminden gelen Oneri, Bilgi, Istek ve sikdyetlerin degerlendirilmesi
ve list yonetime raporlanmasinin saglanmasi

Birimlerin Kalite Yo6netimine iliskin hedef ve performanslarinin izlenmesi

Kalite faaliyetlerin raporlanmasi, raporlar dogrultusunda gerceklesecek eylemlerin
belirlenmesi ve belirlenen eylemlerin ger¢ceklesme durumunun takibi

Memnuniyet Anketleri ile ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesi

10.1. Anketlerin sistematik bir sekilde isleyisinin saglanmasi i¢in Anket Izleme ve
Degerlendirme Calisma Grubunun olusturulmast

10.2. Anketlerin ilgili ¢aligma grubu tarafindan hazirlanmasi ve uygulamaya konulmasi 10.3.

Anketlerin analiz edilerek, sonuglarin paylasilmasinin saglanmasi
Iyilestirme faaliyetlerinin yiiriitiilmesi ve izlenmesi

11.1. Tyilestirme ekiplerinin olusturulmasi

11.2. lyilestirme faaliyetlerinin desteklenmesi ve izlenmesi

Oz degerlendirme Faaliyetlerinin koordinasyonu, yiiriitiilmesi ve izlenmesi

439



12.1. Oz degerlendirme Hazirliklarinin yapilmasi ve ekiplerin yetkilendirilmesi
12.2. Oz degerlendirme takviminin olusturulmas1 ve paylasilmasi

12.3. Oz degerlendirme faaliyetlerinin yiiriitiilmesinin izlenmesi

12.4. Oz degerlendirme raporunun hazirlanmasi ve yayilimmin saglanmasi

13. D1s degerlendirme faaliyetlerinin (Kurumsal Dis Degerlendirme, Akreditasyon vb)
koordinasyonu ve izlenmesi

13.1. Dis degerlendirme hazirliklarinin yapilmasi
13.2. Ilgili degerlendirici Kurulusla irtibata gecilmesi
13.3. Degerlendirme takvim ve planinin bildirilmesi
13.4. Gerekli dokiimanlarin hazirlanarak ilgili kurulusa iletilmesi
13.5. Degerlendirme sonuclarinin raporlanmasi ve yaymlanmasi
14. Temel dokiimanlarda revizyon islemlerinin yapilmasi ve yayinlanmasi

Siirecin Ciktilari: Stratejik Planlar, Sitire¢ Yonetimi El Kitabi, Faaliyet Raporlar, Anket
Degerlendirme Sonuglari, Yillik Is Planlari, Oz Degerleme Raporlari, Akreditasyon Raporlari,
Kurumsal Dis Degerlendirme Raporlari, YOK Universite Izleme ve Degerlendirme Raporu, YOKAK
KIDR Raporu

Siirecin Performans Gostergeleri:

e Hazirlanan/Revize Edilen Rapor (Siire¢ Yonetimi El Kitab1, Oz Degerlendirme Raporu, YOK
Universite izleme ve Degerlendirme Raporu, YOKAK KiDR Raporu Vb.) Sayisi

e Anket Analiz Sayisi
e Kalite Siireglerinden Memnuniyet Anketi Orani
e Kalite Siiregleri ile Ilgili Alinan Egitim Sayisi

e Kalite Kiiltiiriinii Yayginlastirma Amaciyla Ilgili Y1lda Kurumunuzca Diizenlenen Faaliyet
(Toplanti, Calistay vb.) Sayisi

e Kurumun I¢ Paydaslar ile Kalite Siirecleri Kapsaminda Gergeklestirdigi Yillik Geribildirim
ve Degerlendirme Toplantilarinin Sayisi

e Kurumun Dis Paydaslar ile Kalite Siirecleri Kapsaminda Gergeklestirdigi Yillik Geribildirim
ve Degerlendirme Toplantilarinin Sayist

e Akademik Personel Memnuniyeti (% Olarak)
e Idari Personel Memnuniyet Oran1 (% Olarak)
e Ogrencinin Genel Memnuniyeti (% Olarak)
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Tiim Paydaslar
Siirecin Tedarikgcisi: Siire¢ Sorumlular1 ve Uygulayicilari, Kalite Koordinatorliigii
Siireci Tanmimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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KALITE YONETIMI ALT SURECI

Kalite Koordinatdriiigi

BASLAMA

{

Kalite Yonetim Sistemi icin gerekli streclerin belirlenmesi i o
=N g : J—)[Kanta Yonetimi Is planlaninin hazirlanmas ve yayinlanmasi

ve uygulanmasi

h 4

! Py 1.

Kalite bilincinin olusturulmasi ve yayilmasi icin kalite o ; B . -
e DT . e Calisma ekiplerinin belirlenerek, goreviendiriimesinin
temsilcisi {idari) ve elcilerilfakademik) cimak (zere B T .
( ) cllen( ) N saglanmas| ve duyurulmasi

personele gerekli editimlerin verilmesinin sadlanmas ) X J

h 4

_ Temel Dokiimanlarn (Stre¢ Yonetimi El Kitabi, YOK

Universite Izleme Ve Dederlendirme Raporu Y ORAK KIDR
Raporu vb ) hazirlanarak vayinlanmasi J

™ ' ™y

Universitenin akademik ve idari birimlerindeki kalite
caligmalan ile ilgili faaliyetlerin yuratiimesinin sadlanmas

Y

i’

¥

(Kalite Yonetim Bilgi Sisteminden gelen Cneri, Bilgi, Istek ve
sikayetlerin dederlendirimesi ve st yonetime

J 1 raporianmasinin sadlanmasi J

Birimlerin Kalite Yonetimine iligkin hedef ve
perfarmanslarnin izlenmesi

£

h 4
Kalite faaliyetlerin raporianmasi, raporlar dogrultusunda
gerceklesecek eylemlerin belirlenmesi ve belirlenen Memnuniyet Anketleri ile ilgili faaliyetlerin yirutdimesi

eylemlerin gerceklesme durumunun takibi

" s ‘F "

Oz dederlendirme M - ) o o )

) - . o R ) Iyilestirme faaliyetlerinin ylritdimesi ve izlenmesi
Faaliyetierinin koordinasyonu, yuritilmesi ve izlenmesi [ yies Y ¥
¥
Dig degerlendirme faaliyetlerinin (Kurumsal Dis . . ) .
. - } R : Temel dokimanlarda revizyon iglemlerinin yapllmasi ve
Dederdendirme, Akreditasyon vb) koordinasyonu ve » ) Iy : yap
iZlenmesi yayinianmas|

J

441




Siire¢ Ada: 9.4. Siire¢c Yonetimi Alt Siireci

Ust Siireci: Yonetsel Siiregler
Siirecin Sorumlulari: Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel sekreter.
Siirecin Uygulayicilar: Siire¢ Sorumlulari, Kalite Koordinatorliigii Siire¢ Yonetim Ekibi Uyeleri

Siirecin Kapsami ve Amaci: Universitenin vizyonunu hayata gegirmek ve tiim paydaslarina artan
bir deger liretmek iizere siireclerin tasarlanmasi, yonetilmesi ve iyilestirilmesi.

Siirecin Girdileri: Siire¢ Y6netimi Modeli, Faaliyet Raporlar1, Organizasyon Semast, Ilgili Mevzuat,
Stire¢ Uygulayicilarinin Bilgileri, Yazilim, Donanim, Sarf Malzemeler

Siirecin Faaliyetleri:
1. Siireglerin tanimlanmasi;
1.1. Universitedeki siireclerin belirlenmesi ve siniflandirilmasi

1.2. Eger yeniden tanimlanmasi ve/veya giincellenmesi gereken bir siireg varsa siire¢ sahipleri
ve sorumlulariyla birlikte tanimlanmasi ve akiglarinin ¢izilmesi veya mevcut tanimlarin,
akiglarin giincellenmesi

1.3. Siire¢ El Kitabinin giincellenerek basilmasi

2. Stratejik amaclar arasindaki oncelik durumuna gore iyilestirmede oncelikli Kritik Siirecin
belirlenmesi

3. Stratejik yonetim kapsaminda yapilan ¢aligsmalarla (birim performans degerlendirmeleri,
anketler, 6z degerlendirme, Kalite Yonetim Sistemine yapilan oneriler, kiyaslama ¢aligmalart)
tespit edilen 1iyilestirmeye agik alanlarin kritik siireclere ve stratejik hedeflere gore
Onceliklendirilmesi;

3.1. Kritik Basar1 Faktorleri iizerindeki etkilerine gore siireclerin etki puanlarinin belirlenmesi

3.2. Stratejik ve siire¢ performanslarini ve risk degerini dikkate alarak siireclerin gelisme
ihtiyaci puanlarinin belirlenmesi

3.3. Toplam etki ve gelisme ihtiyact puanlarinin karar matrisine islenmesi ve oncelikli
bolgelerde yer alan siire¢lerin kritik olarak belirlenmesi

4. Siireg iyilestirmelerinin uygulanmasinin planlanmast;

4.1. Eger iyilestirme ihtiyacinin boyutu kademeli bir iyilestirme gerektiriyorsa Ana Siireg¢
Sorumlusu ve Siire¢ Uygulayicisindan olusan bir iyilestirme ekibi tarafindan
tyilestirmenin uygulanmasi ve sonuglarinin izlenmesi

4.2. Eger iyilestirme ihtiyacinin boyutu sicramali iyilestirmeyi gerektiriyorsa Ana Siireg
Sorumlusu tarafindan Degisim Y 6netimi’nin uygulanmast;

4.3. lyilestirmenin tanimlanmasi ve kapsamina gore Proje Ekibi olusturulmasi
4.4. Gerekli alt yapi ihtiyaglari ile tedarik kararlarinin verilmesi

4.5. Eger uygulama icin kurum i¢ kaynaklariyla bir gelistirme faaliyeti yapilacaksa buna
uygun sekilde proje ekibi liyelerinin yeniden diizenlenmesi

4.6. Proje ekibi tarafindan degisim planinin olusturulmasi ve ilan edilmesi
4.7. Degisimin uygulanmasi

4.8. Uygulama sonuglarinin izlenmesi ve degerlendirilerek gerekli iyilestirmelerin
gergeklestirilmesi
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4.9. Uygulamanin basarili sonug¢larinin kurum dis1 paydaslarla paylasilmasi
5. Siire¢ performans sonuglarinin dl¢iilmesi ve degerlendirilmesi

Siire¢ Ciktilari: Siire¢ Yonetimi El Kitabi, Siire¢c Performans Gostergeleri Sonuglari, Iyilestirme
Planlar1

Siirecin Performans Gostergeleri:
e Revize Edilen Siire¢ Orant:
((Gozden Gegirilen Siire¢ Sayis1)/(Toplam Siire¢ Sayi1s1))*100
e Tanimlanan Siire¢ Sayisi
e Kurumsal Degisim I¢in Yapilan Faaliyet Sayisi
e Personel Oneri Sayisi
e Personel Sikayet Sayisi
e Siire¢ Yonetimi Kapsaminda lyilestirilen Arastirma-Gelistirme Siiregleri Sayist
e Siire¢ Yonetimi Kapsaminda lyilestirilen Egitim-Ogretim Siirecleri Sayisi
e Siire¢ Yonetimi Kapsaminda lyilestirilen idari-Destek Siiregleri Sayisi
e Siire¢ Yonetimi Kapsaminda Iyilestirilen Uygulama-Toplumsal Hizmet Siiregleri Sayisi
e Siire¢ Yonetimi Kapsaminda lyilestirilen Yénetsel Siireglerin Sayist
Siirecin Miisterisi: Tiim Calisanlar, Ogrenciler, Diger Paydaslar
Siirecin Tedarikgisi: Siire¢ Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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SUREC YONETIMI ALT SURECI

Kalite KoordinatorlGgd

afiimlanmasi ve/veya

Sareclerin belirlenmesi ve siniflandinimas J

Sirec sahipleri ve sorumlulanyla birlikte

Y

gincellenmesi gereken bir —HAYIR——
sared var mi?

guncellemenin yapiimasi

¥

Sireclerin Etki Puanlanmin belirlenmesi

¥
Strateji ve, streg performans géstergelerinin,
anketlerin vedzdederlendirme sonuclanina, oneri ve
sikayetlere géresureclerin Geligme intivac
puanlannin belifenmesi §

i

¥
¢ Birim performanslar, anketler, dzdederlendirme,
Bireysel Oneri Sistemi, kiyaslama calismalanindan
tespit edilen Iyilestirmeye Acik alanlann kritik
slreclere ve stratejik hedeflere gére
" anceliklendirilmesi .

lyilestirme
Eicralamali iyilestirme
gerektiriyor?

I
HAYIR

olugan bir iyilestirme ekibi tarafindan iyilestirmenin

{ Ana Sidrec Sorumlusu ve Surec Uygulayicisindan ]
uygulanmasi

h 4

{iyilegtirme sonuglannin izlenerek degerlendirimesi

h 4

Uygulamanin baganh sonuclanmn kurum dig
paydaglarlia paylagiimas

Y

—EVET—————

—

(Tyilestirmenin tamimlanmasi ve kapsamina gére Ana)
Sirec Sorumlusu tarafindan Proje Ekibi
olusturulmas
r ‘F R
Gerekli alt yapi intiyaclan ile yap-sat kararlarinin
verilmesi

Buna uygun sekilde proje ekibi Gyelerinin yeniden
dizenlenmesi

olugturuimasi ve ilan edilmesi, gerekli egitimlerin

¥
{ Proje ekibi tarafindan degigim planinin
saflanmas J

Y

Dedisimin uygulanmasi ]
Sirec performans sonuclanmin dlcilmesi
vedederlendiriimesi

J

BiTiS

i -
=
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Siirec Ada: 9.5. Kurumsal Risk Yonetimi Alt Siireci

Ust Siireci: Yonetsel Siireg

Siirecin Sorumlulari: Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter.

Siirecin Uygulayicilari: Siire¢ Sorumlulari.

Siirecin Kapsam ve Amaci: Universitenin giinliik faaliyetlerinde karsilastigi veya gelecekteki
donemlerde karsilasabilecegi, hedeflerini gerceklestirmesini engelleyecek veya firsatlar yaratacak
risklerin belirlenmesi, analiz edilmesi ve yonetilerek risklerin olumsuz etkilerinin en aza
indirgenmesinin saglamasi amaciyla {iniversitenin tiimii i¢in gecerli risklerin tanimlanmasi, analizi
ve Onceliklendirilmesi, bu risklere yonelik alinacak onlemlerin belirlenmesi ve sonuglarin izlenerek
degerlendirilmesi

Siirecin Girdileri: Kurumsal Risk Yonetimi Yonergesi, Stratejik Plan, SWOT Analizi, Siireg
Yonetimi El Kitabi

Siirecin Faaliyetleri:

1.

Akademikveidaribirimlerdesiire¢gsorumlularitarafindanrisklerintanimlanmasive/veyatanimli
mevcut risklerin giincellenmesi

Kayit altina alinan risklerin dnceliklendirilmek tizere puanlanarak analiz edilmesi;
2.1. Riskin olasi etkileri 6ngoriilerek etki puaninin belirlenmesi
2.2. Riskin olugma olasiliginin puanlamasi

2.3. Risklerin “olasilik” ve “etki” puanlarinin birbirleriyle ¢arpilmasi ile Toplam Risk Puanini
belirlenmesi

Toplam Risk Puanina gore risklerin dnceliklendirilmesi

Oncelikliolarakbelirlenenrisklericinrisky&netimipolitikasinagoreriskdnlemefaaliyetlerinin
belirlenmesi

Risk sonuglarinin izlenmesi, degerlendirilmesi ve raporlanmast;

5.1. Risklerin belirlenen 6nleme faaliyetlerinin ger¢eklesme durumlarinin Yiiksek ve Cok
Yiiksek olan riskler icin 1 yillik periyotlarda izlenmesi ve Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanhig1 i¢ Kontrol Sube Miidiirliigii tarafindan konsolide edilerek Risk Yonetim
Kurulu’na raporlanmasi

5.2. Risklerin olasilik ve etki durumlarindaki degisimlerin izlenmesi amaciyla tiim riskler
kurum genelinde yillik olarak degerlendirilerek Risk Yonetim Kurulu tarafindan
tiniversitenin Kurumsal Risk Planin glincellenmesi

Siire¢ Ciktilari: Kurumsal Risk Plani

Siirecin Performans Gostergeleri:

Kurumsal Risk Plani1 Giincelleme Sayis1
Oncelikli Risk Sayis1

Risk Yonetimi Kapsaminda Birimlere Yonelik Yapilan Faaliyet Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Calisanlar, Ogrenciler, Diger Paydaslar.

Siirecin Tedarikgisi: Siire¢ Sorumlular1 ve Uygulayicilari.

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlama Tarihi:
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Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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KURUMSAL RiSK YONETIMIi ALT SURECI

Sakarya Uygulamal Bilimler Universitesi Risk Kurulu

BASLAMA

s )

Akademik ve idari Birimlerde sirec sorumlulan tarafindan risklerin tamimlanmasi ve/veya tanimh
mevcut risklerin gincellenmesi

¥

Riskin olasi etkileri gorilerek etki puanlanmin belirenmesi

¥

[ Rizkin olusma olasilifinin puanlanmasi ]

¥

[F‘.isklerin olasilik ve etki puanlanmnin birbirleriyle carpiimasi ile Toplam Risk Puaninin belirlenmesi]

HAYIR:
Onleme faaliyetlerinin izlenerek [ Risk énleme faaliyetlerinin
raporlanmasi belirlenmesi
) Tim riskler kurum genelinde yillik olarak degerlendirilerek Olasilik ve Etki Puanlannin
gincellenmesi
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Siire¢ Ada: 9.6. Kurumsal Iletisim Alt Siireci

Ust siireci: Yonetsel Siireg

Siirecin Sorumlusu: Senato Adina Rektor

Siirecin Uygulayicilan: iletisim Koordinatorliigii

Siirecin Tammu: i¢ ve dis paydaslara yonelik iletisim akiginin saglanmasi, stratejik kurumsal iletigim
planlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasi faaliyetlerini kapsar

Siirecin Kapsami ve Amaci: Universitenin itibarna katki saglayacak iletisim hedefleri
dogrultusunda i¢ ve dis paydaslara yonelik iletisim akisini 6rgiitlemek, orta ve uzun vadede kurumsal
iletisim planlar1 hazirlamak, akademik ve idari birimlerin destegi ve birimlerdeki iletisim Temsilcileri
ile birlikte iletisim planlarinin uygulanmasini saglamak

Siirecin Girdileri: Yasal Mevzuat, Gazeteler, Haber Biiltenleri, E-Postalar, Yazili, Gorsel ve Sosyal
Medya, Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, Tanitim Materyalleri

Siirecin Faaliyetleri:

1.

Universitenin kurumsal kimligini giiglendirmek ve gelistirmek icin gerekli stratejilerin
belirlenerek kurumsal kimlik kilavuzu hazirlanmasi, gilincellenmesi ve uygulanmasini
saglamak;

1.1. Kurumsal iletisim i¢in ihtiya¢ duyulan materyallerin kararlagtirilmasi, materyallerin
hedef kitleye uygun olarak igerik, tasarim, basim ve uygulama agamalarinin yonetilmesi

1.2. Gorsel materyallerin (fotograf-video) olusturulmasi ve arsivlenmesi

Universitenin resmi internet sitesi dahil olmak iizere dijital tanitim materyallerinin
hazirlamas1 ve iniversite birimlerinin resmi internet sitelerinin uyumunu ve ara yiiz
tutarliligini saglamak

2.1. Universite ana sayfada yer alan haberlerin, gorsellerin, duyurularin, etkinlik takviminin
olusturulmasi ve giincel tutulmasi, ana sitenin kullanict dostu olmasinin saglanmasi ve
tasarim olarak iyilestirilmesi

2.2. lletisim Temsilcilerinin birimlerinin iletisimlerini daha iyi yapabilmesi igin gerekli,
egitim, yonlendirme ve destegin saglanmasi

2.3. Kurumsal sosyal medya hesaplarinin igerik planlanmasi, igeriklerin {retilmesi,
yayinlanmas1 ve raporlanmasi, birimlerin sosyal medya hesaplarinin yonetilmesi
konusunda danmigmanlik yapilmasi, sosyal medya ortamlarinin kullanim ve takibinin
yayginlagtirilmasi, sosyal medya takipci sayilarini artirmak {izere faaliyetler yapilmasi

2.4. Universite tercih déneminde &grencilere yonelik iiniversite tamitim sayfasmin
hazirlanmas1 ve ana sayfa ile sosyal medya hesaplarinda yayinlanmasi, {iniversitemizi
tercih etmis olan Ogrencilerimize iiniversite yasam rehberi hazirlanmasi (aidiyet ve
farkindalik olusturmak amagli), tanitim katalogunun basili ve dijital olarak hazirlanmasi
ve 0grencilere sunulmast

Universite ile iletisim, sponsorluk, sosyal sorumluluk alanlarinda isbirligi talep eden kurum,
kurulus ve kisilerin taleplerinin degerlendirilmesi, ilgili birimlerle iletisimin saglanmasi

3.1. Etkinlik talebinin alinmasi, gerekli planlama ve koordinasyonun saglanmasi

3.2. Rektorliigiin  etkinlik taleplerinde, etkinlik igeriginin olusturulmasi, davetlilerin
belirlenmesi, davet mektubunun tasarlanmasi ve iletilmesi, katilimcilarin belirlenmesi,
protokol diizenlemesinin yapilmasi, etkinlik i¢in personel ve teknik destegin saglanmasi
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etkinligin takip edilmesi ve haberinin yayinlanmasi, sosyal medya paylasimlarinin
yapilmasi

3.3. Kurum i¢i etkinlik taleplerinde, etkinlik programinin igeriginin planlama destegi,
etkinlikle ilgili isbirligi yapilacak birimin belirlenmesi, etkinlik haberi ve paylagimlarinin
yapilmasi

4. Universite tamitim ve ziyaret giinlerinin, aday &grenci tanitimlarmin koordinasyonun
saglanmasi

4.1. Tanitim giinii programlar1 okullarda diizenlenecekse; il Milli Egitim Miidiirliigii ile
gorlisiillip programin kararlastirilmasi, programin igerik ve gorsel materyallerinin
hazirlanmasi, programinin gerceklestirilmesi ve raporlanmast

4.2. Universite gezi programlari olacaksa; ortadgretim kurumlarmin gezi taleplerinin yazil
olarak alinmasi, gezi talebinin degerlendirmeye alinmasi, onaylanan gezi talepleri ile
ilgili organizasyonda is birligi yapilacak birimin belirlenmesi, gezi organizasyonunun
diizenlenmesi

4.3. Aday 6grenci tanitimlar1 yapilacaksa; aday ogrenciler i¢in diizenlenecek yiiz yiize ya da
sanal fuar taleplerinin alinmasi ve degerlendirilmesi, fuarlara katilim i¢in yapilmasi
gereken materyallerin olusum siire¢lerini yonetmek, igbirligi yapilacak birimi belirlemek,
fuar organizasyonu ile tanitimin gergeklesmesini saglamak

5. Yerel, Bolgesel, Ulusal ve Uluslararasi alanlarda kullanilacak her tiirlii yazili, basili ve gorsel
materyalin kullanim alanlarin1 belirlemek, hazirlik siireclerini yonetmek ve uygulanmasin
saglamak

5.1. Hedef kitle belirlenerek iletisim i¢in uygun yontemin (haber yayinlama, basin toplantist
diizenleme, basin ziyaretleri, sosyal medya paylasimi, tanitim ¢alismasi gibi) se¢ilmesi

5.2. Haber yayinlama secilmisse; haber konusu ile ilgili arastirma yapilmasi ve konunun
uzmani tarafindan verilen bilgiler dogrultusunda haber iiretilmesi

5.2.1. Haber i¢in basmn biilteni hazirlanmasi, basina servis edilmesi, liniversitenin
iletisim kanallarinda yer verilmesi (web sayfa, sosyal medya)

5.2.2. Haberin yayinlanmasinin takibi, haberin istatistii izlenmesi, haber arsivi ve
raporlamasi, haberde yanlis ve eksik bilgi varsa bunun tekzibi hazirlanir ve basina
gonderilir

5.3. Basin toplantist secilmisse; basin toplantis1 konusunun ve igeriginin olusturulmasi,
toplant1 stratejisinin  belirlenmesi, davetlilerin belirlenmesi, davet mektubunun
olusturulmasi ve gonderilmesi, toplantinin organize edilmesi

5.4. Basin ziyaretleri se¢ilmigse; ziyaret edilecek kurum-kurulus ve kisilerin belirlenmesi,
ziyaret amaci ve plani olusturulmasi, ziyaretlerin gergeklestirilmesi ve raporlarinin
yazilmast

5.5. Sosyal medya secilmisse; paylasimlarin gorsel ve metin igeriklerinin olusturulmasi,
paylasim planlamasinin yapilmasi ve sosyal medya hesaplarindan paylasiimasi, paylasim
analizlerinin arsivlenmesi

5.6. Tanitim ¢alismasi seg¢ilmigse; iiniversitemiz ile ilgili hedef kitleye iletilecek her tiirlii
tanitim materyalinin i¢eriginin olusturulmasi ve ilgililere iletilmesi

6. Universitenin yazili, gérsel ve isitsel medya kurumlari ile iliskileri gelistirmek

Siirecin Ciktilari: Haber Biiltenleri, Fotograf ve Video Arsivi, Sayisal Arsiv, E-Posta Arsivi, Medya
Arsivi (Yazili-Isitsel-Sosyal) Tanitim Materyalleri (Katalog, Web Site, Dergi)
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Siirecin Performans Gostergeleri:

Universite Ilgili Basinda Yer Alan Haber Sayis1 (Yazil, Isitsel Medya)

Facebook, Twitter, Instagram, LinkedIn, Youtube da Takipgi-Abone, Begeni, Icerik
Giincelleme Sayis1 (Sosyal Medya)

Haber Portallarinda Yer Alan Igerik Sayis1 ve Tiklanma Sayis1 (Yeni Medya)
Kurum I¢i ve Kurum Dis1 Yapilan Etkinliklerin Sayisi
Universite Adaylar1 i¢in Yapilan Tanitim Giinii, Gezi Programlari ve Fuarlarin Sayisi

Calisan Memnuniyeti Anketi Orami (iletisim)

Siirecin Miisterisi: f&kademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Yerel, Ulusal ve
Uluslararast Medya, Universitenin Dis Paydaslari Olan Resmi ve Ozel Kurum-Kuruluslar.

Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, Tiim Birimler, Resmi ve Ozel Kurum ve Kuruluslar, Firmalar.

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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KURUMSAL ILETiSIM ALT SURECI

iletigim Koordinatariigii

BASLAMA

Kurumsal iletigim icin ihtivac
duyulan materyallerin

Materyallerin hedef kitleye uygun
olarak icerik, tasanm, basim ve

-

kararlagtiriimas!

uygulama asamalarinin yénetiimesi

-

Gorsel materyallerin
olusturuimasi ve
arsivienmesi

Universite web
sayfasinda yer
alan argimanlarin
olusturuimasi ve
gincel tutulmas

kullanicr dostu
olmasinin

zaflanmasi ve

tasanm olarak
il me

b

lletisim Temsilcilerinin

editim, yonlendirme

irimlere gerekli,

ve destedin
sadlamasi

osyal medya
hesaplanmn igerik
planlanmasi,
iceriklerin dretilmesi,
yayinlanmasi ve

I

Birimlerin sosyal medya

sayfasimn
hesaplarnnin
e : hazirlanmasi ve ana
HAYIR yinetiimesi konusunda sayfa ile sosyal
danismanlik iy =
: medya hesaplannda
yapiimas Y L P

HAYIR

Etkinlik programinin
iceriginin
planlamasina destek

Etkinlik
Etkinlik iceriginin
talebinin clugsturulmasi,
alinmas dawvetlilerin
belirlenmesi

universite

Dgrencilerimizg

yasam rehberi
hazirlanmasi

katalodunun
hazirlanmas| ve
dgrencilere
sunulmasi

Froiokol

icin personel

Etkinlikle ilgili isbirligi
yapilacak birimin
belirlenmesi

dizenlemesinin
yapilmas, etkinlik

teknik destedin
220 <

Etkinligin takip

ve

paylagimiannin
yapiimas

Etkinlik haberi ve
paylagimlarinin

edilmesi ve haberinin
yayinlanmasi, medya

olunmasi

Gelen talebin
dederlendirilerek ilgili birime
iletilmesini sajlanmasi

yaplmas

Etkinlidin yiritilmesini
denetlenmesi ve etkinligin
duyurulmasinin
zadlanmas

451



KURUMSAL ILETiSIM ALT SURECI

iletisim Koordinatériigi

HAY IR

EVET

il Milli Egitim

Madirlaga ile
gorigulip programin

d
kararlaghinimas

zenlenscek?

|
HAYIR

Ortadgretim
kurumlaninin gezi
taleplerinin yazil
olarak alinmas

Programin icerik ve
gorsel materyallerinin
hazirlanmasi

Programinin
gerceklestiriimesi
ve raporlanmasi

Cnaylanan gezi talepleri

ile ilgili organizasyonda ig

birligi yapilacak birimin
belirlenmesi

Gezi
organizasyonunun
dizenlenmesi

Aday ogrenciler icin

yr

niversitenin
yazili, gorsel ve
isitsel medya

kurumiar ile
iligkilerinin
S

uarfara katiim

Basin toplantisi
konusunun ve

Basin
toplantis
mi?

iceriginin
olusturuimas

Basin
ziyaretleri
mi?

Ziyaret edilecek
kurum-kurulug ve
kigilerin belirlenmesi

|
HAYIR

Paylasimlarin
garsel ve metin
iceriklerinin
olusturulmas

dizenlenecek yiz icin yapiimasi igbirligi organ':i;:;}-nnu
ylize ya da sanal fuar gereken yapilacak ile tanrimin
taleplerinin materyallerin birirmi arceldesmesini
alinmasi ve olusum sdreclerini belirlemeasi gere Al =
d ir vonetimesi Sagdmes
Haber Konunun aber icin basin bilie Haberin
Haber konusy ile uzman hazwlarjma;l: bas_lna ya}ml_anmaslmn
yayinlama )-EVE ilgili tqraﬂnglan ol Ed."mes.". : ta.k't.'".". habe”” :
mi? arastirma verilen bilgiler Universitenin iletisim istafistigi izlenmesi,
yapiimas dogrull_tuspnda. kanallar ndal yer haber arsivi ve

Davetlilerin
Toplant belirlenmesi, da
stratejisinin mekiubunun

belirlenmesi
gonderilmesi

olusturulmasi ve

vet oplantimin
organize

edilmesi

Ziyaret amaci ve
plami olugturulmasi

Paylagim planlamasinin
yapimas ve sosyal
medya hesaplarindan
paylasilmasi

Universitemiz ile ilgili hedef kitleye
iletilecek her tarld tanitim
materyalinin iceriginin olusturulmas
ve ilgililere iletilmesi

Ziyaretlerin
gerceklestirilmesi ve
raporlarinin yazilmas

Paylasim
anglizlerinin

arsivienmesi

»  BITiS
h e
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Siire¢c Adi: 9.7. Teknoloji Yonetimi Alt Siireci

Ust Siireci: Yonetsel Siirecler

Siirecin Sorumlular:: Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter

Siirecin Uygulayieilan: lgili Rektdr Yardimcisy/Dekan/Miidiir, Ilgili Koordinatérliikler, Ilgili
Arastirma ve Uygulama Merkezleri, Ogretim Elemanlar1, Ogrenciler

Siirecin Kapsam ve Amaci: Universitenin stratejileri dogrultusunda fikirleri, bilgiyi ve teknolojiyi
yenilikei bir anlayis ile teknolojik gelismeler dogrultusunda hizmetlerin ve siireglerin gelistirilmesi,
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, tiniversitenin mevcut teknolojik alt yapisinin verimli sekilde kullanilmasi,
teknolojik gelismelere uygun olarak tiim siireclerin gilincelliginin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Stratejik Plan, Siire¢ Yonetimi El Kitabi, Siireclerle Yonetim Modeli, Teknoloji
Merkezleri

Siirecin Faaliyetleri:

1.

Teknoloji gelistirme ihtiyacinin tespit edilmesi

1.1. Stratejik hedeflere gore teknolojik uygulama ve gelistirme gerekiyor ise teknolojik agidan
yeniden yapilandirma veya iyilestirme konularinin belirlenmesi ve stratejik hedeflere
gore Oncelikle dirilmenin saglanmasi

1.2. Stratejik hedeflere gore teknolojik uygulama ve gelistirme gerekmedigi halde, ana siireg
sorumlular1 tarafindan stiregleriyle ilgili yeni teknoloji uygulama ihtiyacinin tespit
edilmesi

Ihtiyacin teknoloji gelistirme veya satin alma agisindan degerlendirilmesi gerekli ise, ihtiyag
duyulan teknolojinin gelistirilmesi veya satin alinmasi ile ilgili kararin kurumdaki uzmanlarla
birlikte degerlendirilerek verilmesi

2.1. Eger teknoloji gelistirilecek ise Bilgi Uretimi ya da Arastirma ve Uygulama Merkezi
Yonetimi alt siirecleri kapsaminda teknolojinin gelistirilmesi

2.2. Eger teknoloji satin alinacak ise teknolojinin satin alinacagi uygun satin alma yonteminin
ve uygun kaynagin belirlenmesi ile teknoloji satin alinmasi ve Siire¢ YOnetimine gore
degisimin yonetilmesi

Eger herhangi bir teknoloji gelistirilmeyecek veya satin alinmayacak ise teknolojik gelismeye
konu olan unsurun, ilgili birimin ana sorumlusu tarafindan giincellenmesi.

Siire¢ Ciktilari: Yeni Gelistirilen Teknolojik Unsurlar (Yazilim, Donanim, Malzeme vb.)

Siirecin Performans Gostergeleri:

Teknolojisi Desteginde Yiiriitiilen Is Siireci Sayis1

Teknoloji Desteginde Gergeklestirilen lyilestirme Sayisi

Kullanilan Bilgi yonetim Sistemi Sayis1 (Modiiller)

Universite Tarafindan Gelistirilen Teknoloji Uygulama Sayis1 (Yazilim vb.)

Ilgili Arastirma ve Uygulama Merkezlerinin Faaliyet Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Kurum ve Kuruluslar, Ogrenciler

Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve Idari Birimler, Tedarik¢i Firmalar

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
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Tanimmlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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TEKNOLOJI YONETIMI ALT SURECI

Rektorlik

ilgili Birimler

BASLAMA

yeniden yapilandirma

Teknolojik acidan W
veya iyilestime

HAYIR:

ve stratejik hedeflere

konulannin belirlenmesi
dre dnceliklendirilmesi

Teknolojinin gelistirme y%
da satin alma kararinin

!
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_~"Teknoloji,™_

—— gelistirme veya satin S
alma acisinda

degerlendirilecek mi?
S

kurumdaki uzmanlarla
birlikte dederlendirilmesi

Bilgi Uretimi ya da
Arastirma ve Uygulama
Merkezi Yanetimi alt

surecleriyle ilgili
teknolojik gelismeleri
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teknoloji ihtiyaclannin
tespit edilmesi

L takip ederek yeni
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EVET HAYIR
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Teknolojik gelismeye

konu olan unsur, ilgili

birimin ana sorumlusu
tarafindan gincellenmesi

surecleri kapsaminda
eknolojinin gelistirlmesi
HAYIR
Teknolojinin satin
Teknolojinin satin alinacad firmanin
alinmasi belirenmesi ve teklif
alinmasi
v
Sireg Yonetimine gére
dedisimin yonetiimesi
"
BITIS )« = < -
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Siire¢c Adi: 9.8. Degisim Yonetimi Alt Siireci

Ust siireci: Yonetsel Siirecler
Siirecin Sorumlulari: Senato Adina Rektor
Siirecin Uygulayicilari: Tiim Birimler

Siirecin Kapsam ve Amaci: Universitemizin mevcut bir pozisyondan gelecekteki bir pozisyona
gecigini saglamak icin yapilandirilmig bir plan dahilinde gelisme, degisim ve doniisiimiin gereklerini
yerine getirecek sekilde yeniden tasarlanmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: SWOT Analizi Sonuglari, Kiyaslama Verileri, Degisen Cevre Faktorleri
Siirecin Faaliyetleri:
1. SWOT analizinden elde edilen dis ¢cevre sonuglarinin izlenmesi, degerlendirilmesi

2. Dis gevre ile uyumlulugu saglayacak konularin tespit edilmesi ve degisim ihtiyacinin
tanimlanmas1 ve kapsaminin belirlenmesi

3. Degisim kararmmin kurumun ortak diisiincesi olarak alinmasi ve tim calisanlarla
paylasilmasinin saglanmasi

4. Degisime uyum ig¢in gerekli alt stratejilerin ve hedeflerin belirlenerek, Proje Ekibinin
olusturulmasi

5. Yeni teknolojileri ve yeni rolleri tespit edip beklentileri karsilayacak gerekli alt yapi
ihtiyaclar1 ile yap-sat kararlarinin verilmesi

6. Proje ekibi tarafindan degisim planinin olusturulmasi ve ilan edilmesi
7. Degisim faaliyetinin uygulamaya konulmasi

8. Uygulama sonuglarinin izlenmesi ve degerlendirilmesi suretiyle gerekli iyilestirmelerin
gerceklestirilmesi

Siirecin Ciktilar1: Degisim Sonucu Ortaya Cikan Uriin/Hizmet veya Kazanilan Odiil ve Belgeler
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Birim Bazinda Yapilan lyilestirme Sayis1

e Degisim Yonetimi Kapsaminda Uygulamaya Konan Proje Sayisi

e Paydas Memnuniyet Anketi Sonuglar1
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Ogrenciler, Paydaslar
Siirecin Tedarikgisi: Tiim Paydaslar
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari Siire¢ Y6netimi Calisma Grubu
Tanmimlama Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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