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1 KISALTMALAR

Kisaltmalar ‘ Aciklama

MAUN Mus Alparslan Universitesi

TBMM Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi

BKYS Biitiinlesik Kalite Yonetim Sistemi

AB Avrupa Birligi

ABD Ana Bilim Dali

BAYEK Bilimsel Arastirma ve Yayin Etik Kurulu
BAP Bilimsel Arastirma Projeleri

IMID Idari Mali Isler Dairesi Baskanhg

OIDB Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

OBS Ogrenci Bilgi Sistemi

OSYM Olgme, Secme ve Yerlestirme Merkezi
SCI Science Citation Index

SSCl Social Sciences Citation Index

TSE Tiirk Standartlar1 Enstitiisii

KBS Kimlik Bildirim Sistemi

TUBITAK Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Aragtirma Kurumu
UZEM Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
YOK Yiiksekdgretim Kurulu

YOKSIS Yiiksekogretim Bilgi Sistemi

SGK Sosyal Giivenlik Kurumu

KiK Kamu [hale Kurumu

AKTS Avrupa Kredi Transfer Sistemi

CAP Cift Anadal Programi

DGS Dikey Gegis Sistemi

EBYS Elektronik Belge Yonetim Sistemi
ERASMUS European Region Action Scheme For The Mobility Of University Students
FK Fakiilte Kurulu

FYK Fakiilte Yonetim Kurulu

KIiDR Kurum I¢ Degerlendirme Raporu

STK Sivil Toplum Kurulusu

ULAKBIM Ulusal Akademik Ag ve Bilgi Merkezi
PTT KEP Kayith Elektronik Posta

Yo Yiiksekokul




2 DOKUMANIN KAPSAM VE AMACI

Siire¢ Yénetimi El Kitabi; Mus Alparslan Universitesi Akademik Birimlerinde y&netisim
modelini etkili ve verimli bir sekilde uygulamak {izere, belirli silireglerin akislarin1 mevcut
gelismeler goz onlinde bulundurularak yazili hale getirmek ve ilgili tim i¢ ve dis paydaslara
duyurmak amaciyla hazirlanmistir.

Bu amagla hazirlanan Mus Alparslan Universitesi Idari Birimler/Merkezler/Koordinatorliikler
Siire¢ Yonetimi El Kitab1 igerisinde Egitim ve Ogretim Siirecleri, Arastirma Gelistirme
Siiregleri, Uygulama ve Toplumsal Katki Siiregleri, Idari Mali ve Destek Siirecleri ve Yonetsel
Siireglerolmak iizere 5 (iki) ana baslik altinda is akis siiregleri yer almaktadir. Universitemizin
tiim siire¢lerinin i akis semalarina doniistiiriilme siireci devam etmektedir. Bu kapsamda 2024
yilt iginde ilgili el kitabinda sekilsel ve igeriksel revizyonlar yapilacaktir.

Katilime1 ve paylasimet bir anlayis ile hazirlanmis olan bu ¢alisma ile Universitemiz Akademik
Birimlerinde gerceklestirilen faaliyetlerin adim adim yiiriitiilebilmesi, olas1 hatalarin 6niine
gecilebilmesi ve mevcut hatalar kolayca c¢oziilebilmesi amaciyla hazirlanmistir. Ayrica bu
sayede stirecler ile ilgili siirekli bir iyilestirme saglanacaktir.



3 TANIMLAR

Tammlamalar ‘ Aciklama

. Amaglanan bir ¢iktiy1 elde edebilmek i¢in kullanilan ¢esitli girdiler
Siirec . o s e e
tizerinde sinerji yaratan faaliyetlerin timiidiir.
Ana Siire¢ Siireclere hiyerarsik olarak bakildiginda iist seviyedeki siireclerdir.
.. Hiyerarsik olarak ana siireclerin altinda yer alan ve ana stireglerin
Alt Siirec ..
detaylandirilmis halidir.
Alt Detay Siire¢ Hiyerarsik olarak alt siireclerin detaylandirilmis halidir.
Kilit Siirec MAUN’un, vizyon ve misyonuna ulasmasindaki en 6nemli siiregtir.
Kurumun kritik bagar1 faktorleri ile iliskilendirilmis, iyilestirmede
Kritik Siirec¢ oncelige sahip olan donemin gelisme ihtiyaclari dikkate alinarak
belirlenen ana siire¢lerdir.
Kritik Basan Kurumun stratejik amaglarina ulagmasi i¢in saglanmasi gereken 6n
Faktorii kosullardir.
Siire¢ Performans | Siirecin etkinligini ve verimliligini 6l¢gmek iizere belirlenen
Gostergesi parametrelerdir.
- Siireci gergeklestirmek igin gereken insan, bilgi, donanim, teknoloji,
Girdi
finansal vb. kaynaklardir.
Cikt1 Siire¢ sonunda elde edilen sonugtur.
Miisteri Siirecin ¢iktisindan yararlanan paydastir.
Tedarikci Siirecin girdilerini saglayan paydastir.
Siire¢ Akasi Siire¢ adimlarinin tanimlandig1 akis semasidir.

.. Siireci tantyan, siireci yoneten, siirec iyilestirmelerini yapan, siirecin
Siire¢ Sorumlusu yayllmasm}ll saglayan ii]gili akademili \?e idsari yetkinlilgielr)e sahip kisidir.
Siirec Tanimlanan siire¢ akislarindaki gorev ve sorumluluklar: yerine getiren
Uygulayicilar: kisilerdir.




4 EGITIM VE OGRETIM ANA SURECI

Siire¢ Adu:

EGITIM VE OGRETIM ANA SURECI

Ana Siire¢ Sorumlulari:

Ilgili Rektér Yardimeisi, Dekan, Miidiir, Boliim Baskani, Koordinatérler

Ana Siireg
Uygulayicilari:

Dekanlik, Miidiirliik, Boliim Bagkanliklar1, Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek
Yiiksekokulu Yonetim Kurullari, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Akademik ve Idari
Personel, Boliim Sekreterligi, Mali Isler, MAUN Erasmus Koordinatorliigii, Anlagsmali
Universiteler

Ana Siirecin Kapsami ve
Amact:

v' UZEM ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi,
v' Erasmus Bireysel Hareketlilik Gergeklestirmek ve Kurumlararasi Anlasmalar
Yapmak,

Ana Siire¢ Girdileri:

v Ogrenme Yonetim Sistemi (ALMS), Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS), Ders
Yiiriitiiciileri, Dersi Alan Ogrenciler, Talepler

v' Erasmus Uygulama El Kitab1, Giden/Gelen Ogrenci, MAUN Erasmus Kurum
Koordinatdrliigii, Anlasmali Universiteler

Alt Siiregler:

Uzaktan Egitim Alt Siireci
Erasmus Programi Personel/Ogrenci Hareketliligi Alt Siireci

Ana Siire¢ Ciktilar::

Teknik problemin giderilmesi,

EBYS’deki yazilarin cevaplari

Web sayfasi ¢iktilar

Ogretim eleman1 ALMS ekranlar1

Ogrenci ALMS ekranlari

Simav sonuglari

Erasmus Giden/Gelen Ogrenci ve Personel Hareketliligi Sayilari
Kurumlararas1 Anlagma Sayilari

Ana Siire¢ Performans
Gostergeleri:

uzem@alparslan.edu.tr adresindeki ¢éziimlenmis mail sayisi, telefon goriisme sayilari
EBYS’de yer alan yazigma sayilart

Duyuru ve haber paylagim sayilari

Uzaktan Egitim Sistemi Egitimcilerin Egitimi Sayis1

Uzaktan Egitim Sistemi Sistem Sorumlusu Egitimi Sayis1

Uzaktan Egitim Sistemi Raportér Egitimi Sayist

Uzaktan Egitim Sistemi Birim Sorumlusu Egitimi Sayisi

Sistem Kullanimu ile Tlgili Hazirlanan Egitim Video Sayisi

Sistem Kullanimu ile Tlgili Hazirlanan Egitim Dokiiman Sayisi

ERASMUS Degisim Programi Kapsaminda Gelen Ogrenci Sayist

ERASMUS Degisim Programi Kapsaminda Génderilen Ogrenci Sayist

ERASMUS Degisim Programi Kapsaminda Gelen Ogretim Elemani Sayist
ERASMUS Degisim Programi Kapsaminda Génderilen Ogretim Eleman1 Sayisi
ERASMUS Degisim Programi Kapsaminda ilgili Y1l Igerisinde Gegerli Olan Protokol
Sayist

Kurumlararasi1 Anlagma Sayilar1

Ana Siirecin Miisterisi:

Ogrenci ve dgretim elemanlar
Yazi muhataplari

Giden/Gelen Ogrenci ve Personel, MAUN Erasmus Kurum Koordinatorliigii

Ana Siirecin
Tedarikgisi:

MAUN Erasmus Kurum Koordinatdrligii, UZEM



mailto:uzem@alparslan.edu.tr

4.1 Uzaktan Egitim Alt Siireci

Siirec Adu:

Uzaktan Egitim Alt Siireci

Ust Siireci

Egitim Ogretim (Akademik)

Alt Siire¢ Sorumlulari:

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkez Idarecileri

Alt Siireg
Uygulayicilar::

UZEM Personelleri

Alt Siirecin Kapsam ve
Amacr:

UZEM ile ilgili ig ve iglemlerin yiiriitiilmesi

Alt Siire¢ Girdileri:

Ogrenme Yonetim Sistemi (ALMS)
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)

Ders Yiiriitliciileri

Dersi Alan Ogrenciler

Talepler
v Teknik Destek Alt Detay Siireci
v’ Yaz Isleri Alt Detay Siireci
v" Duyuru ve Haber Paylagimi Alt Detay Siireci
v' UZEM Derslerinin Tanimlanmasi Alt Detay Siireci
Alt Siire¢ Faaliyetleri: v' UZEM Smavlar1 Alt Detay Siireci

Alt Siire¢ Ciktilar::

Teknik problemin giderilmesi,
EBYS’deki yazilarin cevaplari
Web sayfasi ¢iktilart

Ogretim eleman1 ALMS ekranlari
Ogrenci ALMS ekranlari

Sinav sonuglari

Alt Siirecin Performans
Gostergeleri:

uzem@alparslan.edu.tr adresindeki ¢6ziimlenmis mail sayisi, telefon goriisme sayilari
EBYS’de yer alan yazigma sayilart

Duyuru ve haber paylagim sayilari

Agilan UZEM ders sayilari

Sisteme aktarilan gretim elemani sayilari

Sistemdeki dgrenci sayilari

Basilan kitapgik sayilart

Alt Siirecin Miisterisi:

Ogrenci ve dgretim elemanlart
Yazi muhataplari

Alt Siirecin Tedarikgisi:

UZEM
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Siire¢ Adi:

Teknik Destek Alt Detay Siireci

Teknik Destek Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Uzaktan Egitim Alt Siireci

Alt Detay Siirec
Sorumlular:

UZEM Personelleri

Alt Detay Siirec

UZEM Personelleri

Uygulayicisi:
Ogretim elemanlari ve 6grencilerin ALMS’de karsilastiklar1 teknik problemlere kars

Alt Detay Siire¢ Amaci: | ¢oziimler iiretmek
Alt Detay Siirec¢ . .

. Mail, telefon, bireysel olarak gelen talepler
Girdileri: y g P
Alt I_)etay Sureg Sisteme iliskin problemlerin arastirilmasi ve ¢ézliimlenmesi
Faaliyetleri:
AltD i . L .

t Detay Siireg Teknik problemin giderilmesi
Ciktilar:
Alt Detay Siirecinin
Performans uzem@alparslan.edu.tr adresindeki ¢6ztimlenmis mail sayisi, telefon goriisme sayilari
Gostergeleri:
Alt Detay Siirecinin TR

. I Ogrenci ve dgretim elemanlart
Miisterisi:
Alt Detay Siirecinin

Tedarikgisi:

UZEM
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Teknik Destek Alt Detay Siireci Is Akis Semasi

Baslangig

Telefon,

Mail,

Tespit edilen
diizenlemeleri yap

Hayir

sorun Konuyla ilgili paydaslarla

¢ozilda gorils

ma?

Evet




41.2

Siirec Adu:

Yaz Isleri Alt Detay Siireci

Yaz isleri Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Uzaktan Egitim Alt Siireci

Alt Detay Siirec

UZEM Idarecileri

Sorumlular: UZEM Personelleri
Alt Detay Siire¢ UZEM Personelleri
Uygulayicisi:

Akademik ve Idari siireglerde yazismalarin yapilmas, siireli yazilarin takiplerinin
Alt Detay Siire¢ Amac: | Saglanmast
Alt Detay Siire¢ R
Girdileri: EBYS iizerinden gelen yazilar
Alt Detay Siireg Gerekli yazismalarin yapilmasi
Faaliyetleri:
Alt Detay Siirec g1
Ciktilar: EBYS’deki yazilarin cevaplari

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

EBYS’de yer alan yazigma sayilari

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi:

Yazi muhataplari

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

UZEM




Yazi isleri Alt Detay Siireci Is Akis Semasi

Baslangig

Yazi UZEM Madarlagia
tarafindan gelir

Yaziya cevap
verilmesi
gerekiyor mu?

Yazi arsive kaldirihr.

l

Karsi birime cevap verilir.

Bitis <




4.1.3 Duyuru ve Haber Paylasimi Alt Detay Siireci

Siirec Adu:

Duyuru ve Haber Paylasim Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Uzaktan Egitim Alt Siireci

Alt Detay Siirec
Sorumlular:

UZEM Idarecileri

UZEM Personelleri

Alt Detay Siirec

UZEM Personelleri

Uygulayicisi:

Alt Detay Siire¢ Amaci: | UZEM tarafindan gerceklestirilen faaliyetlerin duyurulmast
Al.t D.eta.)_' Siire Duyuru metinleri, haberler

Girdileri:

Alt Detay Siireg Duyuru ve haberlerin UZEM web sayfasinda yayinlanmasi
Faaliyetleri:

Alt Detay Siirec

Ciktilar: Web sayfasi ¢iktilart

Alt Detay Siirecinin

Performans Duyuru ve haber paylasim sayilart
Gostergeleri:

Alt Detfl).’ Sitrecinin Ogrenciler ve Ogretim Elemanlari
Miisterisi:

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

UZEM




Duyuru ve Haber Paylasimu Alt Detay Siireci Is Akis Semasi

Baslangig

igerikler,
fotograflar veya
belgeler var mi?

Hayir
Bilgileri iste

Duyuru, haber veya
etkinlik olarak
paylasilacagina

karar verildi mi?

Mudirlage sor

Evet l

Web sitesinde paylas

Bitis




414 UZEM Derslerinin Tanimlanmasi Alt Detay Siireci

Siire¢c Ada:

UZEM Derslerinin Tanimlanmasi

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Uzaktan Egitim Alt Siireci

UZEM Idarecileri
Alt Detay Siireg UZEM Personelleri
Sorumlulari:
Ogrenci Isleri
Alt Detay Siireg UZEM Personelleri
Uygulayicisi:
Alt Detay Siire¢ Amaci: OBS’de u"z?kta'n egitim olarak tetnulmlar'lm{s dersle’rln ALMS d'e uygun déneme gore
acilmasi, 6gretim elemanlar1 ve 6grencilerin OBS’yle senkronize sekilde aktarilmasi
Alt Detay Siire¢ OBS Verileri
Girdileri: Akademik Takvim
Alt Detay Siireg UZEM derslerinin fakiilte ve meslek yiiksekokullarina gore akademik takvime uygun
Faaliyetleri: olarak OBS’den aktarimimin saglanmasi
Alt Detay Siirec Ogretim eleman1 ALMS ekranlari
Ciktilari:

Ogrenci ALMS ekranlari

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Acilan UZEM ders sayilari
Sisteme aktarilan 6gretim elemani sayilari

Sistemdeki dgrenci sayilari

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi:

Ogretim elemanlar1 ve dgrenciler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

UZEM




UZEM Derslerinin Tanimlanmasi

Baglangic

ALMS’de ilgili donemi
olustur

OBS verileri
eklenmis
mi?

ilgili 6grenci isleri birimi ile
gorus

!

OBS’den verileri Dizeltme Hayir
ALMS’nin ilgili ddnemine yapildi mi?
aktar.
Hata veya Evet ilgili 6grenci isleri birimi ile
eksik var mi? goris <
Dizeltme Hayir

yapildi mi?
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Siirec Adu:

UZEM Sinavlan Alt Detay Siireci

UZEM Sinavlari Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Uzaktan Egitim Alt Siireci

Alt Detay Siirec
Sorumlular:

UZEM Idarecileri
UZEM Personelleri

Ogretim Elemanlari

Alt Detay Siirec

UZEM Personelleri

Uygulayicisi: Ogretim Elemanlari
Uzaktan egitim yontemiyle verilen derslere ait sinavlarin uygulanmasi ve sonuglarin
Alt Detay Siire¢ Amacy: | degerlendirilmesi
Ogrenciler
Alt Detay Siirec Ogretim Elemanlari
Girdileri: Sinav Kitapgiklari
Optik formlar
UZEM derslerini vermekle yiikiimlii 6gretim elemanlarindan siav kitapgiklari igin
sorularin temin edilmesi.
Alt Detay Siire¢ UZEM smav kitapgiklarinin hazirlanmasi, basilmasi, fakiilte ve meslek
Faaliyetleri: yiiksekokullarindaki dgrenci sayilarina gore siiflandirilmasi.
Sinav kitapgiklari ve optiklerin teslimi i¢in ilgili birimlere {ist yazi yazilmasi.
Sinav optiklerinin degerlendirilmesi ve sonuglarin ilgili 6gretim elemanlarina iletilmesi
é::{gf; :ly Siireg Sinav sonuglari

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Basilan kitapeik sayilart

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi:

Ogrenciler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

UZEM




UZEM Sinavlan Alt Detay Siireci Is Akis Semasi

Baslangi¢

UZEM’de ders veren 6gretim elemanlarindan sinav
kitapgiklari icin soru gondermeleri talep edilir.

v

Ogretim elemanlarindan gelen
sorular basim 6ncesi diizenlenir.

4 )
Sorular kitapgik haline getirilir. Baski

oncesi 6gretim elemanlarina kontrol
ettirilir.

Y

Kitapgiklarda
hata var mi?

Hatalar dizeltilir.

Kitapgiklar fakilte ve meslek
yuksekokulu 6grenci sayisina gore
basilir.

v

Kitapgiklarin ve optiklerin teslim
alinmasi igin resmi yazi yazilr.

Y

Sinav sonrasi optikler teslim alinir ve
sonuglar optik okuyucu ile degerlendirilir.
ilgili 6gretim elemanina gdnderilir.




4.2 Erasmus Programi Personel/Ogrenci Hareketliligi Alt Siireci

Siire¢ Adi: Erasmus Program Personel/Ogrenci Hareketliligi Alt Siireci

Ust Siireci Egitim-Ogretim Ana Siireci

Alt Siire¢ Sorumlulari: | MAUN Erasmus Kurum Koordinatorligii

Alt Siireg

MAUN Erasmus Koordinatérliigii, Anlasmali Universiteler
Uygulayicilari:

Alt Siirecin Kapsam ve

Amact: Erasmus Bireysel Hareketlilik Gergeklestirmek ve Kurumlararast Anlagmalar Yapmak

Erasmus Uygulama El Kitab1, Giden/Gelen Ogrenci, MAUN Erasmus Kurum

Alt Siire¢ Girdileri: Koordinatérliigii, Anlasmali Universiteler

Gelen Ogrenci Alt Detay Siireci
Giden Ogrenci Alt Detay Siireci
Giden Ogrenci Odeme Islemleri Alt Detay Siireci
Gelen Personel Alt Detay Siireci
Giden Personel Alt Detay Siireci

Alt Siirec¢ Faaliyetleri: Anlagmalar

Giden Ogrenci

Giden Ogrenci Odeme Evraklar
Gelen Personel

Giden Personel

Ikili Anlasma Protokolii

Alt Siire¢ Ciktilari:

AN N NN N SR NN

Alt Siirecin Performans | Erasmus Giden/Gelen Ogrenci ve Personel Hareketliligi Sayilari

Gostergeleri: Kurumlararas1 Anlagma Sayilari

Alt Siirecin Miisterisi: Giden/Gelen Ogrenci ve Personel, MAUN Erasmus Kurum Koordinatorliigii

MAUN Erasmus Koordinatorliigii, Génderen Anlasmali Universite veya Kuruluslar,

Alt Siirecin Tedarikgisi: Universitenin tiim akademik birimleri




4.2.1 Gelen Ogrenci Alt Detay Siireci

Siirec Adi

Gelen Ogrenci Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec

Ogrenci Hareketliligi Alt Siireci

Alt Detay Siirec MAUN Erasmus Kurum Koordinatorliigii, MAUN Ogrenci Isleri, Génderen Anlasmali
Sorumlular: Universite veya Kuruluslar
Alt Detay Siirec Gelen Ogrenci, MAUN Erasmus Koordinatérliigii, Gonderen Anlasmali Universite veya
Uygulayicilar Kuruluslar

Universitemiz ile ikili anlagmasi bulunan yurtdigindaki yiiksekdgretim kurumlarmin
Alt Detay Siirecin Amaci [6grencilerinin Erasmus Degisim Programi kapsaminda iiniversitemizde 6grenim veya staj

hareketliligini gergeklestirmesi amaciyla gerekli faaliyetlerin yiiriitiilmesi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Erasmus Uygulama El Kitab1, Gelen Ogrenci, MAUN Erasmus Koordinatorliigii, Gonderen
Anlagmali Universite veya Kuruluslar

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri

e Gonderen anlagmali {iniversite veya kurum gelecek 6grencilerin bilgilerini MAUN
Erasmus Koordinatorliigiine gonderir.

e Ogrenciler 6grenim sdzlesmesini hazirlar ve dgrenim sdzlesmesi iki {iniversitenin
Erasmus Boliim Koordinatdrleri tarafindan onaylanir.

e MAUN Erasmus Koordinatorliigii se¢ilebilecek dersleri ve Birim Erasmus
Koordinatdrii bilgilerini 6grencilere gonderir.

e Gelen 6grenciye Erasmus Koordinatorliigii tarafindan davet mektubu gonderilir.

e Erasmus Koordinatorliigii tarafindan gelen 6grencilere konaklama ve ulagim hakkinda
bilgi verilir.

e Ogrenciler MAUN’a geldiginde Ogrenci isleri Dairesi Baskanlig1 tarafindan
iiniversiteye normal kayit ve ders kaydi iglemleri yapilir.

e Donem sonunda Erasmus Koordinatorliigii tarafindan katilim belgesi verilir.
Transkript hazir oldugunda (OIDB tarafindan hazirlanacak) gelen 6grencilere
Erasmus Koordinatorliigii tarafindan iletilir.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar:

Gelen Ogrenci

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Gelen Ogrenci Sayilari

Alt Detay Siirecin . .
Miisterisi Gelen Ogrenci
Alt Detay Siirecin MAUN Erasmus Koordinatorliigii, Génderen Anlasmali Universite veya Kuruluslar,

Tedarikgisi

Universitenin tiim akademik birimleri




Erasmus Programi Gelen Ogrenci Alt Detay Siireci

Baglangic

Gonderen anlagmali tiniversite veya kurum gelecek 6grencilerin bilgilerini MAUN Erasmus
Koordinatorliigiine gonderir.
|

v

MAUN Erasmus Koordinatorliigii segilebilecek dersleri ve Birim Erasmus Koordinatorii bilgilerini
ogrencilere gonderir.

Ogrenciler 6grenim s6zlesmesini hazirlar ve 6grenim sézlesmesi iki {iniversitenin Erasmus Béliim
Koordinatorleri tarafindan onaylanir.

Gelen 6grenciye Erasmus Koordinatorliigii tarafindan davet mektubu gonderilir.

A\ 4

Erasmus Koordinatorliigii tarafindan gelen dgrencilere konaklama ve ulagim hakkinda bilgi verilir.

A 4

Ogrenciler MAUN’a geldiginde Ogrenci isleri Dairesi Baskanligi tarafindan iiniversiteye normal kayit
ve ders kaydi islemleri yapilir.

Donem sonunda Erasmus Koordinatorliigii tarafindan katilim belgesi verilir. Transkript hazir oldugunda
(OIDB tarafindan hazirlanacak) gelen dgrencilere Erasmus Koordinatorliigii tarafindan iletilir.

Bitis




4.2.2 Giden Ogrenci Alt Detay Siireci

Siirec Ada

Giden Ogrenci Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec

Ogrenci Hareketliligi Alt Siireci

Alt Detay Siirec MAUN Erasmus Koordinatérligi, MAUN Ogrenci Isleri, Kabul Eden Anlagmali
Sorumlulari [Universite veya Kurum
Alt Detay Siire¢ Giden Ogrenci, MAUN Erasmus Koordinatorliigii, Kabul Eden Anlasmali Universite
Uygulayicilar \veya Kurum

Ogrencilerimizin Erasmus Degisim Programi kapsaminda yurtdisindaki yiiksekdgretim
Alt Detay Siirecin Amaci kurumlarinda veya diger kuruluglarda 6grenim veya staj hareketliligini ger¢eklestirmesi

amaciyla gerekli faaliyetlerin yiiriitiilmesi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Erasmus Uygulama El Kitabi, Giden Ogrenci, MAUN Erasmus Koordinatorliigii, Kabul
[Eden Anlagmali Universite veya Kurum

IAlt Detay Siireg
Faaliyetleri

o Erasmus Koordinatorliigii tarafindan MAUN ana sayfasinda ilana ¢ikilir ve
Ogrencilere basvuru i¢in 15 giin siire verilir.

[lan metninde basvuru icin gerekli sartlar ve izlenecek yol detayl olarak anlatilir.
Bagvurular e-devlet kullanici ad1 ve sifresi kullanilarak https://turnaportal.ua.gov.tr
iizerinden alinir.

Erasmus Koordinatorliigii tarafindan tiim bagvurular ve belgeler incelenir.
Yabanci Diller Yiiksekokulu tarafindan bagvuran dgrenciler igin yabanci dil yazili
ve (ilanda belirtilmis ise) sozlii sinavi yapilir.

Erasmus Se¢im ve Degerlendirme Komisyonu tarafindan nihai degerlendirme
sonucu asil ve yedek adaylar seklinde internet sitesinde ilan edilir.

Erasmus Koordinatdrliigii tarafindan segilen 6grencilere yonelik oryantasyon
programi diizenlenir.

Erasmus Koordinatorliigii tarafindan 6grencilerin nominasyonlari karsi iiniversiteye
gonderilir.

Ogrenciler bireysel olarak kars1 iiniversitenin cizecegi yol haritas1 dogrultusunda
basvurularini gergeklestirirler.

Ogrenciler Erasmus Boliim Koordinatdrlerinin rehberliginde kars: kurumdan
alacaklar1 ve karsiliginda kendi kurumunda saydirilacak dersleri igeren Ogrenim
So6zlesmesini hazirlarlar.

Karsi Uiniversite tarafindan kabul belgesi geldikten sonra 6grenci vize islemlerini
baglatir.

Vizesi kabul edilen 6grencilere hibe s6zlesmeleri imzalandiktan sonra 6n ddeme
yapilir.

Ogrenci Erasmus Hareketliligi gerceklestirir ve hareketlilik bitiminde katilim ve
transkript belgesini Erasmus Ofisine iletir.

Alt Detay Siire¢ Ciktilari

Giden Ogrenci

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Giden Ogrenci Sayilari

Tedarikgisi

Alt Detay Siirecin . . .
Miisterisi Giden Ogrenci
Alt Detay Siirecin MAUN Erasmus Koordinatérliigii, Génderen Anlasmali Universite veya Kurum,

[Universitenin tiim akademik birimleri




Erasmus Programi Giden Ogrenci Ogrenim ve Staj Alt Detay Siireci

Baglangic

A\ 4

Erasmus Koordinatorliigii tarafindan MAUN ana sayfasinda ilana ¢ikilir ve 6grencilere bagvuru igin 15
giin stire verilir.

[lan metninde basvuru i¢in gerekli sartlar ve izlenecek yol detayl olarak anlatilir.

A 4

Bagvurular e-devlet kullanici adi ve sifresi kullanilarak https://turnaportal.ua.gov.tr iizerinden alinir.

A 4

Erasmus Koordinatorliigi tarafindan tiim bagvurular ve belgeler incelenir.

A4

Yabanci Diller Yiiksekokulu tarafindan bagvuran 6grenciler igin yabanci dil yazili ve (ilanda belirtilmis
ise) sozIi smavi yapilir.

A\ 4

Erasmus Secim ve Degerlendirme Komisyonu tarafindan nihai degerlendirme sonucu asil ve yedek
adaylar seklinde internet sitesinde ilan edilir.

\ 4

Erasmus Koordinatorliigii tarafindan secilen dgrencilere yonelik oryantasyon programi diizenlenir.

y

Erasmus Koordinatorliigii tarafindan 6grencilerin nominasyonlari karsi iiniversiteye gonderilir.

.

Ogrenciler bireysel olarak kars1 {iniversitenin gizecegi yol haritas1 dogrultusunda bagvurularmi
gerceklestirirler.

A4

Ogrenciler Erasmus Béliim Koordinatorlerinin rehberliginde karst kurumdan alacaklari ve karsihiginda
kendi kurumunda saydirilacak dersleri iceren Ogrenim Sézlesmesini hazirlarlar.

'

Karsi iiniversite tarafindan kabul belgesi geldikten sonra 6grenci vize iglemlerini baslatir.

!

Vizesi kabul edilen 6grencilere hibe sdzlesmeleri imzalandiktan sonra 6n 6deme yapulir.



https://turnaportal.ua.gov.tr/

}

Ogrenci Erasmus Hareketliligi gerceklestirir ve hareketlilik bitiminde katilim ve transkript belgesini
Erasmus Ofisine iletir.

A4

Ogrencinin transkripti iist yazi ile kendi birimine génderilir ve 6grencinin kendi birimi ders intibakimi
gergeklestirir.

\4

Ogrenciler tarafindan online katilime1 raporu doldurulduktan sonra kalan 6deme yapilir.

I




4.2.3 Giden Ogrenci Odeme islemleri Alt Detay Siireci

Siirec Adi

Giden Ogrenci Odeme Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec

Ogrenci Hareketliligi Alt Siireci

Alt Detay Siirec MAUN Erasmus Kurum Koordinatorliigii, MAUN Ogrenci Isleri, Strateji Gelistirme Daire
Sorumlular Baskanlig1

Alt Detay Siire¢ Giden Ogrenci, MAUN Erasmus Kurum Koordinatérliigii, Kabul Eden Anlasmali
Uygulayicilari Universite veya Kurum, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Alt Detay Siirecin Amaci [Giden 6grencilere hareketlilik dncesi ve sonrasinda hibe 6demelerinin yapilmasi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Erasmus Uygulama El Kitabi, Giden Ogrenci, MAUN Erasmus Koordinatorliigii, Kabul
Eden Anlagmali Universite veya Kurum, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Alt Detay Siireg
Faaliyetleri

Kars1 iiniversite/kurum tarafindan génderilen Kabul Belgesi Erasmus
Koordinatorliigiine iletilir.

Ogrenci Kabul Belgesindeki bilgiler ve hareketlilik tarihleri Avrupa Birliginin
Erasmus Dijital platformu olan "Beneficiary Module" sistemine girilir ve toplam
6deme hesaplanir.

Ogrenci Ziraat Bankas: Istasyon Subesinde Euro hesabi agar ve IBAN bilgisini
Erasmus Koordinatorliigiine iletir.

Verilecek hibe tutari, yiikiimlilikler, kesintiler vb bilgileri igeren bir hibe sdzlesmesi
hazirlanip 6grenci ve kurum tarafindan imza altina alinir.

Ogrenci vizesini alip fotokopisini Erasmus Ofisine teslim ettikten sonra en geg 15 giin
icinde Strateji Daire Bagkanligina 6grencinin %80°1lik 6n 6demesinin yapilmasi igin
6deme emri gonderilir.

Ogrenci hareketliligini tamamladiktan sonra Erasmus Koordinatérliigiine transkript,
katilim vb. belgelerini iletir.

Alt Detay Siire¢ Ciktilari

Giden Ogrenci Odeme Evraklari

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Giden Ogrenci Sayilart

Alt Detay Siirecin . . .

Miisterisi Giden Ogrenci

Alt Detay Siirecin MAUN Erasmus Kurum Koordinatérliigii, Kabul Eden Anlagsmali Universite veya Kurum,
Tedarikgisi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi




Erasmus Programi Giden Ogrenci Odeme islemleri Alt Detay Siireci

Baslangic

Kars1 tiniversite/kurum tarafindan gonderilen Kabul Belgesi Erasmus Koordinatorliigiine iletilir.

x

Ogrenci Kabul Belgesindeki bilgiler ve hareketlilik tarihleri Avrupa Birliginin Erasmus Dijital
platformu olan "Beneficiary Module" sistemine girilir ve toplam 6deme hesaplanir.

!

Ogrenci Ziraat Bankasi Istasyon Subesinde Euro hesabi agar ve IBAN bilgisini Erasmus
Koordinatorliigiine iletir.

!

Verilecek hibe tutari, yiikiimliiliikkler, kesintiler vb bilgileri igeren bir hibe s6zlesmesi hazirlanip 6grenci
ve kurum tarafindan imza altina alinir.

Ogrenci vizesini alip fotokopisini Erasmus Ofisine teslim ettikten sonra en geg 15 giin icinde Strateji
Daire Bagkanligina 6grencinin %80°lik 6n 6demesinin yapilmasi i¢in 6deme emri gonderilir.

Ogrenci hareketliligini tamamladiktan sonra Erasmus Koordinatorliigiine transkript, katilim vh.
belgelerini iletir.

Katilim belgesindeki tarihler Beneficiary Module sisteminde giincellendikten sonra kalan 6demesi
hesaplanir.

Erasmus Koordinatorliigii tarafindan Strateji Daire Baskanligina 6grencinin kalan ddemesinin yapilmasi
i¢in 6deme emri gonderilir.

Bitis




4.2.4 Gelen Personel Alt Detay Siireci

Siirec Adi

Gelen Personel islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec

Personel Hareketliligi Alt Siireci

Alt Detay Siirec MAUN Erasmus Koordinatérliigii, MAUN Ogrenci Isleri, Gonderen Anlasmali Universite
Sorumlulari veya Kurulusg
Alt Detay Siirec Gelen Personel, MAUN Erasmus Koordinatérliigii, Génderen Anlasmali Universite veya
Uygulayicilari Kurulus

Universitemiz ile ikili anlasmas1 bulunan yurtdigindaki yiiksekdgretim kurumlarinin ve
Alt Detay Siirecin Amaci kuruluslarin personellerinin Erasmus Degisim Programi kapsaminda iiniversitemizde

egitim alma veya ders verme hareketliligini gerceklestirmesi amaciyla gerekli faaliyetlerin
yiriitiilmesi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Erasmus Uygulama El Kitabi, Gelen Personel, MAUN Erasmus Koordinatorligi,
Gonderen Anlagmali Universite veya Kurulug

Alt Detay Siireg
Faaliyetleri

Gelecek olan personel bilgileri kargi kurum tarafindan MAUN Erasmus
Koordinatorliigiine iletilir. Erasmus Koordinatorliigii ise personelin gelmek istedigi
birimi bilgilendirip onay alir.

Boliim Erasmus Koordinatorliigii araciligr ile hareketlilik s6zlesmesi (Mobility
Agreement) hazirlanip, imzalanir.

MAUN Erasmus Koordinatorliigii tarafindan personele davet mektubu gonderilir.
Erasmus Koordinatorliigii tarafindan gelen personele konaklama ve ulagim hakkinda
bilgi verilir.

Gelen personel hareketliligini bitirdikten sonra Erasmus Koordinatorliigii tarafindan
katilim belgesi verilir.

Alt Detay Siire¢ Ciktilari

Gelen Personel

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Gelen Personel Sayilar

Alt Detay Siirecin
Miisterisi

Gelen Personel

Alt Detay Siirecin
Tedarikgisi

MAUN Erasmus Koordinatérliigii, Génderen Anlasmali Universite veya Kurulus




Erasmus Program Gelen Personel islemleri Alt Detay Siireci

Baslangic

Gelecek olan personel bilgileri karst kurum tarafindan MAUN Erasmus Koordinatorliigiine iletilir.

Erasmus Koordinatorliigii ise personelin gelmek istedigi birimi bilgilendirip onay alir.
|

x

Boliim Erasmus Koordinatorliigi aracilign ile hareketlilik s6zlesmesi (Mobility Agreement) hazirlanip,

imzalanir.
1

!

MAUN Erasmus Koordinatorliigii tarafindan personele davet mektubu gonderilir.

!

Erasmus Koordinatorliigii tarafindan gelen personele konaklama ve ulagim hakkinda bilgi verilir.

Gelen personel hareketliligini bitirdikten sonra Erasmus Koordinatorliigii tarafindan katilm belgesi
verilir.

Bitis




4.2.5 Giden Personel Alt Detay Siireci

Siirec Ada

Giden Personel Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec

Personel Hareketliligi Alt Siireci

Alt Detay Siirec MAUN Erasmus Koordinatérliigii, MAUN Ogrenci Isleri, Kabul Eden Anlasmali
Sorumlular: Universite veya Kurulus
Alt Detay Siirec Giden Personel, MAUN Erasmus Koordinatorliigii, Kabul Eden Anlagmali Universite veya
Uygulayicilari Kurulus

MAUN personelinin Erasmus Degisim Programi kapsaminda yurtdisindaki anlagsmali
Alt Detay Siirecin Amaci (iniversitelerde veya isletmelerde personel ders verme veya egitim alma hareketliligini

gerceklestirmesi amactyla gerekli faaliyetlerin yiirtitiilmesi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Erasmus Uygulama El Kitab1, Giden Personel, MAUN Erasmus Koordinatorliigii, Kabul
Eden Anlasmali Universite veya Kurulus

IAlt Detay Siireg
Faaliyetleri

o Erasmus Koordinatorliigii tarafindan MAUN ana sayfasinda ilana ¢ikilir ve personele
basvuru icin 15 giin siire verilir. {lan metninde basvuru icin gerekli sartlar ve
izlenecek yol detayli olarak anlatilir.

e Bagvurular e-devlet kullanici ad1 ve sifresi kullanilarak https://turnaportal.ua.gov.tr
tizerinden alinir.

e Erasmus Koordinatorliigii tarafindan tiim basvurular ve belgeler incelenir.

e Erasmus Se¢im ve Degerlendirme Komisyonu tarafindan nihai degerlendirme sonucu
asil ve yedek adaylar seklinde internet sitesinde ilan edilir.

e Erasmus Koordinatorliigii tarafindan segilen personele yonelik oryantasyon programi
diizenlenir.

e FErasmus Koordinatorliigii tarafindan personelin nominasyonlari karsi
iiniversiteye/kuruma gonderilir.

o Personeller bireysel olarak kars1 iiniversitenin ¢izecegi yol haritas1 dogrultusunda
basvurularini gergeklestirirler.

e Personel Caligma Planin1 (Mobility Agreement for Teaching/Training) hazirlar ve
kendi imzasindan sonra birim amirinin ve gidecegi kurumdaki yetkilinin imzasina
sunar.

o Karsi tiniversite veya kurum tarafindan kabul belgesi geldikten sonra personel kendi
biriminin yonetim kurulundan gérevlendirme karari aldirtir ve bu karar rektdr oluruna
gonderilir.

e Rektdrliik oluru ¢iktiktan sonra 6denecek miktar, ylikiimliiliikler, kesintiler vb.
bilgileri i¢eren bir sdzlesme hazirlanip personel ve kurum tarafindan imzalanir.

o Hibe sozlesme taraflarca imzalandiktan sonra en ge¢ 15 giin icerisinde seyahat ve
bireysel destek 6demesinin tiimii tek seferde personele 6denir.

o Personel, Erasmus Hareketliligini gergeklestirir ve hareketlilik bitiminde Katilim
Belgesi ve seyahatini kanitlayan e-devletten alinan Yurda Giris-Cikis Belgesini
Erasmus Ofisine iletir.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar:

Giden Personel

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Giden Personel Sayilar1

Tedarikgisi

AIE Detzfl){ Stirecin Giden Personel
Miisterisi
Alt Detay Siirecin MAUN Erasmus Koordinatorliigii, Kabul Eden Anlagmali Universite veya Kurulus,

Universitenin tiim akademik birimleri




Erasmus Programi Giden Personel Alt Detay Siireci

Baslangic

Erasmus Koordinatorliigii tarafindan MAUN ana sayfasinda ilana ¢ikilir ve personele bagvuru igin 15
giin siire verilir. {lan metninde bagvuru igin gerekli sartlar ve izlenecek yol detayli olarak anlatilir.

A4

Bagvurular e-devlet kullanici adi1 ve sifresi kullanilarak https://turnaportal.ua.gov.tr iizerinden alinir.

Erasmus Koordinatorliigii tarafindan tiim basgvurular ve belgeler incelenir.

A 4

Erasmus Se¢im ve Degerlendirme Komisyonu tarafindan nihai degerlendirme sonucu asil ve yedek
adaylar seklinde internet sitesinde ilan edilir.

A 4

Erasmus Koordinatorliigii tarafindan segilen personele yonelik oryantasyon programi diizenlenir.

Erasmus Koordinatorliigii tarafindan personelin nominasyonlari kars1 tiniversiteye/kuruma gonderilir.

. ] J
( ¢ N\
Personeller bireysel olarak karsi tiniversitenin ¢izecegi yol haritast dogrultusunda basvurularimni
gerceklestirirler.

. J
( N\
Personel Caligma Planmi (Mobility Agreement for Teaching/Training) hazirlar ve kendi imzasindan
sonra birim amirinin ve gidecegi kurumdaki yetkilinin imzasina sunar.

. ] J
( ¢ N\
Kars1 tiniversite veya kurum tarafindan kabul belgesi geldikten sonra personel kendi biriminin yonetim
kurulundan goérevlendirme karar1 aldirtir ve bu karar rektdr oluruna gonderilir.

. J
( N\
Rektorliik oluru giktiktan sonra 6denecek miktar, yiikiimliiliikler, kesintiler vb. bilgileri igeren bir
s6zlesme hazirlanip personel ve kurum tarafindan imzalanir.

. J
A\ 4
( N\
Hibe s6zlesme taraflarca imzalandiktan sonra en ge¢ 15 giin igerisinde seyahat ve bireysel destek
6demesinin timii tek seferde personele 6denir.

. J

Personel, hareketliligin bitimini takip eden en
Personel, Erasmus Hareketliligini gerceklestirir ve gec 1 ay icerisinde katilimer anketini online
hareketlilik bitiminde Katilim Belgesi ve seyahatini olarak doldurur.

kanitlayan e-devletten alinan Yurda Girig-Cikis
Belgesini Erasmus Ofisine iletir.
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4.2.6 Anlasmalar

Siire¢ Ad Erasmus Program ikili Anlagsma Alt Siireci

Ust Siireci Erasmus Programi

Alt Siire¢ Uygulayicilart [MAUN Erasmus Koordinatérliigii, Anlasmali Universiteler veya Kuruluslar

Erasmus Degisim Programi kapsaminda yurtdisindaki yiiksekdgretim kurumlarinda veya
Alt Siirecin Kapsami ve |kuruluslarda dgrenci 6grenim/staj veya personel ders verme/egitim alma hareketliligi
Amaci gerceklestirmek amaciyla yurt disinda egitim veren yiiksekogretim kurumlari veya farkli
kuruluslarla karsilikli ikili anlagsmalar imzalamak

Erasmus Uygulama El Kitab1, Giden/Gelen Ogrenci ve Personel, MAUN Erasmus Kurum

Alt Siireg Girdileri Koordinatérliigii, Anlagmali Universiteler ve Kuruluslar

e MAUN akademik personeli veya kars1 liniversite tarafindan Erasmus Birim
Koordinatérlerine ikili anlagma talebi bildirilir.

e Anlagma yapilmasi konusunda mutabik kalinmasi durumunda anlagsmanin sartlart
belirlenir.

e Boliimlere gore giden/gelen 6grenci veya personel sayilari, hareketlilik siireleri
belirlenir ve anlagma taslagi olugturulur.

Alt Siiregler Faaliyetleri e Tim sartlar ve bilgiler netlestikten sonra Avrupa Birligi Erasmus Programi
platformlarindan biri olan Erasmus Dashboard (https://ewp-dashboard.eu) adresine
bilgiler girilip her iki tarafin imzasina sunulur.

e Anlagma her iki taraf tarafindan online olarak imzalandiktan sonra yiiriirlige girer.

e Anlagma bilgileri Erasmus Koordinatorliigii personeli tarafindan Erasmus
Koordinatorliigli web sayfasina ve Beneficiary Module platformuna eklenir.

Alt Siire¢ Ciktilan ikili Anlasma Protokolii

Alt Siirecin Performans

Gistergeleri Ikili Anlagma Protokolii Sayilart

Alt Siirecin Miisterisi Giden/Gelen Ogrenci ve Personel

Alt Siirecin Tedarikcisi |[Ulusal Ajans, MAUN Erasmus Koordinatérliigii, Anlasmali Universite




Erasmus Programn ikili Anlasma islemleri Alt Detay Siireci

Baslangic

MAUN akademik personeli veya kars1 iiniversite tarafindan Erasmus Birim Koordinatorlerine ikili
anlagma talebi bildirilir.
|

x

Anlagma yapilmasi konusunda mutabik kalinmasi durumunda anlagmanin sartlar1 belirlenir.

:

Bolumlere gore giden/gelen dgrenci veya personel sayilari, hareketlilik siireleri belirlenir ve anlasma
taslagi olusturulur.

!

Tiim sartlar ve bilgiler netlestikten sonra Avrupa Birligi Erasmus Programi platformlarindan biri olan
Erasmus Dashboard (https://ewp-dashboard.eu) adresine bilgiler girilip her iki tarafin imzasina sunulur.

Anlagma her iki taraf tarafindan online olarak imzalandiktan sonra yiiriirliige girer.

Anlagma bilgileri Erasmus Koordinatorliigii personeli tarafindan Erasmus Koordinatorliigii web
sayfasina ve Beneficiary Module platformuna eklenir.

Bitis



https://ewp-dashboard.eu/

5 ARASTIRMA VE GELISTIRME ANA SURECI

Siire¢c Adi:

ARASTIRMA VE GELISTIRME ANA SURECI

Ana Siire¢ Sorumlulari:

Rektor, Hgili Rektor Yardimeisi, Dekan, Miidiir, Boliim Bagskan1, Koordinator, Merkez
Midiirii, Merkez Yonetim Kurulu

Ana Siireg
Uygulayicilar::

TTO Birimi Siire¢ Uzmani(lar1)

ARIMER Midiirii

ARIMER Personelleri

Ilgili Merkez Miidiirii, Yonetim Kurulu, Danisma Kurulu

Ana Siirecin Kapsami ve
Amacr:

I¢ ve dis paydaslara yénelik tanitim ve egitim hizmetlerini planlamak, gerceklestirmek ve
takip etmek,

Ar1 Uriinleri Uretim ve Analizleri

Bitki 1slah1 ve analizi

[lgili merkezin faaliyet alanlar1 dogrultusunda arastirma ve incelemelerde bulunarak
uygun goriilen egitim programlari ve faaliyetlerin diizenlenmesi ve sonuglarinin
duyurulmasi. Aragtirma ve uygulama faaliyetlerinin koordinasyonunu saglayarak
paydaslarin gelisimine katkida bulunmak ve iiniversitenin taninirligint arttirmak.

Ana Siire¢ Girdileri:

Egitim alacak kisiler veya kuruluslar, egitimi verecek insan kaynagi, egitim materyali

Bal, Polen, Propolis, Ar1 Zehri

Tohum, Fide

Uzmanlar, Tarimsal Alet ve Ekipmanlar, Tohum ve Fideler, Donanim ve Teghizatlar, Sarf
Malzemeler

Alt Siirecler:

Teknoloji Transfer Ofisi Alt Siireci

Aricilik Uygulama ve Aragtirma Merkez Miidiirligii Alt Siireci

Mus Lalesi Uygulama Ve Arastirma Merkez Midiirligii Alt Siireci

Kaba Yemde Cayir, Mera ve Yem Bitkileri Ortak Uygulama ve Arastirma Merkez
Midiirliigii Alt Siireci

Ana Siire¢ Ciktilari:

Egitim almis kisi veya kuruluslar
Destek almis kisi veya kuruluslar
Destek almig sanayiciler

Destek almis 6grenciler ve mezunlar
Ar1 ve Uriinleri Uretimi, Ar1 Islahi
Islah Edilmis Bitki

Ana Siire¢ Performans
Gostergeleri:

Belli bir donemde verilen egitim sayisi veya egitim verilen kisi veya kurulus sayisi
Belli bir donemde destek verilen kisi veya kurulus sayisi

Belli bir donemde destek verilen sanayici sayist

Belli bir donemde destek verilen 6grenci ve mezun sayisi

Islah Edilmis Ar1, Yayin ¢alismalar

Tescil basvurulari, yayin ¢aligmalari

Sertifikalar, Yayinlar, Konferans, Seminer ve Paneller, Patent, Ticari Uriine Déniisen
Patentler

Ana Siirecin Miisterisi:

Akademisyenler, dgrenciler, Ar-Ge kuruluslari, Kamu Sektorii Ve Ozel Sektor
Kuruluslari, Sanayiciler, Ogrenciler, Mezunlar, Toplum, Idari Personeller,

Ana Siirecin
Tedarikgisi:

TTO Birimi, Siireg Uzmani(lar1)
ARIMER, Ar1 Koloni Saticilari
LALEM, Peyzaj Miidiirliigii,

Destek Saglayan Kurum ve Kuruluslar




5.1 Teknoloji Transfer Ofisi Alt Siireci

Siire¢c Adi

Teknoloji Transfer Ofisi Alt Siireci

Ust Siireci

Arastirma ve Gelistirme Ana Siireci

Alt Siire¢ Sorumlulari

TTO Birimi,

Alt Siire¢ Uygulayicilar:

TTO Birimi Siire¢ Uzmani(lar)

Alt Siirecin Kapsami ve
Amaci

I¢ ve dis paydaslara yénelik tanitim ve egitim hizmetlerini planlamak, gerceklestirmek ve
takip etmek

Alt Siire¢ Girdileri

Egitim alacak kisiler veya kuruluslar, egitimi verecek insan kaynagi, egitim materyali

Egitim, Tanitim ve Farkindalik Alt Detay Siireci

Destek Programlarindan Yararlanmaya Yonelik Hizmetler Alt Detay Siireci

Alt Siire¢ Faaliyetleri Universite-Sanayi Isbirligi Alt Detay Siireci
Fikri Sinai ve Miilkiyet Haklar1 Ydnetimi Alt Detay Siireci
Girigimcilik ve Kulugka Hizmetleri Alt Detay Siireci

Alt Siire¢ Ciktilar Egitim almis kisi veya kuruluslar

Alt Siirecin Performans
Gostergeleri

Belli bir dénemde verilen egitim sayisi veya egitim verilen kisi veya kurulus sayisi

Alt Siirecin Miisterisi

Akademisyenler, 6grenciler, Ar-Ge kuruluslari, kamu sektorii ve 6zel sektor kuruluglart

Alt Siirecin Tedarikcisi

TTO Birimi, Siire¢ Uzmani(lar1)




.11

Egitim, Tamtim ve Farkindalik Alt Detay Siireci

Siire¢c Adi:

Siirec

Bagh Oldugu Alt

Egitim, Tamitim ve Farkindalik Ana Siireci

Teknoloji Transfer Ofisi Alt Siireci

Alt Detay Siirec
Sorumlulari

TTO Birimi, Siireg Uzmani(lar)

Alt Detay Siire¢
Uygulayicilar:

TTO Birimi, Siire¢ Uzmani(lar1)

Alt Detay Siirecinin
Kapsami ve Amaci

I¢ ve dis paydaslara yonelik tanitim ve egitim hizmetlerini planlamak, gerceklestirmek
ve takip etmek

Faaliyetleri Ciktilan

éll: d]i?:rtiay Siireg Egitim alacak kisiler veya kuruluslar, egitimi verecek insan kaynagi, egitim materyali
Tanitim ve bilgilendirme igin taleplerin alinmasi
Tanitim ve bilgilendirme taleplerinin degerlendirilmesi ve karara baglanmasi
Alt Detay Siirec Tanitim ve b¥lg¥lend%rme yflp1la}cak birim, kurum veya bolulpden randevu talep edilmesi
Faalivetleri Tanitim ve bilgilendirme siirecinde kullanilacak materyallerin hazirlanmasi
aalyetleri [lgili tamitim ve bilgilendirme faaliyetinin gergeklestirilmesi
Faaliyet sonunda gelen farkli talepler uygun mu?
Ilgili TTO modiiliine yénlendirme saglanmasi
Alt Detay Siirec

Egitim almis kisi veya kuruluslar

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Belli bir donemde verilen egitim sayisi veya egitim verilen kisi veya kurulus sayisi

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Akademisyenler, 6grenciler, Ar-Ge kuruluslari, kamu sektorii ve 6zel sektor kuruluslart

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi

TTO Birimi, Siire¢ Uzmani(lar1)




Egitim, Tamtim ve Farkindalik Ana Siireci

Baslangi¢

Tanitim ve bilgilendirme igin taleplerin

alinmaa

Tanitim ve bilgilendirme taleplerinin
degerlendirilmesi ve karara baglanmasi

v

Tanitim ve bilgilendirme yapilacak birim,
kurum veya bolimden randevu talep edilmesi

A

Tanitim ve bilgilendirme siirecinde kullanilacak
matervallerin hazirlanmasi

ilgili tanitim ve bilgilendirme faaliyetinin
gerceklestirilmesi

!

Faaliyet
sonunda gelen

Evet

farklh talepler

Hayir

Bitis

ilgili TTO modiiliine yénlendirme saglanmasi

N




5.1.2 Destek Programlarindan Yararlanmaya Yonelik Hizmetler Alt Detay Siireci

Siirec Adi: Destek Programlarindan Yararlanmaya Yonelik Hizmetler Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt .. . ..
a8 g Teknoloji Transfer Ofisi Alt Siireci
Siirec
Alt Detay Siirec
Sorumlular: TTO Birimi, Siireg Uzmani(lar)
Alt Detay Siireg TTO Birimi, Siire¢ Uzmani(lar1)
Uygulayicilan

Alt Detay Siirecinin

Kapsami ve Amaci

Tgili kisi ve kuruluslara uygun proje destek mekanizmalarmni bulmalarinda ve proje
hazirlama siirecinde rehberlik etmek

éll: d]i?eertiay Siireg Destek talep eden kisiler veya kuruluslar, destegi verecek insan kaynagi
Proje destegi i¢in taleplerin alinmast
Proje destek taleplerinin degerlendirilmesi
Alt Detay Siirec Dgstgk talep eden. |I.g|I|ye randevu verilmesi
Faalivetleri Ilgili destek talebinin karsilanmast
aally Faaliyet sonunda gelen farkli talepler var mi1?

flgili TTO modiiliine yonlendirme saglanmasi

Alt Detay Siire¢
Faaliyetleri Ciktilan

Destek almis kisi veya kuruluslar

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Belli bir donemde destek verilen kisi veya kurulus sayisi

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Akademisyenler, 6grenciler, 6zel sektor kuruluslari

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi

TTO Birimi, Siire¢ Uzmani(lar1)




Destek Programlarindan Yararlanmaya Yonelik Hizmetler Ana Siireci

Baslangig

Proje destegi icin taleplerin alinmasi

Proje destek taleplerinin degerlendirilmesi

Destek talep eden ilgilive randevu verilmesi

ilgili destek talebinin kargilanmasi

I

Faaliyet sonunda
gelen farkli

talenler var mi?

Evet

ilgili TTO modiiliine yénlendirme saglanmasi

Bitis

N/




5.1.3  Universite-Sanayi Isbirligi Alt Detay Siireci

Siire¢ Adu: Universite-Sanayi Isbirligi Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt . . ..
a8 g Teknoloji Transfer Ofisi Alt Siireci

Siirec

Alt Detay Siirec

Sorumlulari TTO Birimi, Stire¢ Uzmani(lart)

Alt Detay Siireg TTO Birimi, Siire¢ Uzmani(lar1)

Uygulayicilan

Alt Detay Siirecinin

Kapsami ve Amaci

Universite ve sanayinin mevcut kaynaklarinin her iki tarafa ve topluma fayda saglamak
iizere bir metot ve sistem dahilinde birlestirilmesiyle egitim-6gretim, arastirma-
gelistirme ve diger hizmet faaliyetlerinin yapilmasi

éll: dli?:;ay Siireg Destek talep eden kisiler veya kuruluslar, destegi verecek birimler ve insan kaynagi
Akademisyenler I¢in Universite-Sanayi Isbirligi Alt Siireci
Alt Detay Siiregleri

Sanayiciler i¢in Universite-Sanayi Isbirligi Alt Siireci

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri Ciktilan

Destek almis kisi veya kuruluslar

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Belli bir déonemde destek verilen kisi veya kurulus sayist

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Akademisyenler, sanayiciler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi

TTO Birimi, Siire¢ Uzmani(lar1)




5.1.3.1 Akademisyenler I¢in Universite-Sanayi Isbirligi Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi: Akademisyenler icin Universite-Sanayi isbirligi Alt Siireci
Bagh Oldugu Alt

Detay Siirec Universite-Sanayi [sbirligi Alt Detay Siireci

Alt Detay Siire¢

Sorumlular: TTO Birimi, Siire¢c Uzmani(larr)

Alt Detay Siireg TTO Birimi, Siire¢ Uzmani(lar1)

Uygulayicilan

Alt Detay Siirecinin

Kapsami ve Amaci

Universite ve sanayi isbirliginin gergeklestirilmesi amaciyla akademisyenlere talep
ettikleri destegin saglanmasi

Alt Detay Siirec
Girdileri

Destek talep eden akademisyenler, destegi verecek birim(ler) ve insan kaynagi

Alt Detay Siire¢
Faaliyetleri

Akademisyenlerin sanayiden gelen talepler hakkinda TTO’yu bilgilendirmesi

TTO tarafindan firma ile gizlilik s6zlesmesi yoksa gizlilik sézlesmesinin imzalanmasi
Projelendirme ve sézlesme siireglerinin yiiriitiilmesi

Akademisyen ve firma isbirliginin teknik boyutunun hazirlanmasi

Akademisyen tarafindan TTO Proje/Danismanlik Bilgi formunun hazirlanmasi

TTO tarafindan s6zlesmenin idari, mali ve hukuki siire¢lerinin hazirlanmasi

TTO tarafindan teklif hazirlanmasi ve Dig Faaliyet Formu’nun TTO Icra Kurulu’na
sunulmasi

TTO tarafindan icra kurulu onay1 sonrasi firmaya iletilmesi

Firma onay1 sonrasi sdzlesme imzalanmasi

Sozlesme ve Dis Faaliyet Formuna gore degerlendirme yapilmasi ve Proje/Danismanlik
ve 5746 Sayili Kanun kapsaminda

Universite yonetim kurulu tarafindan 5746 Sayili kanun kapsaminda Ar-Ge indirimi
uygulanip uygulanmayacagini karara baglanmasi

Proje/Danigsmanlik faaliyetlerinin yiiriitiilmesi ve s6zlesmede yer alan teknik verilerin
saglanmast

Proje/Danigsmanlik ¢iktilari ile 6deme takvimine gore fatura ve 6deme igslemlerinin
yiiriitiilmesi

Tiim idari ve mali evraklarin dosyalanmasi ve sdzlesme

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri Ciktilan

Destek almis akademisyenler

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Belli bir donemde destek verilen akademisyen sayisi

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Akademisyenler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi

TTO Birimi, Siire¢ Uzmani(lar)




Akademisyenler icin Universite-Sanayi Isbirligi Alt Siireci

Baslangic
[ Akademisyenlerin sanayiden gelen talepler hakkinda TTO’yu bilgilendirmesi ]
A
[ TTO tarafindan firma ile gizlilik s6zlesmesi yoksa gizlilik s6zlesmesinin imzalanmasi ]
[ Projelendirme ve sézlesme sireglerinin yiratilmesi ]
A
Akademisyen ve firma isbirliginin teknik boyutunun hazirlanmasi

Akademisyen tarafindan TTO Proje/Danismanlik Bilgi formunun hazirlanmasi

A\ 4

TTO tarafindan s6zlesmenin idari, mali ve hukuki stireglerinin hazirlanmasi

TTO tarafindan teklif hazirlanmasi ve Dis Faaliyet Formu’nun TTO icra Kurulu’na sunulmasi
TTO tarafindan icra kurulu onayi sonrasi firmaya iletilmesi

Firma onayi sonrasi s6zlesme imzalanmasi

A

Sézlesme ve Dig Faaliyet Formuna gére degerlendirme yapilmasi ve Proje/Danismanlik ve 5746 Sayili Kanun
kapsaminda

!

Universite yénetim kurulu tarafindan 5746 Sayili kanun kapsaminda Ar-Ge indirimi uygulanip uygulanmayacagini
karara baglanmasi

Proje/Danismanlik faaliyetlerinin yiritilmesi ve Proje/Danismanlik ciktilari ile ddeme takvimine gore fatura ve
sdzlesmede yer alan teknik verilerin saglanmasi 6deme islemlerinin yuritilmesi

I

[ TUm idari ve mali evraklarin dosyalanmasi ve sézlesme ] EEEE—







5.1.3.2  Sanayiciler I¢cin Universite-Sanayi Isbirligi Alt Detay Siireci

Siire¢ Adu: Sanayiciler I¢cin Universite-Sanayi isbirligi Alt Siireci

Bagh Oldugu Alt

Detay Siirec Universite-Sanayi Isbirligi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt

Siirec TTO Birimi, Stire¢ Uzmani(lart)

Alt Detay Siirec

Sorumlulari TTO Birimi, Stire¢ Uzmani(lart)

Alt Detay Siirec Universite ve sanayi isbirliginin gerceklestirilmesi amaciyla sanayicilere talep ettikleri
Uygulayicilari destegin saglanmasi

Alt Detay Siirecinin

Kapsami ve Amaci

Destek talep eden sanayiciler, destegi verecek birim(ler) ve insan kaynag:

Alt Detay Siirec
Girdileri

Sanayiciler ve akademisyenler arasinda igbirligi gerceklestirilmesine yonelik faaliyetler

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri

Firmanin teknik yardima ihtiya¢ duydugu teknoloji alanlarin1 "MAUN Destek Talep
Formu" ile TTO’ya iletmesi

Firma ile Gizlilik S6zlesmesi yoksa Gizlilik S6zlesmesinin imzalanmasi

Faaliyet alanlarina yonelik akademisyen eslestirmesinin yapilmasi

Projelendirme ve sézlesme siireglerinin yiiriitiilmesi

Akademisyen ve firma isbirliginin teknik boyutunun hazirlanmasi

TTO ve firma tarafindan s6zlesmenin idari, mali ve hukuki siire¢lerinin hazirlanmasi
TTO tarafindan teklif hazirlanmasi ve Dis Faaliyet Formu’nun TTO Icra Kurulu’na
sunulmasi

MAUN’un kurum i¢i onay siireglerini tamamlamasi ve sdzlesmenin imzalanmasi
Tim idari, mali ve hukuki konularin TTO tarafindan koordine edilmesi

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri Ciktilan

Belli bir donemde destek verilen sanayici sayist

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Sanayiciler

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

TTO Birimi, Siireg Uzmani(lar1)

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgcisi




Sanayiciler I¢in Universite-Sanayi isbirligi Alt Siireci

Baglangic

!

[ Firmanin teknik yardima ihtiya¢ duydugu teknoloji alanlarini "MAUN Destek Talep Formu" ile TTOya iletmesi

N——/

A
[ Firma ile Gizlilik S6zlesmesi yoksa Gizlilik S6zlesmesinin imzalanmasi ]
[ Faaliyet alanlarina yonelik akademisyen eslestirmesinin yapilmasi ]
A
Projelendirme ve sozlesme stireglerinin yirutilmesi
' Y

Akademisyen ve firma isbirliginin teknik boyutunun hazirlanmasi

A 4

TTO ve firma tarafindan sézlesmenin idari, mali ve hukuki streglerinin hazirlanmasi

\ l J
- \
TTO tarafindan teklif hazirlanmasi ve Dis Faaliyet Formu’nun TTO icra Kurulu’na sunulmasi
\ l )
- N\
MAUN’un kurum igi onay slreglerini tamamlamasi ve s6zlesmenin imzalanmasi
\ )
{ \

Tum idari, mali ve hukuki konularin TTO tarafindan koordine edilmesi

'

5.1.4  Fikri Simnai ve Miilkiyet Haklar1 Yonetimi Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi: Fikri Smai ve Miilkiyet Haklar1 Yonetimi Ana Siireci



Bagh Oldugu Alt

Teknoloji Transfer Ofisi Alt Siireci

Detay Siirec

Alt Detay Siirec

Sorumlular TTO Birimi, Siire¢ Uzmani(lar1)
Alt Detay Siireg TTO Birimi, Siire¢ Uzmani(lar1)
Uygulayicilar

Alt Detay Siirecinin

Kapsami ve Amaci

Fikri sinai ve miilkiyet haklarinin korunmasi ve ticarilestirilmesi asamasinda
akademisyenlere talep ettikleri destegin saglanmasi

‘éll: d]i?:rtiay Siireg Destek talep eden akademisyenler, destegi verecek birim(ler) ve insan kaynagi
Akademisyenler I¢in Fikri Sinai ve Miilkiyet Haklar1 Yonetimi Alt Detay Siireci
Alt Detav Siirecleri Sanayiciler I¢in Fikri Sinai ve Miilkiyet Haklar1 Yonetimi Alt Detay Siireci
y ¢ Ogrenciler ve Mezunlar I¢in Fikri Sinai ve Miilkiyet Haklar1 Yonetimi Alt Detay
Siireci
Alt Detay Siire¢

Faaliyetleri Ciktilan

Destek almis akademisyenler

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Belli bir donemde destek verilen akademisyen sayisi

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Akademisyenler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikcisi

TTO Birimi, Siire¢ Uzmani(lar1)

5.1.4.1 Akademisyenler I¢in Fikri Sinai ve Miilkiyet Haklari Yonetimi Alt Detay Siireci

Siire¢ Ad:

Akademisyenler icin Fikri Sinai ve Miilkiyet Haklar1 Yénetimi Alt Siireci




Bagh Oldugu Alt

Detay Siirec Fikri Sinai ve Miilkiyet Haklar1 Y06netimi Alt Detay Siireci
Alt Detay Siirec

Sorumlular: TTO Birimi, Siire¢ Uzmani(lar1)

Alt Detay Siireg TTO Birimi, Siire¢ Uzmani(lar1)

Uygulayicilar

Alt Detay Siirecinin

Kapsami ve Amaci

Fikri sinai ve miilkiyet haklarinin korunmasi ve ticarilestirilmesi asamasinda
akademisyenlere talep ettikleri destegin saglanmasi

‘éll: d]i?:rtiay Siireg Destek talep eden akademisyenler, destegi verecek birim(ler) ve insan kaynagi
Akademisyen tarafindan BBF’nin TTO’ya iletilmesi
TTO tarafindan patentlenebilirlik i¢cin 6n arastirmanin yapilmast
Patent ve Ticarilestirme Kurulu tarafindan fikri miilkiyet hak sahipligi kararinin
alinmasi
Patent Bagvuru Dosyasinin hazirlanmasi
THS’nin belirlenmesi
TTO tarafindan ulusal patent bagvurusunun yapilmasi
TTO tarafindan pazar analizi ve ticarilestirme yol haritasi’nin hazirlanmasi

Alt Detay Siirec THS’nin yiikseltilmesi igin faaliyetler yiiriitiilmesi

Faaliyetleri Lisanslamak tiizere potansiyel firmalarin belirlenmesi ve igbirligi potansiyeli nin
degerlendirilmesi
Patent ve Ticarilestirme Kurulu tarafindan uluslararasi bagvuru kararinin
almmmasi
TTO tarafindan uluslararasi ticarilestirme potansiyeli degerlendirilir
Patent ve Ticarilestirme Kurulu tarafindan iilkeye giris kararinin alinmasi
TTO tarafindan lisanslama i¢in gdriismeler in yapilmasi ve s6zlesmenin
imzalanmasi
Faaliyetlerin kapatilmasi

Alt Detay Siirec

Faaliyetleri Ciktilan

Destek almis akademisyenler

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Belli bir donemde destek verilen akademisyen sayisi

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Akademisyenler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikcisi

TTO Birimi, Siire¢ Uzmani(lar)

Akademisyenler icin Fikri Sinai ve Miilkiyet Haklar1 Yonetimi Alt Siireci




!

[ Akademisyen tarafindan BBF'nin TTO’ya iletilmesi ]
A

[ TTO tarafindan patentlenebilirlik i¢in 6n arastirmanin yapilmasi ]

[ Patent ve Ticarilestirme Kurulu tarafindan fikri mulkiyet hak sahipligi kararinin alinmasi ]
A

Patent Bagvuru Dosyasinin hazirlanmasi

'

THS’nin belirlenmesi

\ 4

TTO tarafindan ulusal patent bagvurusunun yapilmasi

!

TTO tarafindan pazar analizi ve ticarilestirme yol haritasi’nin hazirlanmasi

I

THS nin yukseltilmesi igin faaliyetler yirutulmesi

A

Lisanslamak lizere potansiyel firmalarin belirlenmesi ve isbirligi potansiyeli nin degerlendirilmesi

Patent ve Ticarilestirme Kurulu tarafindan uluslararasi bagvuru kararinin alinmasi

|

N
TTO tarafindan uluslararasi ticarilestirme potansiyeli degerlendirilir
J
\ 4
Patent ve Ticarilestirme Kurulu tarafindan Ulkeye giris TTO tarafindan lisanslama igin gérismeler in yapilmasi ve
kararinin alinmasi sozlesmenin imzalanmasi
[ sonunda faaliyetlerin kapatiimasi ] EEEEE——

5.1.4.2 Sanayiciler I¢in Fikri Sinai ve Miilkiyet Haklart Yonetimi Alt Detay Siireci




Siire¢c Ad:

Sanayiciler icin Fikri Sinai ve Miilkiyet Haklar1 Yonetimi Alt Siireci

Detay Siirec Fikri Sinai ve Miilkiyet Haklar1 Y06netimi Alt Detay Siireci
Alt Detay Siirec

Sorumlular TTO Birimi, Siire¢ Uzmani(lar1)

Alt Detay Siireg TTO Birimi, Siire¢ Uzmani(larr)

Uygulayicilari

Alt Detay Siirecinin
Kapsami ve Amaci

Fikri sinai ve miilkiyet haklarinin korunmasi ve ticarilestirilmesi asamasinda
sanayicilere talep ettikleri destegin saglanmasi

‘éll: d]i?:rtiay Siireg Destek talep eden sanayiciler, destegi verecek birim(ler) ve insan kaynagi
Akademisyen tarafindan BBF’nin TTO’ya iletilmesi
Firma tarafindan patent portfoyilinden ilgilenilen patent i¢in TTO ile iletisime
gecilmesi
Firma ile gizlilik sdzlesmesi yoksa gizlilik s6zlesmesinin imzalanmasi

Alt Detay Siirec Patent Ticarilestirme Yol Haritasi’nin hazirlanmasi

Faaliyetleri Lisans s6zlesmesinin hazirlanmasi
TTO tarafindan MAUN kurum i¢i onay siire¢lerinin tamamlanmasi ve s6zlesme
nin imzalanmast
TTO tarafindan tiim idari, mali ve hukuki konularin koordine edilmesi

Alt Detay Siirec

Faaliyetleri Ciktilan

Destek almis sanayiciler

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Belli bir donemde destek verilen sanayici sayist

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Sanayiciler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikcisi

TTO Birimi, Siire¢ Uzmani(lar1)

Sanayiciler Icin Fikri Siai ve Miilkiyet Haklar1 Yonetimi Alt Siireci




!

[ Akademisyen tarafindan BBF'nin TTO’ya iletilmesi ]
A

[ Firma tarafindan patent portfoyiinden ilgilenilen patent i¢in TTO ile iletisime gegilmesi ]

[ Firma ile gizlilik s6zlesmesi yoksa gizlilik s6zlesmesinin imzalanmasi ]
A

Patent Ticarilestirme Yol Haritasi’nin hazirlanmasi

'

Lisans s6zlesmesinin hazirlanmasi

\ 4

TTO tarafindan MAUN kurum igi onay sureglerinin tamamlanmasi ve s6zlesme nin imzalanmasi

TTO tarafindan tim idari, mali ve hukuki konularin koordine edilmesi
A
Bitis

5.1.4.3  Ogrenciler ve Mezunlar Icin Fikri Sinai ve Miilkiyet Haklart Yonetimi Alt Detay Siireci

Siire¢ Ad: Ogrenciler ve Mezunlar icin Fikri Sinai ve Miilkiyet Haklar1 Yonetimi Alt

Siireci




Bagh Oldugu Alt
Detay Siirec

Fikri Sinai ve Miilkiyet Haklar1 Yonetimi Alt Detay Siireci

Alt Detay Siirec

Sorumlulari TTO Birimi, Stire¢ Uzmani(lar)

Alt Detay Siireg TTO Birimi, Siire¢ Uzmani(lar1)

Uygulayicilan

Alt Detay Siirecinin Fikri smai ve miilkiyet haklarinin korunmasi ve ticarilestirilmesi asamasinda

Kapsam ve Amaci

Ogrencilere ve mezunlara talep ettikleri destegin saglanmasi

Alt Detay Siirec
Girdileri

Destek talep eden 6grenciler ve mezunlar, destegi verecek birim(ler) ve insan
kaynagi

Alt Detay Siire¢
Faaliyetleri

Ogrenci tarafindan BBF’nin akademik danismanin kontroliinde doldurularak
TTO’ya iletilmesi

TTO tarafindan patentlenebilirlik i¢in 6n arastirmanin yapilmasi

Patent ve Ticarilestirme Kurulu tarafindan Fikri Miilkiyet Hak Sahipligi
kararinin alinmasi

Patent Basvuru Dosyasi’nin hazirlanmasi

THS’ nin belirlenmesi

TTO tarafindan ulusal patent bagvurusunun yapilmasi

TTO tarafindan Pazar analizi ve Ticarilestirme Yol Haritasi’nin hazirlanmasi
THS’nin yiikseltilmesi i¢in faaliyetlerin yiiriitiilmesi

Lisanslamak iizere potansiyel firmalarin belirlenmesi ve isbirligi potansiyeli nin
degerlendirilmesi

Patent ve Ticarilestirme Kurulu tarafindan uluslararasi bagvuru kararinin
alimmasi

TTO tarafindan uluslararasi ticarilestirme potansiyelinin degerlendirilmesi
Patent ve Ticarilestirme Kurulu tarafindan iilkeye giris kararinin alinmasi
TTO tarafindan lisanslama i¢in gorlismeler in yapilmasi ve sdzlesme
imzalanmasi

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri Ciktilar

Destek almis 6grenciler ve mezunlar

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Belli bir donemde destek verilen 6grenci ve mezun sayist

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Ogrenciler ve mezunlar

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi

TTO Birimi, Siire¢ Uzmani(lart)

Ogrenciler ve Mezunlar I¢in Fikri Sinai ve Miilkiyet Haklar1 Yonetimi Alt Siireci

Baslangig

v




[ Ogrenci tarafindan BBF nin akademik danismanin kontroliinde doldurularak TTQ’ya iletilmesi ]

A
[ TTO tarafindan patentlenebilirlik icin 6n arastirmanin yapilmasi ]
[ Patent ve Ticarilestirme Kurulu tarafindan Fikri Milkiyet Hak Sahipligi kararinin alinmasi ]
A
Patent Bagvuru Dosyasi’nin hazirlanmasi
' Y

THS’nin belirlenmesi

\ 4

TTO tarafindan ulusal patent basvurusunun yapilmasi

TTO tarafindan Pazar analizi ve Ticarilestirme Yol Haritasi’nin hazirlanmasi
THS’nin yukseltilmesi igin faaliyetlerin yiritilmesi
A

Lisanslamak lizere potansiyel firmalarin belirlenmesi ve isbirligi potansiyeli nin degerlendirilmesi

A

Patent ve Ticarilestirme Kurulu tarafindan uluslararasi basvuru kararinin alinmasi

!

TTO tarafindan uluslararasi ticarilestirme potansiyelinin degerlendirilmesi

\ J
A\ 4
Patent ve Ticarilestirme Kurulu tarafindan iilkeye girig TTO tarafindan lisanslama icin gérigmeler in yapilmasi ve
kararinin alinmasi sdzlesme imzalanmasi

!

5.15 Girisimcilik ve Kulucka Hizmetleri Alt Detay Siireci




Siirec Adi: Girisimcilik ve Kulucka Hizmetleri Ana Siireci
Bagh Oljiugu Alt Teknoloji Transfer Ofisi Alt Siireci
Detay Siirec
Alt Detay Siirec o
TTO Birimi, Stire¢ Uzmani(lar)
Sorumlulari
Alt Detay Siirec TTO Birimi, Stire¢ Uzmani(lar1)
Uygulayicilan

Alt Detay Siirecinin

Kapsami ve Amaci

Tgili kisi ve kuruluslara yenilikgi fikirlerin, ticari degeri olan bir girisime
doniismesi dogrultusunda destek verilmesi

Destek talep eden kisiler veya kuruluslar, destegi verecek birimler ve insan

Alt Detay Siirec 5

Girdileri kaynagt
Akademisyenler I¢in Girisimcilik ve Kulucka Hizmetleri Alt Siireci
Ogrenciler ve Mezunlar i¢in Girisimcilik ve Kulucka Hizmetleri Alt Siireci

Alt Detay Siirecleri Sanayiciler I¢in Girisimcilik ve Kulugka Hizmetleri Alt Siireci
Yatirimeilar I¢in Girisimeilik ve Kulugka Hizmetleri Alt Siireci

Alt Detay Siire¢ Destek almis kisiler veya kuruluslar

Faaliyetleri Ciktilan

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Belli bir donemde destek verilen kisi veya kurulus sayisi

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Akademisyenler, 6grenciler ve mezunlar, sanayiciler, yatirimeilar

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi

TTO Birimi, Siire¢ Uzmani(lar1)

5.15.1 Akademisyenler I¢in Girisimcilik ve Kulucka Hizmetleri Alt Detay Siireci




Siirec Ada:

Akademisyenler Icin Girisimcilik ve Kulucka Hizmetleri Alt Siireci

Kapsami ve Amaci

Detay Siireg Girisimcilik ve Kulugka Hizmetleri Alt Detay Siireci

Alt Detay Siirec

Sorumlulan TTO Birimi, Siire¢ Uzmani(lar1)

Alt Detay Siire¢ TTO Birimi, Siire¢ Uzmani(lar1)

Uygulayicilan

Alt Detay Siirecinin Akademisyenlere yenilik¢i fikirlerinin, ticari degeri olan bir girisime doniismesi

dogrultusunda destek verilmesi

Alt Detay Siirec
Girdileri

Destek talep eden akademisyenler, destegi verecek birim(ler) ve insan kaynagi

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri

Akademisyen tarafindan firma kurma talebinin EBYS iizerinden TTO’ya
iletilmesi

fcra Kurulu tarafindan talebin incelenmesi ve UYK igin tavsiye kararinin
alinmasi

UYK tarafindan firma kurna talebinin degerlendirilmesi

TTO tarafindan firma ile ilgili bilgilerin toplanmasi

TTO tarafindan egitim/mentorliik/finansal kaynaklara erigim ihtiyacinin
belirlenmesi ve destek verilmesi

TTO tarafindan firmanin tanitimina destek olunmasi

Akademisyen tarafindan endekslerde kullanilmak iizere firma verilerinin yillik
olarak TTO’ya iletilmesi

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri Ciktilar:

Destek almig akademisyenler

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Belli bir donemde destek verilen akademisyen sayisi

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Akademisyenler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikcisi

TTO Birimi, Siire¢ Uzmani(lar1)

Akademisyenler I¢in Girisimcilik ve Kulucka Hizmetleri Alt Siireci

T~

Baglangic




!

[ Akademisyen tarafindan firma kurma talebinin EBYS Gzerinden TTO'ya iletilmesi ]
A
[ icra Kurulu tarafindan talebin incelenmesi ve UYK icin tavsiye kararinin alinmasi ]
[ UYK tarafindan firma kurna talebinin degerlendirilmesi ]
A
TTO tarafindan firma ile ilgili bilgilerin toplanmasi
' Y

TTO tarafindan egitim/mentorlik/finansal kaynaklara erigim ihtiyacinin belirlenmesi ve destek verilmesi

A 4

TTO tarafindan firmanin tanitimina destek olunmasi

'

Akademisyen tarafindan endekslerde kullaniimak tGzere firma verilerinin yillik olarak TTO’ya iletilmesi

'

5.15.2 ﬁgrenciler ve Mezunlar I¢in Girisimcilik ve Kulucka Hizmetleri Alt Detay Siireci

Siire¢c Ada: Ogrenciler ve Mezunlar icin Girisimcilik ve Kulucka Hizmetleri Alt Siireci




Bagh Oldugu Alt
Detay Siirec

Girisimcilik ve Kulugcka Hizmetleri Alt Detay Siireci

Alt Detay Siirec
Sorumlulari

TTO Birimi, Siire¢ Uzmani(lar1)

Alt Detay Siirec
Uygulayicilar

TTO Birimi, Stire¢ Uzmani(lar1)

Alt Detay Siirecinin

Kapsami ve Amaci

Ogrenciler ve mezunlara yenilikgi fikirlerinin, ticari degeri olan bir girisime
doniismesi dogrultusunda destek verilmesi

Destek talep eden 6grenciler ve mezunlar, destegi verecek birim(ler) ve insan

Alt Detay Siire¢ 5
Girdileri kaynagi
Alt l?etay S.ureg: Ogrencilerin ve mezunlarin yenilikgi fikirlerinin, ticari degeri olan bir girisime
Faaliyetleri o o .
doniismesine yonelik faaliyetler
Alt Detay Siirec Destek almig 6grenciler ve mezunlar

Faaliyetleri Ciktilan

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Belli bir donemde destek verilen 6grenci ve mezun sayist

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Ogrenciler ve mezunlar

Alt Detay Siirecinin
Tedarikcisi

TTO Birimi, Siire¢ Uzmani(lar1)

Ogrenciler ve Mezunlar icin Girisimcilik ve Kulucka Hizmetleri Alt Siireci

Baslangig

v




[ Ogrencinin/Mezunun mevcut firma igin destek veya yeni firma kurmak {izere TTO’ya bagvurmasi ]

A
[ TTO tarafindan talebin incelenerek destek stireci yol haritasinin hazirlanmasi ]
[ Ogrenci/Mezun ve TTO arasinda sézlesmenin imzalanmasi ]
A
TTO tarafindan egitim/mentorlik/finansal kaynaklara erigsim ihtiyacinin belirlenmesi ve destek verilmesi
' Y

TTO tarafindan firmanin tanitimina destek olunmasi

\ 4

Ogrenci/Mezun tarafindan endekslerde kullanilmak {izere firma verilerinin yillik olarak TTQ’ya iletilmesi

'

5.1.5.3  Sanayiciler Icin Girisimcilik ve Kulucka Hizmetleri Alt Detay Siireci
Siire¢ Adu: Sanayiciler i¢cin Girisimcilik ve Kulucka Hizmetleri Alt Siireci

Bagh Oldugu Alt
Detay Siirec Girisimcilik ve Kulugka Hizmetleri Alt Detay Siireci




Alt Detay Siirec
Sorumlulari

Alt Detay Siirec
Uygulayicilan

TTO Birimi, Stire¢ Uzmani(lar1)

Alt Detay Siirecinin

Kapsami ve Amaci

Sanayicilere yenilikei fikirlerinin, ticari degeri olan bir girisime doniismesi
dogrultusunda destek verilmesi

A,l ¢ ].)etiay Siireg Destek talep eden sanayiciler, destegi verecek birim(ler) ve insan kaynagi

Girdileri
Firmanin altyiiklenici veya teknoloji saglayici girisimci ihtiyaci i¢in TTO’ya
bagvurmasi

Alt Detay Siirec TTO’nun MAUN girisimcileri arasindan eslestirme yapmasi

Faaliyetleri Firma, girisimci ve TTO tarafindan isbirligi goriismelerinin yapilmasi ve
sozlesme imzalanmasi

Alt Detay Siirec

Faaliyetleri Ciktilan

Destek almig sanayiciler

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Belli bir donemde destek verilen sanayici sayist

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Sanayiciler

Alt Detay Siirecinin

TTO Birimi, Siireg Uzmani(lar1)

Tedarikgisi
Sanayiciler icin Girisimcilik ve Kulucka Hizmetleri Alt Siireci
Baglangic
[ Firmanin altylklenici veya teknoloji saglayici girisimci ihtiyaci igin TTOya basvurmasi ]

A

TTO’nun MAUN girisimcileri arasindan eslestirme yapmasi ]

!

[ Firma, girisimci ve TTO tarafindan isbirligi goriismelerinin yapilmasi ve s6zlesme imzalanmasi ]

A 4

5.1.5.4 Yatwumcdar I¢in Girisimcilik ve Kulucka Hizmetleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi:

Yatirimeilar I¢in Girisimcilik ve Kulugka Hizmetleri Alt Siireci




Bagh Oldugu Alt
Detay Siirec

Girisimcilik ve Kulucka Hizmetleri Alt Detay Siireci

Alt Detay Siirec

Sorumlulari TTO Birimi, Stire¢ Uzmani(lar)
Alt Detay Siireg TTO Birimi, Siire¢ Uzmani(lar1)
Uygulayicilan

Alt Detay Siirecinin
Kapsam ve Amaci

Yatirimcilara yenilikei fikirlerinin, ticari degeri olan bir girisime donligmesi
dogrultusunda destek verilmesi

élltr(lj)lf;??' Siireg Destek talep eden yatirimcilar, destegi verecek birim(ler) ve insan kaynagi
Yatirimcinin yatirim yapilabilecek potansiyel girisimcilere erisebilmesi i¢in
TTO’ya bagvurmasi

Alt Detay Siirec TTO tarafindan MAUN girisimcileri arasindan eslestirme yapilmasi

Faaliyetleri Yatirimei, girisimci ve TTO tarafindan isbirligi goériismelerinin yapilmasi ve
sozlesme imzalanmasi

Alt Detay Siire¢

Faaliyetleri Ciktilar:

Destek almis yatirimcilar

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Belli bir donemde destek verilen yatirimet sayisi

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Yatirimcilar

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi

TTO Birimi, Siireg Uzmani(lar1)




Yatirimeilar I¢in Girisimcilik ve Kulugka Hizmetleri Alt Siireci

Baslangic

!

Yatinmcinin yatinm yapilabilecek potansiyel girisimcilere erigebilmesi igin TTO’ya bagvurmasi

A

TTO tarafindan MAUN girisimcileri arasindan eglestirme yapilmasi

'

Yatirimci, girisimci ve TTO tarafindan isbirligi gériismelerinin yapilmasi ve sézlesme imzalanmasi

!




Siire¢c Ada:

Ust Siireci

5.2 Arncilik Uygulama ve Arastirma Merkez Miidiirliigii Alt Siireci

Ariciik Uygulama ve Arastirma Merkez Miidiirliigii Alt Siireci

Aragtirma ve Gelistirme Ana Siireci

Alt Siire¢ Uygulayicilar

ARIMER Midiri
ARIMER Personelleri

Alt Siirecin Kapsami ve
Amaci

Ar1 Uriinleri Uretim ve Analizleri

Alt Siire¢ Girdileri

Bal, Polen, Propolis, Ar1 Zehri

Alt Siirecler Faaliyetleri

Bal Aris1 Yetistiriciligi Alt Detay Siireci

Alt Siire¢ Ciktilari

Ari ve Uriinleri Uretimi, Ar1 Islahi

Alt Siirecin Performans
Gostergeleri

Islah Edilmis Ar1, Yayin ¢aligmalari

Alt Siirecin Miisterisi

Toplum

Alt Siirecin Tedarikgisi

ARIMER, Ar1 Koloni Saticilar




5.2.1 Bal Ans1 Yetistiriciligi Alt Detay Siireci

Siire¢c Adi:

Bal Aris1 Yetistiriciligi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Detay
Siirec

Aricilik Uygulama ve Arastirma Merkez Miidiirliigii Alt Stireci

Alt Detay Siirec¢ ARIMER Midiiri
Sorumlularn ARIMER Personelleri

Alt Detay Siireg ARIMER Personelleri
Uygulayicilan Uygulama Dersi Ogrencileri
Alt Detay Siirecinin

Kapsami ve Amaci

Art Uriinleri Uretim ve Analizleri

Alt Detay Siire¢
Girdileri Bal, Polen, Propolis, Ar1 Zehri
-Bahar ayinda arilarin beslenmesi ve geligsmesi i¢in hazirliklarinin baglamasi
-Ar1 Alimi, Besleme Uriinleri Alim1
. -Arilari Bakimi i¢in idari mali isler daire bagkanligindan is¢i ve arag talep edilmesi
Alt ]?etay S_ureg: -Ar1l1 kolonilerin Diyarbakir/Kulp tan Universite Kampiisiine Tasinmasi
Faaliyetleri -Ogrenci uygulama derslerinin ilgili alanda yapilmas1
-Yaz donemi arilarm bakimi
-Agustos ay1 ilk haftas: bal hasadi
-Uriinlerin tanitimi ve ddner sermaye isletmesi miidiirliigiince pazarlanmasi
Alt Detay Siirec

Faaliyetleri Ciktilar:

Kaliteli Ar1 Uriinleri Uretimi

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Yayin ¢alismalari

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Toplum

Alt Detay Siirecinin
Tedarikcisi

ARIMER, Ar1 Koloni Saticilari




Bal Arnis1 Yetistiriciligi Alt Detay Siireci

Baslangic

!

Bahar ayinda arilarin beslenmesi ve gelismesi i¢in hazirliklarinin baslamasi

A

Ar1 alimi, Besleme Uriinleri Alimi

!

Arilarin bakimi icin idari mali isler daire baskanligindan isci ve arag talep edilmess

A

Ar1li kolonilerin Diyabakir/Kulp’tan Universitesi kampiisiine tasinmasi

'

Ogrenci uygulama derslerinin ilgili alanda yapilmasi

A 4

Yaz dénemi arilarin bakimi

!

Agustos ay1 ilk haftasi bal hasadi

'

Uriinlerin tanitim1 ve doner sermaye isletme miidiirliigiince pazarlanmasi

Bitis




5.3 Mus Lalesi Uygulama Ve Arastirma Merkez Miidiirliigii Alt Siireci

Siire¢c Ad1 Mus Lalesi Uygulama Ve Arastirma Merkez Miidiirliigii Alt Siireci

Ust Siireci Arastirma ve Gelistirme Ana Siireci

LALEM Midiirii

Alt Siire¢ Sorumlulant |\ ) ea 4 personelleri

LALEM Miidiiri

Alt Siire¢ Uygulayicilar LALEM Personelleri

AltSiirecin Kapsami ve Bitki 1slah1 ve analizi

Amaci
Alt Siire¢ Girdileri Tohum, Fide
Alt Siire¢ Ciktilar Islah Edilmis Bitki

Alt Siirecin Performans

Gostergeleri Tescil bagvurulari, yayin ¢aligmalari

Alt Siirecin Miisterisi Toplum

Alt Siirecin Tedarikcisi | LALEM, Peyzaj Midirliigi,




5.3.1 Bitki Islah1 Alt Siireci

Bagh Oljiugu Alt Mus Lalesi Uygulama Ve Aragtirma Merkez Midiirligii Alt Siireci
Detay Siire¢
Alt Detay Siire¢ LALEM Miidiirii
Sorumlulanr LALEM Personelleri
Alt Detay Siire¢ LALEM Personelleri
Uygulayicilar Uygulama Dersi Ogrencileri
Alt Detay Siirecinin
Kapsami ve Amac Bitki 1slah1 ve analizi
Alt Detay Siirec
Girdileri Tohum, Fide
-Bahar ayinda ¢esit bahgesi i¢in ekim ve dikim hazirliklarmin baglamasi
-Tohum ve fide temini
-Cesit bahgesi ve etrafindaki topragin hazirligi i¢in idari mali isler peyzaj miidiirliigiinden
traktor ve isci talep edilmesi
Alt Detay Siirec -Uygun sekilde hazirlanan topraga sera kosullarinda biiyiitiilen bitkilerin dikilmesi
Faaliyetleri -Ogrenci uygulama derslerinin ilgili alanda yapilmasi
-Yaz donemi boyunca bitkilerin bakimi ve sulanmasi
-Sonbahar doneminde yetistirilen bitkilerin hasat edilerek tohumlarmin alinmasi
-Bitki materyallerinin analiz edilmesi
-Analiz sonuglarinin yayina doniistiiriilmesi
-Bitki 1slah1 sonuglandiysa tescil bagvurularinin yapilmast
Alt Detay Siirec
Faaliyetleri Ciktilar1 Islah edilmis bitki
Alt Detay Siirecinin
Performans Tescil bagvurulari, yayin ¢alismalari
Gostergeleri:
Alt Detay Siirecinin
Miisterisi Toplum
Alt Detay Siirecinin

Tedarikgisi

LALEM, Peyzaj Midiirliigi,




Bitki Islah1 Alt Siireci

Baslangic

!

Bahar ayinda ¢esit bahgesi i¢in ekim ve dikim hazirliklarinin baglamasi

A

Tohum ve fide temini

!

Cesit bahgesi ve etrafindaki topragin hazirhgi igin idari mali isler peyzaj mudurlGginden traktor ve isgi talep edilmesi

A

Uygun sekilde hazirlanan topraga sera kosullarindan biiyiitiilen bitkilerin dikilmesi

'

Ogrenci uygulama derslerinin ilgili alanda yapilmasi

A\ 4

Yaz dénemi boyunca bitkilerin bakimi ve sulanmast

!

Sonbahar doneminde yetistirilen bitkilerin hasat edilerek tohumlarin alinmasi

I

Bitki materyallerin analiz edilmesi ve analiz sonuglarinin yayina doniistiiriilmesi

I

Bitki 1slah1 sonuglandiysa tescil basvurularmin yapilmasi

Bitis




5.4

Kaba Yemde Cayir, Mera ve Yem Bitkileri Ortak Uygulama ve Arastirma

Merkez Miidiirliigii Alt Siireci

Siire¢c Adu:

Kaba Yemde Cayir, Mera ve Yem Bitkileri Ortak Uygulama ve Arastirma Merkez

Miidiirliigii Alt Siireci

Ust Siireci

Arastirma ve Gelistirme Ana Siireci

Alt Siire¢ Sorumlular::

flgili Rektdr Yardimeisi, Merkez Miidiirii, Merkez Yénetim Kurulu

Alt Siire¢ Uygulayicilari

Hgili Merkez Miidiirii, Yonetim Kurulu, Danigma Kurulu

Alt Siirecin Kapsami ve
Amaci

[lgili merkezin faaliyet alanlar1 dogrultusunda arastirma ve incelemelerde bulunarak uygun
goriilen egitim programlar1 ve faaliyetlerin diizenlenmesi ve sonuglarinin duyurulmasi.
Arastirma ve uygulama faaliyetlerinin koordinasyonunu saglayarak paydaslarin gelisimine
katkida bulunmak ve {iniversitenin taninirligini arttirmak.

Alt Siire¢ Girdileri

Uzmanlar, Tarimsal Alet ve Ekipmanlar, Tohum ve Fideler, Donanim ve Teghizatlar, Sarf
Malzemeler

Alt Siirecler Faaliyetleri

KABAYEM Merkezi Yonetimi

Alt Siire¢ Ciktilar:

Sertifikalar, Yaymnlar, Konferans, Seminer ve Paneller, Patent, Ticari Uriine Déniisen
Patentler

Alt Siirecin Performans
Gostergeleri

Aragtirma ve Uygulama Merkezinin Diizenledigi Faaliyet Sayist

Ortalama Arastirmaci Is Yiikii:

(Diizenlenen Faaliyet Sayis1) / (Faaliyeti Diizenleyen Merkezin Arastirmaci Sayisi)
Arastirma ve Uygulama Merkezinin Yayimladigi Yayin Sayis1 (Kitap, Kitapeik, Bildiri,
Yayin, Rapor vb.)

Aragtirma ve Uygulama Merkezi Uriin Say1s1 (Yazilim, Patentli Uriin, Hizmet, Proje vb.)
Arastirma ve Uygulama Merkezlerinin Faaliyetlerinde Gorev Alan Ogrenci Sayisi
Merkezi Arastirma Laboratuvarlar1 Sayist

Arastirma ve Uygulama Merkezleri Sayisi

Arastirma ve Uygulama Merkezi Tarafindan Yapilan Isbirligi Say1st

Alt Siirecin Miisterisi

Ogrenciler, Akademik ve Idari Personel, Toplum, Ozel ve Kamu Kurum ve Kuruluslar

Alt Siirecin Tedarikgisi

Destek Saglayan Kurum ve Kuruluslar




54.1 KABAYEM Merkezi Yonetimi Alt Siireci

Bagh Oldugu Alt Detay |Kaba Yemde Cayir, Mera ve Yem Bitkileri Ortak Uygulama ve Arasgtirma Merkez
Siire¢ Midiirligi Alt Siireci

Alt Detay Siireg Ilgili Rektér Yardimeisi, Merkez Miidiirii, Merkez Yénetim Kurulu

Sorumlular:

Alt Detay Siirec )

Uygulayicilari Ilgili Merkez Miidiirii, Yo6netim Kurulu, Danigma Kurulu

Alt Detay Siirecinin
Kapsami ve Amaci

[lgili merkezin faaliyet alanlar1 dogrultusunda arastirma ve incelemelerde bulunarak uygun
goriilen egitim programlar1 ve faaliyetlerin diizenlenmesi ve sonuglarinin duyurulmasi.
Arastirma ve uygulama faaliyetlerinin koordinasyonunu saglayarak paydaslarin gelisimine
katkida bulunmak ve {iniversitenin taninirhigini arttirmak.

Al,t D,eta_y Siire¢ Uzmanlar, Tarimsal Alet ve Ekipmanlar, Tohum ve Fideler, Donanim ve Techizatlar, Sarf
Girdileri Malzemeler
Arastirma ve uygulama faaliyetlerinin planlanmasi
Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidirliigi Yonetim Kurulu tarafindan talebin
. degerlendirilmesi
Alt l?etay S_urec Degerlendirme sonucu olumlu ise rektdrliigiin onayina sunulmasi, olumsuz ise gerekgelerin
Faaliyetleri belirlenerek diizenlenmesi
Rektorliik onay1 olumlu ise arastirma, inceleme ve egitim ¢aligmalarin gerceklestirilmesi,
olumsuz ise faaliyetin revize edilerek tekrar sunulmasi
Sonuglandirilmasi ve sonuglarinin ilgililere duyurulmasi
Alt Detay Siirec

Faaliyetleri Ciktilar:

Sertifikalar, Yaymlar, Konferans, Seminer ve Paneller, Patent, Ticari Uriine Doniisen
Patentler

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Arastirma ve Uygulama Merkezinin Diizenledigi Faaliyet Sayisi

Ortalama Arastirmaci Is Yiikii:

(Diizenlenen Faaliyet Sayis1) / (Faaliyeti Diizenleyen Merkezin Arastirmaci Sayisi)
Arastirma ve Uygulama Merkezinin Yayimladigi Yayin Sayis1 (Kitap, Kitapeik, Bildiri,
Yayin, Rapor vb.)

Aragtirma ve Uygulama Merkezi Uriin Say1s1 (Yazilim, Patentli Uriin, Hizmet, Proje vb.)
Arastirma ve Uygulama Merkezlerinin Faaliyetlerinde Gorev Alan Ogrenci Sayisi
Merkezi Arastirma Laboratuvarlar1 Sayist

Arastirma ve Uygulama Merkezleri Sayisi

Arastirma ve Uygulama Merkezi Tarafindan Yapilan Isbirligi Say1st

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Ogrenciler, Akademik ve Idari Personel, Toplum, Ozel ve Kamu Kurum ve Kuruluslar

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi

Destek Saglayan Kurum ve Kuruluglar

KABAYEM Merkezi Yonetimi Alt Siireci




Baglangic

!

Arastirma ve uygulama faaliyetlerinin planlanmasi ]

A

Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiirliigli Yonetim Kurulu tarafindan talebin degerlendirimesi ]

'

Degerlendirme sonucu
olumlu mu? Gerekgelerin belirlenerek

diizenlenmesi

Rektdrliik onayina sunulmasi ]

I ;

Degerlendirme sonucu
olumlu mu?

Faaliyetin revize edilmesi

Hayir

Evet l

Aragtirma, inceleme ve egitim ¢aligmalarinin gergeklestirilmesi ]

!

Caligmanin sonuglandirilmasi ve sonuglarin ilgililere duyurulmasi ]

Bitis




6 UYGULAMA VE TOPLUMA HiZMET ANA SURECI

UYGULAMA VE TOPLUMA HIZMET ANA SURECI

Siire¢c Adi:
Ana Siire¢ Sorumlulari:

Tlgili Rektdr Yardimcist

Ana
Uygulayicilari:

Siirec

Akademik ve Idari Birimler, flgili Arastrma ve Uygulama Merkezleri, KARGEM,
Ogrenciler

Ana Siirecin Kapsami ve
Amact:

Toplumun yasam kalitesi diizeyinin artirilmast amaciyla yasam boyu 0Ogrenmenin
desteklenmesi, toplumun bilgilendirilmesi ve bilinglendirilmesine yonelik egitim
faaliyetlerinin sunulmasi

Ana Siire¢ Girdileri:

Ogretim Elemanlari, Ogrenci, Paydas Beklentileri, Fiziki ve Teknik Donanim

Alt Siiregler:

e  Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Egitimsel Faaliyetler Alt Siireci
e Isbirligi Alt Siireci (Hazirlik ¢aligmalar1 devam etmektedir)
e Mezunlar Alt Siireci (Hazirlik ¢aligmalar1 devam etmektedir)

Ana Siire¢ Ciktilari:

Tamamlanan Egitim, Sertifika Programi, Sertifika ve Mesleki Yeterlilik Belgeleri

Ana Siire¢ Performans
Gostergeleri:

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

o Ulusal ve Yerel Konferans, Seminer, Panel Sayis1 (Universitemizde Diizenlenen
veya Universitemiz Tarafindan Diizenlenen)

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

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

e Uluslararasi Kongre ve Sempozyum Sayisi (Universitemizde Diizenlenen veya
Universitemiz Tarafindan Diizenlenen)

o Uluslararas: Sergi, Defile ve Diger Gosteri Sayisi (Universitemizde Diizenlenen
veya Universitemiz Tarafindan Diizenlenen)

e Egitim-Sertifika Programi Sayis1

¢ Egitim-Sertifika Programina Katilan Kisi/Kurum Sayis1

e  Memnuniyet Anketi Sonuglari

e Sertifika Sayisi

e Yasam Boyu Ogrenim Kapsaminda Calisanlara ve Ogrencilere Yonelik Egitim
Sayis1

e Yasam Boyu Ogrenim Kapsaminda Topluma Yénelik Egitim Sayist

¢ Belgelendirme Yapilan Meslek Alan1 Sayisi

¢ MAUNSEM Yillik Egitim Saati

e Yillik Egitim Alan Kisi Sayisi

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

Ana Siirecin Miisterisi:

flgili Kamu/ Ozel Kurum ve Kuruluslar, STK’lar, Toplum, Ogrenciler, Ogretim
Elemanlari

Ana Siirecin Tedarikgisi:

Akademik ve Idari Personel, Ogrenciler, STK ’lar




6.1 Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Egitimsel Faaliyetler Alt

Siireci

Siire¢ Adi:

Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Egitimsel Faaliyetler

Ust Siireci

Alt Siireci
Toplumsal Katki

Alt Siire¢ Sorumlulari:

Tlgili Rektér Yardimeist

Alt Siire¢ Uygulayicilari:

Akademik Personel, Ogrenciler, Ilgili Arastirma ve Uygulama Merkezleri

Alt Siirecin Kapsam ve
Amacr:

Toplumun yasam kalitesi diizeyinin artirtlmasi amaciyla yasam boyu o6grenmenin
desteklenmesi, toplumun bilgilendirilmesi ve bilinglendirilmesine yonelik egitim
faaliyetlerinin sunulmasi

Alt Siire¢ Girdileri: Akademik ve Idari Personel, Teknik ve Fiziki Donanim
1. Yerel, ulusal, uluslararasi teknolojik, ekonomik ve yasal gelismeler dogrultusunda olugan
toplumsal ihtiyaglarinin tespit edilmesi
2. Yasam boyu Ogrenme faaliyetleri kapsaminda egitim ve sertifika programlari
yiriitiilecekse;
2.1. I¢ ve dig paydaslardan egitim ve sertifika programi taleplerinin alinmasi
2.2. Agilacak egitim ve sertifika programlarinin belirlenmesi
2.3. Egitim programi1 bagka kurum ve kuruluslarla igbirligi halinde yiiriitiilecekse
gerekli igbirliklerinin olusturulmasi
2.4. Egitim ve sertifika program igeriginin, takviminin ve egitimi yiiriitecek
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 uygulamalarmin gergeklestirilmesi, sinav
sonuglarina gore belgelendirmenin yapilmasi
2.9. Egitim ve sertifika programlarinin etkinliginin degerlendirilmesi
3. Mesleki yeterlilik belgelendirme programlari yiiriitiilecekse;
3.1. Uygulanacak mesleki yeterlilik belgelendirme programlarinin ilani
3.2. Basvurularin alinmasi ve degerlendirilmesi
3.3. Olgme ve degerlendirme uygulamalarinin yapilmasi
Alt Siire¢ Faaliyetleri: 3.4. Sonuglarin ilan1 ve belgelendirmenin yapilmasi
Alt Siire¢ Ciktilar:: Tamamlanan Egitim, Sertifika Programi, Sertifika ve Mesleki Yeterlilik Belgeleri

Alt Siirecin Performans
Gostergeleri:

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

o Ulusal ve Yerel Konferans, Seminer, Panel Sayis1 (Universitemizde Diizenlenen
veya Universitemiz Tarafindan Diizenlenen)

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

o Uluslararasi Konferans, Seminer, Panel Sayisi (Universitemizde Diizenlenen veya
Universitemiz Tarafindan Diizenlenen)

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

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




Egitim-Sertifika Programi Sayis1

Egitim-Sertifika Programia Katilan Kisi/Kurum Sayis1
Memnuniyet Anketi Sonuglari

Sertifika Sayist

Yasam Boyu Ogrenim Kapsaminda Calisanlara ve Ogrencilere Yénelik Egitim
Say1si

Yasam Boyu Ogrenim Kapsaminda Topluma Yénelik Egitim Sayis
Belgelendirme Yapilan Meslek Alani Sayisi

MAUNSEM Yillik Egitim Saati

Yillik Egitim Alan Kisi Sayisi

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

Alt Siirecin Miisterisi:

ilgili

Kamuw/ Ozel Kurum ve Kuruluglar, STK’lar, Toplum, Ogrenciler, Ogretim

Elemanlar:

Alt Siirecin Tedarikcisi:

Akademik ve Idari Personel, Ogrenciler, STK ’lar

EGITIM FAALIYETLERIi ALT SURECI

MAUNSEM




Paydaslarin ve
toplumun egitim ve

alinmasi ve
degerlendirilmesi

Agilacak egitim
ve sertifika
programlarinin
belirlenmesi

Tlgili program
icin ig birligi
gerekli mi?

Is birliklerinin
olusturulmasi

HAYIR

Egitim-Sertifika
Programi igeriginin,
takviminin ve egiticinin
belirlenmesi ve ilani

Baslangic

\4

Gelismeler dogrultusunda toplumsal
ihtivaclarin tesnit edilmesi

sertifika taleplerinin | €——— EVET

Egitim ve/veya
Sertifika
programi var mi?,

Bagvurularin
alinmasi,
degerlendirilmesi ve
egitim gruplarinin
olusturulmasi

A 4

Egitimin
saglanmasi

Egitim sonuglarinin
Ol¢iilmesi i¢in
smavlarin
uygulanmasi ve
belgelendirme

Egitim ve sertifika
programlarinin
etkinliginin
Ol¢iilmesi

Bitis

Mesleki yeterlilik
i¢in belgelendirme

programlarinin
ilan

Mesleki yeterlilik
belgelendirme
bagvurularinin

degerlendirilmesi

Olgme ve
degerlendirme
uygulamalarinin
yapilmasi

Sonuglarin

yayinlanmasi ve
belgelendirme




6.1.1 Kurs Ucretinin Tahsilat1 Alt Detay Siireci

Siire¢c Adu:

MAUNSEM Kurs Ucretinin Tahsilat1 Alt Detay Siirec Sablonu

Bagh Oldugu Alt Siire¢: | Egitim Faaliyetleri
Alt Detay Siireg Siirekli egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (MAUNSEM)
Sorumlular:
Alt Detay Siireg : mgﬁjﬁ Miidiir ve Miidiir yardimeilari
Uygulayicist: o Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii
Alt Detay Siire¢ Amac: bs(;;irg?‘égki?rlam merkez biinyesinde acilan kursa ait ticret 6demesinin nasil gergeklestigini
Al.t . _l?etay Siire Kursiyerlerin kurs iicretlerini yatirmast
Girdileri:
1- Kursiyerler kayith oldugu kurs iicretlerini EFT/HAVALE ya da kredi kart1 ile 6deme
yapar.
2- MAUNSEM personeli tarafindan kurs iicretinin 6demeleri Déner Sermaye Isletme
Miidiirliigli 6deme listeleri araciligiyla kontrol edilir.
Alt Detay Siirec¢ 3- Kredi karti veya EFT-HAVALE aracilifiyla 6denen ve elde edilen gelir tutarinda
Faaliyetleri: Doner Sermaye Isletme Miidirliigii Personeli tarafindan fatura kesilir ve kesilen
faturalar MAUNSEM Merkezine gonderilir. Ayrica elde edilen gelirler Doner
Sermaye Isletme Miidiirliigii Personeli tarafindan muhasebelestirilir.
4- Kesilen faturalarin asillar1 veya fotokopileri MAUNSEM Personeli tarafindan
kursiyerlere verilir.
Alt Detay Siire¢
Ciktilar:: Fatura raporlari
Alt Detay Siirecinin
Performans Tiim kursiyerlerin 6demeyi gergeklestirme durumu
Gostergeleri:
Alt Detay Siirecinin Kursiverler
Miisterisi: Y
Alt Detay Siirecinin .
Kursiyerler

Tedarikgisi:




MAUNSEM KURS UCRETININ TAHSILATI ALT DETAY SURECI
MAUNSEM DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
Baglangic

EFT/HAVALE ya da kredi kart1 ile 6deme

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii
P| Personeli tarafindan 6deme listelerinin

Kursiyerler kayitli oldugu kurs icretlerini ]
J

yapar.

MAUNSEM personeli tarafindan kurs
ticretinin 6demelerinin kontrol edilmesi
|

>
olugturulmasi
A
( Odeme listelerinin MAUNSEM
L Personeline iletilmesi
>

Kesilen faturalarin asillar1 veya fotokopileri
MAUNSEM Personeli tarafindan kursiyerlere
verilmesi

Bitis

Kredi kart1 veya EFT-HAVALE araciligiyla
ddenen ve elde edilen gelir tutarinda Doner
Sermaye Isletme Miidiirliigii Personeli
tarafindan fatura kesilir. Ayrica elde edilen
gelirler Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii
Personeli tarafindan muhasebelestirilir.

A4

( Faturalarin MAUNSEM
Personeline iletilmesi

A




6.1.2 Egitim Ucretinin Odenmesi Alt Detay Siireci

Siirec Adu:

Bagh Oldugu Alt Siirec:

MAUNSEM Egitim Ucretinin Odenmesi Alt Detay Siire¢ Sablonu
Egitim Faaliyetleri

Alt Detay Siireg Siirekli egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (MAUNSEM)
Sorumlular:
Alt Detay Siireg e Merkez Midiir ve Miidiir yardimeilari
Uygulayicisi: * Memur .
e Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii
Alt Detay Siire¢ Amact: Siirecin amact m.erkez bunyesmde acilan kursun egitmenine &denecek licretin nasil
gergeklestigini belirtmektir.
Alt Detay Siireg | ... . . o
Girdileri: Tiim kursiyerlerin yatirdig: ticretler
1- Kurs bittikten sonra MAUNSEM Personeli tarafindan egitimi gergeklestiren 6gretim
elemanlarmin ders yiiklerine gére puantaj tablosu hazirlanir.
2- Egitim {icretlerinin kursiyerler tarafindan tamamen oOdenmesi yapildigina dair
Alt Detav Siire kontroller MAUNSEM Personeli tarafindan saglanur.
cetay . ¢ 3- Odeme yapmayan kursiyerler MAUNSEM Personeli tarafindan aranarak 6demeyi
Faaliyetleri: . . -~
gerceklestirmesi talep edilir.
4- Tim kursiyerlerin 6deme yapmast durumunda ise hazirlanan puantaj tablosu
MAUNSEM Personeli tarafindan Universitemiz Doner Sermaye Isletme
Miidiirliigiine EBYS iizerinden ve 1slak imzali halde gonderilir.
Alt Detay Stire¢ Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii tarafindan egitmene yapilan 6demeler
Ciktilar::
Alt Detay Siirecinin
Performans Tiim kursiyerlerin 6demeyi gergeklestirme durumu
Gostergeleri:
Alt Detay Siirecinin | ..
Miisterisi: Egitmenler
Alt Detay Siirecinin Egitmenler

Tedarikgisi:




MAUNSEM EGITIM UCRETININ ODENMESIi ALT DETAY SURECI

MAUNSEM

Baglangic

Kurs bittikten sonra MAUNSEM Personeli
tarafindan  egitimi  gergeklestiren ogretim
elemanlarinin  ders yiiklerine gore puantaj
tablosu hazirlanmasi

A 4

Egitim tcretlerinin kursiyerler tarafindan
tamamen Odenmesi yapildigma dair
kontroller MAUNSEM Personeli
tarafindan saglanmasi

Odeme yapmayan kursiyerler MAUNSEM
Personeli tarafindan aranarak ddemeyi
gerceklestirmesinin talep edilmesi

Tiim kursiyerlerin 6deme yapmasi1 durumunda ise hazirlanan
puantaj tablosu MAUNSEM Personeli tarafindan
Universitemiz Doner Sermaye Isletme Miidiirligiine EBYS
tizerinden ve 1slak imzali halde génderilmesi

Bitis




6.1.3 Ucretli Egitim On Kayit ve Kesin Kayit Alt Detay Siireci

Siire¢c Adu:

MAUNSEM Ucretli Egitim On Kayit ve Kesin Kayit Alt Detay Siire¢ Sablonu

Bagh Oldugu Alt Siire¢: | Egitim Faaliyetleri

Alt Detay Siireg Siirekli egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (MAUNSEM)

Sorumlulari:

Alt Detay Siire¢ ¢ Merkez Midiir ve Miidiir yardimeilari

Uygulayicisi: e Memur

Alt Detay Siire¢ Amaci: Siirecin amacl I_nerkez. blinyesinde acilan kursun kayitlanma durumunun nasil

gerceklestigini belirtmektir.

éttr d”er::)etay Siire Kursiyerler

1- MAUNSEM web sitesinde yer alan admin panelinden, 6n kayit bagvuru formuyla
veya kurs i¢in olusturulan online formlarla yapilan 6n kayitlar MAUNSEM Personeli
tarafindan kontrol edilir.

2- Kurs igin en az 10 kisilik veya egitmenin belirledigi kursiyer sayisi kadar bir kayit
olmast halinde MAUNSEM Personeli iletisim bilgilerinden kursiyerlere ulasir. Kesin

Alt Detay Siirec¢ kayitlar online ya da MAUNSEM e gelerek sahsen gergeklestirilir.

Faaliyetleri: 3- Kaursiyerler kayit icin Merkezimize sahsen bagvuru da bulunur. Mezuniyet Belgesi
ibra etmek kaydiyla biitiin kurslar icin Niifuz Ciizdan fotokopisini ve Universitemiz
ile baglantis1 var ise (6grenci, personel vb.) bunu gosteren belge veya kimlik ile
birlikte kesin kayit islemi ile ilgili formu imzalayarak kesin kayit islemini tamamlar.

4- MAUNSEM Personeli tarafindan kayit islemi tamamlandiktan sonra evrak ilgili
dosyaya kaldirilir.

é::{ tllarll:)etay Siireg Kayit islemi yapilan kursiyerler

Alt Detay Siirecinin

Performans Kursiyer sayisi

Gostergeleri:

Alt Detay Siirecinin Kursiyerler

Miisterisi:

Alt Detay Siirecinin .

Kursiyerler

Tedarikgisi:




MAUNSEM UCRETLI EGITIiM ON KAYIT VE KESIiN KAYIT ALT DETAY SURECI

MAUNSEM

Baslangic

On kayit formlarinin MAUNSEM Personeli
tarafindan kontrol edilmesi

MAUNSEM Personelinin iletisim eterli kursiye Egitimin MAUNSEM tarafindan
bilgilerinden kursiyerlere ulasmasi EVET sayisina ulagildi HAYIR iptal edilmesi veya tekrar ilana
m? ¢ikilmasi

A 4

Kesin kayitlar online ya da MAUNSEM’e
gelerek sahsen gerceklestirilmesi

Kesin kayitlar igin gerekli belgelerin kursiyerler
tarafindan ibraz edilerek kesin kayit formunun
imzalanmasi

MAUNSEM Personeli tarafindan kayit
islemi tamamlandiktan sonra evraklarin ilgili
dosyaya kaldirilmasi




6.1.4 Ucretli Egitim Talebi Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi: MAUNSEM Ucretli Egitim Talebi Alt Detay Siire¢ Sablonu
Bagh Oldugu Alt Siirec: | Egitim Faaliyetleri
Alt Detay Siire¢ e o .

Siirekli egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (MAUNSEM)
Sorumlular:

e Merkez Miidiir ve Miidiir yardimcilari

Alt Detay Siirec¢ ¢ Egitmen
Uygulayicisi: ¢ Merkez Yonetim Kurulu

o Doner Sermaye isletme Miidiirliigii Yiiriitme Kurulu

Siirecin amaci merkez biinyesinde ihtiyaca ve istege bagli olarak egitim taleplerinin

Alt Detay Siire¢ Amacr: alinmasina iligkin izlenen yolu belirtmektir.
Alt Detay Siire¢ o Kurs talepleri
Girdileri: e  Yonetmelik ve Yonergeler

1- MAUNSEM Merkez Miidiirliigii web sayfasi iizerinde bulunan “Egitim Talep Formu
ve Egitim Programi Formu” talepte bulunan birimler, kisiler, kamu veya 6zel sektor
kuruluglar tarafindan doldurularak en ge¢ 15 (on bes) isglinii Oncesine kadar
MAUNSEM Miidiirliigiine sunulur.

2- MAUNSEM Yonetim Kurulu ve Rektorliik ile egitim talebini olumlu veya olumsuz

Alt Detay Siirec¢ olacak sekilde degerlendirilir.

Faaliyetleri: 3- Egitim talebi ile ilgili karar olumlu ise MAUNSEM Personel tarafindan egitim
programi ile ilgili (egitmeni, igerigi, siiresi, tarihi, saati ve tiicreti vb.) bilgiler
Rektorliige bildirilir.

4- Egitim talebi ile ilgili karar olumsuz ise gerekgesi ile birlikte egitim talebinin
karsilanamayacagi MAUNSEM Personeli tarafindan kurum, kurulus, 6zel sektor veya
sahislara bildirilir.

Alt Detay Siireg | ... . .

Ciktilar: Egitim talebine yonelik alinan karar

éétrfo rg:;t:g Siirecinin Kurum ve kuruluglardan, 6zel sektdr temsilcilerinden ve sahislar tarafindan Merkezimize
Gistergeleri: gonderilen egitim programi taleplerinin sayisi

Alt Detay Siirecinin | - L . . ..

Miisterisi: Ucretli egitim talebi yapan kurum, kurulus, 6zel sektor veya sahislar

Alt Detay Siirecinin

Tedarikgisi:

Ucretli egitim talebi yapan kurum, kurulus, 6zel sektdr veya sahislar”




MAUNSEM UCRETLI EGIiTIiM TALEBi ALT DETAY SURECI

MAUNSEM

REKTORLUK

Baglangic
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6.1.5 Ucretli Egitimin Verilmesi Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi: MAUNSEM Ucretli Egitimin Verilmesi Alt Detay Siire¢ Sablonu
Bagh Oldugu Alt Siire¢: | Egitim Faaliyetleri
Alt Detay Siirec T .

Strekli egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (MAUNSEM)
Sorumlular::
Alt Detay Siire¢ e Merkez Miidiir ve Miidiir yardimcilari
Uygulayicisi: ¢ Egitmenler

Alt Detay Siire¢ Amaci:

Merkezimiz biinyesinde agilan egitimin programlarinin nasil gerceklestirilmesi gerektigini
belirtmektir.

Alt Detay Siire¢
Girdileri:

o  Kursiyerler
e (Ogretim Elemanlar
e  Yonetmelik ve Yonergeler

Alt Detay Siire¢
Faaliyetleri:

1- Egitim kursu kesin kayit sayis1 10 ve tizeri oldugu zaman veya egitmenin belirledigi
kursiyer sayisina ulasildigi zaman, egitmenin “Egitim Programi Talep Formu”nda
belirttigi tarihte MAUNSEM Idari Personeli tarafindan baslatilir.

2- Egitmen kurs zamani boyunca gerekli olan yoklamalar1 alir. Alinan yoklamalar
Egitmen tarafindan merkeze teslim edilerek hem merkezde hem de dijital ortamda
kayit altina alinir.

3- Egitmen tarafindan Egitim siirecinin kaliteli, verimli ve etkin ge¢mesi igin egitim
ortami diizenlenir ve egitim i¢in gerekli egitim materyallerinin hazirlanmasi saglanir.

4- MAUNSEM Idari Personeli tarafindan egitim bittiginde egitmenin ve kurs
iicretlerinin gerekli takibi gergeklestirilir.

5- MAUNSEM idari Personeli tarafindan egitim tiiriine gére egitime katilan kursiyerlere
katilim belgesi/sertifika diizenlenir.

Alt Detay Siire¢
Ciktilar::

e Egitime katilan kursiyerler
e Belgeler (Katilim ve Sertifika)

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

e Egitim faaliyetlerinden ve egiticiden memnuniyet diizeyi (yiizde olarak
hesaplanacaktir)
e Verilen Egitim Sayisi

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi:

Egitmenler, Kursiyerler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

Egitmenler, Kursiyerler




MAUNSEM UCRETLI EGITIMIN VERILMESI ALT DETAY SURECI

MAUNSEM

Baglangic

Yeterli sayida kursiyer sayisina ulagildig1 zaman egitmenin “Egitim
Programi Talep Formu”nda belirttigi tarihte MAUNSEM Idari
Personeli tarafindan baslatilir.

A4

Egitmen kurs zamani boyunca gerekli olan yoklamalart alir.
Alman yoklamalar Egitmen tarafindan merkeze teslim edilerek
hem merkezde hem de dijital ortamda kayit altina alinir.

\4
Egitmen tarafindan Egitim siirecinin kaliteli, verimli ve etkin
gegmesi i¢in egitim ortami diizenlenir ve egitim i¢in gerekli
egitim materyallerinin hazirlanmasi saglanir.

MAUNSEM idari Personeli tarafindan egitim bittiginde
egitmenin ve kurs ticretlerinin gerekli takibi gergeklestirilir.

A 4

MAUNSEM Idari Personeli tarafindan egitim tiiriine gére
egitime katilan kursiyerlere katilim belgesi/sertifika diizenlenir.

Bitis




6.1.6 Yeni Kurs A¢cma Alt Detay Siireci

Siirec Adu:

Bagh Oldugu Alt Siirec:

MAUNSEM Yeni Kurs Acma Alt Detay Siire¢c Sablonu
Egitim Faaliyetleri

Alt Detay Siire¢ e Merkez Akademik ve Idari Birim
Sorumlular: e Egitmenler
e Merkez 88rogram88 Miidiir yardimcilari
Alt Detay Siire¢ ¢ Egitmenler
Uygulayicisi: ¢ Merkez Yonetim Kurulu
e Doéner Sermaye Isletme Miidiirliigii Yiiriitme Kurulu
Alt Detay Siire¢ Amac: Siirecin amaci 88rogra biinyesinde ihtiyac ve alinan talepler dogrultusunda yeni bir kursun

nasil agildigt ile ilgili izlenilen yolu belirtmektir.

Alt Detay Siire¢
Girdileri:

o  Kurs talepleri
e (Ogretim Elemanlar
e Yonetmelik ve Yonergeler

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri:

1- Egitmen tarafindan agilacak kurs ile ilgili egitim 88rogram hazirlanir ve MAUNSEM’
e ulagtirilir.

2- Merkezimiz tarafindan egitim 88rogram incelenerek kurs agma kriterlerine uygun
olup olmadigt MAUNSEM Miidiirii tarafindan belirlenir.

3- Kurs agma kriterlerine uygun degilse MAUNSEM Personeli tarafindan nedeni ile
birlikte egitmene bildirilir.

4- Kurs agma kriterlerine uygunsa MAUNSEM Personeli tarafindan MAUNSEM
Yonetim Kurulu giindemine alinir.

5- MAUNSEM Yénetim Kurulunda aliman karar MAUNSEM Personeli tarafindan
Rektorliige gonderilir.

6- Rektorliik tarafindan alinan karar olumlu oldugunda yeni kurs acilir ve MAUNSEM
Personeli tarafindan web sayfasinda ilan edilir.

7- Yeterli kursiyer sayisina ulasildiginda kurs baslatilir.

Alt Detay Siire¢
Ciktilarn:

Yeni egitim programi

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

e Ogretim elemanlari tarafindan Merkezimize gonderilen egitim 88rogram onerileri
o Merkez program ve egitici degerlendirme anketi

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi:

Egitmenler, Kursiyerler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

Egitmenler, Kursiyerler




MAUNSEM YENi KURS ACMA ALT DETAY SURECI

MAUNSEM

REKTORLUK

Baslangic
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6.1.7 Programlarmn ilan Edilmesi Alt Detay Siireci
MAUNSEM Egitim ve Sertifika Programlarimin ilan Edilmesi Alt

Siire¢c Adi:

Detay Siire¢ Sablonu

Tedarikgisi:

Bagh Oldugu Alt Siire¢: | Egitim Faaliyetleri
Alt Detay Siirec¢ e Merkez Akademik ve Idari Birim
Sorumlular: e Egitmenler
e Merkez Miidiir ve Miidiir yardimcilari
Alt Detay Siirec¢ ¢ Egitmenler
Uygulayicisi: ¢ Merkez Yonetim Kurulu
e Basin ve Yayin Genel Miidiirligii
.. . | Siirecin amac1 merkez biinyesinde acilmas: kabul edilen bir kursun ilan edilmesi ile ilgili
Alt Detay Siire¢ Amac: izlenilen yolu belirtmektir. g ¢
Alt Detay Siire¢ * lflfrs 'Falepleri
Girdileri: e  Ogretim Elemanlar1

e Yonetmelik ve Yonergeler

1. MAUNSEM Yonetim Kurulu tarafindan kabul edilen egitim ve sertifika
programlarinin ilgili ¢evrelere duyurulmasi i¢in afig hazirlanir.

2. Hazirlanan afisler MAUNSEM Personeli tarafindan Basin ve Yaym Genel
Midiirliigiine EBYS iizerinden iletilir.

Alt Detay Siireg 3. Egitim ve sertifika prqgramlarlnlr} afisleri MAUN ve MAUNSEM web
Faaliyetleri: adreslerinde veya gerekli goriilmesi durumunda basili olarak ilgili gevrelere
) duyurulmasi icin MAUNSEM Miidiirliigii tarafindan ilan edilir. Ayrica egitim ve

sertifika programlarinin yeri ve tarihi SEM Miidiirliigiince degistirilebilir.

4. Her yil diizenli olarak belirli araliklarla agilmasi dngériilen egitim ve sertifika
programlart MAUNSEM Midiirliigii tarafindan bir katalogda toplanarak
yayimlanabilir.

éi;{ tllarll:)etay Siire Acilmasi planlanan egitim ve sertifika programlarinin ilgili ¢evrelere duyurulmasi
Alt Detay Siirecinin

Performans e Egitim ve sertifika programlar1 i¢in hazirlanan afis sayisi

Gostergeleri:

?fllitis tezs;:ay Siirecinin Egitmenler, Kursiyerler

Alt  Detay Siirecinin

Egitmenler, Kursiyerler




MAUNSEM EGITIiM VE SERTIiFIKA PROGRAMLARININ iLAN EDILMESi ALT DETAY SURECI
MAUNSEM BASIN VE YAYIN GENEL MUDURLUGU
Baslangic
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Personeli tarafindan muhasebelestirilir.

AUNSEM Personeli tarafindan kursiyerlere

Kesilen faturalarin asillar1 veya fotokopileri L
verilmesi J‘

Bitis
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6.1.8 Egitim ve Sertifika Programlarimn ilan Edilmesi Alt Detay Siireci

MAUNSEM Egitim ve Sertifika Programlarinin flan Edilmesi Alt

Siire¢ Adr: "
¢ Detay Siire¢ Sablonu
1S3§§€l:1¢.()ldugu Alt Egitim Faaliyetleri
Alt Detay Siirec e Merkez Akademik ve Idari Birim
Sorumlular:: e Egitmenler
e Merkez Miidiir ve Miidiir yardimcilari
Alt Detay Siirec o  Egitmenler
Uygulayicisi: e Merkez Yo6netim Kurulu
¢ Basin ve Yayimn Genel Miidiirliigii
Alt Detay Siirec Siirecin amac1 merkez biinyesinde agilmasi kabul edilen bir kursun ilan edilmesi ile ilgili
Amact: izlenilen yolu belirtmektir.
Alt Detay Siirec *  Kurstalepleri
Girdileri: e Ogretim Elemanlar
irarieri. e Yonetmelik ve Yonergeler

5. MAUNSEM Yonetim Kurulu tarafindan kabul edilen egitim ve sertifika
programlarinin ilgili ¢evrelere duyurulmasti igin afig hazirlanir.

6. Hazirlanan afisler MAUNSEM Personeli tarafindan Basin ve Yaym Genel
Midiirliigiine EBYS iizerinden iletilir.

Alt Detay Siire¢ 7. Egitim ve sertifika programlarinin afisleri MAUN ve MAUNSEM web

Eaali |y . adreslerinde veya gerekli goriilmesi durumunda basili olarak ilgili gevrelere

aaliyetlert: duyurulmasi icin MAUNSEM Miidiirliigii tarafindan ilan edilir. Ayrica egitim ve
sertifika programlarinin yeri ve tarihi SEM Miidiirliigiince degistirilebilir.

8. Her yil diizenli olarak belirli araliklarla agilmasi ongoriilen egitim ve sertifika
programlart MAUNSEM Midiirliigii tarafindan bir katalogda toplanarak
yayimlanabilir.

é:;{ tllzgf'tay Siireg Acilmasi planlanan egitim ve sertifika programlarinin ilgili ¢evrelere duyurulmasi
Alt Detay Siirecinin

Performans e Egitim ve sertifika programlari i¢in hazirlanan afig sayisi
Gostergeleri:

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi:

Egitmenler, Kursiyerler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

Egitmenler, Kursiyerler




MAUNSEM EGITIM VE SERTIFiIKA PROGRAMLARININ iLAN EDILMESi ALT DETAY
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Baglangic
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7 IDARI VE DESTEK ANA SURECI

Siirec Adu:

iDARI VE DESTEK ANA SURECI

Ana Siire¢ Sorumlulari:

Ilgili Rektor Yardimeisi, Genel Sekreter, Daire Baskanlari

Ana Siire¢
Uygulayicilari:

Daire Bagkanliklari, Sube Miidiirliikleri

Ana Siirecin Kapsami ve
Amacr:

MAUN un stratejik hedefleri dogrultusunda, kurumsal faaliyet ve uygulamalarinin
verimli ve etkili bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla, Genel Sekreterlik ve Genel
Sekreterlige bagl birimler tarafindan;

v Tiim birimler i¢in ihtiyag 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,

v' Ogrencilerin kanun ve yonetmeliklerle belirlenmis hak ve sorumluluklarma dair
ozliik islerine yonelik islerin yiiriitiilmesi,

v Kurumun insan kaynaklar1 politikasi dogrultusunda personelin atamasindan
emekliligine kadar 6zliik iglemlerinin yiiriitiilmesi,

v Personel ve 6grencilere yonelik yemek, kantin, kafeterya hizmetlerinin
sunulmasinin saglanmasi ile sportif ve kiiltiirel etkinlikler diizenlenerek ders dist
zamanlarin etkili gegirilmesine imkan olusturulmasi,

v Tiimegitim, arastirma ve uygulama birimlerinde 2547 sayili Kanunun 58.
Maddesi kapsamina yiiriitiilen faaliyetler nedeniyle olusan gelirlere iligkin
islemler ile kurumsal diizeyde ihtiya¢ duyulan kaynaklarin en uygun sekilde elde
edilmesi, biitgelenmesi ve faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in mevzuat
gergevesinde biitce kalemlerine iligkin harcamalarin yapilmasi,

v' lgili kurumsal faaliyetlere iliskin kararlarin yiiriirliikteki kanunlara uygun olarak
alinmasi,

v' Diger kisi ve kurumlarla olusan anlagmazliklarda adli ve idari mercilerde
MAUN’un haklarmin korunmasina yonelik hukuki miisavirlik hizmetlerinin
yiiriitiilmesi

Ana Siire¢ Girdileri:

Yasal Mevzuatlar, Bakanlar Kurulu Kararlar;, OSYM Kilavuzu, Senato Kararlar,
Yénetim Kurulu Kararlari, Akademik ve idari Personel, Ogrenci, Ogrenci Bilgileri,
Talepler, Dilekgeler, Sarf Malzemeler, Donanim, Yazilim, Demirbaslar, Icerik
Dokiimanlari, Transkriptler, Fiyat Analizleri, TSE Sartnameleri, icra takipleri, Hizmet I¢i
Egitim Notlari, Personel Atama Onaylari, Hastalik Raporlari, Resmi Yazigmalar, Ag
Yénetim Politikasi, Talepler, Altyapi, IP Telefon cihazi, Yeni Kayit Duyurusu, OSYM
Kazanan Ogrenci Listesi, Sahsen Kayit Yapacaklar I¢in Kayit Evraklari, Dilekge, e-Mail,
Ogrenci Basvurusu, Ders Plani, Transkript, Ders Icerikleri, Milli Sporcu Belgesi, Yatay
Gegis Kontenjan Listesi, Yatay Gec¢is Duyurusu, Yatay Gegis Evraklari

Alt Siiregler:

1. Genel Sekreterlik Hizmetleri Alt Stireci

2. Bilisim Hizmetleri Alt Siireci
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10.

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Yapi isleri ve Teknik Bakim-Onarim Alt Siireci
Personel islemleri(insan Kaynaklar1) Alt Siireci
Saglik Kiiltiir ve Spor Alt Siireci

Strateji Gelistirme ve Mali Hizmetler Alt Siireci
Déner Sermaye Isletmesi Alt Siireci

Kiitiiphane Hizmetleri Alt Siireci

Ana Siire¢ Ciktilari:

AN NN N

EBYS personel listesi, CIMER Cevaplari, Kurul Kararlari, Resmi Yazigsmalar
Son kullaniciya internet hizmetinin kesintisiz ve siirekli verilmesi

Bilisim hizmetlerinin bakimi, onarimi, kurulumu ve desteginin tamamlandigina
iligkin kanitlar

Universitenin biitiin personellerinin ve dgrencilerinin kullanabilecegi
EDUROAM kablosuz agina baglanmak igin talep edenin cihazlarina teknik
ayarlarin yapilmasi

IP Telefon Cihazi
Bakim onarimi yapilmis kamera veya kayit cihazi

Universitenin biitiin personel ve dgrencilerine kurumsal e-posta hesabi olusturup
aktif etme, gogle classroom gibi uygulamalari, office, microsoft teams vb.
hesaplarin,olusturulmasi.

Temin edilen lisans.

Kurulumu/bakimi yapilmis sanal sunucu
Malzeme Talep Formunun Kargilanmasi
Gelistirilen her tiirlii yazilim, kullanici hesaplari

Akademik Takvim, Ogrenci Kimligi, Ogrenci Belgesi, Not Durum Belgesi,
ASAL Askerlik, Diploma, Diploma Eki, ilgili Makamlara Verilen Yazilar,
Ingilizce Hazirhik Belgesi, ingilizce Yeterlilik Belgesi, Boliim Kurulu Kararlar,
Yonetim Kurulu Kararlari, Senato Kararlari, Yandal Sertifikasi, Formasyon
Sertifikalar1

Kimlik Kart1, Ogrenci Belgesi, Kayit Olan Ogrenci ve Bos Kalan Kontenjan
Listesi

Ogrenci Belgesi, Transkript, Ogrenci Tarafindan Talep Edilen Belgeler

Haftalik Intibak ve Muafiyet Komisyonu Kararlari, Yénetim Kurulu Karar1 Ders
Programlari, Ders Yiikleri, Ders Ogrenci Listeleri

Smav Evraki, Basar1 Listeleri
Onur Belgesi, Yiiksek Onur Belgesi

Yaz Okulu Dersleri, Yaz Okulu Haftalik Ders Programi, Dekont, Mazeretli
Derse Yazilma Dilekgeleri




Asil ve Yedek Listeler, Sicil Dosyasi
Kayit Olan Ogrenci, Sicil Dosyas1, Ogrenci Kimlik Kart, Ogrenci Belgesi

FYK/YYK Karar Sureti, Kayit Dondurma Isleminin Ogrenci Bilgi Sistemi
Uzerinden Gergeklesme Islemi

Ana Siire¢ Performans
Gostergeleri:

Idari ve Destek Ana Siireci’nde Alt Siiregler, Alt Detay Siirecler bazinda kapsamli olarak
hazirlanmis olup her Alt Detay Siireglerin Performans Gostergeleri kendi Alt Siirecinde
yer almaktadir.

Ana Siirecin Miisterisi:

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

Ana Siirecin
Tedarikgisi:

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




7.1 Genel Sekreterlik Hizmetleri Alt Siireci

Siire¢ Adu:

Genel Sekreterlik Hizmetleri Alt Siireci

Ust Siirec

Idari ve Destek Hizmetleri Ana Siireci

Alt Siire¢ Sorumlulari:

Genel Sekreterlik

Alt Siire¢ Uygulayicilar::

Tiim Akademik ve Idari Personeller

Alt Siire¢ Girdileri:

v" Universitemiz biinyesinde gérev yapan akademik ve idari personelin EBYS’ ne
eklenmesi, ¢ikarilmasi ve giincellenmesi ile ilgili destegin saglanmasi
v CIMER Basvurularinin Cevaplanmasi
Alt Siirecin Kapsami ve v' Akademik ve Idari Birimler, Arastirma Merkezleri, Koordinatorliikler ve
Amact: Komisyonlarla ilgili kararlarin alinarak birimlere gonderilmesi
v Kuruma gelen-giden resmi yazigmalarin zamaninda ve etkin sekilde
gerceklestirilmesi, kayit altina alinmasi, dagitiminin yapilmasi ve kontroliiniin
saglanmasi
Resmi Yazi

Dilek¢e Hakki Kapsaminda Bagvuru Yapan Tiizel veya Ger¢ek Kisiler

Kurul Kararlari

Resmi Yazisma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki Yonetmelik kapsaminda, Akademik ve Idari
birimlerin yazilari-kargo islemleri-EBYS kayitlari- Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi-
Kayith Elektronik Posta (KEP)

Alt Siiregler

Ebys Kullanic1 Tanimlama ve Giincelleme Is Akis1

Cumhurbagkanhi iletisim Merkezi (Cimer ) Islemleri is Akis Siireci

Universite Senatosu, Universite Yonetim Kurulu ve Universite Disiplin Kurulu Kararlart
Is Akis Siireci

Gelen-Giden Evrak Hizmetleri Is Akis Siireci

Alt Siire¢ Ciktilar::

EBY'S personel listesi-ilgili birimin EBYS taleplerinin kargilanmast
Bagvuruya siiresi i¢inde verilen cevap

Kurul kararlarinin ilgili birimlere gonderilmesi

Resmi yazigmalarin KEP’ten ve posta yoluyla alinmasi ve gonderilmesi

Alt Siirecin Performans
Gostergeleri:

Gelen Taleplerin Kargilanma Sayisi/Orani

Personel Memnuniyet Anketi

Cevaplanan CIMER basvuru say1s1 ve orant

Hazirlanan Universite Senato ve Yénetim Kurulu kararlari sayist
Gelen-giden evrak iglemlerinin zamaninda sonug¢landirilmasi, sayisi ve orani

Alt Siirecin Miisterisi:

Akademik ve Idari Personel, Ilgili Kurum ve KuruluslarAkademik ve idari Birimler, Arasgtirma
Merkezleri, Koordinatorliikler ve Komisyonlar

Ana Siirecin
Tedarikgisi:

Rektorliik, Akademik ve Idari Birimler, Tlgili Kurum ve Kuruluslar




7.11

SUREC ADI

Ebys Kullanici Tanimlama ve Giincelleme is Akis1

Ebys Kullanici Tamimlama Ve Giincelleme is Akist

Ana Siire¢ Sorumlulari

Genel Sekreterlik

Ana
Uygulayicilar

Siirec

EBYS Birimi

Ana Siirecin Kapsami ve
Amaci

Universitemiz biinyesinde gérev yapan akademik ve idari personelin EBYS’ne eklenmesi,
cikarilmasi ve giincellenmesi ile ilgili destegin saglanmasi

Ana Siire¢ Girdileri

Resmi Yaz1

Alt Siirecler

Ana Siire¢ Ciktilar1

EBYS personel listesi-ilgili birimin EBYS taleplerinin karsilanmasi

Ana Siire¢ Performans
Gostergeleri

Gelen Taleplerin Karsilanma Sayisi/Orant

Personel Memnuniyet Anketi

Ana Siirecin Miisterisi

Akademik ve Idari Personel

Ana Siirecin Tedarikgisi

Genel Sekreterlik EBYS Birimi




Elektronik Belge Yonetim Sistemi (Ebys) Kullanici Tamimlama Ve Giincelleme Is Akis Siireci

Baslangi¢

Birim tarafindan tanimlanacak,
glncellenecek kullaniciya  ait
bilgiler resmi vyazi ile genel
sekreterlige eénderilir.

Evet Hayir

Basvuru
Uygun mu?

ilgili evrak vyazi isleri
midiriine ve oradan
EBYS yetkilisine sevk

PR ]
- N\
Ilk defa kullanici veya

kullanici guncelleme

islemi gergeklestirilir.
\\ J

Uygun olmayan basvurular
L | sgerekcesiyle birlikte ilgili
birime resmi yazi ile iletilir.

( )
Kullaniclya  ait  erigim

bilgileri; resmi yazi veya
e-posta ile iletilir.

\. J

A

—
N~

ilk defa kullanici veya
kullanicilar ile ilgili yapilan
tim glincellemeler EBYS
arsivinde kayith tutulur.

N

Bitis

A




7.1.2  Cumhurbaskanhg iletisim Merkezi (Cimer ) Islemleri Is Akis Siireci

SUREC ADI

Ana Siire¢ Sorumlulari

Cumhurbaskanhg Iletisim Merkezi (Cimer ) islemleri is Akis Siireci

Genel Sekreterlik- CIMER Sorumlulari

Ana Siirec
Uygulayicilar

Genel Sekreterlik- CIMER Sorumlular:

Ana Siirecin Kapsami ve
Amaci

CIMER Basvurularinin Cevaplanmasi

Ana Siire¢ Girdileri

Dilekge Hakki Kapsaminda Bagvuru Yapan Tiizel veya Gergek Kisiler

Alt Siirecler

Hukuk islemleri

Ana Siire¢ Ciktilari

Bagvuruya siiresi i¢inde verilen cevap

Ana Siire¢ Performans
Gostergeleri

Cevaplanan CIMER basvuru sayis1 ve orani

Ana Siirecin Miisterisi

Sikayet bagvurusu yapanlar

Ana Siirecin Tedarikgisi

CIMER Kanunu

Cumhurbaskanhg: Iletisim Merkezi (Cimer) s Akas Siireci




Baslangic

CIMER bilgi edinme kullanici
sisteminden istek-sikayet-ihbar
basvurulari alinir.

Evet

e

\.

Basvuru incelenir ilgili makama bilgi
verilir. lgili makam uhdesinde
CIMER Koordinatérii ve vyetkilisi
tarafindan cevap yazisi hazirlanir.

v

7

\.

Basvuru CIMER Yetkilisi tarafindan CIMER bilgi
edinme kullanicisi sistemine  girilerek
cevaplanir ve sistemden dusdlir.

~
N—

CIMER  bilgi edinme kullanici
sisteminde yapilan istek-sikayet-
ihbar  basvurulari  ve cevaplari

N~—

—
__—

__—~

Y

Gelen
Basvuru
Genel
mi?

Bitis

Hayir

CIMER Yetkilisi tarafindan basvuru
EBYS lizerinden ilgili birime Ust yazi
ile gonderilerek 15 gln iginde
cevap beklenir.

\4

ilgili birimden gelen cevaplar kontrol
edilir ve gerekli diizetmeler yapilarak
CIMER  bilgi edinme sisteminde
cevaplanarak sistemden duslir.




7.1.3

Universite Senatosu, Universite Yonetim Kurulu ve Universite Disiplin Kurulu

Kararlan Is Akis Siireci

SUREC ADI

Universite Senatosu, Universite Yoneti Kurulu Ve Universite Disiplin Kurulu

Ana Siire¢ Sorumlulari

Kararlan is Akis Siireci

Akademik ve Idari Birimler, Arastirma Merkezleri, Koordinatorliikler ve Komisyonlar

Ana
Uygulayicilari

Siirec

Genel Sekreterlik

Ana Siirecin Kapsami ve
Amaci

Akademik ve Idari Birimler, Arastirma Merkezleri, Koordinatérliikler ve Komisyonlarla
ilgili kararlarmn aliarak birimlere gonderilmesi

Ana Siire¢ Girdileri

Kurul Kararlari

Alt Siirecler

Ana Siire¢ Ciktilari

Kurul kararlarinin ilgili birimlere gonderilmesi

Ana Siire¢ Performans
Gostergeleri

Hazirlanan Universite Senato ve Yonetim Kurulu kararlar: sayist

Ana Siirecin Miisterisi

Akademik ve Idari Birimler, Arastirma Merkezleri, Koordinatorliikler ve Komisyonlar

Ana Siirecin Tedarikgisi

Genel Sekreterlik

Universite Senatosu, Universite Yonetim Kurulu ve Universite Disiplin Kurulu Kararlan s




Akis Semasi

Baslangic

Birimlerden gelen giindem maddeleri Universite Senatosunda,
Universite Yénetim Kurulunda ve Universite Disiplin Kurulunda
gorusilmek tzere Genel Sekreterlige gonderilir.

Genel Sekreterlik tarafindan ilgili
glindem maddeleri ve ekleri dosya
halinde  hazirlanarak  Universite
Senatosu ve Universite Yénetim
Kurulu Uyelerine e-posta ile iletilir.

\_

y

Kararlastirilan toplanti yeri, giini ve
saati Universite Senato ve Universite
Yénetim Kurulu Uyelerine Ust yazi ve
telefonla bildirilir.

\_

~\

J

Toplantida uygun gorilen kararlar
EBYS iizerinden imzaya sunulur. imza
asamasindan sonra kurul kararlari
geregiigin resmiyaziyla ilgili birimlere
gonderilir.

\.

Tamamlanan

kararlari dosyalanir ve
EBYS'de kayith tutulur.

v

py Teklifler
uygun mu?
gun mu?

~

[Uygun gorilmeyen teklifler
gerekgeleri ile birlikte resmi
yaziyla ilgili birime goénderilir.
Eksikliklerin  olmasi  halinde
tamamlanmasi igin ilgili
birimlere iade edilir.

- J




7.1.4 Gelen-Giden Evrak Hizmetleri Is Akis Siireci

SUREC ADI

Gelen-Giden Evrak Hizmetleri is Akis Siireci

Ana Siire¢ Sorumlulari

Genel Sekreterlik -Evrak Kayit Birimi

Ana
Uygulayicilar

Siirec

Evrak Kayit Birimi

Ana Siirecin Kapsami ve
Amaci

Kuruma gelen-giden resmi yazigmalarin zamaninda ve etkin sekilde gergeklestirilmesi,
kayit altina alinmasi, dagitiminin yapilmasi ve kontroliiniin saglanmasi

Ana Siire¢ Girdileri

Resmi Yazisma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki Yonetmelik kapsaminda, Akademik ve Idari
birimlerin yazilari-kargo islemleri-EBYS kayitlari- Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi-
Kayith Elektronik Posta (KEP)

Alt Siirecler

Ana Siire¢ Ciktilari

Resmi yazigmalarin KEP’ten ve posta yoluyla alinmasi ve génderilmesi

Ana Siire¢ Performans
Gostergeleri

Gelen-giden evrak islemlerinin zamaninda sonug¢landirilmasi, sayisi ve orant

Ana Siirecin Miisterisi

Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Ogrenci, Resmi Kurumlar

Ana Siirecin Tedarikcisi

Resmi yazisma, EBYS mevzuati, KEP




Gelen-Giden Evrak Hizmetleri Is Akis Siireci

Baslangi¢

Kamu Kurum ve Kuruluglarinda, Gergek ve
Tizel Kisilerden gelen-giden evraklar teslim
alinarak kontroli yapilir.

v

Evet
Hayir

Teslim alinan
evraklar evrak
kayit islemine

Posta, KEP yoluyla Teslim alinan

evraklarin EBYS'den kayit
islemlerinin yapilmasi ve Genel
Sekreterlik Yazi isleri MidurlGgi'ne

!

uygun mu? o o
Eksikliklerin tamamlanmasi igin

ilgili kamu kurum ve kurulusuna,
gergek ve tiizel kisiye iade edilir.

7
Resmi yazilar, Yazi isleri Miid{rl Gigi

tarafindan EBYS Uzerinden ilgili birimlere 6n
sevki yapilarak Genel Sekretere havale edilir.

\.

7
On sevki yapilan birimlere Genel

Sekreter tarafindan geregi ve bilgisi
icin yazilar havale edilir.

.

—
N

Resmi yazigmalara ait tim bilgi ve
belgeler EBYS'de kayitli tutulur.

N—e




7.2 Bilisim Hizmetleri Alt Siireci

Bilisim Hizmetleri Alt Siireci

Ust Siireci

idari ve Destek Ana Siireci

Alt Siire¢ Sorumlulari:

Bilgi Islem Daire Baskani

Alt Siire¢ Uygulayicilar:

Bilgi Islem Daire Baskanlig

Alt Siirecin Kapsami ve
Amaci:

MAUN bilisim hizmetlerinin yiiksek kalitede, glivenli ve siirekli olarak en iyi kapasitede
islemesi i¢in gerekenlerin saglanmasi; biitiinbirimlerinde bilisim tiriinlerinin kurulumu,
bakimi-onarimi ve destekhizmetlerinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesi.

Alt Siire¢ Girdileri:

Talepler, Yasal Mevzuatlar, Icerik Dokiimanlar1, Belirlenen ServisGereksinimleri, Sarf
Malzemeler, Donanim, Yazilim, Birim KaliteStandartt

Alt Siire¢ Faaliyetleri:

IAg Giivenligi Alt Detay Siireci

IAg Sistemleri Kurma /Bakim Talebi Alt Detay Siireci

EBYS Teknik Destek Alt Detay Siireci

EDUROAM Talebi Alt Detay Siireci

[P Telefon Bakim/Onarim Talebi Alt Detay Siireci

Kamera Teknik Destek Bakim/Onarim Talebi Alt Detay Siireci Kurumsal E-Posta Hesabi
Olusturulmasi Talebi Alt Detay Siireci Lisans Talebi Alt Detay Siireci
Sanal Sunucu Kurulum/Bakim Talebi Alt Detay Siireci

Sarf Malzeme Talebi Alt Detay Siireci

Teknik Destek Bakim/Onarim Talebi Alt Detay Siireci

Teknik Servis Bakim/Onarim Talebi Alt Detay Siireci

'Web Hizmetleri Alt Detay Stireci

'Yazilim Uygulama ve Gelistirme Alt Detay Siireci

Alt Siire¢ Ciktilar::

Tamamlanmig dokiimanlar ve kayitlar; bilisim hizmetlerinin bakimi,onarimi, kurulumu
ve destegi tamamlandiginda

Alt Siirecin Performans
Gostergeleri:

BIDB Destek Talep sistemine diisen is sayis1. Kapatilan is sayis1. Birim kalite
standartlarina gore kapatilan islere ait istatistik.

Alt Siirecin Miisterisi:

Ogrenciler, Akademik ve Idari Birimler ve Personel, Universite ilefliski Icerisinde Olan
Resmi ve Ozel Kurum/Kuruluslar

Alt Siirecin Tedarikgisi:

Rektorliik, Tiim Birimler, Resmi Kurumlar, Ozel Firmalar




7.2.1 Ag Giivenligi Alt Detay Siireci

Siire¢ Ada:

Ag Giivenligi Alt Detay Siireci

Ust Siireci

Bilisim Hizmetleri Alt Siireci

Alt Siire¢ Sorumlulari:

Bilgi Islem Daire Baskani

Alt Siire¢ Uygulayicilar:

Ag ve Sistem Yo6netimi Sube Miidiirliigi

Alt Siirecin Kapsami ve
Amaci:

Kapsam: Ag trafiginin siirekli olarak izlenmesi, anormalliklerin tespit edilmesi ve olasi
tehditlerin analizi. Igeriden ve disaridan gelen erisimlerin kontrol edilmesi ve gerekli
durumlarda izin verilmesi ya dakisitlanmasi.

Amag: Universite aginin korunmasi, yetkisiz erisimlerin engellenmesive veri
biitiinliigiiniin saglanmasi.

Alt Siire¢ Girdileri:

Ag Yonetim Politikasi, Altyap1, Ag ve Sistem ait Yazilim ve Donanim

Alt Siire¢ Faaliyetleri:

Giivenlik duvari cihazlarinin diizenli olarak giincellenmesi ve

yapilandirilmasi.

Ag trafiginin izlenmesi, normalden sapmalarin belirlenmesi ve

potansiyel tehditlerin tespit edilmesi i¢in siirekli izleme. Akademik ve idari

birimlerin taleplerinin BIDB Talep Sistemiiizerinden alinmasi.

BIiDB Talep Sistemi iizerindeki taleple ilgili incelemelerin yapilmasi. Talebin karsilanmasi

Alt Siire¢ Ciktilar::

Universitenin genel giivenlik seviyesini artirarak 6grenci, personel ve
kurumsal verilerin daha iyi korunmasini saglamak.

Alt Siirecin Performans
Gostergeleri:

Tehdit tespiti ve engelleme siiresi,

Gtivenlik ihlali sayist,

Talep karsilama orani.

Talep birim kalite standtartina gore zamaninda m1 karsilanmus.

Alt Siirecin Miisterisi:

Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Universiteile fliski Icerisinde
Olan Resmi ve Ozel Kurum/Kuruluslar

Alt Siirecin Tedarikgisi:

Rektorliik, Tiim Birimler, Resmi Kurumlar, Ozel Firmalar




Ag Giivenligi Alt Detay Siireci

Baslangi¢

Ag yonetim Politikasi

Ag ve Sistem
personeli

incelameavealir

Bitis




71.2.2

Siirec Adu:

Ag Sistemleri Kurma /Bakim Talebi Alt Detay Siireci

Ag Sistemleri Kurma /Bakim Talebi Alt Detay Siireci

Ust Siireci

Bilisim Hizmetleri Alt Siireci

Alt Siire¢ Sorumlulari:

Bilgi Islem Daire Baskan

Alt Siire¢ Uygulayicilar:

Ag ve Sistem Yonetimi Sube Miidiirligi

Alt Siirecin Kapsami ve
Amaci:

Akademik ve idari birimlerde internet hizmetlerinin kesintisiz siireklihalde kullanilmasi,
Kampiis aginda mevcut aktif cihazlarin kontrolii, network topolojisini ¢ikarma, canli fiber
kablolama haritasinin ¢ikarilmasi ve kontrol altinda tutulmasi, Networka dahil edilen ve
edilecek olan aktif cihazlarin kontrolii, Sistem odalarinda mevcut Anahtarlarin (switch)
yonetim ve kontroli, gibi durumlarda destek hizmeti saglamak suretiyle ilgili birim ve
personelin talebinin

kargilanmasi.

Alt Siire¢ Girdileri:

Talepler, Altyapi, Ag ve Sistem ait Yazilim ve Donanim

Alt Siire¢ Faaliyetleri:

Internet kesintilerinin meydana gelmesi, network yapisindabeklenemeyen
durumlarin olmasi.

Akademik ve idari birimlerin taleplerinin BIDB Talep Sistemiiizerinden alinmast.

BIiDB Talep Sistemi iizerindeki taleple ilgili incelemelerin yapilmasi. Talebin karsilanmas.

Alt Siire¢ Ciktilar::

Son kullaniciya internet hizmetinin kesintisiz ve siirekli verilmesi

Alt Siirecin Performans
Gostergeleri:

Talep karsilama orani.

Talep birim kalite standtartina gére zamaninda m1 kargilanmas.

Alt Siirecin Miisterisi:

Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Universiteile iliski Icerisinde
Olan Resmi ve Ozel Kurum/Kuruluslar

Alt Siirecin Tedarikgisi:

Rektorliik, Tiim Birimler, Resmi Kurumlar, Ozel Firmalar




Ag Sistemleri Kurma /Bakim Talebi Alt Detay Siireci

Baslangi¢

A 4

Talebin BiDB Destek

Talep
Sistemine Girilmesi veya

Sorunu tanimlama,
anlama. Veri
toplama analiz

Bitis




7.2.3

Siire¢ Ada:

EBYS Teknik Destek Alt Detay Siireci

EBYS Teknik Destek Alt Detay Siireci

Ust Siireci

Bilisim Hizmetleri Alt Siireci

Alt Siirec Bilgi Islem Daire Baskan
Sorumlulari:

Alt Siirec Ag ve Sistem Yonetimi Sube Miidiirliigii
Uygulayicilar::

Alt Siirecin Kapsam
ve Amaci:

Universitemizde calisan biitiin idari ve akademik personellerin kullandigi EBYS
sistemindeki teknik problemlerin ¢oziimii, kurumsal e-imza hizmeti igin her tiirlii teknik
destegin verilmesi

Alt Siire¢ Girdileri:

Talepler, Altyapi, EBYS e-imza yazilimlar

Alt Siire¢ Faaliyetleri:

Akademik ve idari birimlerin taleplerinin BIDB Talep Sistemiiizerinden alinmast.

BIDB Talep Sistemi iizerindeki taleple ilgili incelemelerin yapilmasi. Talebin karsilanmas.

Alt Siire¢ Ciktilar::

Universitemizin idari ve akademik biitiin personellerinin kullandig:
EBY'S sistemi.

Alt Siirecin Performans
Gostergeleri:

Talep karsilama orani.

Talep birim kalite standtartina gére zamaninda m1 kargilanmas.

Alt Siirecin Miisterisi:

Akademik ve idari Personel

Alt Siirecin Tedarikgisi:

Ag ve Sistem Yonetimi Sube Midiirliigi




EBYS Teknik Destek Alt Detay Siireci

Baslangi¢

Talebin BiDB Destek
Talep Sistemine
Girilmesi

Ag ve Sistem YonetimiSube MudurlGgi
ilgili birim personeli incelemeye alir.

Bitis
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EDUROAM Talebi Alt Detay Siireci

EDUROAM Talebi Alt Detay Siireci

Ust Siireci

Bilisim Hizmetleri Alt Siireci

Alt Siire¢ Sorumlulari:

Bilgi Islem Daire Baskan

Alt Siire¢ Uygulayicilar:

Ag ve Sistem Yonetimi Sube Miidiirligi

Alt Siirecin Kapsami ve
Amaci:

Universitemizde galisan biitiin personel ve okuyan biitiin dgrencilerinkullanmast i¢in tahsis
ettigimiz kablosuz ag1 olan EDUROAM agina baglanmak i¢in cihazlara teknik ayarlarin
yapilmasi ve teknik destek hizmeti verilmesi

Alt Siire¢ Girdileri:

Talepler, Altyap1, Yazilim ve Donanim

Alt Siire¢ Faaliyetleri:

Akademik ve idari birimlerin taleplerinin BIDB Talep Sistemiiizerinden alimasi.
Ogrencilerin ise Bilgi Iislem Daire Baskanhigimiza gelip sozel talepte bulunmalar.

BIiDB Talep Sistemi iizerindeki taleple ilgili incelemelerin yapilmasi. Talebin karsilanmas.

Alt Siire¢ Ciktilar::

Universitenin biitiin personellerinin ve dgrencilerinin kullanabilecegiEDUROAM kablosuz
agina baglanmak i¢in talep edenin cihazlarina teknik ayarlarin yapilmasi

Alt Siirecin Performans
Gostergeleri:

Talep karsilama orani.

Talep birim kalite standtartina gére zamaninda m1 kargilanmus.

Alt Siirecin Miisterisi:

Ogrenciler, Akademik ve Idari Personel

Alt Siirecin Tedarikgisi:

Ag ve Sistem Yonetim Sube Midiirligii




EDUROAM Talebi Alt Detay Siireci

Baslangi¢

A 4

Talebin BiDB Destek
Talep Sistemine
Girilmesi

Ag ve Sistem Yonetimi
Sube MidurlGgu ilgili
birim personeli

Bitis

7.2.5 IP Telefon Bakim/Onarim Talebi Alt Detay Siireci

Siirec Adu:

Ust Siireci

IP Telefon Bakim/Onarim Talebi Alt Detay Siireci

Bilisim Hizmetleri Alt Stireci

Alt Siire¢ Sorumlulari:

Bilgi Islem Daire Baskani

Alt Siire¢ Uygulayicilar:

Teknik Hizmetler Sube Miidiirligii




Alt Siirecin Kapsami ve
Amacr:

Altyapi, ag baglantilar1 ve kurum ici sesli iletisim kaynaklarinin etkinkullanimi amaci ile
akademik ve idari birimlerdeki personelin IP telefon ihtiyacinin zamaninda karsilanmasi

Alt Siire¢ Girdileri:

Ag Altyapisi, Yazilim, IP Telefon

Alt Siire¢ Faaliyetleri:

IP telefon talebinin BIDB destek sistemine girilmesi
Kullanictya IP numarasi tahsis edilmesi

IP telefonda gerekli konfigiirasyonun yapilmasi
Rehbere kullanici bilgisinin tanimlanmasi

IP telefonun tahsis edilmesi

Alt Siire¢ Ciktilar::

IP Telefon Cihazi

Alt Siirecin Performans
Gostergeleri:

Talep karsilama orani.

Talep birim kalite standtartina gére zamaninda m1 karsilanmus.

Alt Siirecin Miisterisi:

Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve idari Personel.

Alt Siirecin Tedarikgisi:

Teknik Hizmetler Sube Miidiirligii




IP Telefon Bakim/Onarim Talebi Alt Detay Siireci

Baslangi¢

Talebin BiDB Destek
Talep Sistemine

Girilmoci

Talebi Teknik Hizmetler
Sube Midurligu Teknik

Servis birimi

nare~nnli

Bitis




7.2.6

Kamera Teknik Destek Bakim/Onarim Talebi Alt Detay Siireci

Kamera Teknik Destek Bakim/Onarim Talebi AltDetay Siireci

Ust Siireci

Bilisim Hizmetleri Alt Siireci

Alt Siire¢ Sorumlulari:

Bilgi Islem Daire Baskan

Alt Siire¢ Uygulayicilar:

Teknik Hizmetler Sube Miidirliigi

Alt Siirecin Kapsami ve
Amaci:

Kiilliyemizde bulunan i¢ ve dis giivenlik kameralarin ve kayit cihazlarimin diizgiin bir
sekilde calisabilmesi i¢in bakim onarim is veiglemleri.

Alt Siire¢ Girdileri:

Talepler, Altyap1, Kamera Sistemine ait Yazilim ve Donanim

Alt Siire¢ Faaliyetleri:

Akademik ve idari birimlerin taleplerinin BIDB Talep Sistemiiizerinden alinmast.

BiDB Talep Sistemi iizerindeki taleple ilgili incelemelerin yapilmasi. Talebin karsilanmast.

Alt Siire¢ Ciktilar::

Bakim onarimi yapilmis kamera veya kayit cihazi.

Alt Siirecin Performans
Gostergeleri:

Talep karsilama orani.

Talep birim kalite standtartina gére zamaninda m1 kargilanmus.

Alt Siirecin Miisterisi:

Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Universite
ile iliski igerisinde Olan Resmi Kurumlar.

Alt Siirecin Tedarikgisi:

Teknik Hizmetler Sube Miidiirligii




Kamera Teknik Destek Bakim/Onarim Talebi Alt Detay Siireci

Baslangi¢

A 4

Talebin BiDB Destek
Talep Sistemine
Girilmesi

Talebi Teknik Hizmetler
Sube Mudurligi
kamerabirimi personeli

inralamaovia

Bitis




1.2.7

Siirec Adu:

Kurumsal E-Posta Hesab1 Olusturulmasi Talebi Alt Detay Siireci

Kurumsal E-Posta Hesab1 Olusturulmasi Talebi AltDetay Siireci

Ust Siireci

Bilisim Hizmetleri Alt Siireci

Alt Siire¢ Sorumlulari:

Bilgi Islem Daire Baskan

Alt Siire¢ Uygulayicilar:

Ag ve sistem Yonetim Sube Midirliga

Alt Siirecin Kapsami ve
Amaci:

Akademik ve idari birimlerin ayrica iniversitemizin kayitli 6grencilerinin egitim
faaliyetleri boyunca kullanacaklari kurumsalGoogle tabanli E-mail adresi igin biitiin
personel ve 6grencilerin e-posta hesabi olusturulmasi, sifre verilmesi, gerekli durumlarda
kullanimi konusunda destek hizmeti saglanmasi ve ilgili diger ihtiyaglarin karsilanmasi.

Alt Siire¢ Girdileri:

Talepler, Altyap1, Yazilim ve Donanim

Alt Siire¢ Faaliyetleri:

Akademik ve idari birimlerin taleplerinin BIDB Talep Sistemiiizerinden alinmast.

BiDB Talep Sistemi iizerindeki taleple ilgili incelemelerin yapilmasi. Talebin karsilanmast.

Alt Siire¢ Ciktilar::

Universitenin biitiin personel ve dgrencilerine kurumsal e-postahesabi olusturup aktif
etme, gogle classroom gibi uygulamalari, office, microsoft teams vb.
hesaplarin,olusturulmasi.

Alt Siirecin Performans
Gostergeleri:

Talep karsilama orani.

Talep birim kalite standtartina gére zamaninda m1 kargilanmus.

Alt Siirecin Miisterisi:

Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Universiteile iliski Icerisinde
Olan Resmi Kurumlar.

Alt Siirecin Tedarikgisi:

Ag ve Sistem Yonetim Sube Midiirligii




Kurumsal E-Posta Hesabi Olusturulmasi Talebi Alt Detay Siireci

Baslangi¢

Talebin BiDB Destek
Talep Sistemine

Girilmoci

Ag ve Sistem Yonetimi
Sube Mudarlagu ilgili
birim personeli
tmmalanmaniiA

Bitis




7.2.8

Ust Siireci

Lisans Talebi Alt Detay Siireci

Lisans Talebi Alt Detay Siireci

Bilisim Hizmetleri Alt Siireci

Alt Siire¢ Sorumlulari:

Bilgi islem Daire Bagkani

Alt Siire¢ Uygulayicilar:

Yazilim Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Alt Siirecin Kapsami ve
lAmaci:

Universitemizin ihtiyaclar1 ve birimlerin talepleri dogrultusundalisansl program /
irtinlerin temini ve kurulumunun yapilmasi.

Alt Siire¢ Girdileri:

'Yazilim personeli, lisanslar

Alt Siire¢ Faaliyetleri:

Lisans taleplerinin BIDB Talep Sistemi iizerinden alinmasi. BIDB Talep Sistemi
iizerindeki lisans ile ilgili siire¢ analizininyapilmasi.
Talebin karsilanmasi

Alt Siire¢ Ciktilar:: Temin edilen lisans.
Alt Siirecin P erformans Talep karsilama orani.
Gostergeleri:

Talep birim kalite standtartina gére zamaninda m1 karsilanmus.

Alt Siirecin Miisterisi:

\Akademik ve Idari Birimler

Alt Siirecin Tedarikgisi:

Rektorliik, Tiim Birimler, Resmi Kurumlar, Ozel Firmalar




Lisans Talebi Alt Detay Siireci

Baslangi¢

Talebin BiDB Destek
Talep Sistemine

Girilmoci

Talebi yazilim
personeli incelemeye

alir.

Bitis




7.2.9

Sanal Sunucu Kurulum/Bakim Talebi Alt Detay Siireci

Sanal Sunucu Kurulum/Bakim Talebi Alt Detay

Siireci

Ust Siireci

Bilisim Hizmetleri Alt Siireci

Alt Siire¢ Sorumlulari:

Bilgi islem Daire Bagkani

Alt Siire¢ Uygulayicilar:

Ag ve Sistem Yonetimi Sube Miidiirligii

Alt Siirecin Kapsami ve
Amacr:

Akademik ve idari birimlerin faaliyetleri sirasinda kullanacaklari sanal sunucularin
kurulmasi, bakimi, kurulumunun test edilmesi vegerekli durumlarda kullanimi
konusunda destek hizmeti saglamak suretiyle ilgili birim ve personelin talebinin
kargilanmasi.

Alt Siire¢ Girdileri:

Talepler, Altyapi, Ag ve Sistem ait Yazilim ve Donanim

Alt Siire¢ Faaliyetleri:

Akademik ve idari birimlerin taleplerinin BIDB Talep Sistemiiizerinden alinmast.

BIiDB Talep Sistemi iizerindeki taleple ilgili incelemelerin yapilmasi. Talebin karsilanmas.

Alt Siire¢ Ciktilar::

Kurulumu/bakimi yapilmig sanal sunucu.

Alt Siirecin Performans
Gostergeleri:

Talep karsilama orani.

Talep birim kalite standtartina gére zamaninda mi karsilanmis.

Alt Siirecin Miisterisi:

Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Universiteile iliski Icerisinde
Olan Resmi ve Ozel Kurum/Kuruluslar

Alt Siirecin Tedarikgisi:

Rektorliik, Tiim Birimler, Resmi Kurumlar, Ozel Firmalar




Sanal Sunucu Kurulum/Bakim Talebi Alt Detay Siireci

Baslangi¢

Talebin BiDB Destek
Talep Sistemine
Girilmesi

Talebi Ag ve Sistem
personeli incelemeye

alir.

Bitis




7.2.10 Sarf Malzeme Talebi Alt Detay Siireci

Ust Siireci

Sarf Malzeme Talebi Alt Detay Siireci

Bilisim Hizmetleri Alt Siireci

Alt Siire¢ Sorumlular::

Bilgi islem Daire Bagkani

Alt Siire¢ Uygulayicilar:

Teknik Hizmetler Sube Miidiirligii

Alt Siirecin Kapsami Ve
Amacr:

Universitemiz personelinin ihtiyaci olan switch, ag kablosu, kartokuyucu v.b personelin
talebi dogrultusunda temin edilmesi ve kurulumunun yapilmasi.

Alt Siire¢ Girdileri:

Switch, Ag Kablosu, Rfid Kart Okuyucu v.b

Alt Siire¢ Faaliyetleri:

\Akademik ve Idari Birimlerin Taleplerinin Ebys Malzeme Talep
Formu Uzerinden Alinmasi.

Ebys Uzerindeki Taleple Ilgili Incelemelerin Yapilmas.

Talebin Kargilanmasi.

Alt Siire¢ Ciktilar::

Malzeme Talep Formunun Karsilanmasi

Alt Siirecin Performans
Gostergeleri:

Talep Karsilama Orani.

Talep Birim Kalite Standatartina Gore Zamaninda Kargilanmasi

Alt Siirecin Miisterisi:

Akademik ve idari Birimler

Alt Siirecin Tedarikgisi:

Rektorliik, Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii, Ozel Firmalar




Sarf Malzeme Talebi Alt Detay Siireci

Baslangi¢

Talebin Ebys
Malzeme Talep
Formuna Girilmesi

Talebi Teknik Hizmetler
Sube Mudurlugu
Personeli Incelemeye
Al

Bitis




7.2.11 Teknik Destek Bakim/Onarim Talebi Alt Detay Siireci Teknik Servis
Bakim/Onarim Talebi Alt Detay Siireci

Siire¢ Ada:

Teknik Destek Bakim/Onarim Talebi Alt Detay Siireci

Ust Siireci

Bilisim Hizmetleri Alt Siireci

Alt Siireg Bilgi Islem Daire Baskani
Sorumlular:

Alt Siirec¢ Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii
Uygulayicilar::

Alt Siirecin Kapsam
ve Amaci:

Egitim doneminde aksaklik olusmamasi i¢in tiniversitemizde bulunanakill tahta ve
projeksiyonlarin bakim ve onarimi, kampiis kiilliyesinebagli birimlere ait
bilgisayar/yazici/tarayicilardaki sorunlara yerinde ve uzaktan destek (teknik servise ait igler
haricinde), 6grenci girig turnike sistemleri, ara¢ giris ¢ikis bariyerleri, idari ve akademik
personelin ig akisinin sekteye ugramamasi i¢in internet arizalarmin giderilmesi ve
baglantilarinin saglanmasi, bilgisayar ¢evre birimlerinin tanitilmasi, {iniversitemizde
yapilan kongre ve konferansfaaliyetlerine teknik destek verilmesi.

Alt Siire¢ Girdileri:

Talepler, Altyapi, Bilgisayar ve Yazicilara ait Yazilim ve Donanim

Alt Siire¢ Faaliyetleri:

Akademik ve idari birimlerin taleplerinin BIDB Talep Sistemi
lizerinden alinmasi.

BIiDB Talep Sistemi iizerindeki taleple ilgili incelemelerin yapilmasi. Talebin karsilanmas.

Alt Siire¢ Ciktilar::

Bakim ve Onarimi Yapilmis Akilli Tahtalar, Yazilim Yiiklemesi Yapilmis Bilgisayar
Cevre Birimleri, Teknik Destek Verilmis Idarive Akademik Personel, Kongre ve
Konferanslar, Kamera Bakim Onarim, Turnike ve Bariyer, Ip Telefonlar.

Alt Siirecin Performans
Gostergeleri:

Talep kargilama orani.

Talep birim kalite standtartina gére zamaninda m1 kargilanmas.

Alt Siirecin Miisterisi:

Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Universiteile fliski Icerisinde
Olan Resmi Kurumlar.

Alt Siirecin Tedarikgisi:

Teknik Hizmetler Sube Miidirligii




Teknik Destek Bakim/Onarim Talebi Alt Detay Siireci

Baslangi¢

A 4

Talebin BiDB Destek
Talep Sistemine

Girilmoci

Talebi Teknik Hizmetler
Sube Midurligu Teknik
Servis birimi personeli

Bitis




7.2.12 Web Hizmetleri Alt Detay Siireci

Web Hizmetleri Alt Detay Siireci

Ust Siireci

Bilisim Hizmetleri Alt Siireci

Alt Siire¢ Sorumlulari:

Bilgi Islem Daire Bagkani

Alt Siire¢ Uygulayicilari:

Yazilim Hizmetleri Sube Mudiirligii

Alt Siirecin Kapsam
Amacrt:

Universitenin, ana web sitesi ve birimlere ait web sitelerinin olusturulmasi, gelistirilmesi ve
giincellenmesi, Web sitelerinin kullanimi i¢in akademikve idari birimlere yetki verilmesi

Alt Siire¢ Girdileri:

Yazilim personeli, yazilim gelistirme platformlari,yazilim

Alt Siire¢ Faaliyetleri:

\Web sayfas1 giincelleme taleplerinin BIDB TalepSistemi iizerinden alinmasi. BIDB
Talep Sistemitizerindeki web sayfasi taleple ilgili siire¢ analizinin yapilmast.
Talebin karsilanmasi.

Alt Siire¢ Ciktilar::

Olusturulan Web sayfalari.

Alt Siirecin Performans
Gostergeleri:

Karsilanan Talep Sayist

Alt Siirecin Miisterisi:

Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve IdariPersonel, Universite ile iliski
Icerisinde Olan Resmi ve Ozel Kurum/Kuruluslar

Alt Siirecin Tedarikgisi:

Rektorliik, Yazilim Hizmetleri Sube Miidiirligii, TimBirimler




Web Hizmetleri Alt Detay Siireci

Baslangi¢

Talebin BiDB Destek
Talep Sistemine
Girilmesi

Web Hizmetleri personeli
talebi incelemeye alir ve

Aasarlandirir

Bitis




7.2.13 Yazilim Uygulama ve Gelistirme Alt Detay Siireci

Siire¢ Ada: Yazilim Uygulama ve Gelistirme Alt DetaySiireci

Ust Siireci Bilisim Hizmetleri Alt Siireci

Alt Siire¢ Sorumlular::  |Bilgi Islem Daire Baskan1

Alt Siire¢ Uygulayicilar: |Yazilim Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Universitenin ihtiyaci olan yazilim uygulamalarmin belirlenmesi, ana web sitesi ve
birimlere ait web sitelerininolusturulmasi, gelistirilmesi ve giincellenmesi, tanimlanan
yazilimlar ile ilgili gerekli birimlere kullanim egitimi verilmesi, ¢alisilan proje ve sistemler
Alt Siirecin Kapsamive ('web siteleri, 6grenci/personel e-postalari, Maun kullanici yetkilendirmelerivb.) tizerinde
Amacr: gerekli gizlilik ve

giivenligin saglanmasi

Alt SiirecGirdileri: Yazilim personeli, yazilim gelistirme platformlari, yazilim

Yazilim taleplerinin BIDB Talep Sistemi iizerinden

alinmasi.

BIiDB Talep Sistemi iizerindeki yazilim taleple ilgilisiire¢ analizinin yapilmas1.Siirec
analize uygun yazilimin kodlanmast

Yapilan yazilimin test edilmesi.

Yapilan test basarili ise yazilimin hizmete alinmasi. Talebin kargilanmasi.

Alt Siire¢ Faaliyetleri:

Alt Siire¢ Ciktilari: Gelistirilen her tiirlii yazilim, kullanici hesaplar

Karsilanan talep sayis1 Gelistirilen Yeni YazilimSayisi
Alt Siirecin Performans  |Personelin Memnuniyet Anketi Oran1
Gostergeleri:

Akad;mik ve Idari Birimler, Ak__ademik ve IdariPersonel, Universite ile
Alt Siirecin Miisterisi: [liskilgerisinde Olan Resmi ve Ozel Kurum/Kuruluslar

Rektorliik, Yazilim hizmetleri Sube Midiirliigi, Tim

Alt Siirecin Tedarikcisi: o .
ureet Teelst Birimler, Resmi Kurumlar, OzelFirmalar




Yazilim Uygulama ve Gelistirme Alt Detay Siireci

Baslangi¢

Talebin BiDB Destek
Talep Sistemine

Girilmoci

Yazilim Sube
Maduarlaga
Personeli talebi

Bitis




Siire¢c Adu:

Ana Siire¢ Sorumlulari:

7.3 Ogrenci Isleri Alt Siireci

Ogrenci isleri Alt Siireci

Ana Siireg
Uygulayicilar::

Ana Siirecin Kapsami ve
Amacr:

Ana Siire¢ Girdileri:

Alt Siiregler:

Ogrenci Isleri Dairesi Bagkani
Ogrenci Isleri Dairesi Sube Miidiirleri, Birim Ogrenci Isleri Sorumlular
Ogrencilerin kanun ve yénetmeliklerde belirlenmis olan haklarinin, sorumluluklarinin ve
ozliik islerinin uygulanmasini saglamak amaciyla kayit, derse kayit, egitim alma, kayit
dondurma, kayit silme, mezuniyet, diploma iglemleri, 6zel 6grenci statiisii, 6grenci kimlik
karti ¢ikarilmasi, Yatay Gegis Islemleri, KYK Burs islemleri, ASAL Askerlik Islemleri ve
YOK, OSYM gibi kurumlarin kontenjan ve istatistiki veri taleplerinin karsilanmasina
yonelik faaliyetlerin yiiriitiilmesi
Yasal Mevzuat, Yonergeler, Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, OSYM Kilavuzu,
Ogrenci Bilgileri, Bakanlar Kurulu Karari, Transkriptler, Resmi Yazigmalar, Y&netim
Kurulu Kararlar, Senato Kararlar1, Dilekgeler, Ders Icerikleri
v" Akademik takvimin hazirlanmasi ve ilan edilmesi
v' Kontenjan ve kayit islemlerinin YOK e bildirilmesi ve takvimin olusturulmasi
v OSYM puanina gore yerlestirilen ilk kayit grenci kimliklerinin diizenlenmesi ve
dagitilimasi
v' Kayit islemlerinin yapilmasi
v" Kayit dondurma islemlerinin yapilmasi
v' Kayit silme islemlerinin yapilmasi
v' Yatay gegis islemlerinin yapilmasi
v Yatay gegisle giden 6grencilere yonelik iglemlerin yapilmasi
v Dikey gegis islemlerinin birimlerce yapilmasinin saglanmasi
v' Derse kayith olan 6grenci islemlerinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesinin saglanmasi
v’ Tek ders islemlerinin yiiriitiilmesi
v' Ozel dgrenci statiisiinde egitim géren dgrenciler ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesi
v Onur ve Yiiksek Onur belgelerinin not durum belgesine islenmesi
v' Yabanc dil hazirlik, seviye tespit ve muafiyet smavlari islemlerinin yapilmasi
v' Azami siire islemlerinin yapilmasi
v Yeni acilacak boliim/programlarin YOKSIS Sistemine islenmesi ve takibinin
yapilmasi
v' Yeni acilmis béliim/programlarin  kontenjan talebinin YOKSIS iizerinden
yapilmasi ve takibi
v' Afkanunu ile ilgili iglemlerin yapilmasi
v' MYO ile ilgili iglemlerin yapilmasi
v" Yazigma ve dokiiman ile ilgili iglemlerin yapilmasi
v Dosyalama ve arsiv ile ilgili iglemlerin yapilmasi
v' Birim sorumlulari ile ilgili islemlerin yapilmasi
v Yaz okulu iglemlerinin yiiriitiilmesi
v" Onceki 6grenmelerin taninmast islemlerinin yiiriitiilmesi
v Ders plan ve programlarinin giincellenmesi islemlerinin yapilmasi (Miifredat)
v Belgelerin ilgili birimler tarafindan verilmesinin saglanmasi (Not durumu belgesi,
Ogrenci belgesi, 6grenci durum belgesi vb.)
v Diploma islemlerinin yapilmasi
v Hatali ¢ikan diploma islemlerinin yapilmasi
v' Lisans 6grenimini tamamlayamayip Onlisans diplomasii almak isteyenlere ait
islemlerin yapilmasi
v Diplomasin kaybedenlere ikinci niishanin verilmesi islemlerinin yapilmasi
v Diplomaya serh diigme islemlerinin yapilmasi
v" YOK burslari islemlerinin yapilmasi
v Mezuniyet iglemlerinin yapilmasi




OSYM tarafindan yerlestirilen 6grencilerin verilerinin alinmast
Istatistik islemlerinin yapilmast

YOKSIS verileri islemleri yapilmast

Yurt disindan 6grenci kabulii, kayitlar1 iglemleri yapilmasi
Yabanci uyruklu 6grencilerin yazi/belge islemleri

Tiirkiye burslusu 6grenci iglemlerinin yapilmast

Yazismalar ve ikili anlasmalarla ilgili islemler

AV N N N N NN

Ana Siire¢ Ciktilari:

Akademik Takvim, Ogrenci Kimligi, Ogrenci Belgesi, Not Durum Belgesi, ASAL
Askerlik, Diploma, Diploma Eki, flgili Makamlara Verilen Yazilar, Ingilizce Hazirlik
Belgesi, 1ngilizce Yeterlilik Belgesi, Bolim Kurulu Kararlari, Yonetim Kurulu Kararlari,
Senato Kararlari, Yandal Sertifikasi, Formasyon Sertifikalar1

Ana Siire¢ Performans
Gostergeleri:

Uygun olmayan hizmetin kontrol sayis1

Idari-destek hizmetleri degerlendirme anket sonucu
Akademik takvim revizyon sayisi

Hatali/Eksik Islem orani:

((Sicil dosyasinda eksik bulunan 6grenci s Calisan s Yiikii:
((Toplam kay1t sayist) / (Sorumlu personel sayis1))*100

Kayit yaptiran 6grenci sayist

Kontenjan doluluk orani:

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

Ogrenci memnuniyet anketi orani

Personel basina mazeretli derse yazilma sayisi

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

Islemin tamamlanma siiresi

Sisteme eksiksiz islenmis intibak sayist

Onceki 6grenmelerin taninmasina ydnelik bagvuru sayisi
Mazeretli Kayit Orani:

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

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

Kurum dis1 gelen 6zel 6grenci sayist

Yatay gegcis yapan dgrenci sayisi

Basvuru sayisi

Yatay gegisle giden 6grenci sayisi

Dikey gecisle liniversitemize kayit yaptiran 6grenci sayisi

/ (Toplam kay1t say1s1))*100

Kontenjan doluluk orani:

((Kay1t olan 6grenci sayis1) / (Kontenjan Sayis1))*100
Ogrenci memnuniyet anketi orani

Kaydu silinen dgrenci sayisi

Calisan Is Yiikii

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

Hatali islem orani:

((Kayd: hatali bir sekilde silinen 6grenci sayisi) / (Toplam azami siire 6grencisi
say1s1))*100Kayd1 silinen 6grenci sayist On lisans diplomasi almak i¢in bagvuran
ogrenci sayist Meslek yiiksekokuluna intibak i¢in bagvuran 6grenci sayisi

Calisan Is Yiikii: (Mezun Edilen Ogrenci Sayis1) / (Ogrenci Isleri Sorumlu Personel




Sayis1)

Hatali Basilan Diploma Orani:

((Hatal1 diploma say1si) / (toplam diploma say1s1))*100

Diizenlenmis 2. niisha diploma say1s1

Hatal1 Basilan Diploma Orani

((Hatali Diploma sayist) / (Toplam diploma say1s1))*100

Serh islemi sayis1

Aftan yararlanmak i¢in bagvuran dgrenci sayisi

AF Kanunu kapsaminda kaydi geri alinan 6grenci sayist

Acilmasi Onerilen Boliim/Program Sayist

Agilan Bolim/Program Sayisi

Oneri kabul orani

((Agilan Boliim/Program Sayist) / (Agilmasi Onerilen Béliim/Program Sayis1))*100
Birimlerden gelen erigim hatasi sayisi

Birimlerden gelen yetkilendirme hatasi sayisi

Kontenjan doluluk orani:

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

Ogrenci alimi i¢in bagvurulan yeni boliim/program sayist

YOK tarafindan &grenci alim talebi onaylanmis béliim/program sayist

Istatistik calismasinin tamamlanma siiresi

Burs saglanan 6grenci sayisy/toplam Ogrenci sayisi

Burs saglanan dgrenci sayisi/bursa bagvuran 6grenci sayist Burs kontenjani

Ilgili Kurum tarafindan bursu kabul edilen grenci sayisi/Burs komisyonunca
onerilen Ogrenci Sayist

e Islem goren gelen evrak sayisi

e [slem goren giden evrak sayisi Personel bagina islem sayist:

e ((Toplam gelen-giden evrak islem sayis1)/(personel sayis1))*100
e Hata orant:

e ((Diizeltme istemek iizere geri gonderilen evrak sayisi)/(birim personeli tarafindan
hazirlanip parafa gonderilen toplam evrak sayisi)) * 100

® Yabanci Uyruklu Ogrenci Kontenjan Sayist
e  Onlisans Yabanci Uyruklu Ogrenci Sayisi
e Lisans Yabanci Uyruklu Ogrenci Sayist

e  Basvuru Sayisi

e Doluluk Orani

e Kayith Yabanci Uyruklu Ogrenci Sayis1) / (Yabanct Uyruklu Ogrenci
Kontenjan1))*100

e Tiirkiye burslusu lisans 6grencisi sayisi

® Tiirkiye burslusu lisansiistii 6grencisi sayisi

Ana Siirecin Miisterisi:

Ogrenciler, Mezunlar, Akademik ve idari Personel, Dis Paydaslar




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

Ana Siire¢ Faaliyetleri:




7.3.1 Akademik

Siirec Adi:

Takvimin Hazirlanmasi Alt Detay Siireci

Ogrenci isleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siireg|.. _ e e L
Sorumlular:: Ogrenci Isleri Dairesi Sube Miidiirleri, Birim Ogrenci Isleri Sorumlulari
Ogrencilerin kanun ve yénetmeliklerde belirlenmis olan haklarinin, sorumluluklarmin ve
0zliik islerinin uygulanmasini saglamak amaciyla kayit, derse yazilma, egitim alma, kayt
dondurma, kayit silme, mezuniyet, diploma iglemleri, 6zel 6grenci statiisii, 6grenci kimlik
.. [kart1 ¢ikarilmasi, Yatay Gegis Islemleri, KYK Burs islemleri, ASAL Askerlik Islemleri ve
Alt Detay Siireg|_ .. 7. M . A o
. 'YOK, OSYM gibi kurumlarin kontenjan ve istatistiki veri taleplerinin kargilanmasina
Uygulayicisi: 1 . R .
yonelik faaliyetlerin yiiriitiilmesi
'Yasal Mevzuat, Yonergeler, Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, OSYM Kilavuzu,
Alt Detay Siire¢ Amac: Ogrenci Bilgileri, Bakanlar Kurulu Karari, Transkriptler, Resmi Yazigmalar, Y®&netim

Kurulu Kararlari, Senato Kararlari, Dilekgeler, Ders Icerikleri

Alt Detay Siire¢ Girdileri:

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 i
Kayit islemlerinin yapilmast

Kayit dondurma islemlerinin yapilmasi

Kayit silme iglemlerinin yapilmasiYatay gecis islemlerinin yapilmast

'Yatay gegisle giden 6grencilere yonelik islemlerin yapilmasi

Dikey gecis islemlerinin birimlerce yapilmasinin saglanmasi

Derse yazilma islemlerinin etkin bir gekilde yiiriitiilmesinin saglanmasi

Tek ders islemlerinin yiiriitiilmesi

Ozel dgrenci statiisiinde egitim gdren dgrenciler ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesi

Onur ve Yiiksek Onur belgelerinin not durum belgesine islenmesi

'Yabanci dil hazirlik, seviye tespit ve muafiyet sinavlari islemlerinin yapilmasiAzami siire
islemlerinin yapilmast

Yeni acilacak boliim/programlarin YOKSIS Sistemine islenmesi ve takibinin yapilmasi
Yeni agilmis boliim/programlarin kontenjan talebinin YOKSIS iizerinden yapilmasi ve
takibi

IAf kanunu ile ilgili islemlerin yapilmasi

MYO ile ilgili islemlerin yapilmasi

'Yazisma ve dokiiman ile ilgili islemlerin yapilmasi

Dosyalama ve arsiv ile ilgili islemlerin yapilmasi

Alt Detay
Faaliyetleri:

Siireg

Alt Detay Siire¢c Ciktilari:

Uygun olmayan hizmetin kontrol sayis1
[dari-destek hizmetleri degerlendirme anket sonucu
/Akademik takvim revizyon sayisi

Alt  Detay  Siirecinin
Performans Gostergeleri:

Ogrenciler, Mezunlar, Akademik ve Idari Personel, Dis Paydaslar

Bagh Oldugu Alt Siirec:

IAkademik ve Idari Birimler, YOK, OSYM, KYK, Bankalar, Yiiksekogretim Kurumlar




Akademik Takvimin Hazirlanmasi Alt Detay Siireci

Baslangig

Egitim Komisyonunun olusturulmasi ve gérevlendirmelerin yapilmas

Egitim komisyonunun egitim 6gretimden sorumlu rektor yardimcisi bagkanhginda toplanmasi ve akademik takvim
taslaginin hazirlanmasi

Egitim Komisyon Taslak g¢alismanin goriistltp karara baglanmasi igin Gst yonetim sunulmasi unun olusturulmasi
ve gorevlendirmelerin yapilmasi

Taslak galismanin senatoda degerlendirilmesi ve karara baglanmasi

Senatoda kabul edilen akademik takvimin tim birimlerin web sayfasinda ilan edilmesi




7.3.2

Yeni Ogrenci Kayit Islemleri Alt Detay Siireci

Yeni Ogrenci Kayit islemleri Alt Detay Siireci

Ogrenci Isleri Alt Siireci
Bagh Oldugu Alt Siirec:
Alt Detay Siirec | Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim Ogretim Sube Miidiirii
Sorumlular:
Alt Detay Siirec¢ | Egitim - Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu
Uygulayicisi:
Universitemizi kazanan 6grencilerin kayit islemlerinin yapilmasi
Alt Detay Siire¢ Amaci:
Alt  Detay Siire¢ | vyenij Kayit Duyurusu, OSYM Kazanan Ogrenci Listesi, Sahsen Kayit Yapacaklar i¢in
Girdileri: Kayit Evraklari
1. Universite boliimlerine yeni yerlesen 6grencileri bilgilendirmek amaciyla
yeni kayit duyurusunun hazirlanarak web sayfasinda ilan edilmesi
2. Kazanan dgrencilerin kayit tarihleri icerisinde kayitlarmin yapilmast
2.1. Ogrenci kaydmi sahsen yapacak ise; eksiksiz evrak getiren
ogrencilerin kayitlarinin 6grenci isleri sistemine girisinin yapilmas,
sicil dosyasmin agilmasi, gegici kayit yapilan 6grenciye
taahhiitnamenin doldurtulmasi
2.2. Ogrenci kaydin1 e-Devlet iizerinden yapacak ise dgrencinin yerlestigi
Fakiilte/Yiiksekokul/MYO birimine herhangi bir belge talep
edilmemesi
3. Kayit yapan 6grencilere kimlik kart: ve isteyen 6grencilere 6grenci belgesi
verilmesi
4. Kayit olan dgrenci saysi ile bos kalan kontenjanlarin, Ogrenci Isleri Dairesi
Baskanina iletilmesi
Alt Detay Siire¢
Faaliyetleri: 5. Kayit olan dgrenci sayist ile bos kalan kontenjanlarin OSYM'ye bildirilmesi
Alt Detay Siire¢ N ..
Ciktilar:: Kimlik Kart1, Ogrenci Belgesi, Kayit Olan Ogrenci ve Bos Kalan Kontenjan Listesi
®  Hatali/Eksik Islem Oran:
((Sicil dosyasinda eksik bulunan 6grenci sayisi) / (Toplam kayit say1s1))*100
Alt Detay Siirecinin e Calisan Is Yiikii:
Performans ((Toplam kayit sayist) / (Sorumlu personel sayis1))*100
Gostergeleri:
e Kayit Yaptiran Ogrenci Sayist
e Kontenjan Doluluk Orant:
((Yerlesen Ogrenci Sayisi) / (Kontenjan Sayis1))*100




Alt Detay Siirecinin

Miisterisi: Ogrenciler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi: . . .
YOK, OSYM, Akademik ve Idari Birimler




Yeni Ogrenci Kayit islemleri Alt Detay Siireci

Baslangig

Universite bdliimlerine yeni yerlesen &grencileri
bilgilendirmek amaciyla yeni kayit duyurusunun
hazirlanarak web sayfasinda ilan edilmesi

Evet

4

Ogrenci kaydini sahsen yapacak ise;
eksiksiz evrak getiren 6grencilerin
kayitlarinin 6grenciisleri sistemine
girisinin yapilmasi, sicil dosyasinin
aciimasi, gegici kayit yapilan
égrenciye taahhlitnamenin

Kayit olan 6grenci sayisi ile bos
kalan kontenjanlarin, Ogrenci
isleri Dairesi Baskanina iletiimesi

v

T~
S

Kayit olan 6grenci sayisi ile bos
kalan kontenjanlarin OSYM'ye
bildirilmesi

~N_

v

Kayit Sahsen

mi yapilacak
?

Hayir

-

Ogrenci  kaydini  e-Devlet
Uzerinden yapacak ise
Ogrencinin yerlestigi
Fakulte/Yuksekokul/MYO

birimine herhangi bir belge

A




7.3.3  Ogrenci Belge islemleri Alt Detay Siireci

Ogrenci Belge islemleri Alt Detay Siireci

Ogrenci Isleri Ust Siireci
Bagh Oldugu Alt Siirec:

Alt Detay Siire¢ Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim Ogretim Sube Miidiirii
Sorumlulari:

Alt Detay Siire¢ | Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu
Uygulayicisi:

Ogrencinin talep ettigi &grenci belgesi, transkript vb. her tiirlii belgenin &grenciye

tesliminin saglanmasi
Alt Detay Siire¢ Amaci: 8

Alt Detay Siire¢

Girdileri: Dilekge, e-Mail, Ogrenci Bagvurusu

1. Ogrencinin veya elinde resmi vekalet belgesi bulunan 6grenci vekilinin
Ogrenci 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 bulunmast

2. Ogrencinin katk1 pay1, borg kontrolii, ders kayit kontrolii ve azami siire
icerisinde egitim goriip gormediginin kontrol edilmesi

2.1. Ogrencinin belge almasina engel bir durumu yok ise ilgili birim
personeli tarafindan 6grenci otomasyon sistemi iizerinden belgenin
¢iktisinin alinmasi

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

3. Islak imzali istenmesi durumunda belgenin Enstitii/Fakiilte/YO/MYO
sekreteri tarafindan miihiirlenip imzalanmasi veya sistem iizerinden

elektronik imzal1 olarak onaylanmast
Alt Detay Siire¢

Faaliyetleri: 4. Belgenin 6grenciye teslim edilmesi

Alt Detay Siire¢

Ciktilar: Ogrenci Belgesi, Transkript, Ogrenci Tarafindan Talep Edilen Belgeler

Alt Detay Siirecinin

Pe'_rfo rmans. Ogrenci memnuniyet anketi orani
Gaostergeleri:

Alt Detay Siirecinin

Miisterisi: Ogrenciler, Mezunlar

Alt Detay Siirecinin o . e . e
Tedarikisi: Akademik Birimler, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi, Ogrenci Isleri Sorumlulart




7.3.4  Ders Kayit Islemleri Alt Detay Siireci

Derse Kayit islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siire¢
Sorumlulari:

Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim - Ogretim Sube Miidiirii

Alt Detay Siire¢
Uygulayicisi:

Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Alt Detay Siire¢ Amaci:

Ogrencilerin akademik takvimde belirtilen siireler icinde ders kayit islemlerinin
tamamlanmasi

Alt Detay Siire¢
Girdileri:

MAUN Lisans ve On lisans Egitim-Ogretim Sinav Y6netmeligi, Ders Plan1, Ogrenci Bilgi
Sistemi, Akademik Takvim

Alt Detay Siire¢
Faaliyetleri:

1. Boliim Baskanlarinin ders programlarimi belirtilen tarihler arasinda
diizenlemesi

2. Boliim Baskanlariin diizenledikleri ders programlarini sisteme kayit etmeleri

3. Ogrencilerin Akademik takvimde belirtilen tarihler arasinda 6grenci bilgi
sistemi tizerindeki ders kayit alanindan, derse yazilmalarint yapmalari;

3.1 Yeni kayit olan 6grencilerin 1. Yariyildaki tiim derslere Otomasyon sistemi
tarafindan kayit olmasinin saglanmasi.

3.2 Kayit yenileyen dnlisans d6grencilerinin varsa alttan almak zorunda olduklar1
derslere oncelikli olarak yazilmak kosulu ile en fazla 30 Kredi ve 30 AKTS’ye
kadar ders secimi yapmasi son sinif dgrencilerinin 40 saate kadar ders se¢cimini
yapmasi ve danigman onayina gondermesi

3.3 Kayit yenileyen lisans 6grencilerin en fazla 30 Kredi ve 30 AKTS’ye kadar ders
alma ve lsten 35 krediye kadar ders almasi var ise alttan almak zorunda olduklari
derslere oncelikli olarak almasi kosulu ile en fazla son sinif 6grencilerinin 40
saate kadar ders se¢imini yapmasi ve danisman onayina géndermesi

4 Ogrenci danigmaninin sistem iizerinden ders se¢imi yapan égrencilerin derse onay
vermesi ve yapilan iglemi kontrol etmesi;

4.1 Ogrencinin derse kayit islemi dogru ise onay verilmesi,

4.2 Ogrencinin derse kayit islemi dogru degil ise yanlis ders segimi yapan
ogrencilerin bilgilendirilmesi

5 Acilmayan segmeli derslerin yerine agilan derslere kayit yapilmasi ve yanlis ders
secimi yapan 6grencilerin ekle/sil islemlerinin yapilmasi

6 Ogrencinin akademik takvimde belirtilen tarihlerde derse yazilmasini
yapamamasi halinde, mazeretli derse yazilma tarihlerinde mazeretlerini belirten
bir dilekce ile bagvurulariin alinmasi

6.1 Dilekgelerin ilgili boliim bagkani tarafindan degerlendirilmesi ve yonetim kuruluna
sevki

6.2 Mazereti uygun goriilen d6grenciler i¢in yonetim kurulu karar1 alinmasi ve
gereginin yapilmasi i¢in birim 6grenci isleri sorumlusuna gonderilmesi




6.3 Birim d6grenci isleri sorumlusu tarafindan karara dayanarak derse kayit yapilmasi

Alt Detay Siireg Haftalik Ders Programlari, Ders Yiikleri, Ders Ogrenci Listeleri

Ciktilar::

Alt Detay Siirecinin Personel Bagia Mazeretli Derse Yazilma Sayis1

Performans ((mazeretli kayit yapan 6grenci sayist) / (Birim personeli sayis1))*100
Gostergeleri: Derse Kayit Yapan Ogrenci Sayist

Alt Detay Siirecinin Osrenciler

Miisterisi: &

Alt Detay Siirecinin

Tedarikgisi:

Akademik ve Idari Personel




Ders Kayit islemleri Alt Detay Siireci Alt Detay Siire¢ Sablonu

Baslangic

Bolim Baskanlarinin ders programlarini
belirtilen tarihler arasinda diizenlemesi ve
kayit etmesi

=

Ogrencilerin Akademik takvimde
belirtilen tarihler arasinda 6grenci
bilgi sistemi Uzerindeki ders kayit
alanindan, derse yazilmalarini

vanmalari

Evet Hayir

4 )

Yeni kayit olan
ogrencilerin 1. Yariyilldaki
tiim derslere Otomasyon
sistemi tarafindan kayit
I olmasinin saglanmasi.

Ogrenci darxsmanmln sistem \ /

Uzerinden ders segimi yapan
Ogrencilerin derse onay vermesi
ve vapilan islemikontrol etmesi

TN
w

Ogrencinin akademik takvimde belirtilen
tarihlerde derse yazilmasini yapamamasi
halinde, mazeretli derse yazilma

Ogrencinin

Harcin yatirihp,ders Borcu Var Mi?

kaydinin tekrar yapilmasi

A

tarihlerinde mazeretlerini belirten bir

~




7.3.5

Muafiyet ve intibak Islemleri Alt Detay Siireci

Muafiyet ve Intibak islemleri Alt Detay Siireci

Ogrenci Isleri Alt Siireci
Bagh Oldugu Alt Siireg:
Alt Detay Siire¢ | Ogrenci Isleri Daire Bagkani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii
Sorumlular:
Alt Detay Siirec | Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu
Uygulayicisi:
Ogrencinin, daha 6nce baska bir yiiksekdgretim kurumunun 6grencisi iken alip, basarili
oldugu derslerden {iniversitemizde kayit oldugu boliimiin benzer derslerinden ders
iceriklerinin uygun olmasi halinde muafiyetinin saglanmasi ve daha dnceki kurumda almis
Alt Detay Siire¢ Amaci: | oldugu harf notunun transkriptine aktarilmasi
. Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlara
Alt  Detay Siire¢ | Arasindaki Gegis Cift Anadal Yandal ile Kurumlararasi Kredi Transferleri Yapilmasi
Girdileri: Esaslarina Iliskin Yonetmelik, MAUN Egitim Ogretim ve Smav Yonetmeligi,
Basvuru Dilekgesi, Transkript, Ders Igerikleri
1 Bagka bir yiiksekogretim kurumunun 6grencisi (halen kayith, mezun, ilisigi
kesilmig vb.) iken, OSYM tarafindan yapilan sinavlara girerek ya da
yatay/dikey gegis ile esdeger boliimlere kesin kaydini yaptiran dgrencilerin,
ekinde dgrenim gordiigi ders icerikleri ve onayli transkriptin yer aldig1 bir
dilekge ile yerlestigi birime bagvuru yapmast
2. [llgili dénem koordinatorii ve anabilim dali baskanlig1/béliim baskanligmin
ders muafiyet talebini (dilekge, transkript, ders igerikleri) degerlendirmesi
2.1. Basvuru uygun ise dilekge ve eklerinin intibak ve muafiyet komisyonuna
sevk edilmesi
2.2. Basvuru uygun degil ise gerekgenin yazi ile 6grenciye bildirilmesi
3. intibak ve muafiyet komisyonunun &grencinin durumunu incelemesi,
muafiyeti uygun goriilen dersler ile 6grencinin hangi yariyila intibakinin
yapilacagia karar vermesi ve kararin yonetim kuruluna sevk edilmesi
4. intibak ve muafiyet komisyonundan gelen evraklarin yonetim kurulunda
karara baglanmasi ve kararin birim 6grenci isleri sorumlusuna génderilmesi
5. Tlgili kararin birim &grenci isleri sorumlusu tarafindan otomasyon sisteminin
Alt Detay Siirec ilgili modiiliin iizerinden islenmesi
Faaliyetleri: Sonucun dgrenciye bildirilmesi ve ilgili belgelerin sicil dosyasina kaldirilmasi
Alt Detay Siire Intibak ve Muafiyet Komisyonu Kararlari, Yonetim Kurulu Karar
Ciktilar::
Alt  Detay  Siirecinin | jgjemin Tamamlanma Siiresi
Performans . .
Gostergeleri: Sisteme Eksiksiz Islenmis Intibak Sayist
Alt  Detay Siirecinin | ]
Miisterisi: Ogrenciler
Alt D e?a‘y Sirecinin Akademik ve Idari Birimler
Tedarikgisi:




Muafiyet ve intibak Islemleri Alt Detay Siireci Sablonu

Baslangi¢

Baska bir yiiksekégretim kurumunun égrencisi (halen kayith, mezun, ilisigi kesilmis vb.) iken, OSYM
tarafindan yapilan sinavlara girerek ya da yatay/dikey gegis ile esdeger bélimlere kesin kaydini

yaptiran 6grencilerin, ekinde 6grenim gérdugi ders igerikleri ve onayh transkriptin yer aldigi bir
dilekee ile verlectisi hirime hasuiirii vanmaai

Basvuru uygun ise dilekge ve eklerinin intibak ve muafiyet komisyonuna sevk edilmesi
Bagvuru uygun degil ise gerekgenin yazi ile 6grenciye bildirilmesi

intibak ve muafiyet komisyonunun &grencinin durumunu incelemesi, muafiyeti uygun gériilen
dersler ile 6grencinin hangi yariyila intibakinin yapilacagina karar vermesi ve kararin yonetim

Liviiliina cavls adilmaaci

i

intibak ve muafiyet komisyonundan gelen evraklarin yénetim kurulunda karara baglanmasi ve
kararin birim 6grenci isleri sorumlusuna gonderilmesi

ilgili kararin birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan otomasyon sisteminin ilgili modiiliin izerinden
islenmesi, sonucun 6grenciye bildirilmesi ve ilgili belgelerin sicil dosyasina kaldiriimasi

v
ilgili dsnem koordinatdrii ve anabilim dali baskanligi/bélim bagkanliginin ders muafiyet talebini
(dilekge, transkript, ders igerikleri) degerlendirmesi

Bitis




7.3.6

Onceki Ogrenmelerin Taninmasi Islemleri Alt Detay Siireci

Onceki Ogrenmelerin Tammmas: islemleri Alt Detay Siireci

Ogrenci Isleri Alt Siireci
Bagh Oldugu Alt Siirec:
Alt Detay Siire¢ | Ogrenci Isleri Daire Bagkani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii
Sorumlular:
Alt Detay Siire¢ | Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu
Uygulayicisi:
Ogrencinin daha 6nce dgrenim gordiigii okullar, is deneyimleri ve almis oldugu kurslar
neticesinde edindigi mesleki bilgi ile yabanci dil bilgisinin degerlendirilmesi 6grencilerin
Alt Detay Siire¢ Amaci: | dersten muaf edilmesinin saglanmasi amaci ile gerekli islemlerin yiriitilmesi
Alt Detay Siire¢ | MAUN Egitim Ogretim ve Smav Yonetmeligi, Akademik Takvim, Ogrenci Beyanu, Ilgili
Girdileri: Dokiimanlar
1. MAUN’a yeni kayit olan veya ara dénemlerde olan 6grencilerin akademik
takvimde belirtilen siirede 6nceki 6grenmelerinin degerlendirilmesi sinavlari
icin bagvuru yapmasi
2. Basvurularin ve eklerinin degerlendirilmek iizere boliim kurullarina sevk
edilmesi
3. Ogrencinin basvurusu ve eklerinin incelenerek sinava alinip alinmayacagina
karar verilmesi;
3.1. Ogrencinin sundugu belgelerin yeterli olmasi halinde sinava girmesine
karar verilmesi
3.2. Ogrencinin belge sunamamasi veya sundugu belgelerin yeterli
olmamasi halinde sinava giremeyecegine karar verilmesi durumun
ogrenciye bildirilmesi
4. Sinava girmeye hak kazanan 6grenci listesinin ve akademik takvime uygun
olarak hazirlanan sinav programimim Ogrencilerin OBS ekraninda
goriinmesinin saglanmasi veya birimlerin web sayfalarinda duyurulmasi
Onceki dgrenmelerin degerlendirilmesine yénelik sinavlarin yapilmasi
Sinav sonuglarinin degerlendirilmesi ve ilam
Alt Detay Siirec Ogrencinin bagvurdugu derslere ait sinav sonucunun ilgili 8gretim elemani
Faaliyetleri: tarafindan OBS’ne islenmesi
Alt Detay Siirec . .
Ciktilar: Sinav Evraki, Basar1 Listeleri
Alt Detay Siirecinin
Performans Onceki Ogrenmelerin Taninmasina Y dnelik Basvuru Sayisi
Gostergeleri:




Alt Detay Siirecinin

Miisterisi: Ogrenciler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi: . L
Akademik ve Idari Birimler




Onceki Ogrenmelerin Taninmasi Islemleri Alt Detay Siireci Sablonu

Baslangig

MAUN’a yeni kayit olanveya ara donemlerde olan
6grencilerin akademik takvimde belirtilen sirede
énceki 6grenmelerinin degerlendirilmesi

v

Basvurularin ve eklerinin degerlendirilmek izere bolim
kurullarina sevk edilmesi

Hayir

Evet . -
Ogrencinin
bagvurusu ve \
eklerinin Ogrencinin belge sunamamasi
Ogrencinin sundugu belgelerin yeterli incelenerek veya sundugu belgelerin
olmasi halinde sinava girmesine karar sinava alinip terli olmamasi halinde

verilmesi alinmayacagina sinava giremeyecegine karar

verilmesi durumun 6grenciye

J

v
4 )

Sinava girmeye hak kazanan 6grenci
listesinin ve akademik takvime uygun
olarak hazirlanan sinav programinin

Ogrencilerin OBS ekraninda
gérinmesinin  saglanmasi  veya
birimlerin web sayfalarinda

\duyurulmaa ve flnavm yapilip /

Sinav sonucunun ilgili 6gretim elemani

tarafindan ORS’ ne iclenmesi

A




7.3.7

Onur-Yiiksek Onur Belgesi Verilmesi Islemleri Alt Detay Siireci

Onur-Yiiksek Onur Belgesi Verilmesi islemleri Alt Detay Siireci

Ogrenci Isleri Alt Siireci
Bagh Oldugu Alt Siirec:
Al Detay Siirec Ogrenci Isleri Daire Bagkani, Istatistik Planlama ve Otomasyon Sube Miidiirii
Sorumlular:
Alt Detay Siire¢ [statistik Planlama ve Otomasyon Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu
Uygulayicisi:
Universitemiz 6grencilerinin akademik basari konusunda tesvik edilmesi ve akademik
basarilarinin takdir edilmesi amaciyla onur ve yiiksek onur belgelerinin hazirlanmast
Alt Detay Siire¢ Amaci: ve teslimin saglanmasi
Alt Detay Siire¢ | MAUN Egitim Ogretim ve Smav Yonetmeligi, Ogrenci Bilgi Sistemi
Girdileri:
1.Akademik birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan dénem sonunda sartlari
saglayan 6grencilerin Ogrenci Otomasyon Sistemi iizerinden tespit edilmesi
1.Sartlar1 saglayan dgrenciler icin Onur- Yiiksek Onur Belgesinin Ogrenci Bilgi
Sisteminde Transkript Belgesine islenmesi
1.1.0rtalamasi 3.00-3.49 olan 6grenciler i¢in onur belgesinin hazirlanmasi
Alt  Detay Siire¢ | 1.2 Ortalamasi 3.50-4.00 olan 8grenciler igin yiiksek onur belgesinin hazirlanmast
Faaliyetleri:
Alt Detay Siire¢ | Onur Belgesi, Yiiksek Onur Belgesi
Ciktilar::
Onur Belgesi Alan Ogrenci Sayisi
Alt  Detay  Siirecinin | vy el Onur Belgesi Alan Ogrenci Sayisi
Performans
Gostergeleri: Calisan Is Yikii:
((Basilan Onur/Yiiksek Onur Belge Sayisi) / (Sorumlu Personel Say1s1))*100
Alt Detay Siirecinin Ogrenciler
Miisterisi:
Alt  Detay Siirecinin | Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu
Tedarikgisi:




Onur-Yiiksek Onur Belgesi Verilmesi Islemleri Alt Detay Siireci Sablonu

Baslangi¢

|

v

Akademik birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan dénem sonunda sartlari saglayan 6grencilerin
Ogrenci Otomasyon Sistemi lizerinden tespit edilmesi

Ortalamasi 3.00-3.49 olan 6grenciler igin onur belgesinin hazirlanmasi

Ortalamasi 3.50-4.00 olan 6grenciler igin yliksek onur belgesinin hazirlanmasi

Sartlari Saglayan Ogrenciler icin Onur/Yiiksekonur belgesinin Ogrenci Bilgi Sisteminde
Transkript Belgesine islenmesi




7.3.8  Yaz Ogretimi Alt Detay Siireci

Yaz Ogretimi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siire¢
Sorumlulari:

Ogrenci Isleri Daire Bagkani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Alt Detay Siire¢

Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Uygulayicisi:
Ogrencilerin basarisiz olduklar: dersleri ve ortalama yiikseltmek veya uygun sartlari
tagimak kosulu ile {ist donemlerden ders almak isteyen 6grencilere yaz okulunda ders
alma hakkim verilmesi i¢in yaz okuluna iliskin faaliyetlerin yiirGtiilmesinin
Alt Detay Siire¢ Amaci: saglanmasi

Alt Detay Siire¢
Girdileri:

MAUN Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Yaz Okulu Esaslari, Banka Dekontlari

Alt Detay Siire¢
Faaliyetleri:

1. Rektorliik tarafindan akademik birimlere yaz okulunda agilmasi planlanan
derslerin belirlenmesini istemek {izere yazinin gdnderilmesi

2. Boliim kurullarinda yaz okulunda agilmas1 muhtemel derslerin karara
baglanmasi ve ilan edilmesi

3. Yaz okulunda ders almak isteyen dgrenciler icin yaz okulu duyurusunun
hazirlanmasi ve yayinlanmasi

Yaz okulu ders programlarinin hazirlanmasi, sisteme islenmesi ve ilan edilmesi

Ogrencilerin akademik takvimde belirtilen siirelerde yaz okulu i¢in 6grenim
ticretini yatirmalart

6. Ogrencilerin almak istedikleri derslere kayit yapmalar1
Acilan ve acilmayan derslerin web sayfalarinda ilan edilmesi

7.1. Tlgili derse yeterli sayida 6grencinin bagvuru yapmasi halinde dersin
acilmasina karar verilmesi

7.2. Tlgili derse yeterli sayida 6grencinin bagvuru yapmamasi halinde dersin
kapatilmasi, 6grencinin kapatilan dersin yerine agilan derslerden
se¢memesi halinde harg iade siirecinin baslatilmasi

8. Agilan derse misafir 6grenci katilmasi halinde yaz okulu basari notlarinin
transkriptlerine aktarilmasmin saglanmasi igin 6grencinin kayith oldugu
Yiiksekdgretim kurumuna ilgili birim tarafindan rektorliik onay1 ile
gonderilmesi

Alt Detay Siire¢
Ciktilar::

Yaz Okulu Dersleri, Yaz Okulu Haftalik Ders Programi, Dekont, Mazeretli Derse
Yazilma Dilekgeleri




Mazeretli Kayit Orani:

((Mazeretli kay1t yapan 6grenci sayisi) / (toplam 6grenci sayist))*100
Alt Detay Siirecinin

Performans Yaz Okulunda Ag¢ilan Ders Orani:

Gostergeleri:
((Yaz okulunda agilan ders sayisi) / (Toplam ders say1s1))*100

Ogrenci memnuniyet anketi orani

Alt  Detay Siirecinin | , _
Miisterisi: Ogrenciler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

Akademik ve Idari Birimler




Yaz Ogretimi Alt Detay Siireci Sablonu

Baslangig

Rektorlik tarafindan akademik birimlere yaz okulunda agilmasi planlanan derslerin belirlenmesini
istemek Uzere yazinin gonderilmesi

Bolum kurullarinda yaz okulunda agilmasi muhtemel derslerin karara baglanmasi ve ilan edilmesi

Ve

Yaz okulunda ders almak isteyen 6grenciler icin yaz okulu duyurusunun hazirlanmasi ve
yayinlanmasi

\

[ Yaz okulu ders programlarinin hazirlanmasi, sisteme islenmesi ve ilan edilmesi, Ogrencilerin

akademik takvimde helirtilen ciirelerde vaz akulinicin Adrenim iicretini vatirmalari

[ Ogrencilerin almak istedikleri derslere kayit yapmalari, agilan ve acilmayan derslerin web ]

sayfalarinda ilan edilmesi

{ ilgili derse yeterli sayida 6grencinin basvuru yapmasi halinde dersin agiimasina karar verilmesi.

ilgili derse yeterli sayida 6grencinin basvuru yapmamasi halinde dersin kapatilmasi, dgrencinin
kapatilan dersin yerine agilan derslerden segmemesi halinde harg iade siirecinin baslatiimasi

l




7.3.9

Gelen Ozel Ogrenci islemleri Alt Detay Siireci

Gelen Ozel Ogrenci islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay
Sorumlular:

Siirec

Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Alt Detay
Uygulayicisi:

Siirec

Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Alt Detay Siirec Amaci:

Bagka bir yiiksekogretim kurumunun 6grencisi iken, farkli bir yiiksekdgretim ortamu,
kiltiirii, kazanimi edinmek isteyen veya 6zel durumu nedeni ile kayitlar1 kendi
iiniversitelerinde kalmak sart1 ile iniversitemizden egitim almalarinin saglanmasi

Alt Detay
Girdileri:

Siirec

MAUN Ozel Ogrenci Yénergesi, MAUN Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi, Senato
Karari, Yonetim Kurulu Kara_lrl, Dilekge, Disiplin Durumunu Géosterir Belge, Saglik
Raporu, Devlet Memurluguna Iligskin Belgeler, Milli Sporcu Belgesi, Transkript

Alt Detay
Faaliyetleri:

Siirec

1. Kurum icinden 6zel 6grenci statiisiinde gelen 6grenci islemlerinin yiiriitiilmesi

2. Ogrencinin kayith oldugu Fakiilte/YO/MYO’ya mazeretini belirten dilekce ve
ekleri ile bagvuruda bulunmasi

Ilgili birim FYK/Y YK nun &grencinin bagvurusunu degerlendirmesi

Ogrencinin bagvuru gerekgesi uygun ise dgrencinin basvuruda bulunacagi
birimden egitim almasinin uygun olduguna dair karar alinmasi

5. Ogrencinin basvuru gerekgesi uygun degil ise bagvurunun reddedilmesi ve
ogrenciye gerekceli kararin bildirilmesi

6. FYK/YYK kararmin, bagvuru belgeleri ile birlikte iist yazi ile sistem
iizerinden grencinin egitim almak istedigi Fakiilte/YO/MYO gonderilmesi

1.1. Ogrencinin egitim almak istedigi birimde evraklarin goriisiilmek iizere
yonetim kuruluna sevk edilmesi

1.2. llgili birim yénetim kurulunun yapilan basvurulari degerlendirmesi

Ogrencinin bagvurusu onaylanir ise; 6grencinin kaydi diger birimde kalmak
sartiyla egitim almak istedigi birimden ders almasinin saglanmast

Ogrencinin bagvurusu onaylanmaz ise; bagvurunun reddedilmesi ve kararin diger
birime ve dgrenciye gerekgesi ile bildirilmesi

1.3. Ogrencinin kayith oldugu birim dgrenci isleri sorumlusu tarafindan ders
alacagi birimde derse kaydinin saglanmasi

2. Kurum disindan 6zel 6grenci statiisiinde gelen 6grenci islemlerinin yiiriitiilmesi
2.1. Ogrencinin kayith oldugu yiiksekdgretim kurumuna basvuru yapmasi

2.2. Ogrencinin ilgili yiiksekdgretim kurumu senatosu tarafindan
universitemizde hangi ders alabilecegini gosteren karar metni ile
bagvuru dilekgesi ve ekleri ile kayit olacagi birimine bagvuruda
bulunmasi

2.3. llgili Fakiilte/YO/MYO 6grencinin ders almak istedigi boliimiiniin

uygunluk konusundaki goriisii ve FYK/YYK’nin 6nerisini almasi ve
goriisiilmek {lizere senatoya yonlendirmesi




2.4. llgili {iniversiteden gelen senato kararinin iiniversitemiz senatosunda
degerlendirilmesi

Karar senato tarafindan onaylanir ise; 6grencinin ders almak istedigi birime
iletilip, 6grencinin belirtilen dersleri almasinin saglanmasi

Karar senato tarafindan onaylanmaz ise; gerekgeli kararin 6grenciye bildirilmesi

2.5. Ogrencinin iiniversitemizden aldig1 derslere iliskin basari notlarinin
ilgili 6grenci isleri birimi tarafindan Ogrencinin kayithh oldugu
yiiksekogretim kurumuna gonderilmesi

Alt Detay Siire¢
Ciktilar::

Yonetim Kurulu Karari, Senato Karari, Basar1 Listesi

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Kurum i¢i Gelen Ozel Ogrenci Sayisi
Kurum Dis1 Gelen Ozel Ogrenci Sayisi

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi:

Ogrenciler, ilgili Yiiksekogretim Kurumlarinin Ogrencileri, [1gili Yiiksekdgretim
Kurumlari

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

Akademik ve Idari Birimler, lgili Yiiksekdgretim Kurumlar




Gelen Ozel Ogrenci Islemleri Alt Detay Siireci Sablonu

Baslangi¢

N
Kurum icinden 6zel 6grenci statiisiinde gelen 6grenci islemlerinin yiiriitdlmesi ve Ogrencinin kayith
oldugu Fakulte/YO/MYQ’ya mazeretini belirten dilekce ve ekleri ile basvuruda bulunmasi

[ ilgili birim FYK/YYK’nun &grencinin basvurusunu degerlendirmesi

L L

Ogrencinin basvuru gerekgesi Oérencinivn' t')a§vuru gerekgesi
uygun ise 6grencinin bagvuruda uygun c‘legll |.se b.e'aﬁvuru.nun >
bulunacagi birimden egitim reddedllmesn ve og.re.nleye .
almasinin uygun olduguna dair gerekgeli kararin bildirilmesi

i

FYK/YYK kararinin, basvuru belgeleri ile birlikte st yazi ile sistem Uzerinden 6grencinin egitim
almak istedigi Fakiilte/YO/MYO génderilmesi Ogrencinin egitim almak istedigi birimde evraklarin
gdrisilmek lizere ydnetim kuruluna sevk edilmesi, ilgili birim yénetim kurulunun yapilan
bagvurular degerlendirmesi

. |

’ . N

rencinin bagvurusu onaylanir ise; 6grencinin kaydi diger birimde kalmak sartiyla egitim almak istedigi
birimden ders almasinin saglanmasi1 Ogrencinin bagvurusu onaylanmaz ise; bagvurunun reddedilmesi
ve kararin diger birime ve dgrenciye gerekgesi ile bildirilmesi

- J

/

[ Ogrencinin kavith oldugu birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan ders alacagi birimde derse

l

»




7.3.10 Giden Ozel Ogrenci Islemleri Alt Detay Siireci

Giden Ozel Ogrenci Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siirec
Sorumlulari:

Ogrenci Isleri Daire Bagkani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Alt Detay Siire¢

Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Uygulayicisi:
Universitemiz 6grencilerinden, farkli bir yiiksekdgretim ortamu, kiiltiirii, kazanimi
edinmek isteyen veya 6zel durumu nedeni ile kayitlart MAUN’da kalmak sarti ile
Alt Detay Siire¢ Amaci: bagka bir yliksekdgretim kurumdan egitim almalarinin saglanmasi

Alt Detay Siire¢
Girdileri:

MAUN Ozel Ogrenci Yénergesi, MAUN Egitim-Ogretim ve Smav Y6netmeligi, ilgili
Kurumun Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi, Senato Karari, Yonetim Kurulu
Karari, Dilekge, Disiplin Durumunu Gosterir Belge, Saglik Raporu, Devlet
Memurluguna [liskin Belgeler, Transkript, Ders igerikleri

Alt Detay Siire¢
Faaliyetleri:

1. Kurum i¢i birimler arasinda 6zel 6grenci statiisiinde giden dgrenci islemlerinin
yiriitiilmesi

1.1.0grencinin kayith oldugu Fakiilte/'YO/MYO mazeretini belirten dilekce ve ekleri
ile bagvuruda bulunmasi

1.2 11gili birim FYK/YYK nin 6grencinin bagvurusunu degerlendirmesi

1.2.1. Ogrencinin bagvuru gerekgesi uygun ise 6grencinin basvuruda bulunacagi
birimden egitim almasinin uygun olduguna dair karar alinmast

1.2.2.0grencinin bagvuru gerekgesi uygun degil ise basvurunun reddedilmesi ve
ogrenciye gerekeeli kararin bildirilmesi

1.3. FYK/YYK kararinin, bagvuru belgeleri ile birlikte iist yazi ile sistem iizerinden
6grencinin egitim almak istedigi Fakiilte/YO/MYO gonderilmesi

1.3.10grencinin egitim almak istedigi birimin evraklar1 goriismek {izere yonetim
kuruluna sevk etmesi

1.1. ilgili birim yénetim kurulunun bagvurular1 degerlendirmesi

Ogrencinin bagvurusu onaylanir ise; 6grencinin kayd diger
birimde kalmak sartiyla egitim almak istedigi birimden ders
1.5.1. almasinin saglanmasi

Ogrencinin bagvurusu onaylamaz ise; basvurunun reddedilmesi
1.5.2. S Y e
ve kararin diger birime ve 6grenciye gerekgesi ile bildirilmesi

1.2. Ogrencinin ders alacagi birim grenci isleri sorumlusu tarafindan
ogrencinin ilgili birimde derse yazilmasinin saglanmasi

2. Diger yiiksekdgretim kurumlaria (kurum digt) 6zel dgrenci statiisiinde
giden d6grenci islemlerinin yiiriitilmesi

2.1. Ogrencinin kayitl oldugu birime, ders almak istedigi kurumun ders
igeriklerini sunarak bagvuru yapmast

2.2. Ogrencinin bagvurusunun ilgili bliim bagkanlig: tarafindan
degerlendirilmesi

272.1. Ders kredi ve igeriklerinin uygun olduguna karar verilir ise;
basvurunun birim ydnetim kurulunda karara baglanmasi




222 Ders kredi ve igeriklerinin uygun olmadigina karar verilir ise;
kararin birim y6netim kurulunda reddedilip, gerekcenin
ogrenciye bildirilmesi

2.3. 1lgili birim yénetim kurulu kararinin ve ekindeki belgelerin senatoya
sunulmak tizere gonderilmesi

2.4. Ogrencinin basvurusunun ilgili birim tarafindan senatonun gériisiine
sunulmasi Ve senato kararmnin ilgili 6grenciye teblig edilmesi

2.5. MAUN senato karari ile gonderilen onerinin ders almmak istenen
kurumun senatosu tarafindan onaylanmasi halinde, dgrencinin ilgili
kurum tarafindan derse kayit yapilmasi

2.6. Dénem sonunda dgrencinin aldig: derslere iliskin basar1 notlarinm ilgili
kurum tarafindan tiniversitemize gonderilmesi ve birim 6grenci isleri
sorumlusu tarafindan 6grenci otomasyon sistemine girilmesi

Alt Detay Siire¢ Yonetim Kurulu Karari, Senato Karari, Basar1 Listesi

Ciktilarn:

Alt Detay Siirecinin L Ll

Performans e  Kurum I¢i Giden Ozel Ogrenci Sayisi

Gostergeleri: e  Kurum Dis1 Giden Ozel Ogrenci Sayisi

AIE Detay Stirecinin | (grenciler, flgili Yiiksekdgretim Kurumlarmin Ogrencileri, Ilgili Yiiksekégretim
Miisterisi: Kurumlari

Alt Detay Siirecinin

Tedarikgisi:

Akademik ve Idari Birimler, lgili Yiiksekdgretim Kurumlart




Giden Ozel Ogrenci Islemleri Alt Detay Siireci Sablonu

Baslangi¢

Kurum ici birimler arasinda 6zel dgrenci statiisiinde giden 6grenci islemlerinin yiritilmesi Ogrencinin
kayith oldugu Fakulte/YO/MYO mazeretini belirten dilekge ve ekleri ile bagvuruda bulunmasi

—_—

~ L>

Ogrencinin bagvuru gerekgesi Ogrencinin basvuru gerekgesi
uygun ise dgrencinin bagvuruda uygun degil ise basvurunun
bulunacagi birimden egitim reddedilmesi ve 6grenciye gerekgeli
almasinin uygun olduguna dair : Tt

karar alinmasi

v

egitim almak istedigi Fakllte/YO/MYO gonderilmesi ve birimin evraklari gérismek

FYK/YYK kararinin, basvuru belgeleri ile birlikte tst yazi ile sistem tzerinden 6grencinin
Uzere yonetim kuruluna sevk etmesi

y

o0grencinin kaydi diger birimde kalmak sartiyla egitim almak istedigi birimden ders almasinin
saglanmasi Ogrencinin basvurusu onaylamaz ise; basvurunun reddedilmesi ve kararin diger

ilgili birim yénetim kurulunun basvurulari degerlendirmesi, Ogrencinin bagvurusu onaylanir ise;
birime ve d&rencive gerekcesi ile bildirilmesi Ogrencinin ders alacag birim é8renci isleri

Ogrencinin basvurusunun ilgili birim tarafindan senatonun gériisiine sunulmasi ve senato kararinin

v
ilgili birim yénetim kurulu kararinin ve ekindeki belgelerin senatoya sunulmak iizere génderilmesi
ilgili 6grenciye teblig edilmesi

onaylanmasi halinde, 6grencinin ilgili kurum tarafindan derse kayit yapilmasi, Dénem sonunda
O6grencinin aldigi derslere iliskin basari notlarininilgili kurum tarafindan tniversitemize génderilmesi

MAUN senato karari ile gdnderilen 6nerinin ders alinmak istenen kurumun senatosu tarafindan
ve birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan 6grenci otomasyon sistemine girilmesi

»

Bitis




7.3.11 Yatay Gegis Islemleri Alt Detay Siireci Sablonu

Yatay Gecis Islemleri Alt Detay Siireci

Ogrenci Isleri Alt Siireci
Bagh Oldugu Alt Siirec:

Alt Detay Siire¢ | Ogrenci sleri Daire Bagkani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii
Sorumlular::

Alt Detay Siire¢ | Egitim Ogretim Sube Midiirliigii, Birim Ogrenci sleri Sorumlusu
Uygulayicisi:

Yatay gecis silirecinin baslatilmasi, bagvurularin alinmasi, degerlendirilmesi ve kayit

<lemlorini )
Alt Detay Siirec Amaci: iylentierinin yaptimast

Yiiksekdgretim Kurumlarmda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasindaki
Alt Detay Siirec | Gecis/Cift Anadal/Yandal ile Kurumlararasi Kredi Transferleri Yapilmasi Esaslarina
Girdileri: Iliskin Yonetmelik, MAUN Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Yatay Gecis
Kontenjan Listesi, Yatay Ge¢is Duyurusu, Yatay Gegis Evraklari

1. Egitim-6gretim yih baslamadan dnce Fakiilte/YO/MYO yatay gecis
kontenjanlarinin belirlenmesine iliskin Rektorlikten yazinin gelmesi

2. Boliim baskanlari tarafindan yonerge dogrultusunda ilave yatay gecis
kontenjanlar var ise belirlenmesi ve yonetim kuruluna sunmasi

3. Boliimlerden gelen yatay gecis kontenjanlarmin kon§qlide edilerek yonetim
kurulunda karara baglanmasi ve kararin iist yazi ile OIDB’na gonderilmesi

4. Konunun OIDB tarafindan senatoda goriismek 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 iiniversitemiz web
sayfasinda ilan edilerek siirecin basladigiin duyurulmasi

8. Ilan edilen tarihlerde 6grencilerin istenen evraklari
https://obs.alparslan.edu.tr/oibs/hoa_app/login.aspx adresine yiikleyerek
bagvurusunu tamamlamasi

9. Evraklari tam olup, durumu yatay gegis yonergesine uygun olan
Ogrencilerin basar1 veya merkezi puanina gore siralanmast

10. Asil ve yedek listelerin belirlenmesi ve web'te yayinlanmasi

11. Kazanan o6grencilerin belirtilen tarihlerde OIDB'ye istenilen belgelerle
bagvurarak kesin kayitlarin1 yaptirmasi, kayit yaptiran ogrencilerin
dosyalarmin yerlestikleri birime gonderilmesi

12. Kesin kayit yaptiran 6grencilerin, dgrenci bilgi sistemine islenmesi

13. Ogrencinin geldigi okulda basarili oldugu dersler igin muafiyet ve intibak
calismasinin yapilmasi

14. Ogrenci dosyasinin olusturulmast, yeni kimlik kartinin ¢ikarilmasi ve kayitl

oldugu fakiilteye teslimi
Alt Detay Siire¢

Faaliyetleri: 15. Birim tarafindan 6grenciye ait sicil dosyasindaki ilgili evraklarm 6grencinin



https://obs.alparslan.edu.tr/oibs/hoa_app/login.aspx

daha once kayitli oldugu yiiksekdgretim kurumlarindan yazi ile talep
edilmesi

16. Tlgili evraklarin dosyalara kaldirilmasi

Alt Detay Siirec ) ) o .. R
Ciktilart: Asil ve Yedek Listeler, Sicil Dosyasi, Ogrenci Kimlik Karti

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gaostergeleri: Basvuru Sayisi

Yatay Gegis Yapan Ogrenci Sayisi

Alt Detay Siirecinin

Miisterisi: Ogrenciler

Alt Detay Siirecinin

o e Ilgili Yiiksekogretim Kurumlari, Akademik ve idari Birimler, Bankalar
Tedarikgisi:




Yatay Gecis Islemleri Alt Detay Siireci Sablonu

Baslangi¢

Ve

Egitim-6gretim yili baslamadan 6nce Fakiilte/YO/MYO yatay gegis kontenjanlarinin
belirlenmesine iliskin Rektorliikten yazinin gelmesi,, Bolim baskanlari tarafindan yonerge

AngriltiiciinAda ilava vatav aaric bantanianlarivar ica halirlanmaci via vAnatim Lirnihiina ciinmac

v

4 N\
Bolumlerden gelen yatay gegcis kontenjanlarinin konsolide edilerek yonetim kurulunda karara
baglanmasi ve kararin Ust yazi ile OiDB’na génderilmesi ,Konunun OiDB tarafindan senatoda

-

9 sAariiamek (izere Rektarliige iist vazi ile sénderilmesi )
4 )
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 tniversitemiz web sayfasinda ilan edilerek siirecin basladiginin
\.-I..\...-..IM»”-. | /
L 2
4 )

ilan edilen tarihlerde dgrencilerin istenen evraklari
https://obs.alparslan.edu.tr/oibs/hoa app/login.aspx adresine yikleyerek
basvurusunu tamamlamasi Evraklari tam olup, durumu yatay gegis yonergesine

\II\IO’IIh nlan Agrencilarin hacari vaua markezi nilanina oAra ciralanmac

-

v

AN

Asil ve yedek listelerin belirlenmesi ve web'te yayinlanmasi Kazanan 6grencilerin
belirtilen tarihlerde OIDB'ye istenilen belgelerle basvurarak kesin kayitlarini yaptirmasi,
kayit yaptiran 6grencilerin dosyalarinin yerlestikleri birime gdénderilmesi

\Kesin kavit vaptiran 6grencilerin. 68renci bilgi sistemine islenmesi /
|



https://obs.alparslan.edu.tr/oibs/hoa_app/login.aspx

7.3.12 . Yatay Gegisle Giden Ogrenci Islemleri Alt Detay Siireci Sablonu

Yatay Gegisle Giden Ogrenci islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec: | Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siire¢ | Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Sorumlular:

Alt Detay Siirec | Egitim Ogretim Sube Midiirliigi, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Uygulayicisi:
Universitemiz grencisi iken, baska bir yiiksekdgretim kurumuna yatay gecis yapan
ogrencilerin evraklarmin ilgili yiiksekdgretim kurumuna gonderilmesi ve iiniversitemizle

Alt Detay Siire¢ Amacy: | ilisiklerinin kesilmesi islemlerinin yiritilmesi

Alt Detay Siireg | Yiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasindaki

Girdileri: Gegis/Cift Anadal/Yandal ile Kurumlararasi Kredi Transferleri Yapilmas: Esaslarina

Iliskin Yonetmelik, Resmi Yazismalar

Alt Detay Siire¢ | Ogrenci Isleri Alt Siireci

Faaliyetleri:

Alt Detay Siire¢ .

Ciktilar:: Resmi Yazigmalar

Alt Detay Siirecinin

Performans Yatay Gegisle Giden Ogrenci Sayist

Gostergeleri:

Al.t. D.e.t ay  Siirecinin Ogrenciler, lgili Yiiksekdgretim Kurumlari

Miisterisi:

Alt D efa-y Sirecinin Akademik ve Idari Birimler

Tedarikgisi:




Yatay Gecisle Giden Ogrenci islemleri Alt Detay Siireci

Baslangig

Yatay gegis yapan 6grencinin, gegis yaptigi yiksekogretim kurumundan 6grencinin sicil
dosyasinin istendigine dair yazinin alinmasi
Yazinin yénetim kuruluna sevk edilmesi
/
Ogrencinin yatay gecis nedeniyle kaydinin silineceginin ydnetim kurulunda karara baglanmasi
\ |
v
[
Birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan 6grencinin kaydinin otomasyon sisteminden
daslralmesi
|
v

N

Ogrencinin sicil dosyasinin ilgili yiiksekdgretim kurumuna génderilmesi




7.3.13 . Dikey Gegcis Islemleri Alt Detay Siire¢ Sablonu

Dikey Gecis Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siire¢ Sorumlular:

Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Alt Detay Siire¢c Uygulayicisi:

Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Alt Detay Siirec Amaci:

Dikey gecis siirecinin baglatilmasi ve kazanan 6grencilerin kayit islemlerinin
gergeklestirilmesi

Alt Detay Siire¢ Girdileri:

Dikey Gegis Yonetmeligi, MAUN Lisans ve Onlisans Egitim-Ogretim ve Smav
Yonetmeligi, Kontenjan ve Kabul Sartlar1 Listesi, Kayit I¢in Gerekli Belgeler

Alt Detay Siire¢ Faaliyetleri:

1. YOK baskanlig: tarafindan netlestirilen kontenjanlarn ve kesinlesen
kontenjanlarm OSYM tarafindan DGS kilavuzunda yayinlanmasi

2. Kayit siirecinde izlenecek adimlar ve kayat tarihi ile ilgili duyurunun
liniversitemizin web sitesinde ilan edilmesi

3. Sistem sorumlulari tarafindan YOKSIS iizerinden yeni kazanan
ogrenci verilerinin Ogrenci Isleri Sistemine aktarilmasi

4. Kazanan dgrencilerin kayitlarmin 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 kalmig 6grencilerin
gegici kaydimnin yapilmast

4.2. Ogrenci sahsen kayit yapmayacak ise; e-Devlet iizerinden kaydini
gergeklestirmesi

5. Oprencinin basarili oldugu dersler i¢in muafiyet ve intibak ¢alismasinin
yapilmasi

6. Ogrencinin yerlestigi birimden 6grenci kimlik kartin1 ve 6grenci belgesini
almasi

7. Ogrenciye ait evraklarin dosyalara kaldirilmasi

Alt Detay Siire¢ Ciktilar::

Kay1t Olan Ogrenci, Sicil Dosyasi, Ogrenci Kimlik Karti, Ogrenci Belgesi

Alt Detay Siirecinin
Performans Gostergeleri:

e  Dikey Gegisle Universitemize Kayit Yaptiran Ogrenci Sayist

e  Kontenjan Doluluk Orant:

((Kay1t olan dgrenci sayis1) / (Kontenjan Say1s1))*100

Tedarikgisi:

Alt Detay Siirecinin | - . . . . . e
Miisterisi: Ogrenciler, Mezunlar, Dikey Gegis Yapilan Yiiksekogretim Kurumlari
Alt Detay Siirecinin

YOK, OSYM, Akademik ve Idari Birimler




Dikey Gegis Islemleri Alt Detay Siireci

Baslangig

-

YOK baskanligi tarafindan netlestirilen kontenjanlarin ve kesinlesen kontenjanlarin OSYM
tarafindan DGS kilavuzunda yayinlanmasi, kayit stirecinde izlenecek adimlar ve kayit tarihi ile
ilgili duyurunun Universitemizin web sitesinde ilan edilmesi

v

-

-

~
Sistem sorumlulari tarafindan YOKSIS Gizerinden yeni kazanan égrenci verilerinin Ogrenci isleri
Sistemine aktarilmasi ve Kazanan 6grencilerin kayitlarinin yapilmasi
< < J
> Lp N\
Ogrenci sahsen kayit yapacak ise, web Ogrenci sahsen kayit yapmayacak ise; e-
sayfasinda belirtilen tarihler arasinda 6grenci Devlet tizerinden kaydini gerceklestirmesi
islerine gerekli belgeler ile bagvurarak kayit
yapmasi, mezun olmayan, tek derse kalmis
J

Ogrencinin basarili oldugu dersler icin muafiyet ve intibak calismasinin yapiimasi

Ogrencinin yerlestigi birimden égrenci kimlik kartini ve 6grenci belgesini almasi

v

Ogrenciye ait evraklarin dosyalara kaldiriimasi

Y




7.3.14 Kayit Dondurma islemleri Ana Siire¢c Sablonu

Kayit Dondurma Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siire¢
Sorumlulari:

Ogrenci Isleri Ust Siireci

Alt Detay Siire¢
Uygulayicisi:

Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Alt Detay Siire¢ Amaci:

Yonetmeliklere istinaden hakli ve gecerli bir sebebi bulunmak kayd ile kaydimni
dondurmay1 talep eden 6grencilerin iglemlerinin yapilmasi

Alt Detay Siire¢
Girdileri:

MAUN Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Kayit Dondurma Nedenini Gésterir
Belgeler (Yoksulluk Belgesi, Askerlik Belgesi, Saglik Raporu vb.), Dilekge

Alt Detay Siire¢
Faaliyetleri:

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siire¢
Ciktilar::

FYK/YYK Karar Sureti, Kayit Dondurma Isleminin Ogrenci Bilgi Sistemi Uzerinden
Gergeklesme Islemi

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Ogrenci Memnuniyet Anketi Orani

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi:

Ogrenciler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, ilgili Kurum ve Kuruluslar




Kayit Dondurma islemleri Alt Detay Siireci

Baslangic

Akademik takvimde belirtilen siire igcinde 6grencinin, hakl ve gegerli bir mazereti
olmasi durumunda kayit dondurma nedenini gosterir belge ile yazili olarak birimine
basvurmasi

Basvurularin bélim kuruluna sunulmasi, kayit dondurma nedeni uygun olan

|
-
v

Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi’nin ilgili maddeleri cercevesinde yénetim

kurulunun dilelﬁeyi incelemesi
«

4 >

Sonug olumlu ise kararin OIDB ve
Birim Ogrenci isleri Sorumlusuna iist
yazi ile gonderilmesi

_>

Sonug olumlu degil ise
yénetmelik geregi kaydinin
dondurulamayacaginin
* ogrenciye yazili olarak

(

Ogrenci kaydinin, birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan Ogrenci
isleri Sistemi’nden dondurulmasi ve karar suretlerinin dosyaya
kaldiriimasi

.




7.3.15 Kayit Silme Islemleri Ana Siire¢c Sablonu

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Kayit Silme Islemleri Alt Detay Siireci

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siire¢
Sorumlulari:

Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Alt Detay Siire¢
Uygulayicisi:

Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Alt Detay Siire¢ Amaci:

Kayit sildirmek isteyen 6grencilerin taleplerinin gergeklestirilmesi

Alt Detay Siire¢
Girdileri:

Dilekge, Ilisik Kesme Formu

Alt Detay Siire¢
Faaliyetleri:

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siire¢
Ciktilar::

Karar Sureti

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Kaydi Silinen Ogrenci Sayisi

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi:

Ogrenciler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

Akademik ve Idari Birimler




Kayit Silme Islemleri Alt Detay Siireci

Baslangig

Kayit sildirmek isteyen 6grencinin dilekge ve ilisik kesme belgesi ile sahsen bagvurmasi

v

Ogrencinin harg, spor malzemesi, kiitiiphane vb. bor¢ durumun incelenmesi

v

Vs

Ogrencinin ilisik kesme formu ve dilekgesinin FYK/YYK’ya sunulmasi ve kayit silme nedeninin
gorismeye alinmasi

\_ 1
A 4
-
Ogrencinin kayit sildirme talebinin yénetim kurulunda gérisiilerek onaylanmasi ve karar
suretinin 6grenci islerine gonderilmesi
. |
v
~N
Ogrencinin varsa lise diplomasinin fotokopisi alinarak aslinin imza karsiliginda égrenciye iade
edilmesi
. J
4 * N\
ilgili yénetim kurulu karari ile 8grencinin kaydinin, Ogrenci Otomasyon Sistemi’nden
disirilmesi ve YOKSIS'te giincellenmesi
. J

v

-

.

Ogrenci ilisik kesme formu, dilekge ve ilgili yénetim kurulu karar suretinin égrenci sicil
dosyasina konulmasi ve dosyanin arsive kaldiriimasi




7.3.16 Tek Ders islemleri Ana Siire¢ Sablonu

Tek Ders islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siire¢
Sorumlular:

Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Alt Detay Siire¢

Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Uygulayicisi:
Ogrencilerimizin mezun olmak icin tiim derslerden devam sartin1 yerine getirerek,
basar1 notu FF/FD olan bir dersten veya tiim derslerden geger not aldig1 halde 2 genel
agirlikli ortalamay1 saglayamayan Ogrencilerin, 6grenim siiresi boyunca tek sefere
mahsus olmak iizere segecekleri bir dersten akademik takvimde belirtilen tarihte tek
Alt Detay Siire¢c Amaci: ders sinavina alinmasini saglamak iizere gereken iglemlerin yapilmasi

Alt Detay Siire¢
Girdileri:

MAUN Egitim Ogretim ve Smav Y 6netmeligi, Ogrenci Otomasyon Sistemi, Smav Evraki,
Akademik Takvim

Alt Detay Siire¢
Faaliyetleri:

1. Ogrencinin MAUN Ogrenci Bilgi Sistemi/Basvurular kismindan smava
girmek istedigi dersi (staj, isyeri egitimi, igyeri uygulamasi, bitirme ¢alismasi
vb. harig) secerek bagvuruda bulunmasi

2. Boliim sckreterinin sistem iizerinden bagvuru yapan &grencinin
bagvurusunun uygunlugunu kontrol etmesi

2.1. Ogrenci tek derse girme kriterlerini sagliyor ise basvurusunun
onaylanmast

2.2. Ogrenci tek derse girme kriterlerini saglamiyor ise bagvurusunun iptal
edilmesi

3. Basvuru degerlendirme sonucunun béliim kurulunda karara baglanmasi ve
kararin yonetim kuruluna sevk edilmesi

4. Boliimlerden gelen tek ders kararlarinin yonetim kurulunda karara baglanmasi

Boliim sekreteri tarafindan “obs.alparslan.edu.tr” adresinden, yonetim kurulu
karar1 sonucu onaylanan bagvurularin ONAY, reddedilen bagvurularin RED
olarak islenmesi, ayni anda grencilerin MAUN Ogrenci Bilgi Sisteminde
bagvuru sonuglarint RED veya ONAY olarak gérmesi

Boliim sekreteri tarafindan tek ders sinav programinin hazirlanmasi

Birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan hazirlanan sinav programi ile sinavi
yapacak 6gretim elemani bilgilerinin otomasyon sistemine islenmesi ve birim
web sayfasinda duyurulmasi.

8. Ogrencinin smav programinda belirtilen mekéan ve saatte tek ders sinavina
girmesi sureti ile sinavin yapilmasi

9. Sinav sonuglarinin Ogretim Eleman: tarafindan degerlendirilmesi

10. Sinav notlarinin Ogretim Elemant tarafindan OBS’e islenmesi, kaydedilmesi,
olusan basar1 listesinin bir ¢iktisinin almarak Ogretim Eleman: tarafindan




birim 6grenci isleri sorumlusuna teslim edilmesi

Alt Detay Siirec . .

Ciktllar: Sinav Programi, Bagar1 Listeleri

Alt Detay Siirecinin ®  Calisan Is Yiikii

Performans ((Tek ders bagvurusu yapan 6grenci sayisi) / (Sorumlu personel sayisi))
Gostergeleri: ®  Tek Ders Hakki Verilen Ogrenci Sayisi

Alt Detay Siirecinin | .. .

Miisterisi: Ogrenciler

Alt Detay Siirecinin

Tedarikgisi:

Akademik ve Idari Personel




Tek Ders islemleri Alt Detay Siireci

Baslangic

~N
Ogrencinin MAUN Ogrenci Bilgi Sistemi/Basvurular kismindan sinava girmek istedigi dersi (staj, isyeri
egitimi, isyeri uygulamasi, bitirme ¢alismasi vb. harig) segerek basvuruda bulunmasi
J
N
Bolim sekreterinin sistem izerinden basvuru yapan 6grencinin basvurusunun uygunlugunu kontrol
etmesi
« J
: = )
Ogrenci tek derse girme kriterlerini Ogrenci tek derse girme kriterlerini saglamiyor ise
sagliyor ise basvurusunun onaylanmasi basvurusunun iptal edilmesi
J
A 4 A
~N
Basvuru degerlendirme sonucunun bolim kurulunda karara baglanmasi ve kararin yénetim kuruluna sevk
edilmesi, boltimlerden gelen tek ders kararlarinin yonetim kurulunda karara baglanmasi
* J
~N
Bolim sekreteri tarafindan “obs.alparslan.edu.tr” adresinden, yonetim kurulu karari sonucu onaylanan
basvurularin ONAY, reddedilen basvurularin RED olarak islenmesi, ayni anda dgrencilerin MAUN Ogrenci Bilgi
Qicfrmindp hasviirti sanuiclarint RFD veva ONAY olarak sérmesi )
[
Bolum sekreteri tarafindan tek ders sinav programinin hazirlanmasi,birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan
hazirlanan sinav programi ile sinavi yapacak 6gretim elemani bilgilerinin otomasyon sistemine islenmesi ve birim
web sayfasinda duyurulmasi.Ogrencinin sinav programinda belirtilen mekan ve saatte tek ders sinavina girmesi
sureti ile sinavin yapilmasi, sinav sonuglarinin Ogretim Elemani tarafindan degerlendiriimesi
‘ J
Sinav notlarinin Ogretim
Elemani tarafindan OBS’e —» <+ —>

islenmesi




7.3.17 Azami Siire Islemleri Ana Siirec Sablonu

Azami Siire Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireg: | Ofrenci Isleri Alt Siireci
Alt Detay Siire¢ Ogrenci Isleri Daire Bagkani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirleri
Sorumlular:
Alt Detay Siirec | Egitim Ogretim Sube Miidiirligi
Uygulayicisi:
Universitemizde azami siire sonunda mezuniyet sartin1 saglayamamis olan &grencilerin,
mezuniyet sartlarini saglamalart igin bir firsat verilmesi amaci ile ek smav haklarini
Alt Detay Siire¢ Amaci: | kullanmalarina y6nelik azami siire islemlerinin yapilmasi
Alt Deta Siirec | 2347 Sayili1 YOK Kanunu, MAUN Egitim Ogretim ve Smav Yonetmeligi, Azami Siiresini
oo ey ¢| Doldurmus Ogrenci Listesi, Akademik Takvim, Transkript, Ogrenci Isleri Otomasyon
Girdileri: . . . .
Sistemi, Basvuru Dilekgesi
1. Birim o6grenci isleri  sorumlusu tarafindan ~ azami  siire
sonunda mezuniyet sartin1 gerceklestirmemis dgrencilerin sistem {izerinden
tespit edilmesi
2. Ogrencilerin EK Smav 1 ve EK Sinav 2 haklarmi kullanmalarini saglamak
i¢in bagvuruya iliskin duyurularin akademik birimlerin web sayfalarinda
ilan edilmesi
3. Ogrencilerin akademik takvimde belirtilen siirelerde ek smav hakkin
kullanmak {izere bagvurularin1 yapmalar1 (6grenci, belirtilen tarihte bagvuru
yapmazsa sinav hakkini kullanmis sayilir)
4. Basvurularin degerlendirilmesi ve azami siire sinavina girecek dgrencilerin
listesinin ve siav takviminin ilgili birimlerin web sayfalarinda ilan edilmesi
Azami siire 6grencilerinin ek sinavlarinin yapilmasi
Ilgili akademik personel tarafindan ek siav sonuglarinin degerlendirilmesi ve
ilan1
7. Ek Smav 1 hakkmi kullanan &grencilerden 50’nin altinda not alanlar ve
sinava girmeyen 6grenciler icin Ek Smav 2 smavlarimin yapilmasi (sinava
girmeyenlerin siav haklarinin kullanmig sayilmast)
8. [Ilgili akademik personel tarafindan ek siav sonuglarinin degerlendirilmesi ve
ilani
9. Ek siire smavlar1 sonunda almadig1 veya basarisiz oldugu ders say1s1 6 ve
tizerinde olan 6grencilerin kaydinin silinmesi i¢in gerekli islemlerin
yapilmasi
9.1. ligili 6grencilerin transkriptlerinin boliim bagkanliklarina génderilmesi
9.2. Ogrencilerin durumlarinin béliim kurullarinda degerlendirilerek karara
baglanmasi ve kararin yonetim kuruluna gonderilmesi
Alt Detay Siire¢ 9.3. Yonetim kurulu tarafindan kayds silinecek 6grencilerin durumunun
Faaliyetleri: karara baglanmasi, kararin birim 6grenci isleri sorumlusuna iletilmesi




ve OIDB’na gonderilmesi

9.4. Birim 6grenci isleri sorumlusunun ilgili 6grencilerin kayitlarini sistem
tizerinde silmesi ve sicil dosyalarinin arsivlenmesi

9.5. Kaydi silinen 6grencilerle ilgili YOKSIS te giincelleme yapilmasi

10. Ek siire smavlari sonunda almadig1 veya basarisiz oldugu ders say1s1 5 ve
altinda olan 6grenciler icin azami (ek) siire iglemlerin yapilmasi

10.1. Basarisiz dersi bulunmayip, 2.00 ortalama sartim1 saglamayan
ogrencilere diledikleri dersten smirsiz siire boyunca akademik
takvimde belirtilen tarihlerde bagvuru yapmak sarti ile final sinavlari
sirasinda ek smav hakkinin kullandiriimasi

10.2. Ek smavlarm sonunda basarisiz 1 dersi kalan dgrencilere sinirsiz siire
boyunca akademik takvimde belirtilen tarihlerde bagvuru yapmak sarti
ile final smavlar sirasinda ilgili ders i¢in ek smnav hakkinin
kullandirilmasi

10.3. 2-5 aras1 almadig1 ders veya basarisiz dersi olan 6grencilere EK Siav
1 ve EK Sinav 2 haklarimi kullanmalart durumunda 3 yariyil boyunca
final smavlarinda kullanilmak tizere ek siire sinav hakki
kullandirilmasi

10.4. 3 yariyil sonunda basarisiz veya almadigi dersi 1’den fazla olan
ogrencilerin kaydinin silinmesi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi

10.5. 2-5 aras1 almadig1 ders veya basarisiz dersi olan 6grencilere EK Sinav
1 ve EK Sinav 2 haklarmi kullanmamalari durumunda 4 yariyil
boyunca final smavlarinda kullanilmak {izere ek siire smav hakki
kullandirilmasi

10.6. 4 yariy1l sonunda basarisiz veya almadigi dersi 1’den fazla olan
ogrencilerin kaydimnin silinmesi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi

10.7. Almadig1 dersi olan ogrenciler igin ogrencinin dilekge talebi
dogrultusunda birim personelleri tarafindan donemlik har¢ borcu
atanip almadig derslere yaziliminin saglanmasi

Alt Detay Siireg
Ciktilar::

Transkript, Yonetim Kurulu Kararlari, Smav Evraki, Kayd: Silinen Ogrenci Listesi,
Diplomalar, ilisik Kesme Formu

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

e  Hatali fslem Oran:
((Kayd: hatali bir sekilde silinen 6grenci sayisi) / (Toplam azami siire Ogrencisi
say1s1))*100

e Kaydi Silinen Ogrenci Sayisi

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi:

Ogrenciler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

Akademik ve Idari Birimler




Azami Siire Islemleri Alt Detay Siireci

Baslangic

Birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan azami stire sonunda mezuniyet sartini gergeklestirmemis 6grencilerin
sistem (izerinden tespit edilmesinin ardindan Ogrencilerin EK Sinav 1 ve EK Sinav 2 haklarini kullanmalarini
saglamak icin basvuruya iliskin duyurularin akademik birimlerin web sayfalarinda ilan edilmesi

v

Ogrencilerin akademik takvimde belirtilen siirelerde ek sinav hakkini kullanmak iizere basvurularini yapmalari J

(6grenci, belirtilen tarihte basvuru yapmazsa sinav hakkini kullanmig sayilir). Bagvurularin degerlendirilmesi ve
azami slire sinavina girecek 6grencilerin listesinin ve sinav takviminin ilgili birimlerin web sayfalarinda ilan edilmesi

v

Ek Sinav 1 hakkini kullanan 6grencilerden 50'nin altinda not alanlar ve sinava girmeyen 6grenciler igin Ek Sinav 2
sinavlarinin yapilmasi (sinava girmeyenlerin sinav haklarinin kullanmis sayilmasi) ve ilgili akademik personel
tarafindan ek sinav sonuglarinin degerlendirilmesi ve ilani

(

Ek stire sinavlari sonunda almadigi veya basarisiz oldugu ders sayisi 6 ve tizerinde olan 6grencilerin kaydinin
silinmesi icin gerekli islemlerin yapilmasi ve ilgili grencilerin transkriptlerinin béliim baskanliklarina
gonderilmesi, 6grencilerin durumlarinin bolim kurullarinda degerlendirilerek karara baglanmasi ve kararin
\_ vénetim kuruluna ednderilmesi )
( )
Yonetim kurulu tarafindan kaydi silinecek 6grencilerin durumunun karara baglanmasi, kararin birim 6grenci
isleri sorumlusuna iletilmesi ve OiDB’na génderilmesi

. , J

v

Ve

Birim 6grenci isleri sorumlusunun ilgili 6grencilerin kayitlarini sistem lzerinde silmesi ve sicil dosyalarinin

arsivlenmesi ve viksisten giincellenmesi

54




Azami Siire Islemleri Alt Detay Siireci

Baslangic

Ek suire sinavlari sonunda almadigi veya basarisiz oldugu ders sayisi 5 ve altinda olan 6grenciler icin azami (ek) stire
islemlerin yapilmasi; Basarisiz dersi bulunmayip, 2.00 ortalama sartini saglamayan 6grencilere diledikleri dersten
sinirsiz stire boyunca akademik takvimde belirtilen tarihlerde bagvuru yapmak sarti ile final sinavlari sirasinda ek

v

Ek sinavlarin sonunda basarisiz 1 dersi kalan 6grencilere sinirsiz siire boyunca akademik takvimde belirtilen
tarihlerde basvuruyapmaksartiile final sinavlarisirasinda ilgili ders igin ek sinav hakkinin kullandiriimasi 2-5 arasi
almadigi ders veya basarisiz dersi olan 6grencilere EK Sinav 1 ve EK Sinav 2 haklarini kullanmalari durumunda 3

varnnl haviinea final cinavlarinda kullanilmalke iizare ek ciire cinav hakla kullandirilmaci

v

-

3 yariyil sonunda basarisiz veya almadigi dersi 1’den fazla olan 6grencilerin kaydinin silinmesi icin
gerekli islemlerin yapilmasi

v

2-5 arasi almadig1 ders veya basarisiz dersi olan 6grencilere EK Sinav 1 ve EK Sinav 2 haklarini
kullanmamalari durumunda 4 yariyil boyunca final sinavlarinda kullaniimak tizere ek siire sinav hakki
kullandiriimasi

.

v

Vs

4 yariyil sonunda basarisiz veya almadigi dersi 1’den fazla olan 6grencilerin kaydinin silinmesi igin
gerekli islemlerin yapilmasi
. .

v

Vs

Almadigi dersi olan 6grenciler igin 6grencinin dilekge talebi dogrultusunda birim personelleri tarafindan
donemlik harg borcu atanip almadigi derslere yaziliminin saglanmasi




7.3.18 Lisans Egitimini Tamamlamayanlara Onlisans Diplomasi verilmesi islemleri

Lisans Egitimini Tamamlamayanlara Onlisans Diplomasi verilmesi islemleri

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay
Sorumlulari:

Siirec

Ogrenci Isleri Daire Baskany, Istatistik Planlama ve Otomasyon Sube Miidiirii

Alt Detay
Uygulayicisi:

Siirec

Istatistik Planlama ve Otomasyon Sube Miidiirliigii

Alt Detay Siire¢ Amaci:

MAUN lisans programlarinda kayith olmakla birlikte lisans egitimini tamamlamayan veya
tamamlayamayan dgrencilerin gerekli kriterleri saglamasi halinde 6nlisans programlarina
intibaklariin yapilmasi veya onlisans diplomasi almalariin saglanmasi amaci ile ilgili
islemlerin yiiriitiilmesi

Alt Detay
Girdileri:

Siire¢

2547 Sayili Kanun, Lisans Ogrenimlerini Tamamlamayan veya Tamamlayamayanlarin
On Lisans Diplomas1 Almalari veya Meslek Yiiksekokullarina Intibaklart Hakkinda
Yénetmelik, MAUN Egitim Ogretim ve Smav Yénetmeligi, Formlar, Dilekgeler

Alt Detay Siire¢

Faaliyetleri:

1. Lisans 6grencisine onlisans diplomasi verilmesi i¢in gerekli islemlerin
yriitiilmesi

1.1. Ogrencinin 6nlisans diplomasi almak icin bagvuru yapmasi

1.2. Basvurunun akademik birim yonetim kurulu tarafindan degerlendirilmesi
Ogrenci kayitli oldugu lisans programimin ilk 4 yariyilindaki biitiin dersleri veya toplam
derslerin %60°1n1 bagarmis ise bagvurusunun kabul edilmesi

Ogrenci kayitli oldugu lisans programin ilk 4 yartyilindaki biitiin dersleri ve toplam
derslerin %60’1m1 bagsaramamis ise basvurusunun reddedilmesi

1.3. Bagvurusu reddedilen 6grencilerin durumlarinin degerlendirilmesi

Ogrenci azami siire 6grencisi ise ve varsa ek sinav ve ek siire smav haklarinm kullanmasi
Ogrenci tiim ek sinav ve ek siire sinav haklarini kullanmus ise ilisiginin kesilmesi ve
kaydmin silinmesi ile ilgili islemlerin yiiriitilmesi

2. Lisans 6grencisinin meslek yiiksekokullarina intibak islemlerinin yiiriitilmesi
2.1. Kurumu ile iliskisi kesilen 6grencinin 6 ay i¢inde yiiksekokulun benzer ve uygun
programlarina intibaki i¢in bagvuru yapmasi

2.2. Basvurunun degerlendirilmesi

Ogrenci kayitli oldugu lisans programin ilk 4 yarryilindaki biitiin dersleri veya toplam
derslerin %60’1n1 basarmis veya devletin sahsiyetine karsi sug islememis ya da disiplin
cezasi alarak atilmamis ise bagvurusunun kabul edilmesi

Ogrenci kayitl oldugu lisans programin ilk 4 yartyilindaki biitiin dersleri veya toplam
derslerin %60’11 bagsaramamis veya devletin sahsiyetine kars1 su¢ islemis ya da disiplin
cezasi alarak atilmamis ise bagvurusunun reddedilmesi

2.3. Basvuru sayist boliim/programin kontenjanindan fazla ise bagvurularin basari
derecesine gore siralanmasi

2.4. Meslek yiiksekokuluna intibak hakki saglanan &grencilerin intibak islemleri
stirecinin yiiriitiilmesi

Alt Detay
Ciktilar::

Siirec

Onlisans Diplomas1, Resmi Yazismalar, Meslek Yiiksekokuluna Intibak1 Saglanan
Ogrenciler

Alt Detay Siirecinin
Performans

Gostergeleri:

Onlisans Diplomas1 Almak I¢in Bagvuran Ogrenci Sayist

Meslek Yiiksekokuluna Intibak igin Bagvuran Ogrenci Sayisi




Alt Detay Siirecinin Ogrenciler
Miisterisi:

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

Akademik ve idari Birimler




Lisans Egitimini Tamamlamayanlara Onlisans Diplomasi verilmesi Islemleri

Baslangi¢

Ogrencinin Bavuru Yapmasi ve Birim Yénetim Kurulu tarafindan basvurunun degerlendirilmesi

(Ba§vurunun akademik birim yonetim kurulu\ (Basvurusu reddedilen éérencilerin\

tarafindan degerlendirilmesi durumlarinin degerlendirilmesi —
Ogrenci kayith oldugu lisans programinin ilk 4 Ogrenci azami siire dgrencisi ise ve —>
yariyillindaki batln dersleri veya toplam derslerin varsa ek sinav ve ek slre sinav
%60'In1  basarmis ise bagvurusunun kabul haklarinin kullanmasi
edilmesi Ogrenci kayitli oldugu lisans programin .
ilk 4 yariyilindaki bitiin dersleri ve toplam Ogrenci tim ek sinav ve ek siire sinav

haklarini  kullanmig ise ilisi§inin

Cerslerin %60'n1 basaramamis iSEj k"""“":"‘ L _:“_N__::_”_:y
|
v

[ Lisans 6grencisinin meslek yiiksekokullarina intibak iglemlerinin ylrattlmesi

Kurumu ile iliskisi kesilen 6grencinin 6 av icinde viiksekokulun benzer ve uygun programlarina intibaki

l

Bagvurunun degerlendirilmesi
Ogrenci kayith oldugu lisans programin ilk 4 yariyilindaki biitiin dersleri veya toplam derslerin %60’ ini basarmis veya

devletin sahsiyetine karsi sug islememis ya da disiplin cezasi alarak atilmamis ise bagvurusunun kabul edilmesi

Basvuru sayisi bolim/programin kontenjanindan fazla ise basvurularin basari derecesine gore
siralanmasi

v
Meslek yiiksekokuluna intibak hakki saglanan 6grencilerin intibak islemleri sirecinin yuratilmesi

»




7.3.19 Diploma (Mezuniyet) islemleri Alt Detay Siireci Ana Siire¢ Sablonu

Diploma (Mezuniyet) Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay
Sorumlulari:

Siirec

Ogrenci Isleri Daire Baskany, Istatistik Planlama ve Otomasyon Sube Miidiirii

Alt Detay
Uygulayicisi:

Siirec

Istatistik Planlama ve Otomasyon Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Alt Detay Siire¢ Amaci:

Mezun durumundaki dgrencilerin mezuniyet islemlerinin gergeklestirilmesi ve
diplomalarinin basilmasinin saglanmasi

Alt Detay
Girdileri:

Siirec

MAUN Diploma Mezuniyet Belgesi ile Diger Belgelerin Diizenlenmesinde Uygulanacak
Esaslara iliskin Yénerge, Mezun Ogrenci Listeleri, Transkriptler, lisik Kesme Formu

Alt Detay
Faaliyetleri:

Siire¢

1.Birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan sistem iizerinden mezun duruma gelmis
ogrenci listesinin hazirlanmasi ve transkriptlerinin basilmasi

2.Mezun duruma gelmis 6grencilerin transkriptlerinin 6grenci isleri sorumlusu tarafindan
boliim bagkanliklarina génderilmesi

3.Bo6liim mezuniyet komisyonu tarafindan 6grencinin miifredattaki tiim dersleri alip
basardigi, yeterli AKTS ve 2.00 ortalama sartinin transkiptler {izerinden kontrol edilmesi
3.1. Ogrenci mezun durumda ise boliim mezuniyet komisyonunun, boliim kurul
karar1 almasi ve yonetim kuruluna sunmasi

3.2. Ogrenci mezun durumda degil ise 6grencinin mezun olmama nedeni belirtilecek
sekilde reddedilmesi

4. Boliimlerden gelen mezuniyet kararlarinin Fakiilte/YO/MYO Y 6netim
Kurulunda goriismeye alinip karara baglanmasi ve kararin ilgili 6grenci islerine
bildirmesi

5. flgili dgrenci isleri mezun durumda olan dgrenciler igin mezuniyet transkripti ve
diploma eki olusturup 6grenciyi mezun olarak sisteme argivlemesi

6. Ilgili 6grenci islerinin mezuniyet calismalarim hazirlayarak iist yazi ile diploma
servisine gondermesi

7. OIDB diploma servisi tarafindan diplomalarmn basilmasi ve kontrol edilmesi
7.1. Diplomalar dogru basilmis ise gerekli imzalarin (Miidiir/Dekan, Rektor)
atilmasinin saglanmasi

7.2. Diplomalar hatal1 basiimis ise hatali basilan diplomanin iptali i¢in birim yonetim
kurulunda karar alinmas1 ve kararin diploma servisine gonderilmesi, kararin ve hatali
diplomanin 6grencinin dosyasina konulmasi

8. Mezun durumda olup diplomasini almak isteyen 6grencinin, biriminin 6grenci
isleri ofisine, ilisik kesme formu ile bagvurmasi

9. Birim 6grenci igleri sorumlusunun, 6grenciye ait belgeleri (transkript, diploma
eki... vb.) imza karsilif1 teslim edip diplomasini almak iizere OIDB diploma servisine
yonlendirmesi

10. OIDB diploma servisinin mezun 6grenciye imza karsiligi diplomasini teslim
etmesi

Alt Detay
Ciktilar::

Siirec

Transkript, Diploma Eki, Diploma




Calisan Is Yiikii:

Alt Detay Siirecinin | (Mezun Edilen Ogrenci Sayis1) / (Ogrenci Isleri Sorumlu Personel Sayist)
Performans Hatali Basilan Diploma Orant:

Gostergeleri: ((Hatal1 diploma say1s1) / (Toplam diploma say1s1))*100

Alt ~ Detay  Siirecinin Ogrenciler, Mezunlar

Miisterisi:

Alt Detay Siirecinin

Tedarikgisi:

Akademik ve idari Birimler




Diploma (Mezuniyet) islemleri Alt Detay Siireci

Baslangig

-
Birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan sistem lzerinden mezun duruma gelmis 6grenci listesinin

hazirlanmasi ve transkriptlerinin basiimasi,Mezun duruma gelmis 6grencilerin transkriptlerinin
Ogrenci isleri sorumlusu tarafindan bolim baskanliklarina génderilmesi

v

e N\
B6lim mezuniyet komisyonu tarafindan 6grencinin mufredattaki tim dersleri alip basardigi, yeterli
AKTS ve2.00 ortalama sartinin transkiptler tGzerinden kontrol edilmesi

. J

v

e N
Ogrenci mezun durumda ise bolim mezuniyet komisyonunun, bolim kurul karari almasi ve yonetim

kuruluna sunmasi ve Ogrenci mezun durumda degil ise 6grencinin mezun olmama nedeni belirtilecek

v

Bolimlerden gelen mezuniyet kararlarinin Fakilte/YO/MYO Yonetim Kurulunda gériismeye alinip
karara baglanmasi ve kararin ilgili 6grenci islerine bildirmesinin ardindan ilgili 6grenci isleri mezun
durumda olan 6grenciler igin mezuniyet transkripti ve diploma eki olusturup 6grenciyi mezun olarak

\ cictama arcivulamaci /

v

sekilde reddedilmesi )

~

-
ilgili 6grenci islerinin mezuniyet calismalarini hazirlayarak (st yazi ile diploma servisine géndermesi

OiDB diploma servisi tarafindan diplomalarin basiimasi ve kontrol edilmesi

v

N

-
Diplomalar dogru basiimis ise gerekli imzalarin (Mudir/Dekan, Rektér) atilmasinin saglanmasi

Diplomalar hatali basiimis ise hatali basilan diplomanin iptali i¢in birim yonetim kurulunda karar

Alinmacivn bavarin dinlama carvicina fAndarvilmmaci Lavarvinua hatali dinlamanin Adrancinin dacimcina

v

Mezun durumda olup diplomasini almak isteyen 6grencinin, biriminin 6grenci isleri ofisine, §k}

.

kesme formu ile bagvurmasi

Birim 6grenci isleri sorumlusunun, 6grenciye ait belgeleri (transkript, diploma eki... vb.) imza karsilig
teslim edip diplomasini almak {izere OiDB diploma servisine yénlendirmesi

.




7.3.20 Ikinci Niisha Diploma Verilmesi islemleri Ana Siire¢ Sablonu

ikinci Niisha Diploma Verilmesi islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireg: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siirec | Ogrenci Isleri Daire Baskan, Istatistik Planlama ve Otomasyon Sube Miidiirii

Sorumlular:

Alt Detay Siire¢ Istatistik Planlama ve Otomasyon Sube Miidiirliigii

Uygulayicisi:
Mezun durumunda olup daha 6nce diplomasini almis 6grencilerin diplomalarini
kaybetmeleri halinde bir kereye mahsus olmak {izere diplomasinin basilarak dgrenciye
verilmesinin saglanmasi

Alt Detay Siire¢ Amaci:

Al Deta Siire MAUN Diploma Mezuniyet Belgesi ile Diger Belgelerin Diizenlenmesinde Uyulacak

Girdileri: y ¢ | Esaslara Iliskin Yénerge, Dilekge, Sicil Dosyasi, Diploma Defteri, Otomasyon Sistemi,

: Ulusal Gazete Ilan1, Kimlik Fotokopisi

1.Diplomasin1 kaybeden mezun &grencinin OIDB’na sahsen veya evraklari (Dilekge,
kimlik fotokopisi, yerel ve ulusal gazetede verilmis kayip ilani) posta yoluyla géndererek
bagvurmasi
2. I}gili evraklarin ve grencinin durumunun kontrol edilmesi
3. Uzerinde “2. Nusha (Duplicate)” yazili olan 2. diplomanin basilmasi
4, Diplomanm OIDB, Miidiir/Dekan, Rektdr tarafindan imzalanmasinin saglanmasi
5. Ogrenci isleri otomasyon sistemi ve 2. niisha diploma defterine ikinci niisha
diploma diizenlendigine iligkin bilgi girisinin yapilmasi

Alt Detay Siirec | 6. Diploma teslim tutanaginin diizenlenmesi ve mezun 6grenciye veya resmi vekiline

Faaliyetleri: imza karsiliginda diplomanin teslim edilmesi

Alt Detay Siirec | 2. Niisha Diploma, Diploma Teslim Tutanagt

Ciktilar::

Alt  Detay Siirecinin . .

Performans Diizenlenmis 2. Niisha Diploma Sayist

Gostergeleri:

Al.t. D.e.t ay  Siirecinin Mezun Ogrenciler

Miisterisi:

Alt  Detay  Siirecinin | 5ipB, Bankalar, Ulusal Basin Kuruluslari

Tedarikgcisi:




Ikinci Niisha Diploma Verilmesi Islemleri Alt Detay Siireci

Baslangi¢

s
Diplomasini kaybeden mezun &grencinin OiDB’na sahsen veya evraklari (Dilekge, kimlik fotokopisi,
yerel ve ulusal gazetede verilmis kayip ilani) posta yoluyla gondererek basvurmasi

) v
4 N\
ilgili evraklarin ve 6grencinin durumunun kontrol edilmesi
. , J
v
/
Uzerinde “2. Nusha (Duplicate)” yazili olan 2. diplomanin basiimasi
\ | J
2
4 )
Diplomanin OIDB, Miidiir/Dekan, Rektér tarafindan imzalanmasinin saglanmasi
- | J
v
4 . N
Ogrenci isleri otomasyon sistemi ve 2. niisha diploma defterine ikinci niisha diploma
dizenlendigine iligkin bilgi girisinin yapilmasi
. . J

v

Diploma teslim tutanaginin diizenlenmesi ve mezun 6grenciye veya resmi vekiline imza karsiliginda
diplomanin teslim edilmesi




7.3.21

Diploma Serh Islemleri Ana Siire¢c Sablonu

Diploma Serh islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireg: | Ogrenci Isleri Alt Siireci
Alt Detay Siirec | Ogrenci Isleri Daire Baskani, Istatistik Planlama ve Otomasyon Sube Miidiirii
Sorumlular:
Alt Detay Siire¢ Istatistik Planlama ve Otomasyon Sube Miidiirliigii
Uygulayicisi:
Mezun durumunda olup daha 6nce diplomasini almis 6grencilerin kimlik bilgilerinde
mahkeme karari ile degisiklik yapilmasi halinde, ilgili degisikligin diplomaya
yansitilmasi amaciyla, diplomanin arkasina, tarih konularak serh diisiilmesi ile ilgili
islemlerin yiiriitiilmesi
Alt Detay Siire¢ Amaci:
Alt Detay Siire¢ | MAUN Diploma Mezuniyet Belgesi ile Diger Belgelerin Diizenlenmesinde Uyulacak
Girdileri: Esaslara iliskin Yénerge, Dilek¢e, Diploma, Mahkeme Karari, Hatali Diploma
1. Ogrencinin kimlik bilgilerinin mahkeme karar1 ile degismesi halinde serh
islemlerinin yiiriitiillmesi
1.1. Kimlik bilgileri degisen mezun &grencinin OIDB’na dilekce ile basvuruda
bulunmast
1.2. OIDB’nin basvuru dilekgesi ve eklerini (Niifus ciizdan1 fotokopisi, Mahkeme
karar1) inceleyerek Universite Yonetim Kuruluna sunmasi
1.3. UYK karari ile OIDB tarafindan mezun grencinin diplomasina serh diisiiliip tarih
konulmasi
1.4. flgili evraklarin OIDB, Genel Sekreter Yardimcist ve Genel Sekreter tarafindan
paraflanmasi ve Rektoriin imzasi ile onaylanmast
1.5. Diploma defterinde gerekli diizeltmenin yapilmasi
2. Diplomanin OIDB tarafindan hatali basilmasi halinde, yeniden diplomanimn
diizenlenmesi
2.1 Miidiir/Dekan ve Rektdr imzalarimin atilmasiin saglanmast
2.2. Yeni diplomanin bagvuran kisiye teslim edilmesi
Alt Detay Siireg | 2.3. Hatali basilan diplomanin FYK/YYK karan ile iptal edilip, kararla birlikte
Faaliyetleri: dosyasina konulmast
Alt Detay Siirec | Serh Diistilmiis Diploma, Diploma Teslim Tutanagi
Ciktilar::
Alt Detay Siirecinin | * Hatali Basilan Diploma Orani
Performans ((Hatali Diploma sayis1) / (Toplam diploma say1s1))*100
Géostergeleri: . Serh Islemi Sayis1
Alt  Detay  Sirecinin | ;o Ogrenciler
Miisterisi:
Alt  Detay Sirecinin |\ - demik ve idari Birimler
Tedarikgisi:







Diploma Serh islemleri Alt Detay Siireci

Baslangi¢

Evet

v

Diplomanin QiDB
tarafindan hatal
basilmasi

Hazir >

kimlik bilgilerinin
mahkeme karari ile

degismesi durumu
—.D

Evet Evet

v v

N

Kimlik bilgileri degisen mezun dgrencinin Mudiir/Dekan ve Rektér imzalarinin

OiDB’na dilekge ile basvuruda bulunmasi atilmasinin saglanmasi

OIDB’nin basvuru dilekgesi ve eklerini (Nufus Yeni diplomanin basvuran kisiye teslim
clizdani fotokopisi, Mahkeme karari)

) ’ o edilmesi
inceleyerek  Universite Yonetim  Kuruluna

v
Hatali basilan diplomanin FYK/YYK

karari ile iptal edilip, kararla birlikte
9 dosvasina konulmasi

¥
{ UYK karari ile OiDB tarafindan mezun

o6grencinin diplomasina serh disilip tarih
kaniilmaci

7 — g
. )
llgili evraklarin OIDB, Genel Sekreter
Yardimcisi ve Genel Sekreter tarafindan
paraflanmasi ve Rektoriin imzasi ile
nnavlanmac
4

N
Diploma defterinde gerekli dizeltmenin
yapilmasi

J

Biti§ »




7.3.22 Af Kanunu Islemleri Ana Siire¢c Sablonu

Af Kanunu Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireg:

Alt Detay Siire¢ Ogrenci Isleri Daire Bagkani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Sorumlular:

Al Detay Siirec Egitim Ogretim Sube Miidiirligii

Uygulayicisi:
MAUN’dan gesitli nedenlerle ilisigi kesilmis olup, TBMM tarafindan ¢ikarilan Af Kanunu
kapsaminda Ongoriilen sartlar1 tasiyan Kkisilerin 6grenci affindan faydalanmalarin

Alt Detay Siire¢ Amaci: | saglanmasi amaciyla yapilmasi gereken islemlerin yiritiilmesi

Al Detay Siirec 2547 Sayilit YOK Kanunu, Af Kanunu, MAUN Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi,

R Dilekge

Girdileri:
1. flgili Af Kanunu'ndan yararlanmak isteyen 6grencinin OIDB’na basvuruda
bulunmast
2. Bagvurularin OIDB tarafindan degerlendirilmesi;
2.1. Bagvuru yapan &grenci ilgili Af Kanunu sartlarini sagliyor ise; bagvurunun kabul
edilmesi ve senatoya sunulmasi
2.2. Basvuru yapan 6grenci ilgili Af Kanunu sartlarint saglamiyor ise; bagvurunun red
edilmesi ve gerekgesi ile 6grenciye bildirilmesi
3. Af’tan yararlanacak ogrenci listesinin, kayitlarmin geri alinmasinin karara
baglanmasi amaci ile senatoya sunulmasi
4. Af kapsaminda kaydi geri alinacak 0Ogrenci listelerinin ilgili birimlere
gonderilmesi
5. Senato kararma istinaden birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan otomasyon
sisteminde argivlenen 6grenci kayitlarinin geri alinip, aktif 6grenci haline getirilmesi
6. Ogrencilerin yeni kimliklerinin basilmas1 ve kendilerine teslim edilmesi

Alt Detay Siirec | 7. Ilgili akademik y1ldaki mevcut ders planina uygun bir sekilde muafiyet ve intibak

Faaliyetleri: calismasinin yapilmasi

Alt Detay Siirec . .

Ciktilar:: Senato Karari, Aktif Hale Alinan Ogrenci Kayitlari, Ogrenci Kimlik Karti

g;trfo r]r)n(iatlig Sirecinin | ) o0 Yararlanmak Igin Basvuran Ogrenci Sayist

.. . AF Kanunu Kapsaminda Kaydi Geri Alinan Ogrenci Sayisi

Gaostergeleri:

Alt Detay Siirecinin ~~ o oo .

Miisterisi: Daha Once Ilisigi Kesilmis Ogrenciler

Alt D e?a-y Siirecinin TBMM, YOK, Akademik ve Idari Birimler

Tedarikgisi:




Af Kanunu Islemleri Alt Detay Siireci

Baslangi¢

N
ilgili Af Kanunu’ndan yararlanmak isteyen 6grencinin OiDB’na
basvuruda bulunmasi
J
\
Basvurularin OiDB tarafindan degerlendirilmesi
J
Ogrenci Af Kanunu
sartini saghyor mu?
s ] o A
Bagvuru yapan 6grenci ilgili Af Kanunu sartlarini Bagvuru yapan ogrenci ilgili Af Kanunu
sagliyor ise; bagvurunun kabul edilmesi ve sartlarini saglamiyor ise; bagvurunun red q
senatova sunulmasi edilmesi ve gerekgesi ile 6grenciye

* J
Af'tan yararlanacak Ogrenci listesinin, kayitlarinin geri alinmasinin karara baglanmasi amaci ile

senatoya sunulmasi ve Af kapsaminda kaydi geri alinacak Ogrenci listelerinin ilgili birimlere
rAnAdArvilhaaci

Ve

7

Senato kararina istinaden birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan otomasyon sisteminde arsivlienen
Ogrenci kayitlarinin geri alinip, aktif 6grenci haline getirilmesi

<

Ve A4

Ogrencilerin yeni kimliklerinin basiimasi ve kendilerine teslim edilmesinin ardindan ilgili akademik
yildaki mevcut ders planina uygun bir sekilde muafiyet ve intibak ¢alismasinin yapilmasi

Vs

.

.

v v

Bitis < |




7.3.23  Yeni Boliim/Program Acilmasi Islemleri Alt Detay Siireci Ana Siire¢c Sablonu

Yeni Boliim/Program Acilmasi islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:
Alt Detay Siireg Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii
Sorumlular:
Alt Detay Siirec | Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii
Uygulayicisi:
Teknolojik doniisiim dogrultusunda is diinyasinin talep ettigi alanlarda, gerekli niteliklerle
donatilmis mezunlarin verilmesi amaci ile akademik birimler tarafindan agilmasi 6nerilen
yeni bdliim ve programlarin YOKSIS sistemine islenmesi ve takibinin yapilmasi ile bu
boliim/programlarin kontenjan taleplerinin yine YOKSIS {izerinden yapilip, takip edilmesi
Alt Detay Siirec Amaci: | islemlerinin gerceklestirilmesi
2547 Sayili YOK Kanunu, 2809 Sayili Yiiksekogretim Kurumlari Teskilati Kanunu, 3843
Say1li Yiiksekogretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi 2547 sayili Kanunun Bazi
Alt Detay Siire¢ | Maddelerinin Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkinda Kanun,
Girdileri: MAUN Egitim-Ogretim ve Sinav Ydnetmeligi, Yeni Boliim/Program agma Talep
Dosyasi, Senato Karari
1. Ilgili akademik birimlerin y&netim kurullarinda karara baglanmis yeni
boliim/program agma taleplerinin yonetim kurulu karar1 ve talep dosyasi ile OIDB’na
gonderilmesi
2. Birimlerden gelen dnerilerin OIDB tarafindan kontroliiniin yapilarak gériisiilmek
lizere senatoya sunulmasi
3. Senatonun yeni boliim/program talebini degerlendirmesi
3.1 Senato yeni boliim/program agma talebini uygun goriir ise senato karari ile
gerekgenin resmi yazi ile YOKSIS’e girilmesi.
3.2 Senato yeni boliim/program agma talebini uygun gérmez ise talebin reddedilmesi
4, Senato karar1, resmi, yazi ve gerekgenin YOKSIS’e islenmesi
Alt Detay Siirec | 5. Talebin takip edilmesi ve YOK’ten gelen kararin ilgili birimlere yazi ile
Faaliyetleri: aktarilmasi
Alt Detay Siirec | Senato Karari, YOK Karar1, Yeni Agilan Boliim/Program
Ciktilari:
Alt Detay Siirecinin -Agllma31.Qperilen Boliim/Program Sayist
Performans -@glla.n Boliim/Program Sayisi
Gostergeleri: Oneri Kab"u lOram o -
((Acilan Boliim/Program Sayisi) / (Ac¢ilmast Onerilen Boliim/Program Sayis1))*100
Alt Detay Siirecinin | Ogrenciler, Mezun Ogrenciler, Akademik ve Idari Birimler, Kurum ve Kuruluslar, Dis
Miisterisi: Paydagslar
Alt ~ Detay  Sirecinin | v Apademik ve Idari Birimler
Tedarikgisi:




Yeni Boliim/Program Ac¢ilmasi Islemleri Alt Detay Siireci

Baslangig

A

\
[ ilgili akademik birimlerin yénetim kurullarinda karara baglanmis yeni béliim/program a¢ma taleplerinin

vAnatim lnirnih karari va talan dncvaci ila NINR’na oAndarilmaci

v

[ Birimlerden gelen énerilerin OiDB tarafindan kontroliiniin yapilarak gériisiilmek iizere senatoya sunulmasi

v

[ Senatonun yeni bélim/program talebini degerlendirmesi

v v

Senato yeni boliim/program agma talebini Senat'o'yenl bolu"m/pro.gram agma
talebini uygun gérmez ise talebin

uygun gordr ise senato karari ile gerekgenin . ) >
. A eier o i . reddedilmesi
resmi yazi ile YOKSIS’e girilmesi

[P [ PV o iim mmm et VAV CTIC 2t em e

v

Talebin takip edilmesi ve YOK’ten gelen kararin ilgili birimlere yazi ile aktariimasi

Bitis <




7.3.24 Ders Plan ve Programlarinin Giincellenmesi Islemleri Ana Siirec Sablonu

Ders Plan ve Programlarinin Giincellenmesi islemleri

Bagh Oldugu Alt Siireg: | Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siirec | Ogrenci Isleri Daire Baskani, Istatistik Planlama ve Otomasyon Sube Miidiirii

Sorumlular:

Alt Detay Siire¢ Istatistik Planlama ve Otomasyon Sube Miidiirliigii

Uygulayicisi:
Teknolojik gelismeler dogrultusunda yiiksekogretim alaninda ortaya ¢ikan gelismeler ile
sanayi ve toplumun degisen ihtiyag ve beklentilerini karsilanmasi amaci ile mevcut boliim
ve programlarin ders plan ve programlarinin giincellenmesi faaliyetlerinin yiiriitiilmesi
icin gerekli alt yapinin saglanmasi

Alt Detay Siire¢ Amaci:

Alt  Detay Siire¢ | paydags Beklenti ve Talepleri, Altyapi, Yazilim ve Donanim

Girdileri:
1. Akademik birimler tarafindan ders plan ve programlarinin giincellenmesi
siirecinin igletilmesi
2. Yapilan degisikliklere iliskin kararlarin senatonun onayma sunulmak {izere {ist
yazi ile OIDB’ na gonderilmesi
3. Alinan giincelleme Kararlarmin uygunlugunun kontrol edilmesi i¢in OIDB
tarafindan MAUN Egitim Komisyonuna gonderilmesi
3.1 Giincelleme karart MAUN egitim komisyonu tarafindan uygun goriliir ise karara
baglanmak {izere senatoya gonderilmesi
3.2. Giincelleme karart MAUN egitim komisyonu tarafindan uygun goriillmez ise;
giincelleme talebinin reddedilmesi ve kararin ilgili birime bildirilmesi
4. Senato tarafindan kabul edilen ders plan ve programlarina yonelik EBS’de gerekli
diizenlemelerin yapilmasi (yeni derslerin sisteme tanimlanmasi, koordinatdr 6gretim
elemanlarinin mevcut derslerin giincellemesini yapmalar1 igin sistem giris yetkilerinin
verilmesi, sisteme veri giriglerinin agilmasi vb.)

Alt Detay Siirec | 5. Kabul edilen giincellemelerin ilgili koordinatdrler tarafindan otomasyon sistemine

Faaliyetleri: islenmesi

Alt Detay Siire¢

Ciktilar:: Giincellenmis Ders Plan ve Programlari

ég’fo r]z::l:g’ Sirecinin Birimlerden Gelen Erisim Hatas1 Sayisi

. . Birimlerden Gelen Yetkilendirme Hatas1 Sayist

Gaostergeleri:

Al.t. D.e.t ay  Siirecinin Akademik Birimler, Ogrenciler

Miisterisi:

Alt  Detay  Siirecinin| ¢yinp Akademik Birimler

Tedarikgisi:




Ders Plan ve Programlarimin Giincellenmesi islemleri

Baslangi¢

A

[ Akademik birimler tarafindan ders plan ve programlarinin glincellenmesi siirecinin isletilmesi

v

[ Yapilan degisikliklere iliskin kararlarin senatonun onayina sunulmak iizere iist yazi ile OiDB’na gdnderilmesi
v

Alinan giincelleme kararlarinin uygunlugunun kontrol edilmesi icin OiDB tarafindan MAUN Egitim
Komisvonuna gdénderilmesi 1

v v

Guncelleme  karari  MAUN  egitim
komisyonu tarafindan uygun goriilmez ise;
gincelleme talebinin reddedilmesi ve
kararin ilgili birime bildirilmesi

~

Guincelleme kararit MAUN egitim komisyonu
tarafindan uygun gorullr ise karara baglanmak
lizere senatoya gonderilmesi

J

v

Senato tarafindan kabul edilen ders plan ve programlarina yonelik EBS’de gerekli diizenlemelerin
yapilmasi (yeni derslerin sisteme tanimlanmasi, koordinator 6gretim elemanlarinin mevcut
derslerin glincellemesini yapmalari igin sistem giris yetkilerinin verilmesi, sisteme veri girislerinin
acilmasi vb.)

v

Kabul edilen giincellemelerin ilgili koordinatdrler tarafindan otomasyon sistemine islenmesi

v

Bitis p




7.3.25

Ogrenci Kontenjanlariin Belirlenmesi Islemleri Ana Siire¢c Sablonu

Ogrenci Kontenjanlariin Belirlenmesi Islemleri

Bagh Oldugu Alt Siireg: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Alt Detay Siirec | Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii
Sorumlulari:
Alt Detay Siirec | Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii
Uygulayicisi:
Universitemiz boliim ve programlarina OSYM tarafindan yerlestirilecek 6grenci
kontenjanlarinin belirlenmesinin saglanmasi
Alt Detay Siire¢ Amaci:
2547 Sayili YOK Kanunu, 2809 Sayili Yiiksekogretim Kurumlari Teskilati Kanunu, 3843
Alt Detay Siirec | Sayili Yiiksekogretim Kurumlarinda Ikili Ogretim Yapilmasi 2547 sayili Kanunun Bazi
Girdileri: Maddelerinin Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkinda Kanun,
OSYM Ogrenci Kontenjanlari Kilavuzu
1. OSYM tarafindan béliimlerin kontenjan taleplerinin almmasi amaciyla ilgili
yazinin gonderilmesi
2. Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan bir sonraki egitim-6gretim yili icin
boéliimlerin 6grenci kontenjanlarinin belirlenmesini saglamak amaciyla {ist yazinin yazilip,
akademik birimlere gonderilmesi
3. flgili yazmin akademik birim yonetimi tarafindan boliim bagkanliklarina
gonderilmesi ve boliimlerden kontenjanlarini bildirmelerinin istenmesi
4. Boliimler tarafindan belirlenen kontenjanlarin Bolim Kurulu karar1 Fakiilte
/YO/MYO Kuruluna génderilmesi
5. Bolimlerden gelen ve Fakiilte/YO/MYO kurulunda kabul edilen kontenjanlarin
bir tablo tizerinde konsolide edilmesi ve EBYS iizerinden OIDB’na bildirilmesi
6. Birimlerden gelen kontenjanlarin OIDB tarafindan konsolide edilerek, karara
baglanmak {izere senatoya gonderilmesi
7. Kontenjanlarin senatoda karara baglanmasi ve OIDB na bildirilmesi
Alt Detay Siirec | 8. Alinan kontenjan kararinin OIDB tarafindan tarafindan Yoksise girilmesi
Faaliyetleri: 9. Kontenjanlarin OSYM Baskanlig1 tarafindan yayimlanmasi
Alt Detay Siireg i
Ciktilar:: Kurul Kararlari, Kontenjan Tablolar:
ég’fo r]z::l:g’ Sirecinin Kontenjan doluluk orani:
" . ) o
Géstergeleri: ((OSYM Yerlesen Ogrenci Sayist) / (Kontenjan))*100
Alt  Detay  Siirecinin| ¢yqy 1 Akademik Birimler
Miisterisi:
Alt ~ Detay  Siirecinin | ¢ gy 9IDB, Akademik ve idari Birimler
Tedarikgisi:




Ogrenci Kontenjanlarinin Belirlenmesi Islemleri

Baslangi¢

OSYM tarafindan bdliimlerin kontenjan taleplerinin alinmasi amaciyla ilgili yazinin génderilmesi ]

v

Ogrenci Isleri Daire Baskanhg tarafindan bir sonraki egitim-6gretim yili igin bélimlerin &grenci
kontenjanlarinin belirlenmesini saglamak amaciyla Ust yazinin vyazilip, akademik birimlere

— !

N
[ ilgili yazinin akademik birim yénetimi tarafindan bélim baskanliklarina génderilmesi ve bélimlerden

kontenianlarini bildirmelerinin istenmesi

Bolumler tarafindan belirlenen kontenjanlarin Bolim Kurulu karar Fakilte /YO/MYO Kuruluna
sAnderilmesi

v

Bolimlerden gelen ve Fakiilte/YO/MYO kurulunda kabul edilen kontenjanlarin bir tablo Gzerinde ]

knanenlida adilmaci va FRVYS iizarindan AINR’na hildirilmaci

Birimlerden gelen kontenjanlarin OIDB tarafindan konsolide edilerek, karara baglanmak (zere
senatoya gonderilmesi

v

Kontenjanlarin senatoda karara baglanmasi ve OiDB’na bildirilmesi

4 )\
Alinan kontenjan kararinin OiDB tarafindan tarafindan Yéksise girilmesi

v

Kontenjanlarin OSYM Baskanligi tarafindan yayimlanmasi

i




7.3.26 Yeni Acilan Boliim/Program Kontenjan Ana Siire¢ Sablonu

Yeni Acilan Boliim/Program Kontenjan

Bagh Oldugu Alt Siire¢: | Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siirec Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Sorumlular:

Alt Detay Siireg Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Uygulayicisi:
YOK tarafindan acilmasi kabul edilen yeni boliim ve programlara 6grenci alimma
baslanmas1 amaci ile gerekli izinlerin olusturulmasinin saglanmasi ve kontenjanlarin
belirlenmesi iglemlerinin yiiriitiilmesi

Alt Detay Siirec Amaci:

Alt Petay Siireg Kanun ve Yénetmelikler, Kararlar, YOKSIS

Girdileri:
1.Yeni boliim/program agilmasi kabul edilen birim tarafindan, ilgili béliim/programlara
6grenci alimast icin talep yazisinin OIDB’na génderilmesi
2.11gili talebin OIDB tarafindan Rektérliik onayina sunulmasi
3.Rektorliigiin talebi degerlendirmesi
3.1.Rektorliik talebi kabul eder ise; dgrenci alma talebini iceren yazinin YOK ’iin onayina
sunulmast
3.2.Rektorliik talebi kabul etmez ise; talebin red edilmesine karar verilmesi
4.YOK tarafindan yeni acilan boliime 6grenci alinmasi talebinin degerlendirilmesi
4.1.Talebin kabul edilir ise kararin MAUN’a bildirilmesi ve kontenjan belirlenmesinin
istenmesi
4.2.Talebin kabul edilmez ise kararin MAUN’a bildirilmesi

Alt Detay Siireg | 5.Kontenjan islemlerisiirecinin yliriitiilmesi ve yeni acilan

Faaliyetleri: béliim/programlarin kontenjanlarin YOKSIS’e islenmesi

Alt Detay Siireg Resmi Yazigmalar, Yonetim Kurulu Karari, Senato Karari, Kontenjan

Ciktilar::

Alt Detay Siirecinin | .. . .. e
*Ogrenci alimi i¢in bagvurulan yeni bdliim/program sayisi

Performans *YOK tarafindan 6grenci alim talebi onayl boliim/

Gostergeleri: g ylanmig boliim/program sayisi

Alt  Detay  Siirecinin | Ggrenciler, Akademik Birimler

Miisterisi:

Alt  Detay  Siirecinin | yeyp Ao demik ve idari Birimler

Tedarikgisi:




Yeni A¢ilan Bolilm/Program Kontenjan

Baslangig

A

[ Yeni bolim/program agilmasi kabul edilen birim tarafindan, ilgili bolim/programlara 6grenci alinmasi igin

talan vazicinin NINR’na ocAndarilmaci

v

[ ilgili talebin OIDB tarafindan Rektdrliik onayina sunulmasi
+ Y
[ Rektorligiin talebi degerlendirmesi

Rektorluk talebi

Lahil atti mi?

v v

~
Rektorlik talebi kabul edernlse; 6grenci alma Rektorliik talebi kabul etmez ise; talebin
talebini iceren yazinin YOK’lin onayina red edilmesine karar verilmesi >
sunulmasi
J
Talep Kabul edildi
Evetli i 4Ijlay1r
Talebin kabul edilir ise kararin Talebin kabul edilmez ise kararin
MAUN’a bildirilmesi ve MAUN’a bildirilmesi —
kontenjan belirlenmesinin
istenmesi
Kontenjan igslemleri stirecinin yiratilmesi ve yeni agilan bélim/programlarin kontenjanlarinin
YOKSIS’e islenmesi
Bitis »{




7.3.27 Istatistik Islemleri Ana Siirec Sablonu

istatistik islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireq: | Ofrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siirec | Ogrenci Isleri Daire Baskan, Istatistik Planlama ve Otomasyon Sube Miidiirii

Sorumlular:

Alt Detay Siire¢ Istatistik Planlama ve Otomasyon Sube Miidiirliigii

Uygulayicisi:
Kurum i¢i ve kurum dis1 birimler ve kurumlardan talep edilen istatistiklerin hazirlanmasi
ve ilgili onaylar alinarak istenen birimlere génderilmesi

Alt Detay Siirec Amaci:

éllf, d”eril.)etay Siireg OSYM Formlari, Ogrenci Otomasyon Sistemi, Ogrenci Bilgileri, SQL veri tabani
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

Alt Detay Siirec | 4Elde edilen ¢iktinin ilgili kisi ya da kurumlara EBY'S ya da mail yoluyla iletilmesi

Faaliyetleri: Gonderilen verilerin arsivlenmesi

Alt Detay Siire¢ ]

Ciktilar: Formlar, Tablo ve Grafikler

ét:’fo rggrzg Siirecinin Istatistik Calismasinin Tamamlanma Siiresi

Gostergeleri:

Alt Detay Siirecinin - ..

Miisterisi: Kurum I¢i ya da Kurum Dis1 Birim veya Kurumlar

Alt Detay Siirecinin |

Tedarikgisi: OIDB




Istatistik Islemleri Alt Detay Siireci

Baslangi¢

-

Birimler ya da kurumlarca 6grenci isleri ile ilgili istatistiksel veri talep edilmesi

-

v

-

Talep edilen verilerin SQL veritabani ya da ilgili otomasyon sistemlerinden gekilmesi

. ,
v
/
Cekilen verinin istenilen bilgiye gore analiz edilip; tablo ya da grafik haline getirilmesi
- |
v
/
Elde edilen giktinin ilgili kisi ya da kurumlara EBYS ya da mail yoluyla iletilmesi
-

Gonderilen verilerin arsivlenmesi




7.3.28 Burs islemleri Alt Detay Siireci Ana Siire¢ Sablonu

Burs islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Alt Detay Siirec | Ogrenci Isleri Daire Baskanu, Istatistik Planlama ve Otomasyon Sube Miidiirii

Sorumlular:

Alt Detay Siireg Istatistik Planlama ve Otomasyon Sube Miidiirliigii

Uygulayicisi:
Burs veren kurum ve kuruluslardan gelen burs kontenjanlarinin ihtiyag sahibi 6grencilere
kullandirilmast i¢in gerekli faaliyetlerin yiiriitiilmesi

Alt Detay Siirec Amaci:

Al.t - Petay Siiree Resmi Yazilar, Ogrenci Bilgileri, Burs Kontenjanlari

Girdileri:
1.Burs verecek kurumun resmi yazisinin alinmasi ve akademik birimlere dagitilmasi
2.Akademik birim sekreterinin ilgili yaziy1 iist yoneticiye yonlendirmesi
3.Bagvuruda bulunmak isteyen 6grenciler i¢in burs duyurusunun yapilmasi
4.Burs yazis1 ve Ogrencilerden toplanan bagvuru dosyalarint da igeren eklerinin burs
komisyonuna teslim edilmesi
5.Bagvurularin degerlendirilmesi
6.Burs kazanan asil ve yedek 6grenci listesinin olugturulmasi
7.Listenin {ist yaz1 ile OIDB’na ve ilgili kurum ve kuruluslara génderilmesi yazi ile

Alt Detay Siire¢ | gonderilmesi

Faaliyetleri:

Alt Detay Siirec ) ) i o )

Ciktilar:: Burs Verilecek Asil ve Yedek Ogrenci Listesi, Resmi Yazilar
*Burs Saglanan Ogrenci Sayisi/Toplam Ogrenci Sayist

Alt Detay Siirecinin | *Burs Saglanan Ogrenci Sayisy/Bursa Bagvuran Ogrenci Sayisi

Performans *Burs Kontenjani

Gostergeleri: -"Hgili Kurum Tarafindan Bursu Kabul Edilen Ogrenci Say1si/Burs Komisyonunca
Onerilen Ogrenci Sayisi

Alt Detay Siirecinin | Ogrenciler

Miisterisi:

Alt D e?a.y Sirecinin Burs Veren Kisi, Kurum ve Kuruluglar, MAUN Rektorliigii

Tedarikgisi:




Burs islemleri Alt Detay Siireci

Baslangig

Burs verecek kurumun resmi yazisinin alinmasi ve akademik birimlere dagitiimasi }

v

Akademik birim sekreterinin ilgili yaziyi Gst yoneticiye yonlendirmesi

v

Bagvuruda bulunmak isteyen 6grenciler igin burs duyurusunun yapilmasi

v

Burs yazisi ve 6grencilerden toplanan basvuru dosyalarini da iceren eklerinin burs komisyonuna
teslim edilmesi

)

v

Burs kazanan asil ve yedek 6grenci listesinin olusturulmasi

v

Listenin (st yazi ile OiDB’na ve ilgili kurum ve kuruluslara génderilmesi yazi ile génderilmesi

— N ()

Bagvurularin degerlendirilmesi ]




7.3.29 Resmi Yazisma Islemleri Ana Siire¢c Sablonu

Resmi Yazisma Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay
Sorumlulari:

Siirec

Ogrenci Isleri Daire Bagkani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Alt Detay
Uygulayicisi:

Siirec

Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Alt Detay Siire¢ Amaci:

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarin organizasyon yapisi, isleyisi ve usuliine uygun bir
sekilde yiiriitiilmesi, gelen evraklarla istenilen iglemlerin zamaninda yapilmasi igin gelen
evrak ve eklerinin ilgili birim/personele dagitilip, toplanmasinin saglanmasi

Alt Detay
Girdileri:

Siire¢

Resmi Yazilar, Giden Evrak Zimmet Formu, Giden Evrak Zimmet Defteri, EBYS

Alt Detay
Faaliyetleri:

Siirec

1. Gelen evrak islemlerinin yapilmasi

1.1. OIDB’na gelen evraklarin rektorliik genel evrak biriminden kayda alinmast;

1.2. Kurum digindan posta, kurye, kargo yoluyla gelen evraklarin EBYS {izerinden
rektorliik genel evrak birimi tarafindan kayda alinmasi ve Daire Bagkanina sunulmasi

1.3. OIDB’nin gelen yazilart koordine etmesi ve Rektdrliigiin bilgisi dahilinde
islemleri yapilan evraklarin gereginin yapilmasi i¢in sorumlu birim personeline dagitimimin
yapilmasi

1.4. Birim personelinin yazinin énem ve igerigine uygun bir sekilde islemi yapmasi
1.5. Gelen evrak ile ilgili bir geri doniis bekleniyor ise

flgili birim personeli tarafindan hazirlanan bilgi ve belgeler ile {ist yazinin birim amiri
tarafindan kontrol edilmesi

EBYS iizerinden gelen evraklar i¢in, kontrol sonucu uygun ise paraflanip iist 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 igi giden evrak ise EBYS iizerinden, kurum
dis1 giden evrak ise kurye, posta, kargo yoluyla dagitimi igin rektorliik genel evrak birimine
edilmesi

1.6. Gelen evrak ile ilgili bir geri doniis beklenmiyor ise birim personeli tarafindan
yapilan iglemin sonuglarinin takip edilmesi ve kontrolii

2. Giden evrak islemlerinin yapilmasi

2.1. flgili personel tarafindan dagitimi yapilacak resmi yazi ve eklerinin hazirlanmasi
2.2. flgili yaz1 ve eklerinin kontrol edilmek {izere Sube Miidiirii/Daire Bagkaninin
parafina sunulmast

flgili yaz1 ve ekleri uygun ise Sube Miidiiriiniin Daire Baskanmnin onayma, Daire
Bagkaninin ise yaziy1 {ist yonetimin onayina sunmast

flgili yaz1 ve ekleri uygun degil ise Daire Bagkaninin yaziy1 diizeltmesi veya diizeltilmesi
icin ilgili personele iade etmesi

2.3Giden evrak kurum digina génderilecek ise giden evrak zimmet defterine kaydedilmesi
EBYS, kurye, posta, kargo yoluyla dagitim1 i¢in dagitim birime teslim edilmesi

3. Gelen/Giden evraklarin ilgili birim klasorlerinde veya EBYS tizerinde arsivlenmesi

Alt Detay
Ciktilar::

Siirec

Resmi Yazilar, Tablolar, Listeler




sIslem Goren Gelen Evrak Sayisi
sIslem Goren Giden Evrak Sayist

Alt Detay Siirecinin | *Personel Basma Islem Sayisi:

Performans ((Toplam gelen-giden evrak iglem sayist)/(personel sayisi))*100

Gostergeleri: *Hata Orani:
((Diizeltme istemek tizere geri gonderilen evrak sayist) / (Birim personeli tarafindan
hazirlanip parafa gdonderilen toplam evrak sayis1))*100

Alt Detay Siirecinin | i¢ ve Dis Paydaslar

Miisterisi:

Alt Detay Siirecinin

Tedarikgisi:

Idari Birimler




Resmi Yazisma islemleri Alt Detay Siireci

Baslangi¢

Gelen evrak islemlerinin yapilmasi ve OiDB’na gelen evraklarin rektérliik genel evrak biriminden kayda alinmasi

v

Kurum digindan posta, kurye, kargo yoluyla gelen evraklarin EBYS tzerinden rektorliik genel evrak birimi tarafindan ]

Vs

kayda alinmasi ve Daire Bagkanina sunulmasi ve OiDB'nin gelen yazilari koordine etmesi ve Rektérligin bilgisi
dahilinde islemleri yapilan evraklarin gereginin yapilmasi igin sorumlu birim personeline dagitiminin yapilmasi

\-

Vs

v

Birim personelinin yazinin 6nem ve igerigine uygun bir sekilde islemi yapmasi

L Gelen evrak ile ilgili bir geri déniis beklenivor ise ilgili birim personeli tarafindan hazirlanan bilgi ve belgeler ile iist

v

EBYS lzerinden gelen evraklar igin, kontrol sonucu uygun ise paraflanip st yénetimin onayina sunulmasi

Kurum disindan gelen vazili evraklar icin. rektorlik genel evrak birimi tarafindan giden evrak zimmet formuna

v

[ Hazirlanan evraklarin (st yazi ekinde kurum igi giden evrak ise EBYS Uzerinden, kurum digi giden evrak ise kurye,

posta, kargo yoluyla dagitimi igin rektorlik genel evrak birimine edilmesi

v

Gelen evrak ile ilgili bir geri donus beklenmiyor ise birim personeli tarafindan yapilan islemin sonuglarinin takip
edilmesi ve kontroliiniin ardindan Giden evrak islemlerinin yapilmasi

v

e N
ilgili personel tarafindan dagitimi yapilacak resmi yazi ve eklerinin hazirlanmasi ve ilgili yazi ve eklerinin kontrol
edilmek Uzere Sube Mdiri/Daire Bagkaninin parafina sunulmasi

. . J

e * ™
ilgili yazi ve ekleri uygun ise Sube Midiiriiniin Daire Baskaninin onayina, Daire Baskaninin ise yaziyi list yénetimin
onayina sunmasi ve Ilgili yazi ve ekleri uygun degil ise Daire Bagkaninin yaziyi diizeltmesi veya diizeltilmesi icin ilgili
nerennele iade etmeci

( 2 N\
Giden evrak kurum disina gonderilecek ise giden evrak zimmet defterine kaydedilmesi EBYS, kurye, posta, kargo
yoluyla dagitimi i¢in dagitim birime teslim edilmesi ve
Gelen/Giden evraklarin ilgili birim klasorlerinde veya EBYS Uzerinde arsivlenmesi

. J

v




7.3.30 Yabanci Uyruklu Ogrenci Kontenjan ve Kosullar1 Belirleme Islemleri Ana
Siirec Sablonu

Yabanci Uyruklu Ogrenci Kontenjan ve Kosullar1 Belirleme Islemleri

Bagh Oldugu Alt Siirec:
Ogrenci Isleri Daire Baskani, Dis Iliskiler Sube Miidiirii
Alt Detay Siire¢
Sorumlular:
Alt Detay Siirec | D1s Iliskiler Sube Miidiirliigii
Uygulayicisi:
MAUN lisans ve onlisans programlarina yurt disindan yabanci uyruklu 6grenci kabulii
icin kontenjan ve bagvuru kosullarinin belirlenmesine yonelik islemlerin yiiriitilmesi
Alt Detay Siire¢ Amaci:
Al Detay Siireg l\Y/IgI[(Jg SOnhsans ve Lisans Yurt Digindan Ogrenci Kabulii Yonergesi, Resmi Yazilar,
Girdileri:
Siire"cin Faaliyetleri:
1.YOK tarafindan iiniversitelerden yabanci uyruklu 6grenci kontenjanlarinin talep
edilmesi
2.0IDB tarafindan birimlerden yabanc1 uyruklu grenci kontenjanlar1 ve kabul
kosullarinin belirlenmesinin istenmesi
3.Birimler tarafindan kontenjan ve kabul sartlarinin belirlenmesi ve FYK/YYK karart ile
onaylanmasi
4.Yénetim kurulu kararinin OIDB’na gonderilmesi
5.Birimlerden gelen kontenjan ve kabul kosullarinin OIDB tarafindan senatoda
goriigiilmek iizere Rektorliige gonderilmesi
6.Yabanci uyruklu 6grenci kontenjan ve kabul sartlarinin senatoda karara baglanmast
7.Senato kararmin OIDB’na goénderilmesi
8.Yabanci uyruklu 6grenci kontenjanlari ve talep kosullarmm OIDB tarafindan
Alt Detay Siire¢ | YOKSIS’e islenmesi )
Faaliyetleri: 9.Kontenjan ve kabul kosullarinin YOK’iin web sayfasinda ilan edilmesi
Alt Detay Stire¢ | yabanci Uyruklu Ogrenci Kontenjanlari, Kabul Kosullari, flan Metinleri, Duyurular,
Ciktilarr: Yonetim Kurulu Kararlari, Senato Kararlar
Alt Detay Siirecinin )
Performans Yabanci Uyruklu Ogrenci Kontenjan Sayisi
Gostergeleri:
Alt Detay Siirecinin . .
Miisterisi: Yabanci Uyruklu Ogrenci Adaylari
Alt Detay Siirecinin |, » o e T
Tedarikgisi: YOK, Dis Iliskiler Sube Miidiirliigii




Yabanci Uyruklu Ogrenci Kontenjan ve Kosullar1 Belirleme islemleri

Baslangig

YOK tarafindan tiniversitelerden yabanci uyruklu égrenci kontenjanlarinin talep edilmesi

v

OiDB tarafindan birimlerden yabanci uyruklu 6grenci kontenjanlari ve kabul kosullarinin belirlenmesinin

istenmesi

A
Birimler tarafindan kontenjan ve kabul sartlarinin belirlenmesi ve FYK/YYK karari ile onaylanmasi

~———— \ )

v

Yénetim kurulu kararinin OiDB’na génderilmesi

v

Birimlerden gelen kontenjan ve kabul kosullarinin OiDB tarafindan senatoda goriisiilmek {izere
Rektorlige gonderilmesi

v

Yabanci uyruklu 6grenci kontenjan ve kabul sartlarinin senatoda karara baglanmasi

v

Senato kararinin QiDB’na génderilmesi

v

Yabanci uyruklu &grenci kontenjanlari ve talep kosullarinin OiDB tarafindan YOKSIS’e islenmesi

i

Kontenjan ve kabul kosullarinin YOK’iin web sayfasinda ilan edilmesi

i




7.4 Tdari ve Mali islemler Alt Siireci

Siirec Adu:

Idari ve Mali islemler Alt Siireci

Ust Siirec

Idari ve Destek Hizmetleri Ana Siireci

Alt Siire¢ Sorumlulari:

Daire Bagkani,

Alt Siire¢ Uygulayicilar::

Kamu Konutlar1 Tahsis Komisyonu ve Daire Bagkani
Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Destek Hizmetleri Sube Miidiirligi

Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Alt Siirecin Kapsami ve
Amacr:

v

v

S

Universitemiz Rektérliigii biinyesinde bulunan kamu konutlarmin personele tahsis
edilmesine yonelik iglemlerin yiiriitiilmesi.

Birimin faaliyetlerine ydnelik resmi yazigmalarin zamaninda ve etkin sekilde
gerceklestirilmesi, kayit altina alinmasi, dagitiminin ilgili personele yapilmasi, is
akis siirecinin takip edilmesi ve kontroliiniin saglanmast

Idari ve Mali Isler Daire Baskanhigi diizeyinde arsivleme hizmetlerinin
ylriitiilmesi

Baskanligimiz kadrosunda bulunan personelin maas islemlerinin yiiriitiilmesi
Rektorliik ve bagl birimlerdeki personelin yurt-igi ve yurt-dist gecici ve siirekli
gorev yollugu islemlerinin yiiriitiilmesi

Rektorliigiimiiz ve bagli birimlerin elektrik, su, dogalgaz, telefon ve kargo
O6demelerinin gergeklestirilmesi

Universitemizin sahip oldugu tasinir kaynaklarm (sarf ve demirbas malzemeler)
verimli sekilde kullanilmas1 amaciyla kayit altina alinmas, talepler dogrultusunda
sevk edilmesi, kayitlardan diisiilmesi ve envanter islemlerinin ilgili yonetmelige
uygun olarak zamaninda gergeklestirilmesinin saglanmasi

Universitemiz biinyesinde bulunan ve T cetveline kayith araclarm tasima ve
ulagtirma hizmetlerikapsaminda ekonomik ve verimli kullanilmasinin saglanmasi
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 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun
yapilmasinin saglamasi

Universite ve bagli tiim birimlerde 5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair
Kanun ¢ergevesinde, huzur ve giivenligin saglanmast

Universite biinyesindeki tiim birimlerin temizlik ile ilgili faaliyetlerinin uygun
hijyen kosullarini saglayacak sekilde yiiriitiilmesinin saglanmasi

Universitemizin sahip oldugu mevcut kaynaklarin (insan, para ve malzeme gibi)
verimli gekilde kullanilmasi suretiyle hizmet, mal ve malzeme aliminin ekonomik
ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi, giincel ve teknolojik gelismeler
dogrultusunda ihalelerin 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yapilmasinin saglanmasi

Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginin biitge kaynaklarinin, verimli sekilde
kullanilmasi suretiyle hizmet ve mal satin alma faaliyetlerinin ekonomik, etkin ve
ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun yapilmasinin saglanmasi

Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginin biitge kaynaklarinin, verimli sekilde
kullanilmasi suretiyle hizmet ve mal satin alma faaliyetlerinin ekonomik, etkin ve
ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun yapilmasinin saglanmasi

Alt Siire¢ Girdileri:

Kayitlar, Yasal Mevzuatlar, Demirbaslar, flgili Evraklar, Arsivlik Malzemeleri




Alt Siirecler

Kamu Konutlar1 Tahsis Hizmetleri

Yazi Isleri Alt Detay Siireci

Arsiv Diizenleme Hizmetleri Alt Detay Stireci

Maas Hazirlama Hizmetleri Alt Detay Siireci

Yolluk Hizmetleri Alt Detay Siireci

Abonelige Bagli Odemeler Alt Detay Siireci

Tasinir Kayit ve Kontrol Islemleri

8. Hizmet Araglari, Ulastirma ve Tagima Birimi Alt Detay Siireci
9. Kuruma Ait Tasinmaz Kiralama Thale Alt Detay Siireci

10. Koruma ve Giivenlik Alt Detay Siireci

11. Temizlik Hizmetleri Alt Detay Stireci

12. Ihale Alt Detay SiireciSatinalma Islemleri Alt Detay Siireci
13. Satmalma Islemleri Alt Detay Siireci

ook wbdE

Alt Siire¢ Ciktilari:

Kamu konutlari i¢in talepte bulunan personel ve talebi karsilanan personel-i¢ paydas, kamu
konutlari tahsis komisyon kararlari, kamu konutlar1 giris tutanagi, kamu konutlar1 geri alma
tutana@i, Islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar, Hizmet izleme Sonuglari, Yapilan
Ihale ve Satin Almalar, Odeme Evraklari, On Mali Kontrol Formlari, Avanslar, Tedarik¢i
Degerlendirme Formlari, Hurdaya Ayrilan ve Terkin Miizekkereleri Hazirlanan Malzeme
Listeleri,, Mali Yilsonunda Hazirlanan Sayim Cetvelleri ve Depo Stok Listeleri, Tasnif
Islemleri Sonuglar1, Hizmete Sunulan Arsiv Belgeleri

Alt Siirecin Performans
Gostergeleri:

» Zamaninda Sonuglanan Taleplerin Orani:

((Zamaninda Sonuglanan Talep Sayisi) / (Toplam Talep Sayis1))*100
» idari Hizmetlerden Memnuniyet Anketi Oran1

* Gergeklestirilen Satin Alma Sayisi

» Diizenlenen Odeme Emri Belgesi Sayist

* Gelen Taleplerin Zamaninda Sonuglandirilma Orani:

((Zamaninda Sonuglanan Talep Sayis1) / (Toplam Talep Sayis1))*100
+ Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlar1

* Destek Hizmetleri Memnuniyet Anketi Sonuglari

Gelen Taleplerin Zamaninda Sonuglandirilma Orant:

((Zamaninda Sonuglanan Talep Sayisi) / (Toplam Talep Sayis1))*100
» Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketi Sonuglar

* Genel Evrak Hizmetleri Memnuniyet Anketi Sonuglar1

+ Gelen-Giden Evrak Islemlerinin Zamaninda Sonuglandirilma Orani:

((Zamaninda Sonuglanan Gelen-Giden Evrak islem Sayist) / (Toplam Gelen-Giden
Evrak islem Say1s1))*100

+ Ogrenci Memnuniyet Anketi Oranlari
» Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlari

» isletme (Tedarik¢i) Memnuniyet Anketi Oranlari

Alt Siirecin Miisterisi:

Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Ogrenci, Hizmet
Saglayici Firmalar

Alt Siirecin Tedarikgisi:

Universite kamu konutlar tahsis komisyonu
Sube Miidiirliigii, akademik ve idari birimler, akademik ve idari personel
Ozel ve tiizel kisiler




74.1

Siire¢c Adu:

Kamu Konutlar1 Tahsis Hizmetleri

Kamu Konutlari Tahsis Hizmetleri

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Alt Detay Siire¢ | Kamu Konutlar1 Tahsis Komisyonu ve Daire Bagkani
Sorumlular:
Alt Detay Siire¢ | Kamu Konutlar1 Tahsis Komisyonu ve Daire Bagkani
Uygulayicisi:
Universitemiz Rektorliigii biinyesinde bulunan kamu konutlarinin personele tahsis
edilmesine yonelik islemlerin yiiriitilmesi.
Alt Detay Siire¢c Amaci: Y i v
élltr dileril?etay Siiree Kamu konutu talebinde bulunan akademik, idari ve siirekli is¢iler
1- Kamu konutlar1 tahsis komisyonunca alinan kararlar ile ilana ¢ikilacak konut sayisi ve
Y y
kontenjanlari belirlenir. Kamu konutlari ile ilgili ilan Universitemiz web sayfasinda
yayimlanir.
2- Tiim birimlere, bagvurularin alinmasi hakkinda iist yazi ile bilgi verilir. Birimler
topladiklari bagvurulart Baskanligimiza iletir.
) 3- Alinan bagvurularin dogruluk teyidini yapmak igin Personel Daire Bagkanligina iist
Alt ] De_tay Siire¢ | yaz ile bilgiler gonderilir. Komisyonca puan siralamasi yapilir. Komisyon tarafindan
Faaliyetleri: kabul edilen liste Universitemiz web sayfasinda yayimlanir.
4-Lojmanda oturmaya karar veren personel igin giris tutanag olusturulur. lgili tutanak
personelin gorev yaptigi birim mutemedine gonderilir.
Al Deta Siire Kamu konutlari i¢in talepte bulunan personel ve talebi karsilanan personel-i¢ paydas, kamu
y ¢ | konutlari tahsis komisyon kararlari, kamu konutlar1 giris tutanagi, kamu konutlar1 geri alma
Y g g g
Ciktilari: tutanag:
Alt Detay Siirecinin | 1-Kamu konutlar1 tahsis taleplerinin zamaninda sonuglandirilma orani: (zamaninda
Performans sonuglanan talep sayisi)/(toplam talep sayis1) X100,
Gostergeleri: 2- Akademik ve idari personel memnuniyet anketi oranlari,
Al.t. D.e.t ay  Siirecinin Akademik ve idari personel
Miisterisi:
Alt D eFa.y Sitrecinin Universite kamu konutlari tahsis komisyonu
Tedarikgisi:

KAMU KONUTLARI TAHSIS VE TAHLIYE HiZMETLERI iS AKIS SUREC CiZELGESI




TAHSIS

Baslangig

v

Kamu konutlari tahsis komisyonunun
aldigi karar ile ilana gikilacak konut sayisi
ve kontenjanlari belirlenir. Kamu
konutlari ile ilgili ilan Universitemiz web
sayfasinda yayimlanir.

v

Tim birimlere, basvurularin alinmasi
hakkinda Ust yazi ile bilgi verilir. Birimler
topladiklari bagvurulari idari ve Mali isler

Daire Baskanligi'na iletir.

v

Alinan bagvurularin dogruluk teyidini
yapmak igin Personel Daire Baskanligina
st yazi ile bilgiler gonderilir. Komisyonca

puan siralamasi yapilir. Komisyon
tarafindan kabul edilen liste Universitemiz

v

Lojmanda oturmaya karar veren personel
icin giris tutanag olusturulur. ilgili tutanak
personelin gorev yaptigi birim mutemedine

~Radanilie

|
|
|
|

TAHLIiYE

Baslangig

v

Tahsis suresi dolan personelin tespiti ve
tahliyesi

v

Teslim alma evraki hazirlanir, lojmanda eksik

ve noksan olup olmadigi Yapi isleri ve Teknik

Daire Baskanligi teknik personeli tarafindan
kontrol edilir.

Evet

v

ilgili personele eksiklikleri
tamamlamasi igin bilgi verilir ¢

Lojman cikis formlari diizenlenerek
teslim alinir

v

Cikis islemi yapilan personelin
birimine ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina bilgi verilir.

Hayir




74.2

Siire¢c Adu:

Yaz Isleri Alt Detay Siireci

Yaz Isleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Alt Detay Siire¢ | Daire Baskan1 ve Sube Miidiirii
Sorumlular:
Alt Detay Siire¢ | Tahakkuk Sube Miidiirliigii
Uygulayicisi:
Birimin faaliyetlerine yonelik resmi yazigmalarin zamaninda ve etkin sekilde
gerceklestirilmesi, kayit altina alinmasi, dagitimmin ilgili personele yapilmasi, is akis
Alt Detay Siire¢ Amaci: | siirecinin takip edilmesi ve kontroliiniin saglanmasi
Alt Deta Siire 1-Akademik ve idari birimlerin talepleri,
Girdileri: Y §12-6321 Sayilt Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi,
) 3-EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)
1-Kamu kurum ve kuruluslarindan, gercek Ve tiizel kisilerden gelen ve EBYS
tizerinden birimimize sevki yapilan evraklarin ilgili sube miidiirliigiine sevkinin
yapilmasi
Alt Detay Siirec | 2-EBYS iizerinden; kamu kurum ve kuruluslar ile gercek ve tiizel kisilerden gelen
Faaliyetleri: evraklara ilgi tutularak cevap verilmesi
Al Detay Siireg Islemi tamamlanmis dokiiman ve kayitlar, yapilan isler, yapilan yazismalar
Ciktilarn:
1-Gelen-giden evrak islemlerinin zamaninda sonuglandirilma orani: (zamaninda
sonuglanan gelen-giden evrak islem sayisi)/ (toplam gelen-giden evrak islem
Alt Detay Siirecinin | say1s1)x100,
Performans alo . .
Gostergeleri: 2-Ogrenci memnuniyet anketi oranlari,
3-Akademik ve idari personel memnuniyet anketi oranlari,
4-Isletme (tedarikci) memnuniyet anketi oranlar
Alt Detay Siirecinin | ; . .. .
Miisterisi: Islemi tamamlanmis dokiiman ve kayitlar, yapilan isler, yapilan yazigmalar
Alt Detay Siirecinin

Tedarikgisi:

Sube Miidiirligii, akademik ve idari birimler, akademik ve idari personel




YAZI iSLERI i$ AKIS SUREC CiZELGESI

Baslangig

BYS Uzerinden birimimize sevk edilen evraklar Daire Baskani tarafindan ilgili Sub
Mudurluklerine iletilir

ilgili yaziya
cevap yazilacak

mi?

Evet Hayir > Evrak dosyaya

kaldirihr

' }

Gelen yaziya ilgi tutulup istenilen evrak ya da belge Ust yaziya
eklenip cevap yazilir

l
C = >




7.4.3

Siire¢c Adu:

Arsiv Diizenleme Hizmetleri Alt Detay Siireci

Arsiv Diizenleme Hizmetleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Alt Detay Siire¢ | Daire Baskan1 ve Sube Miidiirii

Sorumlular:

Alt  Detay  Siire¢ | pestek Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Uygulayicisi:
Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1 diizeyinde arsivleme hizmetlerinin yiiriitiilmesi

Alt Detay Siirec Amaci:

Al Deta Siire 1-Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik,

R y $12-TS 13212 numarali kurum arsivi mekan standartlari uygulamasi,

Girdileri:
3-Standart dosya plani
1-Arsiv mevzuati geregi birimimizde saklama siiresi dolmus evraklarin birim
arsivine gonderilmesi,
2-Birim arsivine alinan evrak klasorlerinin niteligi, konusu ve tarihi gibi kriterler g6z
oniinde bulundurularak arsiv yerlesim planina gore raflara yerlestirilmesi,

A . 3-Arsive kaldirilan belge ve dosyalarin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini,

Flt ?etaly S_?lrec toz ve her tiirlii hayvan ve haseratin tahribatina karg1 korunmasi ve mevcut asli

aaliyetleri: diizenleri igerisinde muhafaza edilmesinin saglanmasi,

4-Yangina kars1 yangin sondiirme cihazlarmin yangin talimati ¢ercevesinde ¢alisir
durumda olmalarinin saglanmas,
5-Birim argivine belge yoneticisi disginda Kimsenin girmemesinin saglanmasi ve
giivenliginin tesis edilmesi

Alt Detay Siireg | 1-Arsivlenen belge ve klasorler,

Ciktilar:: 2-Standart dosya plan

Alt Detay Siirecinin

Performans Akademik ve idari personel memnuniyet anketi oranlari

Gostergeleri:

AIE D‘e‘t ay  Sirecinin Akademik ve idari birimler, personel

Miisterisi:

Alt Detay Siirecinin

Tedarikgisi: Sube Miidiirliigii ve personeli

ARSIV DUZENLEME HIiZMETLERI i$ AKIS SUREC CiZELGESI




Baslangic

Arsiv mevzuati geregi yil icerisinde dosyalanmis evraklarin tasnifi yapilarak birim
arsivine kaldirilir. Birim arsivine gonderilen klasorler konusu, tarihi géz 6niinde

[ PR PSP DAY DpUURC SN DROE U DU SUP U | PROUSIPR PRI Y [N

!

Arsive kaldirilan belge ve dosyalarin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini,
toz ve her tiirli hayvan haseratin tahribatina karsi korunmasi ve muhafaza
edilmesinin saglanmasi

!

Yangina karsi yangin séndiirme cihazlarinin yangin talimati gergevesinde galigir
durumda olmalarinin saglanmasi

)

Birim arsivinin, ilgili birimce tayin edilen birim belge yoneticisi disinda kimsenin
arsive girmemesinin saglanmasi ve giivenliginin tesis edilmesi

!




7.4.4  Maas Hazirlama Hizmetleri Alt Detay Siireci

Siire¢c Adu:

Maas Hazirlama Hizmetleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Alt Detay Siirec

Daire Bagkani ve Sube Miidiirii

Sorumlulari:
Alt  Detay  Siire¢ | Tahakkuk Sube Miidiirliigii
Uygulayicisi:
Baskanligimiz kadrosunda bulunan personelin maas islemlerinin yiiriitiilmesi
Alt Detay Siire¢ Amaci:

Alt Detay Siire¢
Girdileri:

1-Personelin atama kararnamesi,
2-Goreve baglama yazilari,
3-Aile durum bilgileri

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri:

1-EBYS iizerinden gelen personel atamasi ve ise baslama yazilar ile siire¢ baslatilir

2-Kisi KBS ve kamutech maag programina eklenerek varsa 6zel kesinti, muafiyet ve
sosyal haklarmin girisi yapilir,

3-Veri giris iglemleri tamamlandiktan sonra maas hesaplamasi yapilir,

4- KBS ve HYS programinda hazirlanan 6deme emirleri gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi onayina sunulur.

5-KBS ve HYS programinda onaylanan 6deme emri belgesi Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina sistem tizerinden gonderilir.

6- Maaslara bagli SGK primleri ilgili ayin 26’sina kadar SGK sistemi {izerinden
gonderilir. Muhtasar beyannamesi de Gelir Idaresi Baskanlig1 sistemi iizerinden
gonderilir.

Alt Detay Siire¢
Ciktilari:

1-Maagla ilgili 6deme emirleri
2-Maas kesenek bildirgeleri

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Idari personel ve siirekli is¢ci memnuniyet anketi oranlar

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi:

Idari personel ve siirekli isgiler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

Sube Miidiirliigii ve personeli

MAAS HAZIRLAMA HiZMETLERI i$ AKIS SUREC CiZELGESI




Baslangig

EBYS {izerinden personelin 6zlik durumunu etkileyen evraklar
birime iletilir. KBS ve Kamutech maas programi izerinden
verilerin girisi vapilir.

!

Maas degisikligi ile
ilgili evraklar

[ KBS ve HYS sisteminde 6deme emri belgesi olusturulur. ] — >

!

Odeme emri
belgesi ve ekleri
dogru mu?

Evet

iade edilir

Hayir > [ Veri giris gorevlisine ]

Harcama yetkilisince onaylanan 6deme emri ve ekleri HYS ile

KBS sistemi tzerinden Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
sAnderilir

!

745  Yolluk Hizmetleri Alt Detay Siireci

Siirec Adi: Yolluk Hizmetleri Alt Detay Siireci




Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Alt Detay Siireg | Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii
Sorumlulari:

Alt Detay Siire¢ | Tahakkuk Sube Mudiirligi
Uygulayicisi:

Alt Detay Siirec Amaci:

Rektorliik ve bagl birimlerdeki personelin yurt-i¢i ve yurt-disi gegici ve siirekli gorev
yollugu islemlerinin yiiriitilmesi

Alt Detay
Girdileri:

Siirec

1-Gorevlendirme yazisi,
2-Yolluk bildirimi formu,
3-Katilim belgesi,

4-Katilim sertifikasi,
5-Fatura

6-Atama kararnamesi

7-Aile durum bildirim formu
8-Maas nakil bildirimi
9-Yerlesim yeri belgesi
10-Goreve baglama yazisi

Alt Detay Siirec

1-Yolluk talebinde bulunan kisi tarafindan mevzuata uygun olarak kanitlayici
belgeler (katilim belgesi, katilim sertifikasi, fatura, atama kararnamesi, aile durum
bildirim formu, maas nakil bildirimi, yerlesim yeri belgesi vb.) eklenerek yolluk
bildiriminin hazirlanmasi

Faaliyetleri: 2-Odeme emri belgesinin hazirlanarak gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanmasi,
3-Odeme emri belgesinin (ekleri ile birlikte) HY S sistemi iizerinden
Strateji Geligtirme Daire Bagkanligina gonderilmesi

Alt Detay Siireg | . .

Ciktilar:: Odeme belgeleri ve ekleri

Alt Detay Siirecinin

Performans Diizenlenen 6deme emri belgesi sayisi

Gostergeleri:

Alt D.e.t ay  Sirecinin Akademik ve idari personel, siirekli is¢i

Miisterisi:

Alt Detay Siirecinin b e e .

Tedarikgisi: Sube Miidiirliigii ve personeli

YOLLUK HiZMETLERI iS AKIS SUREC CiZELGESI




)

Basvuru evraklari, gorevliendirme

Yolluk talebinde bulunan kisinin tahakkuk | katilim belwesi. e-bilet
> oluru, katim belgesi, e-bile

birimine basvurmasi

Odenek

Odenek talep yazisi

Evet yeterli mi? Hayir E— yazilir
I 1
Onay belgesi, yolluk bildirimi diizenlendikten sonra Odeme emrine ilgili evraklar
6deme emri belgesi HYS sisteminde hazirlanir eklenir

Evet

Odeme emri
belgesi uygun

—

Veri giris gorevlisine iade edilir
Hayir >

Harcama yetkilisince onaylanan édeme emri belgesi HYS
sistemi Uzerinden Strateji Gelistirme Daire Baskanligina

R dailie

—_— Odeme emri ve bagl evraklar

7.4.6

Siire¢ Adi:

Abonelige Bagh Odemeler Alt Detay Siireci

Abonelige Bagh Odemeler Alt Detay Siireci




Bagh Oldugu Alt Siirec:

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Alt Detay Siire¢
Sorumlular:

Daire Bagkani, Sube Miidiirii

Alt Detay Siirec
Uygulayicisi:

Tahakkuk Sube Miidiirligii

Alt Detay Siirec Amaci:

Rektorliigiimiiz ve bagli birimlerin elektrik, su, dogalgaz, telefon ve kargo ddemelerinin
gerceklestirilmesi

Alt Detay Siirec
Girdileri:

1-Faturalar
2-Rektorlik makam oluru
3-Hakedis raporu

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri:

1- Kamu ve 6zel kuruluslar tarafindan aylik diizenlenen faturalarin HYS sistemi
izerinden ya da EBY'S {izerinden baskanligimiza iletilmesi,

2- Faturalara ait rektorliik olurunun diizenlenmesi,
3- Odeme ile ilgili HYS sistemi {izerinden harcama talimatinin olusturulmasi,

4- Harcamaya ait 6deme emri belgesinin HY'S sistemi iizerinden gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisi onayma sunulmasi

5- Onaylanan 6deme emri belgesi HY'S sistemi tizerinden Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir.

Alt Detay Siire¢
Ciktilari:

Odeme belgeleri ve ekleri

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Diizenlenen 6deme emri belgesi sayisi

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi:

Kamu ve 6zel kuruluslar

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

Sube Miidiirliigi ve personeli

ABONELIGE BAGLI ODEMELER i$ AKIS SUREC CiZELGESI




Baslangig

’

Kamu ve 6zel kuruluslar tarafindan aylik diizenlenen e-faturalar HYS
sistemi Gzerinden, e-arsiv faturalar ise kurumsal mail adresi
Gzerinden kuruma iletilir

Evet Odenek var mi? Hayir

Faturanin 6denmesine yonelik 6deme oluru imza sireci
tamamlandiktan sonra HYS lzerinden bir defaya mahsus olugturulan
harcama talimatina bagli olarak 6deme emri belgesi olusturulur.

Odeme emri
belgesi harcama
yetkilisince

[ISUR DR T |

Evet Hayir

Odeme emri belgesi édemenin yapilmasi icin HYS sistemi Gizerinden
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir

v

Odenek talep
yazisi diizenlenir

Fatura ve ilgili
evraklar eklenir

Veri giris
gorevlisine iade

Al

147

Siire¢ Adi:

Tasimir Kayit ve Kontrol islemleri

Tasiir Kayit ve Kontrol Islemleri




Bagh Oldugu Alt Siirec:

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Alt Detay Siire¢ | Dajre Bagkani ve Sube Miidiirii
Sorumlulari:

Alt Detay Siire¢ | Taginir Kayit ve Kontrol Sube Miidiirliigii
Uygulayicisi:

Alt Detay Siirec Amaci:

Universitemizin sahip oldugu tasinir kaynaklarin (sarf ve demirbas malzemeler) verimli
sekilde kullanilmasi amaciyla kayit altina alinmasi, talepler dogrultusunda sevk edilmesi,
kayitlardan diigiilmesi ve envanter islemlerinin ilgili yonetmelige uygun olarak zamaninda
gergeklestirilmesinin saglanmasi

Alt Detay
Girdileri:

Siirec

1-Akademik ve idari birimlerin talepleri,
2-5163 Sayili Tagimir Mal Yonetmeligi,
3-5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi Kanunu,

4-Muayene ve kabul yonetmelikleri

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri:

1-Satin alma, hibe ve bagis yontemiyle edinilen sarf ve demirbag malzemeler i¢in
taginir islem fisi ve muayene ve kabul komisyon tutanagi diizenlenerek kayit altina
alinmasi,

2-Akademik ve idari birimlerden gelen malzeme taleplerinin degerlendirilerek
istenilen malzemelerin ilgili birimlere sevk edilmesi,

3-Malzemelerin Idari ve Mali isler Daire Baskanligina bagl depolarda sayim ve
tasnifinin yapilarak muhafaza edilmesi,

4-Kullanima verilen malzeme ile ilgili islemlerin yapilmas;

4.1-Kullanima verilen malzeme demirbas ise zimmet fisi olusturularak karsilikli imza
altina alinmasi ve s6z konusu fisin kap1 veya girislere asilmasi,

4.2-Kullanima verilen malzeme sarf malzeme ise tiiketim malzemesi ¢ikis1 yapilmasi ve
kayitlardan disiirtilmesi,

5-Y1l igerisinde yipranmis, kirilmis, bozulmus veya kullanilmasinda yarar gériilmeyen
malzemelerin hurda komisyonu olusturularak incelenmesi, hurdaya ¢ikarilmasi ve
kayitlardan distiriilmesi,

6-Y1lsonu sayim komisyonu olusturularak fazla veya eksik malzemelerin tespit
edilmesi, fazla ya da eksik olan malzemelerin denklestirme isleminin yapilmasi,

7-KBS Taginir Sisteminde kayitli bulunan demirbag sayimlarinin yapildigina iliskin
evraklarin ¢iktisinin alinarak, sayim komisyonunca imza altina alinmasi ve yilsonu
islemlerinin tamamlanmasi i¢in Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig ile gereken
yazigsmalarin yapilmasi.

Alt Detay
Ciktilari:

Siirec

1-Islemi tamamlanmis dokiiman, form ve kayztlar,
2-Yapilan yazismalar

Alt  Detay Siirecinin
Performans

Gostergeleri:

1-Gelen taleplerin zamaninda sonuglandirilma orani:
(zamaninda sonuglanan talep sayist) / (toplam talep sayis1)x100
2-Akademik ve idari personel memnuniyet anketi sonuglart

3-Tsletme (tedarik¢i) memnuniyet anketi sonuglari

Alt Detay Siirecinin

Miisterisi:

Akademik ve idari birimler

Alt  Detay
Tedarikgisi:

Siirecinin

Sube Miidiirliikleri, kamu ve 6zel kuruluslar




TASINIR KAYIT VE KONTROL i$ AKIS SUREC CiZELGESI

Baslangig

!

Satin alinan veya hibe edilen sarf ve demirbas malzemelerin KBS Tasinir
Kayit ve Yonetim Sistemi Gizerinden taginir islem fisi dizenlenerek kayit

Albmn alimiaaan

!

Kayit altina alinan malzemelerin depoya teslim edildikten sonra sayim ve
tasnifinin yapilarak, muhafaza edilmesi

!

Birimlerden gelen malzeme taleplerinin mevcutta bulunan malzemeler
g6z oniinde bulundurularak var olan malzemenin ilgili birimlere sevk
edilmesi, olmayan ya da eksik olan malzemeler igin satin alma talebinde
bulunulmasi ve devir islemlerinin yapiimasi

}

Kullanima verilen malzemeye iliskin zimmet ve barkodlama islemlerinin
yapilmasi

!

KBS Tasinir Kayit ve Yénetim Sistemi Gzerinden alinan evraklarla ambar
sayimlarinin yapilmasi, eksik veya fazla malzemelerin tespit edilerek
raporlanmasi, ilgili raporlarin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina Ust

JRUSRURRE Y I I Y (U E JOC Y IS PR DRSNS S S D
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7.4.8

Siire¢c Adu:

Hizmet Araglari, Ulastirma ve Tasima Birimi Alt Detay Siireci

Hizmet Araclari, Ulastirma ve Tasima Birimi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Alt Detay Siire¢ | Daire Baskani, Sube Miidiirii

Sorumlulari:

Alt Detay Siire¢ | Genel Hizmetler ve Destek Sube Miidirligi

Uygulayicisi:
Universitemiz biinyesinde bulunan ve T cetveline kayith araclarin tasima ve ulastirma
hizmetlerikapsaminda ekonomik ve verimli kullanilmasinin saglanmasi

Alt Detay Siirec Amaci:

Al.t . Petay Siireg Akademik ve idari birimlerin talepleri

Girdileri:
1-Rektorliik ve bagl birimlerden gelen talepler dogrultusunda araglarin sevk edilmesi,
2-Kuruma ait araglarin temizliginin saglanmasi,
3-Periyodik bakim, sigorta ve muayene islemlerinin takip edilmesi,

Alt Detay Siirec 4-Araglarin gorev baslangic ve bitis km sayaclariim kontrol edilmesi, yakit sarfiyatinin

Faaliyetleri: Satinalma Sube Miidiirliigiine rapor edilmesi,
5-Universitemiz peyzaj alaninda ¢alistirilan traktor ve is makinelerinin gerekli bakim-
onarimlarinin yapilmasi, arag is ve islemlerinin (muayene, sigorta) takip edilmesi,
6- Universitemiz biinyesinde bulunan makam ve hizmet araclarina iliskin yapilan
muayene, sigorta, HGS, OGS giderlerinin KBS kamu tasitlar1 yonetim bilgi sisteminde
kayit altina alinmasi.

Al Detay Siireg 1-Islemi tamamlanmls dokiiman ve kayitlar,

Ciktilan: 2-Yapilan isler,

) 3-Yapilan yazigsmalar

1-Gelen taleplerin zamaninda sonuglandirilma orani:

Alt Detay Siirecinin

Performans (zamaninda sonuglanan talep sayisi) / (toplam talep sayis1)x100

Gostergeleri: 2-Akademik ve idari personel memnuniyet anketi oranlari

Al.t. D‘e‘t ay  Siirecinin Akademik ve idari birimler, kamu kuruluglari

Miisterisi:

Alt  Detay Siirecinin e e .

Tedarikisi: Sube Miidiirliigii ve personeli

HIZMET ARACLARI ULASTIRMA VE TASIMA BiRiMI i$ AKIS SUREC CiZELGESI




Baslangig

i

Rektorlik ve bagli birimlerden gelen arag talepleri dogrultusunda araglarin sevk ve idaresinin
vaoilmasi

l

Gelen taleplere binaen hizmete sunulan araglar igin sofor belirlenerek sevk belgesinin
(gorevlendirme yazisi) diizenlenmesi

|

Sevk belgesi (gérevlendirme yazisi) diizenlenen araglarin kontrol edilerek gérevlendirilen sofor
tarafindan gikisinin saglanmasi

i

Sevk belgesi diizenlenen aracin belirlenen tarihte goérevini tamamlamasinin ardindan, soforiin
gdrevlendirme yazisi ile birlikte idari ve Mali isler Daire Baskanliginda harcirah islemlerini
baslatmasi ve tarafina 6demenin yapilmasi

|

Araglarin goérev baslangic ve bitis kilometre gostergelerinin kontrol edilerek, yakit sarfiyati
hakkinda satinalma sube mudurlugtine bilgi verilmesi

|




7.4.9

Siire¢c Adu:

Kuruma Ait Tasinmaz Kiralama ihale Alt Detay Siireci

Kuruma Ait Tasinmaz Kiralama ihale Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Alt Detay
Sorumlular:

Siirec

Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii

Alt Detay
Uygulayicisi:

Siirec

Satinalma Sube Mudiirliigi

Alt Detay Siire¢c Amaci:

Universitemizin sahip oldugu mevcut kaynaklarm (insan, para ve malzeme gibi) verimli
sekilde kullanilmasi suretiyle kiralama faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine
getirilmesi, gilincel ve teknolojik gelismeler dogrultusunda ihalelerin 2886 Sayili Devlet
Ihale Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun yapilmasimnin saglamasi

Alt Detay
Girdileri:

Siirec

1-Akademik ve idari birimler, 6grenciler ve firma talepleri,
2-2886 Sayili Devlet Ihale Kanunu,

3-Milli Emlak Genel Tebligi,

4-Cevre Ve Sehircilik Bakanlig ile yapilan yazigmalar

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri:

1-Rektorlik makami {izerinden ihaleye ¢ikilacak tasinmaz igin 6n izin alinmasi, ihalesi
yapilacak tasinmazlarmm 2886 Sayili Devlet Ihale Kanununun 45/a agik teklif usulii ya da
51/g pazarlik usulii yontemlerinden hangisi ile yapilacaginin belirlenmesi,

2- Kiralanacak taginmaz kullanim alanmin (m?), faydalanacak personel ve grenci say1smin
tespit edilmesi,

3- Kiymet takdir komisyonu tarafindan muhammen bedel belirlenerek imza altina alinmast,
4- Rektorliik makami tizerinden ihale onay belgesi diizenlenmesi,
5-Sartname ve s6zlesme maddelerinin giincellenmesi ve ihale tarihinin belirlenmesi,

6-Ilanli ihale icin ihale ile ilgili ilan islemlerinin baslatiimasi ve ilanin yayimlanmasinin
saglanmasi

7-Ilansiz ihale igin isletmeciye ihaleye davet yazisinin gonderilmesi

8-ihale tarihinde, gelen firmalarla muhammen bedel iizerinden pazarlik yapilmasi
(hem ilanli hem ilansiz ihale i¢in)

9-Standart formlar ve ihale komisyon karar1 olusturularak imza altina alinmasi
(hem ilanli hem ilansiz ihale i¢in)

10-Ihale Islemleri siirelerinin takip edilmesi (hem ilanli hem ilansiz ihale i¢in)

11-Thaleyi alan isletmeciye sozlesmeye davet yazisinin génderilmesi

12-Isletmeciyle s6zlesme yapilmasi (hem ilanli hem ilansiz ihale igin)

13-Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na iist yaziyla sdzlesmenin gonderilmesi.

Alt Detay
Ciktilari:

Siirec

1-Islemi tamamlanmis dokiiman ve kayitlar,
2-Yapilan ihaleler,

3 - Yapilanyazigmalar,

4-Kira takipleri ve ihtarnameler,

5-Yer teslim iglemleri

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

1-Gergeklestirilen ihale sayisi

2-Zamaninda sonuglandirilan talep sayisi




1-Akademik ve idari birimler,
2-Ogrenciler,
3-Kamu ve 6zel kuruluglar

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi:

Alt Detay Siirecinin

Tedarikeisi: Kamu ve 6zel kuruluslar




KURUMA AiT TASINMAZ KiRALAMA iHALE i$ AKIS SUREC CiZELGESI

4

Baslangig

'

-
ihalesi yapilacak taginmazin én izni igin
Rektorluk oluru alinmasi
\
4
2886 Sayili Devlet ihale Kanununa goére
ihale tuiriinln belirlenmesi
\_
s
Kiralanacak yer i¢cin muhammen bedel
tespitinin yapilmasi
\
Rektorluk onay belgesinin diizenlenmesi
-
Sartname ve s6zlesme maddeleri ile
birlikte ihale tarihinin belirlenmesi
.
ilanli ihale iin ihale ile ilgili ilan
islemlerinin baslatilmasi ve ilanin
....... lnimimnmme
-
Standart formlar ve ihale komisyon karari
olusturularak imza altina alinmasi
.

ihale islemleri siirelerinin takip edilmesi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina Ust
vazi ile s6zlesmenin génderilmesi

ihale pazarlik usulii ile

yapilacaksa davet
‘‘‘‘‘ lavinin crAnAdAvilia~ci

v

Muhammen bedel
Gzerinden pazarlik
vanilmasi

— |

S6zlesmeye davet yazisinin

aiAndarilmaci

)

'

isletmeci ile sézlesme
vapilmasi




7.4.10 Koruma ve Giivenlik Alt Detay Siireci

Siire¢c Adu:

Koruma ve Giivenlik Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Alt Detay Siireg Daire Bagkani, Sube Miidiirii
Sorumlular:
Alt Detay Siireg Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii
Uygulayicisi:
Universite ve bagl tiim birimlerde 5188 Sayil1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun
gergevesinde, huzur ve giivenligin saglanmasi
Alt Detay Siire¢ Amaci:
1-Mevzuat
Alt Detay Siirec¢ 2-Akademik ve idari diger birimlerin talepleri,
Girdileri: 3-Dokiimanlar,
4-Giivenlik ile ilgili donanim ve yazilimlar
1-Universitemiz Rektorliigii ve bagh birimlerinin stratejik noktalarmin belirlenmesi,
2-Sabotajlara kars1 koruma planlariin olusturularak Valilige gonderilmesi,
3-11 Emniyet Miidiirliigii tarafindan koruma planmin degerlendirilmesi; degerlendirme
sonucu olumlu ise formlarin ve nobet listelerinin hazirlanmas: ve personelin merkez ve
Alt Detay Siirec gevre kampus.lerde gorevlendirilmesi, degerlendirme sonucu olumsuz ise planda gerekli
. - diizenlemelerin yapilmasi,
Faaliyetleri:
4-Koruma planmin uygulamaya konulmast,
5-Koruma plan1 dahilinde belirlenen noktalara kamera sisteminin kurulmasinin
saglanmasi ve izlenmesi,
6-Giivenlik 6nlemlerinin uygulanmasiin saglanmasi,
Alt Detay Siirec ;—Koruma ve giivenlik hizmeti,
-Tutanaklar,
Ciktilarn:

3-Raporlar

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

1-Ogrenci memnuniyet anketi oranlari
2-Akademik ve idari personel memnuniyet anketi oranlari

3-Tutanak sayisi

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi:

Akademik ve idari birimler, personel, 6grenciler, dis paydaslar

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

Sube Miidiirliigii ve personeli

KORUMA VE GUVENLIK i$ AKIS SUREC CiZELGESI




Baslangic

v

Givenlik sube midiri kontrolinde glivenlik
amiri tarafindan aylik olarak nobet listelerinin
hazirlanmasi

v

Glvenlik amiri tarafindan olusturulan nébet
cizelgeleri guivenlik sefi ve glivenlik sube

miidiirii tarafindan anavlanin imzalanmaa

v

Nobet listeleri guivenlik personeline ilan
edilmesi

v

Nobet listeleri dogrultusunda bir ekibin sabit
mesai sistemi ile diger ekiplerin dort vardiya
seklinde calistiriimasi

v

Kampus giris ve ¢ikiglarin
kontrol ve kayit altinda
tutulmasi

v

TUm ziyaretgilerin kayit defterine islenmesi ve
gerektiginde refakat edilmesi

Yerleske ve binalara girmesi uygun olmayan
kisilere ve araglara mudahale edilmesi

v

Personelin gorevini yaparken gergeklesen rutin
disi her konuyu glvenlik sefi ve giivenlik sube
muduri esliginde rapor ve tutanak ile kayit altina

~N

J

v

Olusturulan tutanaklarin Guvenlik Sube
Mudurine fiziki olarak teslim edilmesi, gerekli
hallerde mevzuata uvgun islem tesis edilmesi

A4

Saat 19:00’dan sonra buttin birimlerdeki kapi ve
otoparklarin kontrol edilmesi, agik kapi ve

avdinlatmalarin titanak altina alinmaa

’

Saat 20:00’dan sonra 2 saatte bir devriye atilarak
tiim yerleskenin kontrol edilmesi.

’

Gece ndbet defterini dolduran personelin
kendisinden sonraki personele gorevini devretmesi.

’

Yiiksekokullarina gilivenlik sefi ve glvenlik sube
midird tarafindan belli araliklarla rutin kontrollerin
yapilmasi

v

Guvenlik Sube Mudurlugu tarafindan galistirilan her

OGG personelinin EGM sistemi {izerinden giris-¢ikis ve

kayitlarinin yapilmasi

{ Kampis alani disindaki yerleskeler ve ilge Meslek

7.4.11 Temizlik Hizmetleri Alt Detay Siireci

Siirec Adz:

Temizlik Hizmetleri Alt Detay Siireci




Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Alt Detay Siire¢ | Daire Bagkani, Sube Miudiirii

Sorumlulari:

Alt Detay Siire¢ | Genel Hizmetler ve Destek Sube Miudirlugi
Uygulayicisi:

Alt Detay Siirec Amaci:

Universite biinyesindeki tiim birimlerin temizlik ile ilgili faaliyetlerinin uygunhijyen

kosullarini saglayacak sekilde yiiriitiilmesinin saglanmasi

Al.t . Petay Siireg Akademik ve idari birimlerin talepleri

Girdileri:
1-Rektorliik ve baglh birimlerdeki temizlik elemanlarinin sevk ve idaresinin yapilmasi,
2- Cevre temizliginde kullanilmak tizere gereken temizlik malzemelerinin kontrol
edilerek ihtiya¢ duyulan temizlik {iriinlerinin ve malzemelerin temin edilmesi,
3-Merkez kampiis ve diger yerleskelerin ¢evre temizliginin yapilmasi,

Alt Detay Siirec . . et . . .

Faaliyetleri: 4-Sifir atik yonetmeligine uygun olarak ¢oplerin tasnifi ve ilgili islemlerin koordine
edilmesi,
5-Birimlerden gelen talepler dogrultusunda temizlik ve tasima isleri i¢in personelin
organize edilmesi,
6- Yerleske i¢inde yol kenarlarinda bulunan yabani otlarin kazinmasi ve temizlenmesi,

Alt Detay Siireg | 1-Islemi tamamlanmis dokiiman, formlar ve kayztlar,

Ciktilarn: 2-1gili yazigmalar
1-Gelen taleplerin zamaninda sonuglandirilma orani:

Alt Detay Siirecinin

Performans (zamaninda sonuglanan talep sayisi) / (toplam talep say1s1)x100

Gostergeleri: 2-Ogrenci memnuniyet anketi oranlari
3-Akademik ve idari personel memnuniyet anketi oranlari

Al.t. D'e't ay  Siirecinin Akademik ve idari personel, 6grenci

Miisterisi:

Alt Detay Siirecinin e e .

Tedarikgisi: Sube Miidiirliigii ve personeli

TEMIZLiK HiZMETLERI iS AKIS SUREC CiZELGESI




Baslangig

Rektorlik ve bagli birimlerde gorev yapan temizlik personelinin sevk ve idaresinin saglanmasi

Cevre temizliginde kullaniimak tzere gereken temizlik malzemelerinin kontrol edilerek ihtiyag
duyulan temizlik Griinlerinin ve malzemelerin temin edilmesi

Rektorluk ile diger akademik ve idari birim binalarinin dis mekan gevre temizliginin yapilmasi

Sifir Atik Yonetmeligi kapsaminda ¢oplerin tasnifi ve gereken igslemlerin koordine edilmesi




7.4.12 T1hale Alt Detay Siireci

Siire¢c Adu:

ihale Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Alt Detay Siirec
Sorumlular:

Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii

Alt Detay Siire¢

Satinalma Sube Midiirliigi

Uygulayicisi:
Universitemizin sahip oldugu mevcut kaynaklarm (insan, para ve malzeme gibi) verimli
sekilde kullanilmasi suretiyle hizmet, mal ve malzeme aliminin ekonomik ve etkin bir
sekilde yerine getirilmesi, giincel ve teknolojik gelismeler dogrultusunda ihalelerin 4734
Sayili Kamu Thale Kanunu, ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yapilmasinin
Alt Detay Siire¢ Amaci: | saglanmasi

Alt Detay Siire¢
Girdileri:

1-Akademik ve idari birimlerin talepleri,

2-4734 Sayili Kamu Thale Kanunu,

3-4735 Sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,
4-5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
5-ihale Uygulama Y&netmelikleri (hizmet, mal)
6-Muayene ve kabul yonetmelikleri,

7-Kamu Thale Genel Tebligi,

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri:

1-Ilgili 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 konulmast,

2.1.2-Evraklarin (yaklagik maliyet, teklifler ve teknik sartname) diizenlenerek ihale
dosyasinin hazirlanmast,

2.1.2.1-Teknik sartnamenin talepte bulunan birim tarafindandiizenlenmesi ve idari ve
Mali Isler Daire Baskanligina bildirilmesi,

2.1.2.2-dari ve Mali Isler Daire Baskanlhg: biitcesinden 6denecek olan mal/hizmet
aliminda; tekniksartname ve yaklasik maliyet, Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginca
ihale dosyasina eklenir

2.2-Talepler uygun degil ise; 6denegi yok veya daha 6nce iglemi yapilmis bir talep
ise reddedilmesi halinde ilgili birime bilgi verilmesi,

3-Yapilacak ihalenin hangi usulde yapilacagma karar verilmesi (acik ihale,
belli istekliler arasinda ihale, pazarlik usulii ihale)

4-lgili birimler ya da Idari ve Mali isler Daire Bagkanlig1 tarafindan piyasa
aragtirmasinin yapilmasi ve yaklagik maliyetin belirlenmesi,

5-Onay belgesinin diizenlenmesi,
6-Teknik sartnamenin olusturulmasi ya da ilgili birimden talep edilmesi

7-Thalenin EKAP’ta (elektronik kamu alimlari platformu) yazilmasi ve ihale
dokiimanlarinin (Idari sartname, ihtiyac listesi, teklif mektubu, standart formlar)
olusturulmasi, teknik sartname ve teknik dokiimanlarin EKAP’a yliklenmesi
8-ihalenin kontrol edilerek onayinin EKAP’ta verilmesi,

9-KIK (Kamu Thale Kurumu) ve yerel gazetede yayimlanacak ilanlarin
olusturulmasi veyayimlanmasinin saglanmasi,




10-Teklif vermeye ve dokiiman almaya davet yazisinin firmalara gonderilmesi,
11-Thale komisyon iiyelerinin olusturulmasi ve ihale bildiriminin yapilmasi,
12-ihalenin gergeklestirilmesinin saglanmast,

13-Thale kararlarina ait standart formlar1 ile kararin olusturulmas: ve komisyon
iiyelerine imzalatilmasi, dosyasina yerlestirilmesi,

14-Thale siirelerinin (kesinlesen ihale karari siiresi, sozlesmeye davet siiresi,
sozlesme imzalama siiresi, mal/hizmet teslim siiresi) takip edilmesi

15-Dosyalarin Asil-1, Asil-2 ve Suret-1 olarak diizenlenmesi ve Asil-1 ve Suret-1
dosyasinin 6n mali kontrole gonderilmesi

16-On mali kontrol sonras: yiiklenicinin davet edilmesi ve s6zlesmenin
imzalanmasi

17-S6zlesmesi yapilan ihalelerin (mal/hizmet) SGK’ya bildirilmesi
18-Muayene ve kabul komisyonunca mal/hizmetin kontroliiniin yapilmasi

19-Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 biitgesinden yapilan ihalelerin hak edislerinin
Odenmesi

Alt Detay Siire¢
Ciktilarn:

1-Islemi tamamlanmis dokiiman ve kayztlar,
2-Yapilan ihaleler,

3-Odeme emirleri ve hakedis

4-On mali kontrol belgeleri,

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

1-Gergeklestirilen ihale sayist
2-Zamaninda sonuglanan taleplerin orani:

(zamaninda sonuglanan talep sayisi) / (toplam talep say1s1)x100
3-Akademik ve idari birimlerin memnuniyet anketi orani

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi:

Akademik ve idari birimler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

Ozel ve tiizel kisiler




IHALE iS AKIS SUREC CiZELGESI
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7.4.13 Satinalma Islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢c Adu:

Satinalma islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Alt Detay Siire¢

Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii

Sorumlular:
Alt  Detay  Siire¢ | gaynaima Sube Miidiirliigii
Uygulayicisi:
Idari ve Mali Isler Daire Bagkanliginin biitce kaynaklarinm, verimli sekilde kullanilmasi
suretiyle hizmet ve mal satin alma faaliyetlerinin ekonomik, etkin ve ilgili mevzuat
Alt Detay Siire¢ Amaci: | hitkiimlerine uygun yapilmasinin saglanmasi

Alt Detay Siire¢
Girdileri:

1-Akademik ve idari birimlerin talepleri,

2-4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu,

3-4735 Sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu,
4-5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
5-Muayene ve kabul yonetmelikleri,

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri:

1-Birimlerin ihtiyaglarina gore talepte bulunmas,
2-Satin alma taleplerinin degerlendirilip ilgili Sube Miidiirliigiine sevk edilmesi,
3-Biit¢e 6deneklerinin kontrol edilmesi;

3.1-Odenek yeterli ise ilgili mevzuat, yonergeler ve talimatlar dikkate aliarak
satin alma seklinin belirlenmesi,

3.2-Odenek yetersiz ise yil iginde biitce uygunlugunun takip edilmesi,

4-4734 sayilh Kamu ihale Kanununun 22. maddesine gore dogrudan temin ile
alimlarin yapilmasi (ilgili mali yilda belirlenen esik degerlere gore)

5-Gereken durumlarda teknik sartname olusturulmas,
6-Tedarikcilerden teklif alinmasi,

7-Gelen tekliflere gore piyasa fiyat arastirmasi tutanaginin doldurulmasi ve
degerlendirilmesi,

8-Yaklagik maliyetin hesaplanmast,

9-Kamu ihale kurumu sayfasindan firmanin yasakli olup olmadigmin kontrol
edilmesi;

9.1-Firma yasakli ise diger tekliflerin yeniden degerlendirilmesi,

9.2-Firma yasakli degil ise Onay Belgesi (HYS sistemi iizerinden alinan harcama
talimat1 belgesi) Hazirlanmasi

10-Malzemelerin, muayene ve kabul komisyonu tarafindan kontrol edilerek
muayene ve kabul komisyon tutanagi hazirlandiktan sonra depoya alinmast,

11-Tasinmir mal kayit ve kontrol birimi tarafindan tagimir islem fisi diizenlenerek
satin alma birimine teslim edilmesi,

13-1lgili firmanin ibraz ettigi borcu yoktur yazisiin GIB iizerinden teyit edilmesi;
13.1-Borcu 5.000,00 TL’nin {izerinde ise 6deme emrinde mahsup edilir.

13.2-Borcu 5.000,00 TL’nin altinda ise kesinti yapilmaz.

14-HYS sistemi iizerinden 6deme emri belgesinin hazirlandiktan sonra veri giris
kontrol gorevlisi uygun goriisiinden sonra gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisi tarafindan imzalanmasi,




15-Odeme emri belgesi ve eklerinin HY'S sistemi iizerinden harcama yetkilisi
tarafindan Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi.

1-Islemi tamamlanmis dokiiman ve kayztlar,
2-Yapilan satin almalar,

Alt Detay Siirec | 3- Yapilan yazigmalar,

Ciktilarn: 4-Biitce islemleri,

5-Odeme islemleri

1-Gergeklestirilen satin alma sayist
2-Gelen taleplerin zamaninda sonuglandirilma orani:

Alt Detay Siirecinin |(zamaninda sonuglanan talep sayisi) / (toplam talep sayis1)x100
Performans

Géstergeleri: 3-Ogrenci memnuniyet anketi oranlari

4-Akademik ve idari personel memnuniyet anketi oranlari

5-Isletme (tedarik¢i) memnuniyet anketi oranlar

1-Akademik ve idari birimler,
2-Ogrenciler,
3-Hizmet saglayici kuruluslar

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi:

Alt Detay Siirecinin

Tedarikeisi: Ozel ve tiizel kisiler




DOGRUDAN TEMIN SATINALMA i$ AKIS SUREC CIiZELGESI

'

‘ Birimlerin ihtiyaglarina gore talepte bulunmasi
EVET
[ Satin alma seklinin belirlenmesi ]

v

22. Maddeye gore dogrudan temin ile alimlarin
yapilmasi

Piyasa fiyat arastirma formunun doldurulmasi ve
degerlendirilmesi
-
e ) ¢ A
KIK Sayfasinda firmanin yasakl olup olmadiginin
kontrol edilmesi

EVET

Satin alma islemlerinin yapilmasi

v

Odeme icin firmadan fatura ile birlikte mal ve
malzemelerin istenmesi

Odeme belgesi hazirlanarak imzaya sunulmasi

Odeme emri belgesi ve ekleri muhasebeye
gonderilir. (Olur, Teklif Mektubu, Malzeme
Talebi, Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi, vb.)

—_— > [ Satin alma taleplerinin degerlendirilmesi ve sevki ]

HAYIR

ilgili birime bilgi verilmesi, evrakin dosyasina

kaldiriimasi ve butge uygunlugunun kontrol

Adilmnaci

Tedarikgilerden teklif alinmasi
EEE——
Alinan tekliflerin agilmasi ve Onay belgesinin
dizenlenmesi

EEmm— Firma Yasakli mi ?

e A
<4+— Diger tekliflerin yeniden degerlendirilmesi

\ J

Malzemeler muayene komisyonu tarafindan kontrol
> edilip, muayene raporu hazirlanip depoya alinmasi

'

Tasinir islem fisi kesilerek satin alma birimine teslim
edilmesi




DMO SATINALMA IS AKIS SUREC CiZELGESI

!

Birimlerin ihtiyaglarina gére talepte bulunmasi

Satin alma taleplerinin degerlendirilmesi ve sevki
—» p g

!

i Biitge ddeneklerinin kontrol edilmesi
Odenek uygun mu ?

Hayir

Evet

v v

Evrak dosyasina kaldiriimasi ve bitce

DMO e-satis malzemelerin girilmesi uygunlugunun kontrol edilmesi

v

KREDI ACMA DMO e-satistan malzemelerin onay! ve siparis
verilmesi
Odeme emri belgesinin diizenlemesi ve
muhasebeye génderilmesi i
Teslim ve tesellim belgesinin diizenlenmesi ve I - |
DMO'ya génderilmesi Malzeme teslimi (gelen

malzemelerin uygunluk kontrolii)

: .

Taginir islem belgesinin diizenlenmesi ve satin alma
birimine teslim edilmesi —>

KREDI KAPATMA
Odeme emri belgesinin diizenlemesi ve
muhasebeye gonderilmesi




7.5 Yap isleri ve Teknik Bakim-Onarim Alt Siireci

Siire¢ Adi: Yapu Isleri ve Teknik

Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Baskanhg Alt Siireci

Dairesi Baskanhgi Alt Siireci

Ust Siireci

Idari ve Destek Siireci

Alt Siire¢ Uygulayicilar:

YIDB Baskani, YIDB Sube Miidiirleri

Alt Siirecin Kapsami ve Amaci

Universitemizin isleyisini her daim saglamak icin gerekli olan yap, tesis,
bakim, onarim, imalat, etiit, proje, kesif, ihale, denetleme gibi alanlarda
hizmet vermek; mevcut personel ve ekipman ile iiniversitemizin egitim-
Ogretim, aragtirma ve uygulama siireglerine destek vermek; kendi
alaninda konforlu ve estetik ayn1 zamanda donanimli bir yapilagmay1 en
ekonomik ve en uygun kosullarda saglamak i¢in akilci yaklasimlarla
kurumsal eksiklikleri tamamlamaya yonelik eylem planlari olusturarak
bunlari ger¢eklestirmeye galismak; giincel teknolojik gelismeleri takip
ederek tiniversitemiz igerisinde kullanilan tiim fiziki mekanlarin Kamu
Thale Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun yapilmasini saglamak

Alt Siirec Girdileri

Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, 4734 ve 2286 Sayil
Kamu Thale Kanunu,4735 Sayili Kamu Sézlesmeleri
Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu; Yapim Isleri Uygulama Yonetmeligi, Ihale
Uygulama  Yonetmeligi, Muayene ve Kabul
Yonetmelikleri; Kamu Thale Genel Tebligi; 2942 (
Degisik 4650 ) Sayih Kamulagtirma Kanunu;
Biiyiiksehir Imar Yonetmeligi; Cevre ve Sehircilik
Bakanlig1 Birim Fiyat Analizleri, Genel Fiyat Analizi;
Insaat, Mekanik, Elektrik Imalatlar1 TSE Sartnameleri

Alt Siirecler Faaliyetleri

- Universitenin gelisim ihtiyacina gore kamulastirma ve gerekli
Odenek igin yazismalarm yapilmasi

-Kamulastirmas1 yapilan arazi iizerinde Universitenin gelisim
ihtiyacina gore yapilmasi planlanan bina, altyapi ve biiyiik onarim
etiit proje ¢alismalarmim uygulama projeleri, proje hizmet alim1
yoluyla yaptirilmasi ve kontrol onay prosediiriiniin tamamlanmasi

-Yapim ve bakim onarim ihalelerinin mevcut uygulama projelerine
g6re yaklasik maliyet dosyalarinin hazirlanmasi ve ihale islemleri
icin Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 Thale Sube Miidiirliigiine
gonderilmesi

-Ruhsat iglemleri ilgili belediye ile yiirtitiilerek tamamlanmasi

-Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig ihale Sube Miidiirliigii
tarafindan ihalesi yapilarak sdzlesmesi imzalanan projenin yer
tesliminin yapilmasi ve imalat siirecinin baslamasi

-Biiyiik onarim kapsaminda dogrudan temin yontemiyle yapilan
yapim isleri i¢in talep edilen ihtiyaglar dogrultusunda tespitin

yapilmasi, uygulama projesinin hazirlanmasi, dogrudan temin




islem dosyasi hazirlanmasi ve sdzlesmenin yapilmasi. S6zlesmesi
imzalanan projenin yer tesliminin yapilmasi ve imalat siirecinin
baglamast

-Proje kapsaminda yapilan bina\binalarin ilgili uygulama projeleri
ve teknik sartnamelerine gére kontrolliik hizmetleri imalat siireci is
bitim tarihi tamamlanana kadar yiiriitiilmesi

s bitim tarihi dolduktan sonra projenin gecici kabulii yapilmasi ve
iskan belgesinin almmasi

-Projenin kesin hesabmin ve kesin kabul islemlerinin yapilmast

-Birimin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iligkin mali
karar ve islemlerinin; idarenin biit¢esi, biitce tertibi,
kullanilabilir ~ 6denek  tutari, harcama programu,
finansman programi ve diger mali mevzuat hiikiimlerine
uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasi yoniinde yapilan islemlerin yiiriitiilmesi

-Universitemizde calisan engelli personel ve engelli dgrenciler ile
ilgili fiziki alanlarda yapilmasi gereken iglemlerin yiiriitiilmesi

- Kampiis sahasi ve {iniversiteye 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
alimlarimin yapilmasi

Alt Siire¢ Ciktilar

Islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar, Yapilan
Imalatlar, Binalar ve Onarimlar

Alt Siirecin Performans Gostergeleri

-Gelen Taleplerin Giderilme Sayist,
-Gelen Taleplerin Giderilme Orant:

((Giderilen Talep Sayist) / (Toplam Talep Sayisi1))*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
Say1s1))*100

-Bakim - Onarim Kapsaminda fyilestirme Yapilan Bina Sayist
-Idari Personel Memnuniyet Anketi Orani

-Akademik Personel Memnuniyet Anketi Orani

-Ogrenci Memnuniyet Anketi Orani

-Yillik Thtiyaclarin Giderilmesi I¢in Gerekli Proje ve Teknik
Sartnamelerin Satin Alma Yoluyla Hazirlatilmasi Oran:




((Y1llik Satin alma Yoluyla Giderilen Ihtiyag Say1s1)/(Toplam
Giderilen Thtiyag Sayis1))*100

-Y1llik Thtiyaclarm Giderilmesi igin Gerekli Proje ve Teknik
Sartnamelerin Kendi Birimimizde Hazirlanmasi Orani:

((Y1llik Kurum igi Giderilen Thtiyag Sayist) / (Toplam Giderilen
Ihtiyac Say1s1))*100

-Egitim Alanlar1 (Derslik vb.) Miktar1 (M2)
-Arastirma Alanlar (Lab. vb.) Miktar1 (M2)

-Idari Alanlarm Miktar1 (M2)

-Sosyal Alanlarin (Kantin, Kafeterya, Yemekhane, Spor Alan1 Vb.)
Miktar1 (M2)

-Diger Alanlar

-Toplam Alanlarin Miktari (M2)

-Yillik Dogrudan Temin Yolu ile Giderilen Thtiyag Sayisi
-Thtiyaclarm Dogrudan Temin Yoluyla Giderilme Orani:

((Dogrudan Temin Yoluyla Giderilen ihtiyag Sayist) / (Toplam Giderilen
[htiyac Say1s1))*100

-Yillik Thaleye Cikilan Thtiyag Sayist
-Thale Yoluyla Giderilen fhtiyag Orani:

((Thale Yoluyla Giderilen Ihtiyac Sayisi) / (Toplam Giderilen Thtiyag
Sayis1))*100

-Y1llik Isyeri Teslim Edilme Say1st
-Y1llik Yapilan Hak Edis Sayist
-Y1llik Yapilan Gegici Kabul Sayisi
-Y1llik Yapilan Kesin Kabul Sayisi

-Y1llik Kamulastirilan Taginmaz Sayisi

Alt Siirecin Miisterisi

Akademik ve Idari Birimler

Alt Siirecin Tedarikgisi

Rektorliik, Yapr Isleri ve Teknik Dairesi Bagkanligy, Tlgili Kurum ve
Kuruluslar




7.5.1  Bakim Onarim Alt Detay Siireci

Siire¢ Ad1 1Bakim Onarim Alt Detay Siireci
Alt Detay Siire¢ Sorumlulari Yapu Isleri ve Teknik Dairesi Bagkani
Alt Detay Siire¢ Uygulayicilar: Bakim Onarim Sube Miidiirliigii

Universitemizin gelisim ihtiyacina gore birimlerden gelen bakim onarim
taleplerinin degerlendirilerek sorunun ¢dziimlenmesinin saglanmasi

Alt Detay Siirecin Amaci

Alt Detay Siire¢ Girdileri Bakim Onarimm Talep Formu, Teknik Personelin Gorevlendirme Yazist,
Teknik Personel

-Birimlerden bakim onarim taleplerinin gelmesi
-Teknik personelin gorevlendirilmesi

Alt Detay Siire¢ Faaliyetleri -Teknik personel tarafindan talebin degerlendirilmesi ve ihtiyacin
belirlenmesi

-Thtiyacin, baskanlik personeli tarafindan tamamlanmas eger
ihtiyac giderilemiyor ise ihtiyacin satin alma yolu ile giderilmesi

-[lgili birime bildirilmesi

Alt Detay Siire¢ Ciktilari [1gili Formlar, Faturalar

Alt Detay Siirecin Performans -Gelen Taleplerin Giderilme Sayist
Gostergeleri -Gelen Taleplerin Giderilme Orani:
((Giderilen Talep Sayist)/(Toplam Talep Sayist1))*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
Say1s1))*100

-Bakim - Onarim Kapsaminda fyilestirme Yapilan Bina Sayist
-Idari Personel Memnuniyet Anketi Orani

-Akademik Personel Memnuniyet Anketi Orani

Alt Detay Siirecin Miisterisi Akademik ve Idari Birimler

Alt Detay Siirecin Tedarikgisi Yapu Isleri ve Teknik Dairesi Baskanhgr, {lgili Kurum ve Kuruluslar




Bakim Onarim Alt Detay Siireci

Baslangi¢

‘ Birimlerden bakim onarim taleplerinin gelmesi ’

A 4

L Teknik personelin gorevlendirilmesi J

l

‘ Teknik personel tarafindan talebin ’

degerlendirilip ihtivacin belirlenmesi

Evet Ihtiyag Hayir
Bagkanlik personeli
A 4
ihtiyacin birim personeli ihtiyacin satin alma yoluyla
giderilmesi

» |A

'l I1gili birime bildirilmesi I‘




7.5.2  Etiit Proje isleri Alt Detay Siireci

Etiit Proje Isleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireg

'Yapu Isleri ve Teknik Dairesi Baskanhg1 Alt Siireci

Alt Detay Siire¢ Sorumlulari

Yapu Isleri ve Teknik Dairesi Bagkani

Alt Detay Siire¢ Uygulayicilar

Etiit Proje Sube Miidiirliigii

Alt Detay Siirecin Amaci

Universitemizin gelisim ihtiyacina gore ortaya cikan fiziki mekén ve alt
yapi ihtiyaglarini giderme, onarma siirecini organize edilmesinin
saglanmast

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Talep Yazisi, Proje ve Teknik Dokiimanlar

Alt Detay Siire¢ Faaliyetleri

-Birimlerin fiziki mekan, alt yapr ihtiyaglarini ve onarim
ihtiyaclarina iliskin talep yazisinin gelmesi,

-Talep uygun degil ise talep sahibi birime gerekgesi belirtilerek
bildirimde bulunulmast, talep uygun ise proje ve teknik
dokiimanlari hazirlanmasi,

-Proje ve teknik dokiimanlarin Daire Bagkanliginca hazirlanacak
ise proje ve teknik dokiimanlarin hazirlanmasi, proje ve teknik
dokiimanlarin Daire Bagkanliginca hazirlanmayacak ise gerekli
dokiimanlari, sartnameleri hazirlayarak proje dogrudan temin veya
ihale yolu ile hizmet alim1 yapilmas,

-Proje ve teknik dokiimanlarn elde edilmesi

Alt Detay Siire¢ Ciktilar

Proje ve Teknik Dokiimanlar

Alt Detay Siirecin Performans
Gostergeleri

- Yillik ihtiyaclarm Giderilmesi Igin Gerekli Proje ve Teknik
Sartnamelerin Satin Alma Yoluyla Hazirlatilmasi Orant:

((Y1illik Satin alma Yoluyla Giderilen Thtiyag Sayist) / (Toplam Giderilen
ihtiyag Say1s1))*100

-Y1llik Ihtiyaclarm Giderilmesi igin Gerekli Proje ve Teknik
Sartnamelerin Kendi Birimimizde Hazirlanmasi Orani:

((Y1llik Kurum i¢i Giderilen Thtiyac Sayist) / (Toplam Giderilen fhtiyag
Sayis1))*100

-Idari Personel Memnuniyet Anketi Orani

-Akademik Personel Memnuniyet Anketi Oran1

-Ogrenci Memnuniyet Anketi Oran

-Egitim Alanlar1 (Derslik vb.) Miktar1 (M2)

-Aragtirma Alanlari (Lab. vb.) Miktar1 (M2)

-Idari Alanlarm Miktar (M2)

-Sosyal Alanlarin (Kantin, Kafeterya, Yemekhane, Spor Alani vb.)
Miktar1 (M2)

-Diger Alanlar




-Toplam Alanlarm Miktar1 (M2)

Alt Detay Siirecin Miisterisi Akademik ve Idari Birimler

Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Bagkanligy, {lgili Kurum ve Kuruluglar
Alt Detay Siirecin Tedarikgisi




Etiit ve Proje Isleri Alt Detay Siireci

Baslangig

A
Birimlerin fiziki mekan, alt yap1
ihtiyaglarini ve onarim ihtiyaglarina
iliskin talep yazisinin gelmesi

Talep
uygun mu?

Talep sahibi birime gerekgesi
belirtilerek bildirimde

hulinnilmaa

Proje ve teknik

Evet dokiimanlar Daire Hayr
Bagkanligimca my
v \ 4
Proje ve teknik dokiimanlarmn Gerekli dokiimanlari,
hazirlanmast sartnameleri hazirlayarak

proje dogrudan temin veya

ihale yolu ile hizmet alim1
vapoilmast

L | Proje ve teknik dokiimanlarin L
elde edilmesi

Bitis <




Dogrudan Temin Alt Detay Siireci

Dogrudan Temin Alt Detay Siireci

B“agll Oldugu Alt Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Bagkanlig1 Alt Siireci
Siirec
Alt Detay Siire¢ 'Yap Isleri ve Teknik Dairesi Baskani
Sorumlularn
Alt Detay Siirec Etiit Proje Sube Miidiirliigii, Bakim Onarim Sube Miidiirliigii
Uygulayicilari
Alt Detay Siirecin Universitemizin gelisim ihtiyacina gére ortaya cikan ihtiyaglarinin teminedilmesinin
Amact saglanmasi
Alt Detay Siirec Talep Formlari, Tutanaklar, Teklifler, Sozlesmeler
Girdileri
-Ihtiyacin ortaya ¢ikmasi ve birimlerin taleplerini bildirmesi
-Biitce 6deneginin kontrol edilmesi
*Odenck yok ise 6denek talebinde bulunulmasi,
Alt l_:)Etay Sureg: *(Odenek var ise gorevlendirme tekliflerin toplanmasi, degerlendirilmesi, yaklasik
Faaliyetleri maliyettespiti, piyasa fiyat arastirma tutanagmn tanzim edilmesi
-Yaklagik Maliyet Onay1, Onay belgesi hazirlamasi, Harcama Yetkilisi Onay1 alinmasi
-S6zlesmenin hazirlanmasi ve imzalanmasi
-Yer teslimi yapilmasi ve ige baglanmasi
-Mal kabul edildi ise taginir kayit bildirilmesi, mal kabul edilmedi ise hizmet/yapim
kabuliiniinyapilmasi
-Muayene Kabul tutanagi hazirlanmasi
-Odeme emir ve eklerinin hazirlanmasi
-Odeme Emri Belgesinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligima gonderilmesi ve
gereklikontrollerden sonra 6demenin yapilmasi
Alt Detay Sureg Sozlesmeler, Tutanaklar, Faturalar ve Hgili Dokiimanlar
Ciktilan
-Yillik Dogrudan Temin Yolu ile Giderilen Ihtiyag Sayisi
Alt Detay o 3 . L
Siirecin -Ihtiyaglarin Dogrudan Temin Yoluyla Giderilme Orani:
Performans ((Dogrudan Temin Yoluyla Giderilen Ihtiyac Sayis1) / (Toplam Giderilen ihtiyag
Gostergeleri Say1s1))*100

-Idari Personel Memnuniyet Anketi Orani
-Akademik Personel Memnuniyet Anketi Orani

-Ogrenci Memnuniyet Anketi Oran1

Alt Detay Siirecin
Miisterisi

Akademik ve Idari Birimler

Alt Detay Siirecin
Tedarikcisi

'Yap sleri ve Teknik Dairesi Baskanhgy, flgili Kurum ve Kuruluglar




Dogrudan Temin Alt Detay Siireci

Baslangic
W 4
Ihtl.y.acm 9rtaya o Biit¢e 6deneginin kontrol
¢ikmasy/birimlerin taleplerini - -
- - edilmesi
hildirmesi
AN
Evet Odenek Hayir
var m1?
\ 4
Gorevlendirme/Tekliflerin
Toplanmasi/Degerlendirilmesi/Y aklag Odenek Talebinde
1k Maliyet Tespiti/Piyasa Fiyat < bulunulmasi
Aractirma Tntanad Tanzimi J L
\ 4
Yaklagik Maliyet Onay1/Onay Belgesq (
Hazirlanmasi/Harcama Yetkilisi Onay1 p  Sozlesmenin hazirlanmasi ve
alinmaai J L imzalanmasi
Evet S ( Yer teslimi yapilmasi ve ige
Tasinur kayit bildirilmesi J< Malrflgmn) < L ba sf]a If masi ;
\ 4
Hayir 4
Muayene kabul tutanagi > Hizmet/Yapim kabulii
hazirlanasi J4 yapilmast
AN
A
Odeme emri ve eklerinin ) Odeme emri belgesinin
hazirlanmas: J " Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilmesi ve
aerekli kontrollerden sonra
Bitis <




7.5.4

Yatirinm Kapsaminda Talep Edilen isler Alt Detay Siireci

Yatirim Kapsaminda Talep Edilen isler Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

'Yapu Isleri ve Teknik Dairesi Baskanhg1 Alt Siireci

Alt Detay Siire¢ Sorumlulari

Yapu Isleri ve Teknik Dairesi Bagkani

Alt Detay Siire¢ Uygulayicilar

Yapim Isleri Sube Miidiirliigii, Etiit Proje Sube Miidiirliigii

Alt Detay Siirecin Amaci

Universitemizin gelisim ihtiyacina gére yatirrm kapsaminda talep
edilen islerin iist yonetim tarafindan incelenmesi sonucunda yasal
cergevede yiiriitiilmesinin saglanmast

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Gerekli Teknik Dokiimanlar (Projeler vb.)

Alt Detay Siirec Faaliyetleri

-Ihtiyacin ortaya cikmasi, birim taleplerinin gelmesi

-Is talebinin {ist yonetim tarafindan incelenmesi sonucunda
onay verildi ise on fizibilitecaligmasinin yapilmasi

*Talep uygun degil ise uygulanamayacagi anlasilan
yatirim talebi hakkinda Rektorlitkmakamina bilgi verilmesi

*Talep uygun ise gerekli teknik dokiimanlarin
hazirlanmasi igin teknik personelgérevlendirilmesi

-Teknik personel tarafindan talebe iligkin projelerin kesif,
metraj ve yaklagik maliyetinhazirlanmasi, imzalanmasi

-Odenek kontroliiniin yapilmas1 ve onaylanmasi

-Ihale icin onaya sunulmasi

Alt Detay Siire¢ Ciktilar

Gerekli Teknik Dokiimanlar.

Alt Detay Siirecin Performans
Gostergeleri

-Y1llik Thaleye Cikilan Ihtiyag Sayis
-Ihale Yoluyla Giderilen Thtiya¢ Orani:

((ihale Yoluyla Giderilen Ihtiyag Sayisi) / (Toplam Giderilen
Ihtiyag Say1s1))*100

-Idari Personel Memnuniyet Anketi Orani

-Akademik Personel Memnuniyet Anketi Orani

-Ogrenci Memnuniyet Anketi Orani

/Alt Detay Siirecin Miisterisi

Akademik ve Idari Birimler

Alt Detay Siirecin Tedarikgisi

Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Bagkanligy, Tlgili Kurum ve Kuruluglar




Yatirim Kapsaminda Talep Edilen isler Alt Detay Siireci

Rektorliik Yapu Isleri ve Teknik Dairesi Baskanlig1
Baslangic
\ 4

Is taleblmn'ﬁst yénetm’l }474‘ Thtiyacin ortaya ¢ikmasy/ Birim taleplerinin gelmesi ’
tarafindan incelenmesi

Onay Evet N

verildi 'l On fizibilite ¢alismasinin yapilmasi ’

mi?

Hayir

Uygulanamayacagi anlasilan
yatirim talebi hakkinda rektorliik]
makamina bilei verilmesi

Evet

Gerekli dokiimanlarin hazirlanmast i¢in teknik personel
gorevlendirilmesi

‘ Teknik personel tarafindan talebe iligskin projelerin kesif, metraj ve ’
yaklagik maliyetinin hazirlanmasi, imzalanmasi

‘ Odenek kontroliiniin yapilmasi ve onaylanmas1 ’

A 4

‘ Thale igin onaya sunulmasi ’




755 Is Yeri Teslim Alt Detay Siireci

Is Yeri Teslim Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireg

Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Baskanhg1 Alt Siireci

Alt Detay Siire¢ Sorumlulari

Yapu Isleri ve Teknik Dairesi Bagkani

Alt Detay Siire¢ Uygulayicilar:

Yapim {sleri Sube Miidiirliigii, Etiit Proje Sube Miidiirliigii

Alt Detay Siirecin Amaci

Yapim isi icin Kontrol Teskilati ile Yiiklenici Firmanin igin yapilacagi
yerin tespiti ve engelleyici unsurlarin giderilmesi siirecinin saglanmast

Alt Detay Siire¢ Girdileri

ilgili Yazilar

Alt Detay Siirec Faaliyetleri

-Yapim isi i¢in Kontrol Teskilati ile Yiiklenici Firmanin isin yapilacagi
yere gitmesi

*[sin yapilacag1 yerde s6z konusu isin yapilmasim engelleyici bir unsur
var ise engelleyici unsurlarm idare tarafindan giderilmesi, yapim isi i¢in
kontrol teskilati ile yiiklenici firmanin isin yapilacagi yere gitmesi

*[sin yapilacag1 yerde s6z konusu isin yapilmasm engelleyici bir unsur
yok ise kontrol teskilati tarafindan igyeri teslim tutanaginin diizenlenmesi
-Yiiklenici firmaya isin teslim edilmesi

Alt Detay Siire¢ Ciktilar:

Isyeri Teslim Tutanag1

Alt Detay Siirecin Performans
Gostergeleri

Yillik isyeri Teslim Edilme Sayist

Alt Detay Siirecin Miisterisi

Akademik ve Idari Birimler

Alt Detay Siirecin Tedarikgisi

Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Baskanhgy, {lgili Kurum ve Kuruluslar




Is Yeri Teslim Alt Detay Siireci

Baslangic

Yapim isi i¢in kontrol teskilati ve yiiklenici firmanin isin yapilacagi L

yere gitmesi |

Isin

yapilacagi yerde

Evet

Engelleyici unsurlarm
idare tarafindan
giderilmesi

Hayir

A

Kontrol teskilati tarafindan is yeri teslim tutanaginin diizenlenmesi

A

Yiiklenici firmaya igin teslim edilmesi

Bitis




7.5.6

Hakedis ve Odeme Islemi Alt Detay Siireci

Hakedis ve Odeme Islemi Alt Detay Siireci

Tedarikcisi

B“agll Oldugu Alt Yapi1 Islen' ve Teknik Dairesi Bagkanlig1 Alt Siireci

Siirec

Alt Detay Sﬁreg Yap1 isleri ve Teknik Dairesi Bagkan1

Sorumlular:

Alt Detay Siireg Yapim sleri Sube Miidiirliigii, Etiit Proje Sube Miidiirliigii

Uygulayicilar

Alt Detay Siirecin Sozlesmesi imzalanmis ve uygulamasi baglatilmis proje igin, sézlesmede belirlenen

Amaci araliklarla, yiikleniciye 6denecek bedelin iglemlerinin tamamlanmasinin saglanmasi

Al_t D_eta_y Sureg Yiikleniciden Talep Yazisi, Gerekli Resmi Evraklar, Hak Edis Raporu, Odeme Emir
-Yiikleniciden talep yazisimin gelmesi
-Talep yazisimn ilgili mithendis/mimara sevk edilmesi

v -Hak edis raporunun diizenlenerek yiiklenici ile karsilikli imzalanmasi

Alt Detay Siirec S yik ;

Faaliyetleri -Hak edis raporu uygun degil ise hak edis raporunun diizenlenerek yiiklenici ile karsiliklt
imzalanmast, hak edis raporu uygun ise 6deme emir belgesi hazirlanmasi ve onaya
sunulmast. Onay verilmemesi halinde 6deme emir belgesi hazirlanmasi ve onaya
sunulmasi.

-Dosyanin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilmesi
Alt Detay Sﬁreg Onayli Taraflarca Imzali Hak Edis Raporu, Onayli Odeme Emir Belgesi
Ciktilan
A_I,t De.tay Y1llik Yapilan Hak Edis Sayist,
Siirecin
Performans
Gostergeleri

Alt Detay Siirecin Akademik ve Idari Birimler

Miisterisi

Alt Detay Siirecin Yap1 Isleri ve Teknik Dairesi Bagkanligi, Ilgili Kurum ve Kuruluglar




Hakedis ve Odeme islemi Alt Detay Siireci

Baslangi¢

\ 4
‘ Yiikleniciden talep yazisinin gelmesi

‘ Talep yazisinin ilgili miihendise/mimara sevk

\ 4
‘ Hakedis raporunun diizenlenerek yiiklenici ile karsilikli

imzalanmasi

Hakedis Hay1r

raporu uygun

> Odeme emri belgesi hazirlanmasi ve onaya

Hayir

Onaya verildi mi?

Dosyanin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim
edilmesi

Bitis




7.5.7

Gegici Kabul Alt Detay Siireci

Gegici Kabul Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireg¢

Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Baskanhg1 Alt Siireci

Alt Detay Siire¢ Sorumlulari

Yapu Isleri ve Teknik Dairesi Bagkani

Alt Detay Siire¢ Uygulayicilar:

Yapim Isleri Sube Miidiirliigii, Etiit Proje Sube Miidiirliigii

Alt Detay Siirecin Amaci

Universitemizin gelisim ihtiyacina gore ortaya ¢ikan gegici kabule
iliskin siirecin organize edilmesi ve sonuglandiriimast

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Gegici Kabul Talebi Dilekgesi, Gegici Kabul Teklif Belgesi, Gegici
Kabul Teklif Tutanag1

Alt Detay Siire¢ Faaliyetleri

-Yiiklenicinin gegici kabul talebi dilekgesinin gelmesi

-Biitiin hak edislerin ve yapilan iglerin yerinde kontrol edilmesi
-Gegici kabule uygun ise gegici kabul teklif belgesinin hazirlanmast,
gecici kabule uygun degil ise eksiklerin tamamlanmasi ve tekrar
uygunlugun kontrol edilmesi

-Muayene ve kabul komisyonunun olusturulmasi

-Komisyonun belirledigi giinde kontrol teskilat: ile kontroliin yapilmasi
-Eksikleri var ise eksiklerin tamamlanmasi ve tekrar kontrol edilmesi,
eksikleri yok ise gecici kabul teklif tutanagimnin hazirlanmasi

-Gegici kabul teklif tutanaginin onaylanmasi

-Gegici kabul kesintilerinin 6denmesi igin Gegici Kabul Teklif
-Tutanagmin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligia gonderilmesi.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar:

Onayli Gegici Kabul Teklif Tutanagi

Alt Detay Siirecin Performans
Gostergeleri

Y1llik Yapilan Gegici Kabul Sayisi,

Alt Detay Siirecin Miisterisi

Akademik ve Idari Birimler

Alt Detay Siirecin Tedarikgisi

Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Baskanligy, Tlgili Kurum ve Kuruluslar




Gecici Kabul Alt Detay Siireci

Baslangi¢

Yiikleniciden gegici kabul talebi dilekgesinin gelmesi ’

v

Biitiin hakedislerin ve yapilan islerin yerinde kontrol ’4—
edilmesi

Hayir | Eksiklerin

Gegici
>
| tamamlanmasi

Kabule uygun

Gegici kabul teklif belgesinin hazirlanmasi

Muayene ve kabul komisyonunun olugturulmasi

.

Komisyonun belirledigi giinde kontrol teskilat ile
kontroliin yapilmasi

A

Eksikleri Evet ‘l Eksiklerin
'| tamamlanmasi

Var m1?

Gegici kabul teklif tutanaginin hazirlanmasi

\ 4

Gegici kabul teklif tutanaginin onaylanmasi

Kesintilerin 6denmesi i¢in gegici kabul teklif tutanaginin
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilmesi




7.5.8

Kesin Kabul Alt Detay Siireci

Kesin Kabul Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireg

Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Baskanhg1 Alt Siireci

Alt Detay Siire¢ Sorumlulari

Yapu Isleri ve Teknik Dairesi Bagkani

Alt Detay Siire¢ Uygulayicilar

Yapim Isleri Sube Miidiirliigii, Etiit Proje Sube Miidiirliigii

Alt Detay Siirecin Amaci

Universitemizin gelisim ihtiyacma gore yapmin fen ve sanat
kurallarma uygun olarak yapilmis oldugunu ve
kullanimmnda herhangi bir olumsuz durum teskil
etmemesinin saglanarak siirecin tamamlanmasi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Kesin Kabul Talebi Dilekgesi, Kesin Kabul Teklif Belgesi

Alt Detay Siirec Faaliyetleri

-Yiiklenicinin Kesin Kabul Talebi Dilekg¢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 olusturulmasi

-Komisyonun belirledigi giinde kontrol teskilati ile kontroliin
yapilmasi, eksikler var ise eksiklerin tamamlanmast ve tekrar kontrol
edilmesi, eksiklik yok ise kesin kabul tutanaginin hazirlanmasi

-Kesin kabul tutanaginin onaylanmasi

-Kesin teminat mektubunun ¢oziilmesi

Alt Detay Siire¢ Ciktilar:

Onayli Kesin Kabul Tutanagi, Coziilmiis Kesin Teminat Mektubu

Alt Detay Siirecin Performans
Gostergeleri

'Y1llik Yapilan Kesin Kabul Sayisi

Alt Detay Siirecin Miisterisi

Akademik ve Idari Birimler

Alt Detay Siirecin Tedarikgisi

Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Bagkanligy, Tlgili Kurum ve Kuruluglar




Kesin Kabul Alt Detay Siireci

Baslangi¢

Yiikleniciden kesin kabul talebi dilekgesinin gelmesi ’

v

Yapilan islerin yerinde kontrol edilmesi ’4—

Hayir | Eksiklerin
'| tamamlanmasi

Kesin

Kabule uygun

Kesin kabul teklif belgesinin hazirlanmast

Kesin kabul komisyonunun olusturulmast

.

Komisyonun belirledigi giinde kontrol teskilati ile
kontroliin yapilmasi

A

Eksikleri Evet ‘l Eksiklerin
'| tamamlanmasi

Var m1?

Kesin kabul tutanagmin hazirlanmasi

\ 4

Kesin kabul tutanagimin onaylanmasi

Kesin teminat mektubunun ¢oziilmesi




759 Kamulastirma Islemleri Alt Detay Siireci

Kamulastirma Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireg Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Baskanhg1 Alt Siireci

Alt Detay Siire¢ Sorumlular: Yapu Isleri ve Teknik Dairesi Bagkani
Alt Detay Siire¢ Uygulayicilar: Yapim Isleri Sube Miidiirliigii, Etiit Proje Sube Miidiirliigii
Alt Detay Siirecin Amaci Universitemizin gelisim ihtiyacina gore ortaya ¢ikan kamulastirma,

kamu yarar1 karar1 alinmast sartryla, tasinmazlarin bedelinin
0denmesinin saglanmasi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Kanunlar, Cumhurbaskanligi Kararnameleri, {lgili Resmi Yazilar

-Kamu yarari kararinin Daire Baskanliginca kayda alinmasi
-Tasinmazin 6zelliklerinin belirlenmesi

. ) ) -Tasinmaz malin sahibi/sahiplerinin tespit ettirilmesi

Alt Detay Siirec Faaliyetleri ; P P
-Vergi dairesinden taginmazin degerinin alimasi
-Tapu dairesine bildirim yapilmasi

-Satin alma yolu veya mahkemece taginmaz bedelinin tespit ettirilmesi

-Odemenin yapilarak tasinmazin tescil ettirilmesi

Alt Detay Siire¢ Ciktilar:

Kanunlar, Cumhurbaskanligi Kararnameleri, Tlgili Resmi Yazilar

Alt Detay Siirecin Performans Yilhik Kamulagtirilan Tagmmaz Sayist
Gostergeleri
Alt Detay Siirecin Miisterisi Akademik ve Idari Birimler

Alt Detay Siirecin Tedarikgisi Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Baskanligy, Tlgili Kurum ve Kuruluslar




Kamulastirma islemler Alt Detay Siireci

Baslangic

Kamu yarar1 kararmin daire bagkanliginca kayda alinmasi

4

Tasimmazin 6zelliklerinin belirlenmesi

4

Tasinmaz malin sahibi/sahiplerinin tespit edilmesi

A\ 4

Vergi dairesinden taginmazin degerinin alinmasi

Tapu dairesine bildirim yapilmast

4

Satin alma yolu ile veya mahkemece tasinmaz bedelinin
tespit ettirilmesi

4

Odemenin yapilarak taginmazin tescil ettirilmesi

Bitis




Siire¢ Adu:

Ust Siirec

7.6 Personel Islemleri(insan Kaynaklari) Alt Siireci

Personel islemleri(insan Kaynaklar) Alt Siireci

Idari ve Destek Hizmetleri Ana Siireci

Alt Siire¢ Sorumlulari:

Daire Bagkani

Alt Siire¢ Uygulayicilar::

Personel Dairesi Bagkanligi, Sube Miidiirleri ve Personeli

Alt Siirecin Kapsam ve
Amacr:

Universitemiz Biinyesinde Gorev Yapan Akademik Personelin Hangi Kadro Derecesine
Gelecegine Dair islemleri Yapmak.

Universitemiz Biinyesine Ogretim Uyesini Olarak Almacak Akademik Personelin Atanmasina
Yénelik flan Islemleri Yapmak.

Alt Siire¢ Girdileri:

Kayitlar, Yasal Mevzuatlar, Hizmet I¢i Egitim istekleri, Hizmet I¢i Egitim

Notlari, Personel, Atama Onaylari, Hastalik Raporlari, Kanun, Yo&netmelik ve Diger
Mevzuatlarda Belirlenmis Olan Hizmet Sartlarini, Niteliklerini, Emeklilik, Nakil, Sicil ve Diger
Is ve Islemleri

Alt Siiregler

Akademik Kadro Iptal-ihdas Islemleri

Ogretim Uyesi ilan1 Islemleri

35. Madde Geregince Universitemize Kadro {ade Islemleri

1416 Sayili Kanun Kapsaminda Universitemize Atama Islemleri
Akademik Personelin Yeniden Atama Siireci

Profesor ve Dogent Atama Siireci

Aday Memurlarin Temel Egitim Siireci

Akademik ve Idari Personelin istifa Siireci

Alt Siire¢ Ciktilari:

Hizmet I¢i Egitim Almis Personel, Hizmet i¢i Egitim Sertifikas1, Dokiiman ve Kayatlar,
Maas Bordrolari, islemi Tamamlanmis Diger Dokiiman ve Kayitlar

Alt Siirecin Performans
Gostergeleri:

+ Kurumda Hizmetigi Egitim Alan Idari Personel Sayis

« Kurumda Idari Personele Verilen Hizmetici Egitim Sayist

+ Kurumda Idari Personele Verilen Hizmetici Egitim Siresi

 Kurumda Egiticilerin Egitimine Yonelik Diizenlenen Program Sayisi

+ Kurumda Egiticilerin Egitimi Programi Kapsaminda Egitim Alan Ogretim Gorevlisi Sayist
+ Kurumda Egiticilerin Egitimi Programi Kapsaminda Egitim Alan Ogretim Uyesi Say1st
* Kurumda Yiiriitiilen Egiticilerin Egitimi Programmdan Memnuniyet Orani (% Olarak)
* Egitim Degerlendirme Anketi Memnuniyet Orani

* Calisan Memnuniyet Anketi Orani

+ Zamanmda Tamamlanan Bagvuru Sayis1

» Zamanmda Tamamlanan On Degerlendirme Sayis

* Bagvuru Evraklarinin Eksiksiz Alinmasi

+ Zamaninda Tamamlanan Bagvuru Sayis1

* Evraklar Eksiksiz Olan Bagvuru Sayisi

» Zamaninda Tamamlanan Muvafakat Islemleri Sayis1

+ Zamaninda Tamamlanan Atama Islemleri Say1s1

« Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan Terfi islemi Say1si

* Tiim Birimlerden Subat Sonuna Kadar Teslim Alinan Form Sayis1

+ Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan islem Sayist

* 8 Yildan 1 Kademe Alan Personel Sayisi

* Hususi ve Hizmet Pasaportu Form Sayis1




+ Zamaninda Alinan Istifa Oluru Yazi Sayisi

« Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan Emeklilik Islemleri Sayist

+ Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan Egitim Sayisi

+ Calisan Memnuniyet Anketi Orani

* Yabanc1 Uyruklu Ogretim Elemani Orant:

((Yabanci Uyruklu Ogretim Eleman1 Sayisi) / (Toplam Ogretim Elemani Sayis1))*100
» Toplam Idari Personel Sayisi

+ Ogrenci Basina Idari Personel Sayisi:

(Idari Personel Sayis1) / (Toplam Ogrenci Sayis1)

+ Ogretim Elemani Basina Idari Personel Sayist:

(idari Personel Sayis1)/ (Ogretim Eleman1 Sayis1)

* Toplam Ogretim Elemani Sayisi

+ Onlisans Programlardaki Ogretim Uyesi Sayisi

» Onlisans Programlardaki Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani Sayist
» Lisans Programlardaki Ogretim Uyesi Say1si

» Lisans Programlardaki Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman1 Sayisi

* Yabanci Uyruklu Ogretim Eleman1 Sayisi

* Toplam Ogretim Uyesi Sayisi

Alt Siirecin Miisterisi:

Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Hgi]i Kurum ve
Kuruluslar

Ana Siirecin
Tedarikgisi:

Rektorliik, Akademik ve Idari Birimler, flgili Kurum ve Kuruluslar




7.6.1

Akademik Kadro Iptal-ihdas Islemleri

Akademik Kadro Iptal-ihdas islemleri

Ana Siire¢ v e e
Sorumlulart: Kadro Sube Miidiirliigii
Ana SUres | 1 adro Sube Personeli
Uygulayicilar::

Ana Siirecin Kapsami ve
Amaci:

Universitemiz Biinyesinde Gorev Yapan Akademik Personelin Hangi Kadro Derecesine
Gelecegine Dair Islemleri Yapmak.

Ana Siire¢ Girdileri:

Akademik Personel Talepleri

Alt Siiregler:

Kadro Degisikliklerinin Hazirlanmasi; YOKSIS ve Kamu E-Uygulama Sistemine Girisi ile
CB ve YOK’e Gonderilmesi Islemleri

Ana Siire¢ Ciktilari:

CB Tarafindan Onaylanan Kadrolarin Resmi Gazete’de Yayimlanmasi

Ana Siire¢c Performans
Gostergeleri:

Ihtiya¢ Dogrultusunda Kadro Degisikliklerinin Yapilmast

Ana Siirecin Miisterisi:

Akademik Personel

Ana Siirecin Tedarikgisi:

Personel Daire Baskanhg1 ve ilgili Kurumlar

Ana Siirecin Dayanag:

2 Sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda CB Kararnamesinin 7’nci maddesi




AKADEMIK KADRO iPTAL-iHDAS ISLEMLERI DETAY SURECI

Baslangi¢

Bulunulan yil icerisinde Atama, Kadro Derece Tabhsisi vs. bekleyen Akademik personel
sayisi belirlenir. S6z konusu kadro sayilari ile mevcut kadro sayilari arasinda

karsilastirma yapilarak hangi kadroya ve hangi dereceye ihtiya¢ duyuldugu belirlenir.

ihtiyag dogrultusunda hazirlanan kadro degisiklikleri Cumhurbaskanligi Personel ve
Prensipler Genel MudurlGgline ve Yiksekogretim Kurulu Baskanligina Gonderilir. Ve

Kamu E Uygulama sistemine girisleri yapilir.

Y

Kamu E Uygulama sistemi ve YOKSIS’e girisleri yapilir.

Cumhurbaskanligi Personel Ve Prensipler Genel Miidirligiince onaylanan kadrolar

Resmi Gazete de yayimlanir.

Bitis




7.6.2

Ogretim Uyesi Ilani islemleri

Ogretim Uyesi ilam islemleri

Ana Siireg Kadro Sube Midiirliigii

Sorumlular:

Ana Siire¢ | Kadro Sube Personeli ve ilgili Birimlerin Personeli
Uygulayicilari:

Ana Siirecin Kapsami ve
Amacrt:

Universitemiz Biinyesine Ogretim Uyesini Olarak Alimacak Akademik Personelin Atanmasina
Yénelik flan Islemleri Yapmak.

Ana Siire¢ Girdileri:

Birimlerin Talepleri

Alt Siiregler:

Norm Kadro Planlamasi Kapsaminda Hazirlanan Kadrolarm YOK’e Génderilmesi Ve
YOKSIS’e Giris Islemleri fle Hazirlanan ilan Metninin CB’ye Gonderilmesi Ve Kamu E-
Uygulama Sistemine Girisi

Ana Siire¢ Ciktilari:

[lan Metninin Resmi Gazete’de Yayimlanmasi

Ana Siire¢ Performans
Gostergeleri:

Norm Kadro Planlamas1 Kapsaminda Ogretim Uyesi Thtiyaglarmim Belirlenmesi

Ana Siirecin Miisterisi:

Akademik Personel

Ana Siirecin Tedarikgisi:

Personel Daire Baskanlig1 Ve ilgili Birimler

Ana Siirecin Dayanag:

Devlet Yiiksekdgretim Kurumlarmda Ogretim Eleman1 Norm Kadrolarinin Belirlenmesine Ve
Kullamlmasma fliskin Y6netmelik




Ogretim Uyesi Ilam Islemleri

Baslangig

Devlet Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ogretim Elemani Norm Kadrolarinin Belirlenmesine ve
Kullaniimasina iliskin Yénetmelik dogrultusunda birimlerin kadro talepleri ile olusturulan yillik
planlamaya bagh kalinarak hazirlanan asgari, norm igi ve norm disi olarak siniflanan kadrolar,

mevcut kadro sayilari da dikkate alinarak listelenir.

Y

Hazirlanan kadrolar Universite Senatosunun onayina sunulur.

Y
-
ilgili kadro talep listeleri kullanim izni almak icin YOK’e
gonderilir.
\_
Y
Talep listeleri es zamanli olarak
YOKSIS sistemi tizerinden de
gonderilir.
\ 2

Kullanim izni verilen kadrolar igin
ilan metni ve kadro nitelikleri
hazirlanir.

Y

Hazirlanan ilan metni, ilan tarihinden bir giin
Once resmi gazetede yayimlanmak tizere
Cumhurbaskanligi idari isler Bagkanligina yazi
ile gonderilir.

ilan 6rnegi elektronik ortamda da KAMU e-
uygulama sistemine ve YOK Kariyer ve Liyakat

ilana iliskin tim belgeler o
. Platformuna girilir.
kadro ve ilan dosyalarina v l

kaldirilir.

1
Com >




7.6.3  35. Madde Geregince Universitemize Kadro Iade islemleri

35. Madde Geregince Universitemize Kadro Tade Islemleri

Ana Siire¢ Kadro Sube Miidiirligii

Sorumlular:

Ana Siire¢ | Kadro Sube Personeli ve flgili Kurumlar
Uygulayicilari:

Ana Siirecin Kapsami ve
Amacr:

Universitemiz Biinyesinde Gorev Yapan Arastirma Gérevlilerinin Lisansiistii Egitimlerini Karst
Universitede Yapmalarina Dair islemleri Yapmak.

Ana Siire¢ Girdileri:

Akademik Personel Talepleri

Alt Siiregler:

YOK Onaymin Alinmasi ve Devaminda Génderilen Hizmet Belgesi Uyarinca Kadro fade
Islemleri

Ana Siire¢ Ciktilari:

YOK Onay1 ve Kadro Iade Kararnamesinin Diizenlenmesi

Ana Siire¢c Performans
Gostergeleri:

Akademik Personelin Lisansiistii Egitimini Tamamlamasi

Ana Siirecin Miisterisi:

Akademik Personel

Ana Siirecin Tedarikgisi:

Personel Daire Baskanhig1 {le flgili Kurumlar

Ana Siirecin
Dayanagi:

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununun 35’inci Maddesi

35. Madde Geregince Universitemize Kadro Iade Islemleri Detay Siireci




Baslangi¢

\ 4

Lisansiistii Egitimini Tamamlayan ilgilinin Universitemize Kadro iadesine iliskin YOK’(in
Yazisinin Teslim Alinmasi

A\ 4

Lisansustii Egitimini Yaptigi Kurumdan Ust Yazi ile Sicil Ozetinin Teslim Alinmasi

)

[ Kararname Duzenlenerek Onaya Sunulmasi ]
\ 4
[ Atama Kararnamesinin Onaylanmasi L
|8 J

v

Ust Yazi ile Birlikte Atama
Kararnamesinin Atamasinin Yapildigi
Birime Gonderilmesi

ilgilinin Ayrilis Yapmasi ve Ozliik
Dosyasinin Devren Génderilmesi igin
Atama Kararnamesinin Karsl

Kuruma Gonderilmesi

A
A
Atamasi Yapilan ilgili Kisinin Birimden Goreve Baslama
Goreve Bagladigina Dair Evraklari ile Bilgilerin
ilgili Birimden Yazi Ve Personel Otomasyonuna
Evraklarin Teslim Alinmasi Girilmesi
ilgilinin Karsi Kurumdaki Gérevinden Ayrildigina Dair Yazi ile
Birlikte Ozliik Dosyasinin Teslim Alinmasi Ve Teslim
Alindigina Dair Dizi Pusulasinin Karsi Kuruma Gonderilmesi
]

ilgili Evraklarin
Arsivlenmesi




7.6.4

1416 Sayih Kanun Kapsaminda Universitemize Atama Islemleri

1416 Sayih Kanun Kapsaminda Universitemize Atama Islemleri

Ana Siire¢ Kadro Sube Midiirliigii
Sorumlular:

Ana Siire¢ | Kadro Sube Personeli
Uygulayicilar::

Ana Siirecin Kapsami ve
Amacr:

Yurt Disina Lisans ve Lisansiistii Diizeyinde Ogrenime Gonderilen Kisinin zamaninda Adna
Ogrenim Gérdiigii Universitede goreve Baslamast

Ana Siire¢ Girdileri:

Yurt Disma Lisans ve Lisansiistii Diizeyinde Ogrenime Gonderilen Kisinin Talebi

Alt Siiregler:

MEB Tarafindan ilgilinin Evraklarmin Génderilmesi, YOK Denklik Belgesi ile istenilen
Diger Evraklar Dahilinde Atamasmin Yapilmasi Islemleri

Ana Siire¢ Ciktilari:

Atamasmin Yapildigma Dair Evraklar

Ana Siire¢ Performans
Gostergeleri:

Ilgilinin Zorunlu Hizmet ifas1 I¢in Géreve Baglamast

Ana Siirecin Miisterisi:

Akademik Personel

Ana Siirecin Tedarikgisi:

Personel Daire Bagkanligi ve MEB

Ana Siirecin
Dayanagu:

1416 Say1ili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun




1416 Sayih Kanun Kapsaminda Universitemize Atama islemleri Detay Siireci

Baslangig

Milli Egitim Bakanhgi Zorunlu Hizmet Karsiliginda Yurt Disina Lisans ve Lisanssti
Diizeyinde Ogrenime Génderilen Kisiye Ait Evraklari Génderir.

\4

Zorunlu Hizmet Karsilig Universitemizde Bir Géreve Atanma Talepleri Universite Yonetim
Kuruluna Sunulur.

\ 4
( . N\
UYK Karari Cikinca Kararname Diizenlenerek Makam Onayina
Sunulur.
N\ J
4 N\
ilgiliye Tebligat Ve Atama Onayi Yazilari Yazilir.

'

Atandig Birim Goreve Baglama Tarihini Bildirir.

Atama Evraklari

Dosyalanir ve arsive
kaldirilir.




7.6.5 Akademik Personelin Yeniden Atama Siireci

|Ana Siirec
Sorumlular:

Akademik Personelin Yeniden Atama Siireci

|Atama Sube Midirligi

lAna Siire¢ Uygulayicilar:

|Atama Sube Personeli

lAna Siirecin Kapsam ve
Amaci:

IAkademik Personelin Gorev Siiresinin Uzatilmasi

|Ana Siire¢ Girdileri:

IAkademik Personelin Yeniden Atama Talebi

|Alt Siirecler:

'Yeniden Atamalarinin Gergeklestirilmesi

lAna Siire¢ Ciktilar::

Yeniden Atamalarinin Yapildigina Dair Evraklar

Ana Siire¢ Performans
Gostergeleri:

|Akademik Personelin Belirtilen Siirede Yeniden Atamalarinin Gergeklestirilmesi

|Ana Siirecin Miisterisi:

IAkademik Personel

Ana Siirecin
Dayanag:

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanununun 23, 31, 33/a ve 50/d maddeleri




Akademik Personelin Yeniden Atama Detay Siireci

Evet

Baslangi¢

ilgili personel, gdrev yaptig

birime gorev siiresi uzatma
dilekgesi ve yeniden atanma igin

gerekli belgeleri teslim eder

ilgili birim, akademik personelin
gorev sliresinin uzatilmasi igin Ust
yazi ve ekinde gerekli evraklari
Personel Daire Baskanligina gonderir

Hayir

Gorev siiresi uzatilacak
akademik personelin
kararnamesi onaya
sunulur

ilisik kesme islemleri
baslatilarak ilgili birime
gerekli evraklar gonderilir

l

Kararnamesi onaydan geldikten
sonra Ust yazi ile ilgili birime
gonderilir ve sistem Uzerinden
gerekli diizenlemeler yapilir

Onaylanan evraklarin bir nishasi
kisinin 6zIik dosvasina kaldirilir

Bitis

) A




7.6.6 Profesor ve Do

cent Atama Siireci

Profesor ve Docent Atama Siireci

|Ana Siirec
Sorumlular:

|Atama Sube Midirligi

lAna Siire¢ Uygulayicilar:

|Atama Sube Personeli

lAna Siirecin Kapsam ve
Amaci:

Dogent ve Profesér Adaylarinin Atanma Islemleri

|Ana Siire¢ Girdileri:

Docgent ve Profesor Adaylari

|Alt Siirecler:

Dogent ve Profesor Adaylarinin Atanma Islemleri

lAna Siire¢ Ciktilar::

Dogent ve Profesor Adaylarinin Atanma Islemlerinin Yapilmasi

Ana Siire¢ Performans
Gostergeleri:

Docent ve Profesér Adaylarinin Atanma Islemlerinin Gereken Siirede Yapilmasi

|Ana Siirecin Miisterisi:

IDogent ve Profesor Adaylari

/Ana Siirecin Tedarikcisi:

Ana Siirecin
Dayanag:

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 24, 26’ nc1 maddeleri




Profesor ve Docent Atama Detay Siireci

Baslangig

ilan edilen Dogent ve Profesdr
kadrolarina basvurular ilanda
belirtilen siirede Personel Daire
Baskanligina yapilir

)
N\
Basvuru dosyalari Akademik
Degerlendirme Komisyonu (ADEK)
na gonderilir
L )

v

Basvuru dosyalari Akademik
Degerlendirme Komisyonu tarafindan
degerlendirilerek adayin sartlari
saglayip saglamadigi tespit edilir

v

Dogent igin, Rektor tarafindan en az biri

Universite digindan olmak lzere toplam (g juri

belirlenerek eser dosyalari jurilere gonderilir,

Profesor icin Universite Yénetim Kurulunca en

az (gl Universite disindan olmak tzere 5 jiiri

tespiti yapilarak juri Gyelerinden goris istenir
|

Jiri Uyelerinden raporlar
geldikten sonra adaylarin
Arsiv Arastirmasi istenir.
Jiri raporlari ve Arsiv
Arastirmasi sonucu
geldikten sonra

Olumlu

v

Olumsuz

A

ilgilinin kararnamesi hazirlanarak Rektorliik
onayina sunularak ilgili birime ve kisiye st
yazi ile gonderilir

islem sonlandirilir ve

ilgiliye bilgi verilir




7.6.7 Aday Memurlarin Temel Egitim Siireci

Siire¢ Ada:

Aday Memurlarin Temel Egitim Siireci

Ana Siire¢ Sorumlulari:

Atama Sube Midirligi

Ana Siire¢ Uygulayicilar::

/Atama Sube Personeli

Ana Siirecin Kapsami ve Amaci:

Aday Memurlari Temel Egitim Siireclerinin Tamamlanarak
Adayliklarinin Kaldirilmasi

Ana Siire¢ Girdileri:

Aday Memurlar

Alt Siirecler: Temel Egitimin Tamamlanmast
Ana Siire¢ Ciktilar:: Aday Memurlarin Temel Egitim Siireglerinin Tamamlanmasi

Ana Siire¢ Performans Gostergeleri:

Aday Memurlarin Belirtilen Siirede Temel Egitimlerinin
Tamamlanmasi

Ana Siirecin Miisterisi:

Aday Memurlar

Ana Siirecin Tedarikgisi:

Ana Siirecin Dayanagi:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 58’inci maddesi ile Aday
Memurlarin Yetistirilmelerine Iliskin Genel Y6netmelik




Aday Memurlarin Temel Egitim Detay Siireci

Baslangig

Temel Egitime Alinacak Aday
Memurlarin Belirlenerek
Listelerinin Birimlere Gonderilmesi

I

Egitim ve Sinav Yuritme
Komisyonunun Olusturulmasi

l

/
Adaylarin gérev yaptigi birimler ile
ders verecek egitimcilere egitimin
tarihi ve yeri ile ilgili bilgi verilmesi
) i
/
Egitimin sonunda Temel Egitim
Sinavinin tarihi ve yeri ile ilgili
adaylara bilgi verilmesi icin
birimlere yazi gonderilmesi
\.

Komisyon tarafindan Temel Egitim

Sinavinin yapilmasi ve sonuglarin
Web sayfasinda yayimlanmasi




7.6.8  Akademik ve idari Personelin istifa Siireci

Siire¢c Ada: Akademik ve idari Personelin istifa Siireci

Ana Siirec

At be Miidiirliizi
Sorumlulari: ma Sube MUdIriies
Ana Siire¢ \Atama Sube Personeli
Uygulayicilar:

Ana Siirecin

/Akademik ve Idari Personelin Istifa Siireclerinin Tamamlanmas1
Kapsami ve Amaci:

Ana Siire¢ Girdileri: |Akademik ve Idari Personel

\Akademik ve Idari Personelin Istifa Yazilarinm Hazirlanmasi

Alt Siirecler:

Ana Siire¢ Ciktilari: |Akademik ve Idari Personelin Istifalariin Tamamlanmasi

Ana Siirec
Performans \Akademik ve Idari Personelin Istenilen Siirede Istifalarmnm Tamamlanmasi

Gostergeleri:

Ana Siirecin

n . . \Akademik ve Idari Personel
Miisterisi:

Ana Siirecin
Tedarikcisi:

Ana Siirecin
Dayanag:

657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 94’{incti maddesi

AKADEMIK VE iDARIi PERSONELIN iSTIFA DETAY SURECI




Evet

istifa kararnamesinin
diizenlenerek onaya
sunulmasi

l

Baslangi¢

ilgilinin istifa Talebine iliskin
Dilekgesinin ilgili Birimden
Gelmesi

istifa kararnamesi onaydan
geldikten sonra Ust yazi ile ilgili
birime gonderilir ve ilgilinin
gorevden ayriligi istenir

Personel Bilgi Sistemi Gizerinden
gerekli dizenlemeler vapilir

Bitis

Hayir

istifanin uygun olmadigina
dair ilgili birime bilgi verilir




7.6.9  Muvafakat Islemleri

Siire¢ Ada:
Muvafakat Islemleri
Ana Siire¢ Ozliik Sube Miidiirliigii
Sorumlular::
Ana Siire¢ Ozliik Sube Personeli
Uygulayicilar:
Ana Siirecin Universitemiz Biinyesinde Gérev Yapan Akademik ve Idari Personelin Muvafakat

Kapsami ve Amac: Islemlerini Yapmak.

Ana Siirec Akademik ve Idari Personel
Girdilerti:

. Muvafakat Islemleri
Alt Siirecler:

Ana Siire¢ Akademik ve Idari Personelin Talepleri
Ciktilar:

Ana Siirec
Performans
Gostergeleri:

Muvafakat Islemlerinin Zamaninda Yapilmasi

Ana Siirecin Akademik ve Idari Personel
Miisterisi:

Ana Siirecin Personel Daire Baskanlig1 ve ilgili Kurumlar
Tedarikcisi:

Ana Siirecin

o 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 74 {incii Maddesi
Dayanag:




Muvafakat Islemleri Detay Siireci

Baslangig

A 4

Universitemizde gérev yapan
personelin naklen atamasinin
yapilmasina dair karsi kurumdan
muvafakat vazinin gelmesi

A 4

Rektorlik goriasinin
alinmasi

Rektorlik
gorusu
olumlu

mu?

Evet Hayir

Karsi kurumun muvafakat talebinin Karsi kuruma muvafakat talebinin
uygun bulunduguna dair yazinin uygun bulunmadiginin yazi ile
sicil 6zeti ile birlikte gonderilmesi bildirilmesi

A 4

Karsi kurumdan atama
onayinin gelmesi

Y

N
N

ilgili birime ayrihg Bitis
islemlerinin

baslatilmasina dair

yazinin gonderilmesi

~_

A




7.6.10 Terfi islemleri

Siire¢ Ada:

Terfi Islemleri

Ana Siirec Ozliik Sube Miidiirliigii
Sorumlular:

Ana Siire¢ Ozliik Sube Personeli
Uygulayicilar:

Ana Siirecin

Kapsami ve Amaci:

Universitemiz Biinyesinde Gérev Yapan Akademik ve Idari Personelin Terfi Islemlerini
Yapmak.

Ana Siirec Akademik ve Idari Personel
Girdileri:
. Terfi Islemleri

Alt Siirecler:

Ana Siire¢ Akademik ve Idari Personelin Diizenli Olarak Aylik Terfileri
Ciktilar:

Ana Siirec o

Performans Terfilerin Diizenli ve Zamaninda Yapilmasi
Gostergeleri:

Ana Siirecin Akademik ve Idari Personel

Miisterisi:

Ana Siirecin Personel Daire Bagkanligi ve Ilgili Birimler
Tedarikcisi:

Ana Siirecin
Dayanag:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 64 ve 68'inci Maddeleri fle 2914 Sayil
Yiiksekdgretim Personel Kanununun 7, 8 ve 9'uncu Maddeleri




Terfi islemleri Detay Siireci

Bagslangic

!

[ Kademe ilerlemesi yapilacak olan personelim belirlenmesi ]
A

[ Listelerin Rektorliik onayina sunulmasi ]

[ Kademe ilerlemesi vanilan personel listelerinin birimlere génderilmesi ]
\ 4

[ Listelerin otomasvon ve HITAP sistemine aktariimasi ]

I

7.6.11 Pasaport islemleri

Siire¢ Ada:

Pasaport islemleri

Ana Siirec Sorumlulary: | 07tk Sube Midirligii

Ana Siirec Ozliik Sube Personeli
Uygulayicilar::

Universitemiz Biinyesinde Gérev Yapan Akademik ve Idari Personelin Pasaport

Ana Siirecin Kapsam ) -
Talep Islemlerini Yapmak.

ve Amaci:

Ana Sl‘ire(; Girdileri: Akademik ve Idari Personel

. Pasaport islemleri
Alt Siirecler:

Ana Siire¢ Ciktilari: Akademik ve Idari Personelin Talepleri

Ana Siire¢ Performans | pasaport Taleplerinin Zamaninda Yapilmast
Gostergeleri:

Ana Siirecin Mii st erisis Akademik ve Idari Personel

Ana Siirecin Personel Daire Baskanligi ile il Niifus ve Vatandaslik Miidiirliikleri
Tedarikgisi:
Ana Siirecin Dayanagi: | 5682 Sayili Pasaport Kanunu




Pasaport islemleri Detay Siireci

Baslangig

Y

Pasaport taleplerinin
birimimize ulagmasi

Y

Talepte bulunan personelin kadro
derecesinin kontrol edilmesi

Pasaport
talebi
uygun

el

Evet Hayir

Hazirlanan pasaport talep
formunun EBYS lizerinden
Rektorlik makami tarafindan

ilgili personele kadro
derecesinin uygun
olmadiginin bildirilmesi

A 4

Onaylanan pasaport talep
formunun Personel Daire
Baskani tarafindan imzalanarak

\4

islemi biten pasaport talep
formunun Nufus ve Vatandaslik

isleri Midirliigiine teslim Bitig
edilmek lzere ilgiliye verilmesi

A




7.6.12 Emeklilik islemleri

Siire¢ Ada:

Emeklilik islemleri

Ana Siire¢ Sorumlulari:

Ozliik Sube Miidiirliigii

Ana Siire¢ Uygulayicilar::

Ozlitkk Sube Personeli

Ana Siirecin Kapsami ve Amaci:

Universitemiz Biinyesinde Gorev Yapan Akademik ve Idari Personelin
Emeklilik islemlerini Yapmak.

Ana Siire¢ Girdileri:

Personel Talepleri

Alt Siirecler:

Emeklilik Sevk Onay1 ve Hitap Islemleri

Ana Siire¢ Ciktilar::

SGK Tarafindan Emekliliginin Onaylandigina Dair Evraklar

Ana Siire¢ Performans Gostergeleri:

Emeklilik Taleplerinin Zamaninda Yapilmasi

Ana Siirecin Miisterisi:

Akademik ve Idari Personel

Ana Siirecin Tedarikgisi:

Personel Daire Bagkanligi ve Sosyal Giivenlik Kurumu

Ana Siirecin Dayanagi:

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanununun
48'inci maddesi




Emeklilik islemleri Detay Siireci

Baslangic

A

ilgili personelin gérev yaptigi birime emekli olmak
istedigine dair emeklilik dilekgisi ile bagvurmasi

Y

Emeklilik talep dilekgesinin ve eklerinin Personel Daire
Baskanligina gonderilmesi

y

ilgili personelin emekli olma sartlarin
saglayip saglamadiginin kontrol edilmesi

A 4

Banka talep dilekgesinin
ilgiliden alinmasi

A4

Emekli sevk onayi belgesi ve eklerinin
Rektorliik makamina sunulmasi

\ 4

Hazirlanan belgelerin kontrolleri yapilarak
SGK’nin HITAP sistemine yiikleme

vanilmaai

Bitis




7.7 Saghk Kiiltiir ve Spor Alt Siireci

Siire¢c Adi:

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 Ana Siireci

Ana Siire¢ Sorumlular::

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkant

Ana Siire¢ Uygulayicilari

Sube Midiirliikleri

Ana Siirecin Kapsami ve
Amaci

Universitemizin personeline/dgrencisine sundugu hizmet ve faaliyetlerinin ekonomik ve
etkin bir sekilde yerine getirilmesini temin etmek, mali hizmetleri sunmak (biitce ve
biitgeleme islemleri, satin alma, mevzuatlar ¢cergevesinde kismi zamanli 6grenci
calistirilmasi, 6grenci burslari, tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol vb.) 6grenci ve personele
yemek hizmeti sunmak, 6grenci ve ¢alisanlara katildig: sportif/kiiltiirel faaliyetlerin
yuriitiilmesini saglamak

Ana Siire¢ Girdileri

Kayitlar, Mevzuatlar, Ogrenci, Akademik ve Idari Personel, Sarf Malzeme, Yazilim,
IDonanim

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 Alt Stirecleri

IAlt Siirecler
Islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar, Hizmet izleme Sonuglar1, Yapilan Satin
Almalar, Odemeler, On Mali Kontroller, Avanslar, Tedarik¢i Degerlendirmeler, Hurdaya
Ana Siire¢ Ciktilari |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




Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanh@: Ana Siireci

Ana Siire¢ Performans
Gaostergeleri

» Universite Tarafindan Saglanan Burslardan Faydalanan Ogrenci Oran1: ((Universiteden
Burs Alan Ogrenci Sayisi) / (Toplam Ogrenci Say1s1))*100

» Ogrenci Topluluklar1 Etkinlik Sayist

» Ogrenci Topluluk Sayisi

» Topluluk Faaliyetlerine Katilan Ogrenci Sayisi

* Yillik Agilan Stant Sayisi

» Stant Agma Taleplerinin Birimlere Goére Dagilimu

» Ogrenci ya da Personelin Y1l iginde Katildigi Kurum Digt Etkinlik ya da Organizasyon
Sayis1 (Sampiyona, Fuar, Sempozyum vb.)

s 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 Yiiriiyiisii ve Kiiltiir Gezisi Sayisi
Doga ve Kiiltiir Gezilerine Katilan Ogrenci ve Personel Sayisi

» Egitim-Ogretim Y1l Siiresince Yapilan Toplam Arag Tahsisi Sayist

» Gezi Arac1 Tahsisi Yapilan Akademik Personel ve Ogrencilerin Birimlere Gére Dagilimi
» Y1l icinde Gergeklestirilen Teknik Gezilere Tahsis Edilen Arag Sayist

» Y1l icinde Gergeklestirilen Uygulamali Ders Gezisine Tahsis Edilen Arag Sayisi

» Y1l Icinde Gergeklestirilen Oryantasyon Egitimi Gezisine Tahsis Edilen Arag Sayis
» Ogrenci Asistanlig1 Kapsaminda Calisanlarin Sayisi

» Gegici Insan Kaynag1 Kapsaminda Caliganlarin Sayist

* Akran Destegi Kapsaminda Calisan Ogrenci Sayist

» Porsiyon Gramajlarina Uygun Uretim Yapilmasi

s Ogrenci ve Calisanlara Sunulan Yemek Sayilart

» Ogrenci, idari ve Akademik Personel Memnuniyet Orani

* Yemek Tiiketim Orani: ((Tiiketilen Yemek Sayis1) / (Sunulan Yemek Sayisi))*100

- Sikayetler Kapsaminda Yapilan lyilestirme Sayist

» Yemekhanelerde, Kantin, Kafeterya ve Isletmelerde Yapilan Denetleme Sayis

s Yillik Yemek Bursundan Faydalanan Ogrenci Sayist

» Egitim-Ogretim Y1l Siiresince Burs Alan Ogrenci Sayist

» Stajyer Olarak Calisan Ogrenci Sayist

» Diizenlenen Odeme Emri Sayisi

Ana Siirecin Miisterisi

\Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler, Ilgili Kurum ve Kuruluslar

Ana Siirecin
Tedarikcisi

\Akademik ve Idari Birimler, Tlgili Kurum ve Kuruluslar




7.7.1

Siirec Adi:

Ogrenci Toplulugu Kurma Alt Detay Siireci

Ogrenci Toplulugu Kurma Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1

Alt Detay Siireg Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskani, Sosyal ve Kiiltiirel Hizmetler Sube Miidiirii
Sorumlulari
Alt Detay Siireg Sosyal ve Kiiltiirel Hizmetler Sube Miidiirii
Uygulayicilar

Universitemiz biinyesinde gergeklestirilen her tiirlii spor, kiiltiir ve sanat faaliyetlerini
Alt Detay Siirecin Amaci |organize ederek 6grencilerin serbest zamanlarini en iyi sekilde degerlendirmelerini

saglamak amaciyla 6grenci topluluklarinin kurulmasinin saglanmasi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 47°nci Maddesi, Mus Alparslan Universitesi
Ogrenci Topluluklar Kurulus ve Isleyis Yonergesi

Alt Detay Siireg
Faaliyetleri

Kurulacak olan toplulugun yonetim listesi ve usul ve esaslar1 hazirlanarak akademik
danigman ve 6grenci baskani imzali dilekge (toplulugun isim ve logosunun belirtildigi) ile
Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligi'na bagvuru yapilmasi

Sosyal ve Kiiltiirel Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin topluluk esas ve usullerini incelemesi
Ogrenci Etkinlikleri Komisyonu Onayina Sunulmasi

Topluluk Kurulmasina yonelik uygun goriisiin Senatoya sunulmasi

Senato kararinin topluluk akademik danigmanina teblig edilmesi

Alt Detay Siire¢ Ciktilari

Senato Karari, Topluluk Listesi, (")grr.e.:nci
Toplulugu Yonetim Kurulu Listesi, Uye Listesi

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Ogrenci Topluluklari Etkinlik Sayisi
Ogrenci Topluluk Sayist
Topluluk Faaliyetlerine Katilan Ogrenci Sayist

AIF. Det?y. Sitrecin Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler

Miisterisi

Alt Detay Siirecin Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligy, flgili Kurum ve Kuruluslar,
Tedarikgisi Ogrenciler




Ogrenci Toplulugu Kurma Alt Detay Siireci

Baglangic

Saglik Kiiltiirv e Spor
Daire Bagkanligina
Dilekge ile Bagvuru

Belgelerin Incelenmesi ve
Senatoya Sunus. Senato
Karar1 Sonrasi Teblig

Bitis




7.7.2

Siirec Adi:

Kismi Zamanh Calisan Ogrenci Alt Detay Siireci

Kismi Zamanh Cahsan Ogrenci Alt Detay Siireci Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1

Alt Detay Siireg Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskani, Satin Alma ve Tahakkuk Sube Miidiirii
Sorumlular

Alt Detay Siireg Satin Alma ve Tahakkuk Sube Miidiirii

Uygulayicilar

Alt Detay Siirecin Amaci Universitemiz 6grencilerinin, ders programi disindaki zamanlarini akademik veya idari

birimlerde kismi zamanli olarak g¢alistirilarak istihdam edilmesinin saglanmasi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

2547 Sayili Kanunun 46'nc1 Maddesi ve Buna Bagli Olarak Yayimlanan "Yiiksekogretim
Kurumlarinda Kismi Zamanl Ogrenci Calistirilabilmesine Iliskin Usul ve Esaslar", 5510
Sayilt Kanun, 193 Sayili Kanun, 213 Sayili Kanun ve Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri
Y 6netmeligi

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri

Calisacak dgrenci sayist i¢in birimlerden talep toplanmasi

Ogrencilere verilebilecek saatlik iicretin hesaplanmasi

Biitce planlamasinin yapilmasi

Planlama sonrasi biitce kapsaminda ¢alistirilabilecek 6grenci saymin belirlenmesi
Belirlenen 6grenci sayisinin Rektorliik Makami onayima sunulmasi

Belirlenen saatlik {icretin onay1 i¢in UYK karar1 alinmasi

Kontenjanlarin belirlenerek birimlere bildirilmesi

Bagvurularin degerlendirilmesi

Asil listenin Rektorlilk Makami onayima sunulmasi

Onay sonrasi ¢alisacak 6grenci listelerinin ilan edilmesi

Calisacak 6grencilerin sdzlesme yapilmak lizere SKS Daire Baskanligi’na yonlendirilmesi.
Sozlesmenin 6grenci ve daire bagkani tarafindan imzalanmasi

Ogrencinin ise giris bildirgesinin SGK’ya elektronik ortamda verilmesi

Puantajlarin SKS Daire Baskanligi’na iletilmesi (takip eden ayin ilk haftasi i¢erisinde)
Ucret 6demesi igin bordro ile gerekli evraklarin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’na teslim edilmesi.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar:

Odeme Emri Belgesi, Harcama Talimat: Onay Belgesi, Bordro, SGK Tahakkuk
Fisi, SGK Hizmet Listesi, Muhtasar Beyannamesi, Muhtasar Tahakkuk Fisi

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Kismi Zamanli Calisan Ogrenci Sayisi




Alt Detay Siirecin

Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler

Miisterisi
Alt Detay Siirecin Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi, ilgili Daire Baskanliklar1, Akademik ve Idari
Tedarikgisi Birimler, Ogrenciler




7.7.3  Mutfak, Yemekhane Denetimi ve Yemek Uretimi Alt Detay Siireci

Siirec Adi:

Mutfak, Yemekhane Denetimi ve Yemek Uretimi Alt

Detay Siireci Alt Detay Siireci Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1

Alt Detay Siire¢ Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskani, Satin Alma ve Tahakkuk Sube Miidiirii, Saglik
Sorumlulari Hizmetleri Sube Miidiirii
Alt Detay Siireg Satin Alma ve Tahakkuk Sube Miidiirii, Saglik Hizmetleri Sube Miidiirii, Kontrol Tegkilati
Uygulayicilan
Universitemizin yemek hizmeti alimini her daim saglamak icin gerekli olan tiim iiretim,
satin alinan malzeme kontrold, ihale, denetleme gibi alanlarda hizmet vermek; mevcut
personel ve ekipman ile liniversitemizin beslenme siirecine destek vermek amaciyla bu
Alt Detay Siirecin Amaci [Siirecin en kaliteli ve en giivenli kosullarda saglanmasi i¢in ¢alismak; giincel gelismeleri

takip ederek iiniversitemiz ve bagl birimlerdeki yemekhanelerde satin alinan hizmetin
Hizmet Isleri Genel Sartnamesi, Kamu Thale Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun
yapilmasinin saglanmasi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu, 4735 Sayili
Kamu Sézlesmeleri Kanunu, ihale Uygulama Y&netmeligi, Hizmet Alimlar1 Muayene ve
Kabul Yonetmeligi, Hizmet Isleri Genel Sartnamesi, Idari Sartname, Sézlesme Tasar1si,
Teknik Sartname, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri

Tedarik edilen tiim malzemelerin kontrolii,

Onaylanan malzemelerin depo yerlesim kurallarina uygunlugunun kontroli,
Meniideki yemeklerin Teknik Sartname’ye uygun pisirilmesi ve hazirliginin kontrolii
Pisen yemeklerden numune alimimin kontrolii

Pigme sonrasi denetim

'Yemekler uygun ise tiikketime sunulmasi

Uygun degil ise imha edilip yeniden iiretilmesi

Uretimi yapilan yemeklerin birimlerin yemekhanelerine tasinmasinin kontrolii
Servis ekipmanlari ve salon hazirliginin kontrolii

Birimlere ulagan yemeklerin kontroliiniin ve kaydinin yapilmasi

'Yemeklerin gramaj kontrolii ve kaydinin yapilmasi

Kirli kaplarin tepsi arabalarinda toplanmasinin saglanmasi

Bulagiklarin yikatilmasi ve yemekhanenin temizliginin saglanmasi




Alt Detay Siire¢ Ciktilar1 [Dokiimanlar, Kayitlar, Raporlar, Tutanaklar, (RFID), Faturalar ve Odeme Emri Belgeleri

Alt Detay Siirecin Ogrenci ve Calisanlara Sunulan Yemek Sayilari
Performans Géstergeleri |Ogrenci, idari ve Akademik Personel Memnuniyet Oran1

AIE Detay Siirecin Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler

Miisterisi

Alt Detay Siirecin Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi, Hizmet Saglayict Kurum ve
Tedarikgisi Kuruluglar

Mutfak, Yemekhane Denetimi ve Yemek Uretimi Alt Detay Siireci




Baglangic

Onaylanan malzemelerin depo yerlesim
kurallarina uygunlugunun kontroli,

Pisen yemeklerden numune aliminin kontrolil

Yemekler uygun ise tikketime sunulmasi

Uretimi yapilan yemeklerin birimlerin
yemekhanelerine taginmasinin kontrolii

Birimlere ulasan yemeklerin kontroliiniin ve
kaydinin yapilmasi

Kirli kaplarm tepsi arabalarinda
toplanmasinin saglanmasi

— N
Tedarik edilen tiim malzemelerin kontrolii,
J
4 ) 4
Meniideki yemeklerin Teknik Sartname’ye
uygun pisirilmesi ve hazirliginin kontrolii >
\ J \
4 ) 4
Pisme sonras1 denetim
—P
. J \
4 ) 4
Uygun degil ise imha edilip yeniden
iiretilmesi >
\. J \
4 ) 4
Servis ekipmanlar1 ve salon hazirliginin
kontrolii >
. J \
-
Yemeklerin gramaj kontroliil ve kaydinin
yapilmast >
N
Bulagiklarin yikatilmasi ve yemekhanenin

temizliginin saglanmasi

Bitig

) A




7.7.4  Hakedis Odemeleri Alt Detay Siireci

Siirec Adi:

Hakedis Odemeleri Alt Detay Siireci Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1

Alt Detay Siire¢ Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskani, Satin Alma ve Tahakkuk Sube Miidiirii, Saglik
Sorumlulari Hizmetleri Sube Miidiirii
Alt Detay Siireg Satin Alma ve Tahakkuk Sube Miidiirii, Saglik Hizmetleri Sube Miidiirii, Kontrol Tegkilati
Uygulayicilar

SKS Daire Bagkanlig1 biinyesinde dogrudan temin ve ihale yoluyla alinan mal veya
Alt Detay Siirecin Amaci fhizmetlerin 6grencilere beslenme, kiiltiirel, teknik, sportif ve sosyal fayda saglamasi

amaclanmaktadir

Alt Detay Siire¢ Girdileri

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu, Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri Y énetmeligi

Alt Detay Siire¢
Faaliyetleri

ilgili SKS Sube Miidiirliigiince yiiklenici firmadan alinan mal veya hizmetlerin dokiim
formlarinin ve hak edis raporunun hazirlanmasi ve eklenecek belgeler ile birlikte Mali
Hizmetler birimine teslim edilmesi

Yiiklenici firmadan fatura ve 22/a vergi borcu dilekg¢esinin istenmesi

Hak edislerin 6denmesi i¢in gerekli evraklarin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim edilmesi




Alt Detay Siire¢ Ciktilari

Odeme Emri Belgesi, Harcama Talimat1 Onay Belgesi, Dokiim Cetveli, Fatura, Hak Edis
Raporu, Vergi Borcu Dilekgesi, SGK Borcu Sorgusu, RFID Yemek Tiiketim icmali

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Ogrenci ve Calisanlara Sunulan Yemek Sayilari
Diizenlenen Hak Edis Sayisi

Alt Detay Siirecin Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 ve ilgili Daire Bagkanliklari,
Miisterisi Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler
Alt Detay Siirecin Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 ve [lgili Daire Bagkanliklari,
Tedarikcisi Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler




Hakedis Odemeleri Alt Detay Siireci

Baglangic

Ilgili SKS Sube Miidiirliigiince yiiklenici
firmadan alian mal veya hizmetlerin
dokiim formlarmin ve hak edis raporunun
hazirlanmasi ve eklenecek belgeler ile
birlikte Mali Hizmetler birimine teslim
edilmesi

Yiiklenici firmadan fatura ve 22/a vergi
borcu dilekgesinin istenmesi

Hak edislerin 6denmesi i¢in gerekli
evraklarin hazirlanarak Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina teslim edilmesi

Bitis




7.75  Yemek Bursu Alt Detay Siireci

Siirec Adi:

Yemek Bursu Alt Detay Siireci Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1

Alt Detay Siire¢ Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskani, Satin Alma ve Tahakkuk Sube Miidiirii, Saglik
Sorumlulari Hizmetleri Sube Miidiirii
Alt Detay Siireg Satin Alma ve Tahakkuk Sube Miidiirii, Saglik Hizmetleri Sube Mildiirii
Uygulayicilar

Universitemiz dgrencilerinden ihtiyag sahibi olanlar1 yemek bursundan faydalandirabilmek
Alt Detay Siirecin Amaci [adina birimler arasinda gerekli koordinasyon ile ilgili bursun 6grenciye ulastirilmasinin

saglanmasi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

ilgili Kanun ve Yonetmelikler, Kontenjan Listeleri, Ogrenci Listeleri

Alt Detay Siire¢
Faaliyetleri

Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanlig1 tarafindan Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek
Yiiksekokullarindaki 6grenci sayilarina gore bir kontenjan dagilimi yapilarak Universite
Yonetim Kurulu’na sunulmasi

Universite Yonetim Kurulu tarafindan onaylanan kontenjanlarin iist yazi ile ilgili Fakiilte,
Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu Yonetimlerine bildirilmesi

Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullarinca belirlenen kontenjanlar dahilinde
ihtiyaci olan 6grenci Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina bildirilmesi

ilgili birimlerden gelen listeler dogrultusunda Rektorliikten onay alinmast

Ogrencilerin kartlarina burs tanimlanmasi




Alt Detay Siire¢ Ciktilar1 [Burs Almaya Hak Kazanan Ogrencilerin Teslim Etmesi Gereken Belgeler

Alt Detay Siirecin

Performans Géstergeleri Yillik Yemek Bursundan Faydalanan Ogrenci Sayisi

Alt Detay Siirecin

Miisterisi Ogrenciler

Alt Detay Siirecin Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1
Tedarikgisi




Yemek Bursu Alt Detay Siireci

Baglangic

Saglik, Kiiltlir ve Spor Dairesi Bagkanlig1
tarafindan Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek
Yiiksekokullarindaki 6grenci sayilarina gore

Universite Yonetim Kurulu tarafindan
onaylanan kontenjanlarn iist yazi ile ilgili

bir kontenjan dagilimi yapilarak Universite
Yonetim Kurulu'na sunulmasi

P N\

Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek
Yiiksekokulu Yonetimlerine bildirilmesi

Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek
Yiiksekokullarinca belirlenen kontenjanlar

Ilgili birimlerden gelen listeler

dahilinde ihtiyaci olan 6grenci Saglik Kiiltiir
ve Spor Daire Bagkanligina bildirilmesi

dogrultusunda Rektorliikten onay alinmasi

N

Ogrencilerin kartlarina burs tanimlanmasi

)

Bitig




7.7.6  Harcrah ve Katihm Ucreti Odemeleri Alt Detay Siireci

Siirec Adi:

Harcirah ve Katilim Ucreti Odemeleri Alt Detay Siireci Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1

Alt Detay Siireg Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskani, Satin Alma ve Tahakkuk Sube Miidiirii
Sorumlulari

Alt Detay Siireg Satin Alma ve Tahakkuk Sube Miidiirii

Uygulayicilar

Alt Detay Siirecin Amaci Gorevlendirilen ve etkinliklere katilan 6grenci ve personelimize ait giderlerin biitge

imkanlar1 dogrultusunda karsilanmasinin saglanmasi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, 6245 Sayili Harcirah Kanunu, Merkezi Y 6netim
Harcama Belgeleri Yonetmeligi, Mus Alparslan Universitesi Ogrenci Gérevlendirme
'Y 6nergesi

Alt Detay Siire¢
Faaliyetleri

Istek yapan birim tarafindan yonetim kurulu karar1 almarak EBYS’den talep yazisi ile
basvurunun yapilmasi

SKS Daire Bagkanligi tarafindan bagvurunun incelenmesi ve Rektorliik onay1 alinmast
Uygun degil ise gerekgeli yazi ile geri bildirimin yapilmasi

[Uygun ise 6deme iglemleri siirecinin baglatilmasi

Gorevlendirme veya etkinlik tarihi bitiminden sonra ilgili evraklarin taraflardan istenmesi
(ek olarak yolluk bildirimi var ise imzal1 suretinin alinmasi)

Giderlerin 6denmesi i¢in gerekli evraklarin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’na teslim edilmesi




Alt Detay Siire¢ Ciktilari

Odeme Emri Belgesi, Harcama Talimat1 Onay Belgesi, Yolluk Bildirim Formu, Bilet,
Fatura, Katilim Belgesi, Dekont

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Yapilan Gorevlendirme Sayisi

Alt Detay Siirecin T . .
. y Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler
Miisterisi
Alt Detay Siirecin Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligy, ilgili Daire Baskanliklari, Akademik
Tedarikcisi ve Idari Birimler, Ogrenciler
Harcirah ve Katihm Ucreti Odemeleri Alt Detay Siireci
Baglangic

Istek yapan birim tarafindan yonetim kurulu 7 SKS Daire Bagkanlig1 tarafindan

karar1 alinarak EBYS’den talep yazisi ile bagvurunun incelenmesi ve Rektorliik onay1

bagvurunun yapilmasi J alinmasi

N
4 N
G.é.re\./lendirme V?/a.le.tkinlikkl tarihi q fGiderlerin 6denmesi i¢in gerekli evraklarin
bitiminden sonra ilgili evraklarin taraflardan hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire

istenmesi (ek olarak yolluk bildirimi var ise

Bagkanligi’na teslim edilmesi

imzal1 suretinin alinmasi)




7.7.7 Malzeme ve Hizmet Talepleri Karsilama Alt Detay Siireci

Siirec Adi:

Malzeme ve Hizmet Talepleri Karsilama Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1

Alt Detay Siireg Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskani, Satin Alma ve Tahakkuk Sube Miidiirii
Sorumlular

Alt Detay Siireg Satin Alma ve Tahakkuk Sube Miidiirii

Uygulayicilar

Alt Detay Siirecin Amaci

Universitemiz birimlerinden gelen 6grencilere yénelik malzeme ve hizmet isteklerinin
biitce imkanlar1 dahilin de karsilanmasinin saglanmasi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu, Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri Y énetmeligi

Alt Detay Siire¢
Faaliyetleri

Istek yapan birimin, EBYS’den iist yazi yazarak SKS

Daire Baskanligi’na talep yazisinin génderilmesi

SKS Daire Bagkanlig1 tarafindan talep yazisinin incelenmesi;

Uygun ise 6deme islemleri siirecinin baslatilmast

Uygun degil ise gerekgeli yazi ile geri bildirimin yapilmasi

Harcama talimatinin SKS Daire Bagkanlig1 tarafindan olusturulmasi ve satin alma iglemine
devam edilmesi

Muayene Komisyonunu olusturup mal/hizmetin kabuliiniin yapilmas1, Tasinir Islem Fisini
diizenlemesi ve asillarini iki niisha olarak diizenlenmesi

Odeme islemleri icin gerekli evraklarin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na
teslim edilmesi




Alt Detay Siire¢ Ciktilari

Odeme Emri Belgesi, Harcama Talimat: Onay Belgesi, Talep Yazis1, Fatura, Muayene
Raporu, Piyasa Arastirma Tutanagi, Teklif, Tasinr islem Fisi, Vergi Borcu Dilekgesi, Ekap
'Yasaklilik Sorgulama, S6zlesme, Teknik Sartname

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Diizenlenen 6deme emri sayisi, 0grenciler i¢in yapilan destek

AIE Detay Siirecin Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler

Miisterisi

Alt Detay Siirecin Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi, ilgili Daire Baskanliklar1, Akademik ve Idari
Tedarikgisi Birimler, Ogrenciler




Malzeme ve Hizmet Talepleri Karsilama Alt Detay Siireci

Istek yapan birimin EBYS’den iist yazi
yazarak SKS Daire Bagkanligi’na talep

Baglangic

SKS Daire Baskanlig: tarafindan talep

yazisinin génderilmesi

]
)

HAYIR

)

Uygun degil ise gerekgeli
yazi1 ile geri bildirimin
1A Trnncs

'Lyamsmm incelenmesi

—

EVET

]

>
Uygun ise 6deme iglemleri
siirecinin baglatilmasi

olusturulmasi ve satin alma
islemine devam edilmesi

Harcama talimatinin SKS
Daire Baskanlig: tarafindan

Muayene Komisyonunu
olusturup mal/hizmetin
kabuliiniin yapilmasi, Taginir
Islem Fisini diizenlemesi ve
asillarini iki niisha olarak
diizenlenmesi

v

Odeme islemleri igin gerekli
evraklarin hazirlanarak
Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’na teslim
edilmesi




7.7.8

SGK Prim Odemeleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Ad: SGK Prim Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1

Alt Detay Siireg Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani, Satin Alma ve Tahakkuk Sube Miidiirii
Sorumlular:
Alt Detay Siireg Satin Alma ve Tahakkuk Sube Midiirii
Uygulayicilari

Universitemiz birimlerinde veya isletmelerde isyeri egitimi géren ve zorunlu staja tabi
Alt Detay Siirecin Amaci Ggrencilerimizin zorunlu SGK Prim 6demelerinin

yapilmast

Alt Detay Siire¢ Girdileri

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasit Kanunu, 2547 Sayili
IYiiksekdgretim Kanunu, 3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu, Merkezi Yo6netim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi

IAlt Detay Siirec
Faaliyetleri

ilgili akademik birimin iist yazi ile SGK Prim Tahakkuk Fisleri ile Hizmet Listelerini SKS
Daire Baskanligi’na iletmesi

SKS Daire Bagkanlig1 tarafindan tahakkuk figinin incelenmesi;

[Uygun ise 6deme iglemleri siirecinin baslatilmast

Uygun degil ise gerekgeeli yazi ile geri bildirimin yapilmast

IPrimlerin 6denmesi i¢in gerekli evraklarin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim edilmesi

Alt Detay Siire¢ Ciktilar:

Odeme Emri Belgesi, Harcama Talimati Onay Belgesi, Tahakkuk Fisleri, Hizmet Listeleri

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

IDiizenlenen 6deme emri sayisi, staj yapan 6grenci sayist

AIE Det‘?y. Sirecin IAkademik ve Idari Birimler, Ogrenciler

Miisterisi

Alt Detay Siirecin Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgy, ilgili Daire Baskanliklar1, Akademik ve Idari
Tedarikgisi Birimler, Ogrenciler




SGK Prim Odemeleri Alt Detay Siireci

ilgili akademik birimin iist yaz1 ile SGK
Prim Tahakkuk Fisleri ile Hizmet Listelerini
SKS Daire Bagkanligi’na iletmesi

Baglangic

SKS Daire Bagkanlig tarafindan tahakkuk

—

HAYIR

Uygun degil ise gerekgeli
yazi1 ile geri bildirimin
yapilmasi

figinin incelenmesi

EVET

»

Uygun ise 6deme islemleri

siirecinin baglatilmasi

-

.

Primlerin 6denmesi igin
gerekli evraklarin
hazirlanarak Strateji
Gelistirme Daire
Bagkanligia teslim
edilmesi

J




Siire¢c Adi:

Ust Siireci:

7.8 Strateji Gelistirme ve Mali Hizmetler Alt Siireci

Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

idari ve Destek Siireci

Alt Siire¢ Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Dairesi Bagkani

Alt Siirecin Kapsami ve
Amaci

Her tiirlii kamu kaynaginin elde edilmesi ve kullanilmasinda gorevli ve yetkili olanlar,
kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde edilmesinden,
kullanilmasindan, muhasebelestirilmesinden, raporlanmasindan ve kétiiye kullanilmamasi
icin gerekli 6nlemlerin alinmasindan sorumludur ve yetkili kilinmis mercilere hesap vermek
zorundadr.

Alt Siire¢ Girdileri

Yasal Mevzuatlar, Harcamaci Birimlerin Talepleri, Akademik ve Idari Personel

Alt Siirecler Faaliyetleri

e Universitenin harcama birimlerince hazirlanan biitge 6denek tekliflerinin konsolide
edilmesi ve kurumsal biitge teklif tasarisinin hazirlanmast

e Mevzuati geregi belirlenecek biitge ilke ve esaslar1 dahilinde, ayrintili finansman
programinin hazirlamasi, hizmet gereksinimlerinin dikkate alinarak 6denegin ilgili
birimlere
gonderilmesinin saglanmasi, harcama birimlerin her tirlii &denek taleplerinin
degerlendirerek ihtiyaglariin kargilanmasi

o i1gili mevzuat: gergevesinde idare gelirlerinin tahakkuk ettirilmesi, gelir ve alacaklarinin
takip ve tahsil islemlerinin yiiriitiilmesi

e Kurumun Biit¢e Performans Programiin hazirlanmasi, verilerin izlemesi ve raporlamast

e Universitenin muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesi

e ERASMUS, Farabi, Mevlana vb. hareketlilik programlar1 ve BAP, TUBITAK, Kalkinma

e 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

o flgili mevzuatlar uyarinca Kurumun tiim mali rapor ve istatistiklerinin hazirlanmasi ve
ilgili yerlere gonderilmesi

e i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
calismalar yapilmasi ve sekreterya hizmetlerinin yiiriitiilmesi

e On mali Kontrole tabi tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak kontroliiniin yapilmasi
ve kontrol sonucunda goriis yazisinin diizenlenmesi

e Stratejik Plan sekretarya islemlerinin yapilmasi

Alt Siire¢ Ciktilar:

[Universite Biitce Tasarisi, 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 Goriis
Formu, i¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani, i¢ Kontrol Standartlar1 Oz Degerlendirme
IAnketi

Alt Siirecin Performans
Gostergeleri

e Performans Hedeflerinin Yilsonunda Gergeklesme

e i¢ Kontrol Standartlar1 Oz Degerlendirme

e Zamaninda Gergeklestirilen Alacak Takip Islem Sayisi

e Zamaninda Gergeklestirilen Kefalet Bilgi Girisi Sayist

e Performans Gostergeleri, Faaliyet Raporlari, Stratejik Plan Belge ve Dokiimleri
e Toplam On Mali Kontrole Gelen Evrak Sayisi

Alt Siirecin Miisterisi

Hazine ve Maliye Bakanlig1, Sayistay Baskanligi, Kamuoyu, Akademik ve Idari Birimler,
Akademik ve Idari Personel




Alt Siirecin Tedarikcisi

Rektorlik, SGDB

7.8.1

Siirec Adi:

Idare Faaliyet Raporu Hazirlama Alt Detay Siireci

idare Faaliyet Raporu Hazirlama Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

idare Faaliyet Raporu Hazirlama Alt Siireci

Alt Detay Siireg Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1

Sorumlulari

Alt Detay Siireg Stratejik Yonetim ve Planlama Sube Miidiirliigii, Biit¢e ve Performans Sube Miidiirligii
Uygulayicilari

Alt Detay Siirecin Amaci

'Y1llik idare faaliyet raporlarmin hazirlanarak Hazine ve Maliye Bakanligi’na, Sayistay]|
Bagkanligi’na ve Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi’na gonderilmesi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Birim Faaliyet Raporlari

IAlt Detay Siirec
Faaliyetleri

e idare Faaliyet Raporunun hazirlanmas: i¢in Faaliyet Raporu Taslag1 ve Tablolarmin Ust
yazi ile birimlere gonderilmesi

e Birimler tarafindan Ocak aymin sonuna kadar hazirlanan Birim Faaliyet Raporlarinin Ig
Kontrol Giivence Beyami ile birlikte Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi’na

gonderilmesi

e Birimlerin hazirladigi Birim Faaliyet Raporlarinin konsolide edilerek Subat sonuna

kadar Idare Faaliyet Raporunun hazirlanmasi

e Hazirlanan Idare Faaliyet Raporunun Ust Yénetici tarafindan imzalanarak basin
aciklamasi ile kurumun internet sitesinde yayimlanmasi

o Ust Yonetici imzasiyla Sayistay Baskanligi’na Hazine ve Maliye Bakanligi’na,
Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi’na gonderilmesi

Alt Detay Siire¢ Ciktilari

idare Faaliyet Raporu

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Rapor Hazirlama Siiresi

Tedarikgisi

Alt Detay Siirecin Hazine ve Maliye Bakanlig1, Sayistay Baskanlig1, Kamuoyu, Akademik ve Idari Birimler,
Miisterisi \Akademik ve Idari Personel
Alt Detay Siirecin Rektorliik, SGDB




Idare Faaliyet Raporu Hazirlama Alt Detay Siireci

Evet

Baslangic

Idare Faaliyet Raporunun
Hazirlik siirecicin
baslatilmasi

\

4

Faaliyet Raporu Hazirlama
Rehberi, ist yonetici imzasi
ile harcama birimlerine
gonderilir.

A

Birimlerden gelen raporlar
idare Faaliyet Raporuna esas
teskil etmek tlizere
degerlendirilir.

\.

Harcama birimleri faaliyet
raporlarini hazirlayarak
Stratejik Planlama
Miidirliigiine ulastirir.

J

Evet
r
Evraklarin dosyalanmasi
duyurulur.
\

Konsolide  edilen  birim
faaliyet  raporlar esas
alinarak Idare Faaliyet Rapor
taslag1 hazirlanir.

\_(_

N
Stratejik Plan izleme ve
Degerlendirme Raporu,
idare Faaliyet Raporu
taslaging eklenir.
{ J

\

v

Uygun
mu?

Hayir

Harcama birimleri faaliyet
raporlarini hazirlayarak

Stratejik Planlama

Miidiirliigiine ulastirir.

Hayir

v




Hazirlanan taslak idare
Faaliyet Raporu, goriis
alinmak iizere i¢ Kontrol
izleme ve Yonlendirme

Kuruluna (IKTYK) iletilir.

v

Ust yonetici onayina
sunulur.

Evet

Rapor ilgili kurumlara

gonderilir ve kamuoyuna
duyurulur.

v




7.8.2  Kurul/Komisyon Sekretarya Siireci Is Akis1 Alt Detay Siireci

Siirec Adi:

Kurul/Komisyon Sekretarya Siireci is Akis1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireg

IKurumsal Mali HizmetlerAlt Siireci

Alt Detay Siireg Ust Yoneticiler/Strateji Gelistirme Daire Baskanlig
Sorumlular

Alt Detay Siirec .

Uygulayicilar: Kurul/komisyon baskani ve/veya baskan yardimecisi

Alt Detay Siirecin Amaci

Kamu Idarelerince Hazirlanacak Stratejik Planlar ve Performans Programlari ile Faaliyet
Raporlar1 ve Kalite Koordinatorliigii Tarafindan Yiiriitiilecek Diger Faaliyetlere Iligkin Karar]
IAlma ve Uygulama

Alt Detay Siireg¢ Girdileri

Kurul/Komisyon Toplant1 Tutanaklar1

IAlt Detay Siirec
Faaliyetleri

® Kurul/komisyon ¢aligma takvimine gore toplant1 giindemi hazirlanir.

® Toplanti giindemi kurul/komisyon bagkan1 ve/veya yardimcisi onayina sunulur.
® Toplanti giindemine iliskin ilgili evraklar hazirlanir.

® Toplanti giindemine gore gerekli goriilen konularda alaninda uzman kisiler toplantiya

davet edilir.
® Toplanti yeri ve saati i¢in Salon Talep Formu hazirlanarak Genel Sekreterlige iletilir.

® Kurul/komisyon iiyelerine e-posta ile toplant1 duyurusu yapilir; toplanti giindemi ve ilgili

evraklar ulagtirilir.

® Kurul/komisyon iiyelerinin toplantidan 6nce giindeme yonelik ilettikleri goriisler kayit

altina alinir.

® Toplanti esnasinda toplantida bulunan katilimcilarin imzalar alinir.

® Toplantida alinan kararlara iliskin yapilmasi gereken islemler baslatilir.

Alt Detay Siire¢ Ciktilari

Kurul/Komisyon Kararlari

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Kurul ve Komisyon Kararlarinin Uygulanma Siireci

AIE Deu.iy. Siirecin Kamuoyu, Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel
Miisterisi
Alt Detay Siirecin Rektorliik, SGDB

Tedarikgisi




Kurul/Komisyon Sekretarya Siireci Is Akisi Alt Detay Siireci

Evet

Baglangic

Kurul/komisyon bagkani
ve/veya bagkan
yardimecisi tarafindan
toplant1 kararinin
verilmesi.

Kurul/komisyon g¢alisma
takvimine gore toplanti
glindemi hazirlanir.

Toplant: giindemine
iligkin ilgili evraklar
hazirlanir.

v

Toplant1 glindemine
iliskin ilgili evraklar
hazirlanir.

—

7

~
Toplant1 giindemine gore

gerekli goriilen konularda
alaninda uzman kisiler

v

( \

Toplant1 yeri ve saati i¢in
Salon Talep Formu
hazirlanarak Genel

karetprl';?f- iletilir

Cevrim i¢i yapilacak
toplantilarda, toplanti
katilim baglantisi ve
teknik destek saglanmasi
konusunda Bilgi Islem
Daire Bagkanlig ile
iletisime gegilir.

y

(

.

~N

Kurul/komisyon

Hayir

Toplant1 giindemi
kurul/komisyon baskani
ve/veya yardimcisi
onayina sunulur.

Hayir

iyelerine e-posta ile
toplantt duyurusu
yapilir; toplanti
giindemi ve ilgili
evraklar ulagtirilir.




y

4 N\
Toplant1 yeri ve saati i¢in

Salon Talep Formu
hazirlanarak Genel

QAalrentanli Zn latilie

\

\.

Kurul/komisyon
iiyelerinin toplantidan
once giindeme yonelik
ilettikleri goriisler kayit

\_ numn*nu-_.. y
( )

Toplant1 esnasinda
toplantida bulunan
katilimcilarin imzalart

\ 9\]1;1?‘ y

Toplantida goriisiilen
konular ve alinan kararlar
tutanak altina alinir.

—

r
Hazirlanan toplanti
tutanag1 kurul/komisyon
liyelerine e-posta ile
\ ilatilir
v

Rapor ilgili kurumlara

gonderilir ve kamuoyuna
duyurulur.




7.8.3  Performans Programm Hazirlik Siireci is Akis1 Alt Detay Siireci

Siire¢ Ada: Performans Programi Hazirlik Siireci is Akisi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢ |[Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siireg Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi
Sorumlular:

Alt Detay Siire¢ Biitce ve Performans Sube Miidiirliigii
Ivoulawvicilary

IPerformans hedef ve gostergeleri ile faaliyet ve harcama birimlerince saglanan maliyet ve
Alt Detay Siirecin Amaci |diger bilgilerin konsolide edilerek Performans Programinin hazirlanmasi

Performans Hedefleri, Gostergeler, Birim Performans Programi Teklifleri, Stratejik Plan,

Alt Detay Siireg Girdileri Kurum Biitcesi, Akademik ve Idari Personel, Donanim, Yazilim

® Performans esasli biitceleme sistemine gegis ile birlikte Strateji ve Biitce
Bagskanliginca standart hale getirilmis program ve alt programlarin gerekgelerinin
ilgili sisteme girilmesi

® i1gili y1l i¢in faaliyetler ve bunlardan sorumlu harcama birimlerinin belirlenmesi

® Harcama birimleri gosterge hedeflerinin belirlenmek iizere Temmuz ay1 sonuna
kadar iist yazi yazilmasi ve Rektorliige imzaya sunulmast

® Ust yazinin Rektorliik 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

élt IIDEtEi)II S!'ireg: ® Biitce goriigmeleri sirasinda ilgili yilin Performans Programi Teklifinin sunulmasi
aaliyetleri

® i1gili y1l Merkezi Yo6netim Biitge Teklifinin «Cumhurbagkanligi Teklifi»
asamasina getirilmesi

® Performans Programinin TBMM Plan Biitce Komisyonu Bagkanligina génderilmesi

® Performans programi teklifinin maliyet kismimin; ilgili y1l Merkezi Yénetim
Biitgesi Resmi Gazete’de yayimlanarak Kanunlagsmasi sonrasinda kontrol
edilmesi,

® Kontrol sonucunda degisiklik gerekmesi halinde revize edilerek son seklinin
Rektorliik onayina sunulmast

® Performans Programinin onaylanmasi ve kamuoyuna ag¢iklanmasi

® Kamuoyuna agiklanan Performans Programinin en ge¢ mart aymin on besine
kadar Strateji ve Biitce Bagkanligina gonderilmesi




Alt Detay Siire¢ Ciktilari [ilgili Y1l Performans Progran

IPerformans Hedeflerinin Yilsonunda Gergeklesme Orant
Alt Detay Siirecin Performans Maliyetlerinin Ger¢eklesme Orant
Performans Gostergeleri [Zamaninda Hazirlanan Performans Programi Orani

Alt Detay Siirecin \Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Strateji ve Biitce Baskanligi,
Miisterisi TBMM Plan Biitce Komisyonu Baskanlig1

Rektorliik, ilgili Sube Miidiirliikleri, Tiim Birimler Siireci Tanimlayanlar Siire¢ Sorumlusu
Alt Detay Siirecin o
Tedarikgisi ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu




Performans Programi Hazirhk Alt Detay Siireci

Evet

(

Birimlerden gelen
veriler kontrol
edilerek idare

performans programi
teklifi hazirlanir ve e-
biitce sistemine

\ lravidnadiliv

\

J

Idare Performans
program teklifi Ust
Yonetici onayina
sunulur.

Baslangic

( Cumhurbaskanlig1 \

Strateji ve Biitce
Bagkanligi tarafindan
biitce teklifi ve
performans programi
hazirlik ¢aligsmalarina
iliskin duyuru, biitge
hazirlama rehberi
taslagi ve siiregle
ilgili diger
dokiimanlar
yaymlanmasi.yayinla

L/

Performans programi
ile ilgili verilerin
temin edilmesi
amactyla birimlere
yazi yazilir.

. J
v

4 N\
Birimlerden gonderilen

bilgi ve veriler
incelenir.

\. . y,
v

Hay1r

( Birimlerden gelen \

veriler kontrol
edilerek idare
performans programi
teklifi hazirlanir ve e-
biit¢e sistemine

kaydedilir.

\_ )




Evet

v
fBiit(;e hazirlik sﬁreci\

igerisinde idare biitce
teklifi ile performans
programina iligkin
Cumhurbagkanligi
Strateji ve Biitce
Bagkanlig ile
gorlismeler

\ gerceklestirilir. j

2

( Yaymlanan Yeni \

Ekonomi Programi
(Orta Vadeli
Program), Orta
Vadeli Mali Plan ve
yatirim programi
dogrultusunda
performans programi
revize edilerek e-

\ biit¢e sistemine j
{

Sisteme kaydedilen
veriler dogrultusunda
Performans Programi

Teklifi hazirlanarak
Ust Yonetici onayina

\ sunulur. )

Evet
v

Ust yonetici \

-

tarafindan
onaylanan,
Performans Programi
Teklifi, Biitce
Tasarist ile birlikte
TBMM Plan Biitge
Komisyonunda
goriisiilmek tizere
TBMM'ye gonderili

- _J

performans programi

Merkezi Y('jn%tim
Bltgce Kanunun

Uygun

Hayir

v

v

ylrirlige girmesiyle
birlikte kesinlesen
bltce rakamlari
dogrultusunda




Eaklarm dosyalanmasi .




7.8.4  Performans

Siirec Adi:

Program izleme Siireci Is Akis1 Alt Detay Siireci

Performans Programi izleme Siireci is Akis1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec

IKurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

élt Detla)I/ Siire¢ Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlig
Alt Detay Siireg Biitce ve Performans Sube Miidiirliigii

Alt Detay Siirecin Amaci|

Performans gostergelerindeki sapmanin minimize edilmesi amaci ile gerceklesme]
oranlarinin izlenmesi ve degerlendirilmesinin saglanmasi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Harcama Birimlerinden Gelen Bilgi, Belge ve Tablolar, Akademik ve Idari Personel,
IDonanim, Yazilim

IAlt Detay Siirec
Faaliyetleri

® Performans gostergesi sonuglarinin izlenmesinde kullanilacak tablonun hazirlanmasi ve|

iist yazi ekinde birimlere gonderilmesi

® Harcama Birimleri tarafindan gerekli bilgi, belge ve tablolarin {iger aylik donemler

halinde hazirlanarak Biitce ve Performans Programi Sube Midiirliigiine génderilmesi

® Birimlerden gelen performans hedeflerinin ve gostergelerin gerceklesme sonuglarmin|

kontrol edilmesi
® Kontrol edilen verilerin e-biitge sisteminde performans biit¢e boliimiine girilmesi

® Yilsonu performans gostergesi ger¢eklesme degerlerine idare faaliyet raporunda yer|
verilir.

Alt Detay Siire¢ Ciktilari

Performans Hedefleri, Gosterge Gergeklesme Sonuglari

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

e Zamaninda Gergeklesen
® Yayin Alimi1 Harcamalarinin Biitceye Orani
e Ogrenci Bagia Yapilan Harcama Miktari

Tedarikgisi

Alt Detay Siirecin Rektorlik, SGDB, Harcama birimleri, Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari
Miisterisi Personel
Alt Detay Siirecin Rektorliik, SGDB, Ilgili Sube Miidiirliikleri, Tiim Birimler




Performans Programi izleme Alt Detay Siireci

Evet

veriler kontrol

-

Birimlerden gelen

edilerek e-biit¢e
sistemine kaydedilir.

\

J

v

Veriler Universite
Yonetimi ile
paylasilir.

Baglangic

4 )

Performans
Programinin
yuriirliige girmesi.

\- - /
( Performans \

Programlarinda yer
alan performans
gostergelerinin

gergeklesme
durumlarinin tespit
edilebilmesi i¢in tiger
aylik donemler
itibariyle EBYS
iizerinden yaz1
yazilarak birimlerden
gosterge gerceklesme
verileri talep edilir.

\_ J

Hay1r

( Performans \
Programlarinda yer
alan performans
gostergelerinin
gergeklesme
durumlarinin tespit
edilebilmesi i¢in liger
aylik donemler
itibariyle EBYS
iizerinden yazi
yazilarak birimlerd¢n

\gésterge gerg:eklesmej

Yilsonu performans
gostergesi
gergeklesme

degerlerine idare

faaliyet raporunda




Evraklarin dosyalanmast




7.8.5  Stratejik Plan Hazirlama Siireci is Akis1 Alt Detay Siireci

Stratejik Plan Hazirlama Siireci is Akis1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢ [Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci
Alt Detay Siire¢ Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanlig
Alt Detay Siireg¢ Biitce ve Performans Sube Miidiirliigii

Alt Detay Siirecin
Amaci

Stratejik Plan sekretarya islemlerinin gergeklestirilmesi

Tedarikgisi

Alt Detay Siire¢ 5018 sayili Kanun, Stratejik Planlama Rehberi, Stratejik Planlara Dair Teblig,
Girdileri Akademik ve Idari Personel. Donanim. Yazihim
® Stratejik planlama donemine uygun olarak {ist yonetici tarafindan genelgeler|
yaynlanir ve ¢aligmalarin baglatildig1 duyurulur.
o Universiteler Igin Stratejik Planlama Rehberi uyarinca ACG’ler tarafindan Stratejik
Planmn ilgili béliimleri olusturulur ve Kurula sunulur.
® Strateji Gelistirme Kurulu tarafindan Stratejik Plan Taslagi hazirlanir. Ust yénetici
onayina sunulur.
o Stratejik Plan Taslagi, degerlendirilmek tizere planin kapsadigt donemin ilk yilindan
onceki yilin Ocak ayinda T.C. Cumhurbagkanligi Strateji ve Biitce Baskanligina
(CSBB) gonderilir.
® CSBB Degerlendirme Raporu dikkate alinarak Stratejik Plana Kurul tarafindan son
sekli verilir ve Ust yonetici onayina sunulur.
o Stratejik Plan ilgili kurumlara ve {iiniversite birimlerine gonderilir. Kamuoyuna
IAlt Detay Siirec duyurulur.
Faaliyetleri
Alt Detay Siire¢ "
Ciktilar Stratejik Plan
Alt Detay Siirecin Paydas Anket Testleri
Performans Performans Gostergeleri
CGisteroeleri Hedef kartlar1 ve Amaclar
Alt Detay Siirecin Tiim Birimler, Strateji ve Biitce Baskanligi, Maliye Bakanligi, Kalkinma Bakanligi,
Miisterisi Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi, Milli Egitim Bakanligi
Alt Detay Siirecin Rektorliik, Strateji ve Biitce Baskanligi, Strateji Planlama Ekibi, SGDB, Tiim Birimler




Stratejik Plan Hazirlama Alt Detay Siireci

Baglangic

4 )

Stratejik Plan hazirlik
¢alismalarinin
baglatilmasi.

\ J
4 )

Stratejik planlama
donemine uygun
olarak iist yonetici
tarafindan genelgeler
yaymlanir ve
calismalarin
baglatildig1
duyurulur.

N
)

Strateji Gelistirme
Kurulu ve alt ¢alisma
gruplar1 (ACG)
olusturulur.

- J
Universiteler I¢in
Stratejik Planlama
Rehberi uyarinca

ACG’ler tarafindan

Stratejik Planin ilgili

bolimleri olusturulur

ve Kurula sunulur.

- J

Uygun
mu?




Evet

-

Strateji Gelistirme
Kurulu tarafindan
Stratejik Plan Taslag:
hazirlanir. Ust
yonetici onayina
sunulur.

v

Taslak plan Senato
onayina sunulur.

( Stratejik Plan \

Taslagi,
degerlendirilmek
lizere planin
kapsadigi donemin
ilk yilindan 6nceki
yilin Ocak ayinda
T.C.
Cumhurbagkanligi
Strateji ve Biitge

Bagkanligina (CSBB)

\_ J

a;’m.lpr;l;r j
4 )

CSBB
Degerlendirme
Raporu dikkate

alinarak Stratejik
Plana Kurul
tarafindan son sekli
verilir ve Ust yonetici
onayina sunulur.

J

Uygun
mii?

Uygun
mu?

Hayir

4 )

Universiteler I¢in
Stratejik Planlama
Rehberi uyarinca
ACG’ler tarafindan
Stratejik Planin ilgili
boliimleri olusturulur
ve Kurula sunulur.

\. A

v

Stratejik Plan ilgili
kurumlara ve {iniversite
birimlerine gonderilir.
Kamiioviina dinzirnihor

A







7.8.6  Stratejik Plan izleme/Degerlendirme Siireci Is Akis1 Alt Detay Siireci

Stratejik Plan izleme/Degerlendirme Siireci is Akis1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢  [Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siireg Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi,

Sorumlulari

Alt Detay Siireg Tiim Akademik ve idari Personel, Kalite Koordinatorliigii
Uygulayicilar:

Universitenin paydaslarinin beklenti ve goriisleri ile ¢evresinde kendisini etkileyebilecek
gelismeleri dikkate alarak, 6z yetkinlikleri dogrultusunda ulagmak istedigi amaclarimni,

Alt Detay Siirecin Amact hedeflerini, politikalarini belirlemesi ve gerceklesmesini izleyerek degerlendirmektir.

Alt Detay Siire¢ Girdileri Onceki Stratejik Planlar, Onceki idare Faaliyet Raporlari, Onceki Dénem Performans
Bilgileri, Anket Sonuglari, ilgili Kurum ve Kuruluslarin Raporlar1 ve Planlari, Diger|
Kurumlarla Yapilan Kiyaslama ve Karsilastirma Verileri, Yasal Mevzuatlar, Bilisim

Cictnrmlari Cavf AMalanmanlaes

® Universitenin tiim birimlerinin 6z degerlendirmesinin yapilmasi ve 6z degerlendirme
raporunun olusturulmasi

® (Calisanlarin ve 6grencilerin goriislerinin alinmasi

® Paydaglarin, ¢alisanlarin ve 6grencilerin beklenti ve goriislerinin anket yoluyla elde
edilmesi

® Paydas analizi kapsaminda mevcut ve potansiyel rakiplerle, tedarikgilerle, alicilarla ve
diger ilgili birimlerin bilgilerinin toplanmasi1 ve analiz edilerek firsat ve tehditlerin
belirlenmesi

® Genel gevre kapsaminda ikame hizmetleri; yiiksekogretim alanindaki uluslararasi ve
Alt Detay Siirec ulusal gelismeleri; iilkenin ekonomik durumu; sosyal kiiltiirel ve toplumsal gelismeleri;
Faaliyetleri bolgenin sanayi ve ticari durumunu; bilim, teknoloji ve yenilik alanlarindaki
gelismeleri; yasal diizenlemeler, hiikiimet politikalar1 ile 1ilgili gelismeleri
degerlendirerek firsat ve tehditlerin belirlenmesi

® (evre analizi raporunda tiim firsat ve tehditlerin derlenmesi

® Oz degerlendirme kriterlerinin giincellenmesi ve gerekli formlarm ve planlarn
olusturulmasi

® Oz degerlendirme faaliyetlerinde gorev alacak calisanlarin gorevlendirilmesi ve
stirecler ilgili bilgilendirilmeleri

® Akademik ve idari birimlerin yiirtitiilecek siiregler ilgili bilgilendirilmeleri

® Oz degerlendirme ekiplerinin daha once belirlenen ve ilan edilen plana uygun olarak
daha 6z degerlendirme faaliyetinin gerceklestirmeleri

® Oz degerlendirme ekiplerinin kaydetti§i sonuglar tiim ekip iiyeleriyle birlikte
degerlendirilerek tiniversitenin zayif ve kuvvetli yanlarinin belirlenmesi

® Universitenin 6z degerlendirme raporunun olusturulmasi

® Oz degerlendirme sonuglarinda belirlenen iyilestirmeye acik alanlarmn ilgili siirec
sorumlularina bildirilmesi ve iyilestirme faaliyetlerinin planlanarak yiiriitiillmesi




Alt Detay Siire¢ Ciktilar1 [Mevcut Durum Analiz Raporu, Stratejik Plan, Iyilestirme Planlari, Performans Sunumlari

e Tlgili Yilin Hedeflerini Gergeklestirme Orani
o Hedefleri Gergeklestirme Oranindaki Artig Miktari
e Yillik Kurumsal Performansi Olgiim Faaliyeti Say1s

e Kurumun Stratejik Planinda Yer Alan Egitim ve Ogretim Faaliyetlerine iliskin Hedefleri
Gergeklestirme Yiizdesi

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Alt Detay Siirecin . . ) i
Miisterisi Universitenin Tiim Calisanlari, Ogrenciler, Diger Paydaslar

Alt Detay Siirecin ) . .. .
Tedarikeisi Tiim Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler, Paydaslar




Stratejik Plan izleme/Degerlendirme Alt Detay Siireci

Baglangic

Stratejik Plan
izleme/degerlendirme
¢alismalarinin
baslatilmast.

\ J
4 )

Stratejik plan
izleme/degerlendirme
doénemine ait
performans gosterge
verilerini toplamak
tizere birimlere yazi
yazilir.

.
4 )

Performans
gostergeleri
gergeklesme degerleri
dogrultusunda hedef
performanslari
hesaplanir.

v

Performans
gergeklesmeleri,
Strateji Gelistirme
Kurulu Alt Calisma
Gruplar tarafindan
degerlendirilir.

\_ . J

\ /
4 )




Evet

4 )

Yilsonu performans
gostergesi
gergeklesme
degerlerine idare
faaliyet raporunda
yer verilir.

~— 1
4 )

Faaliyet Raporuna
eklenmek tizere
Stratejik Planlama
Midiirliigiine iletilir.

Ust yonetim katilimiyla
sonuglar i¢ ve dig
paydaslarla
degerlendirilir.

N~

]

Hay1r

4 )

Performans
gostergeleri
gerceklesme degerleri
dogrultusunda hedef
performanslari
hesaplanir.

- J

Uygun
mu?

QW

A

v




7.8.7

Siirec Adi:

Yatirim izleme ve Degerlendirme Raporu Hazirhik Alt Detay Siireci

Yatirim izleme ve Degerlendirme Raporu Hazirlik Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireg

Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siireg Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Sorumlulari

Alt Detay Siireg Stratejik Yonetim ve Planlama Sube Miidiirliigii, Biitce ve Performans Sube Midiirligii
Uygulayicilar

Alt Detay Siirecin Amaci

Performans gostergelerindeki sapmanin minimize edilmesi amaci ile gerceklesme
oranlariin izlenmesi ve degerlendirilmesinin saglanmasi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Harcama Birimlerinden Gelen Bilgi, Belge ve Tablolar, Akademik ve Idari Personel,
IDonanim, Yazilim

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri

® Yatirim Programimin Kabulii ve Uygulanmasina Dair Karar, Yatirrm Programi Yil Igi
Islemlerinin Uygulanmas: ve Izlenmesi Hakkinda Genelge ve Yatirim Programiin

Yayinlanmasi.

Belirtilen belgeler cercevesinde Universitemiz yatirim proje ve ddeneklerinin harcamal

birimi bazinda dagilimi1 yapilir.

Proje uygulamalarma iligkin verilerin yilsonu itibariyle raporlanabilmesi amaciyla
EBYS iizerinden yazi yazilarak ilgili harcama birimlerinden bilgi/belge ve raporlar

talep edilir.

Birimlerden gelen raporlar konsolide edilerek Yatirim izleme ve Degerlendirme

Raporu Taslag1 hazirlanir ve Ust Yonetici onayia sunulur.

Yilsonu yatirrm projeleri ger¢eklesme durumlarina iliskin Yatinm Izleme ve
Degerlendirme Raporu hazirlanarak Ka-Ya sistemine kaydedilir, ilgili kurumlara

gonderilir ve Bagkanligimiz web sayfasindan yayinlanir.

Alt Detay Siire¢ Ciktilari

flgili Y11 Performans Programi

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

IProje uygulamalarina iligkin verilerin yilsonu itibariyle raporlanabilmesi amaciyla EBY'S
tizerinden yazi yazilarak ilgili harcama birimlerinden bilgi/belge ve raporlar talep edilerek
raporlanabilir siire¢ haline getirilmesi.

Tedarikgisi

Alt Detay Siirecin /Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Strateji ve Biitge Baskanhg,
Miisterisi Hazine ve Maliye Bakanlig1
Alt Detay Siirecin Rektorliik, Tlgili Sube Miidiirliikleri, Tiim Birimler




Yatirim izleme ve Degerlendirme Raporu Hazirhk Alt Detay Siireci

Baslangic

( Yatirim Programinin \

Kabulii ve
Uygulanmasina Dair
Karar, Yatirim
Programi Y1l I¢i
Islemlerinin
Uygulanmasi ve
Izlenmesi Hakkinda
Genelge ve Yatirim

Programinin
Varnn lanmacs

v

[ Belirtilen belgeler \

gercevesinde
Universitemiz yatirim
proje ve
ddeneklerinin
harcama birimi
bazinda dagilim1

v
[P roje uygulamalarlna\

iligkin verilerin
yilsonu itibariyle
raporlanabilmesi
amaciyla EBYS
iizerinden yaz1
yazilarak ilgili
harcama
birimlerinden
bilgi/belge ve
raporlar talep edilir.

i

v

N

( Birimlerden gelen
bilgi/belge ve
raporlar, e-biitge ve
BKMYS iizerinden
alian raporlar ile
karsilastirilarak
kontrol edilir.

v




v

Evet

( Birimlerden gelen \

raporlar konsolide
edilerek Yatirim
izleme ve
Degerlendirme
Raporu Taslagi
hazirlanir ve Ust
Yonetici onayina

\ sunulur. /
( Birimlerden gelen \

raporlar konsolide
edilerek Yatirim
Izleme ve
Degerlendirme
Raporu Taslagi
hazirlanir ve Ust
Yonetici onayina

\ sumtlur. j
1
( Yilsonu yatirim \

projeleri gerceklesme
durumlarina iligkin
Yatirim izleme ve
Degerlendirme
Raporu hazirlanarak
Ka-Ya sistemine
kaydedilir, ilgili
kurumlara gonderilir
ve Bagkanligimiz

web sayfasindan
- J

v

Evraklarin dosyalanmasi

Uygun
mu?

Hayir

(Proje uygulamalarmh

iligkin verilerin
yilsonu itibariyle
raporlanabilmesi
amaciyla EBYS

iizerinden yazi

yazilarak ilgili

harcama
birimlerinden

bilgi/belge ve

\_

v

A




7.8.8

Siirec Adi:

Bagis ve Yardimlarin Alt Detay Siireci

Bagis ve Yardimlarin Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec

IKurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siireg Strateji Gelistirme Daire Baskanlig

Sorumlulari

Alt Detay Siireg Biitge ve Performans Sube Miidiirliigii, i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii
Uygulayicilar

Alt Detay Siirecin
Amaci

5018 sayili kanunun 40. maddesi geregince (sartli bagis, kaynak trasferi v.b.) tahakkuk
ettirilmek suretiyle gelirli 6denek kaydi isleminin gerceklestirilmesi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Rektorliik Onay1, Deger Tespit Belgesi, Talep Yazisi

e Universitemiz banka hesabina para yatirilmasi ya da tasimir/tasinmaz bagisina iliskin
miiracaat alinmasi

e Universitemize bagis yapan kisi ya da kurumdan bagis yapildigima dair yazi/dilekge
alinmasi

o Universitemiz hesabina gonderilen bagislar Biitiinlesik Kamu Mali Yénetimi Bilisim
Sistemi (BKMYS) ilizerinden muhasebelestirilerek muhasebe kaydinin yapilmasi

e Muhasebe Islem Fisi diizenlenerek Muhasebe Yetkilisine onaya génderilmesi

Performans Gostergeleri

ﬁlt II:)et?I/ Syrec e Bagisin Universitemiz kayitlaria alindigia dair bagisctya yazi ile bildirilir ve
aaltyetieri kanitlayici belgeler gonderilir.
o Gelire alinan tutarin 6denek kaydedilebilmesi
e Muhasebe kaydinin tamamlanabilmesi i¢in EBY'S {izerinden harcama birimlerinden
biitce tertiplerini de igeren talep yazisi istenmesi
e Bagkanligimizca harcama birimlerinden gelen talepler Harcama islemleri Genelgesi
ve ilgili mevzuat gergevesinde degerlendirilir.
Alt Detay Siire Odenek Aktarma Cetveli, Odenek Gonderme Belgesi, Aktarma Islem Formu, Odenek
Cikt 1lar1y ¢ Ekleme Formu, Odenek Ekleme Cetveli, Onay Cetveli, Muhasebe Islem Fisi, Bilgi
Yazisi, Thtiyag Duyulan Islemlerin Gergeklestirilmesi
e Muhasebe Islem Fisi muhasebe yetkilisince imzalanir
e Kontrol sonucu uygun degil ise uygun gériilmeme nedeninin ilgili birime
Alt Detay Siirecin

bildirilmesi

o Kontrol sonucu talep uygun ise; Talep iist yoneticinin onayina sunulur

Tedarikgisi

AIE Detz:ly. Sirecin /Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Strateji ve Biitge Baskanlig1
Miisterisi
Alt Detay Siirecin Rektorliik, lgili Sube Miidiirliikleri, Tiim Birimler, Strateji ve Biitce Baskanlig




Bagis ve Yardim Gelirleri is Akis1 Alt Detay Siireci

Baglangic

Muhasebe Islem Fisi
Mubhasebe Yetkilisince
Imzalanir.

v

4 )

Bagisin Universitemiz
kayitlarina alindigina
dair bagisciya yazi ile
bildirilir ve kanitlayict
belgeler gonderilir.

—— .
4 )

Gelire alinan tutarin
O0denek
kaydedilebilmesi/

Muhasebe kaydinin
tamamlanabilmesi
igin
EBYS iizerinden
harcama
birimlerinden biitce
tertiplerini de igeren
talep yazisi istenir.

—
\

(

Bagkanligimizca
harcama
birimlerinden gelen
talepler ilgili mevzuat
cergevesinde
degerlendirilir.

- J




Evet

4 )

Talep Ust
Yoneticinin onayina
sunulur.

- J

4 )

Uygun goriilen
talepler e-biitce
sistemine kaydedilir
ve BKMYS
lizerinden onaylanir.

|/
( Nakit bagis igin \
o0denek gonderme
belgesi diizenlenerek
O6denek gdonderme
islemi yapilir. Ayni
bagis i¢in ise gerekli
islemler yapilmak
tizere ilgili birime
bilgi verilir.

- J

v

[Harcama birimlerine\

bagis kabuliiniin
gergeklestigine
iligkin EBYS
araciligi ile yazi
gonderilir.

Uygun
miu?

6denek
kaydedilebilmesi/
Muhasebe kaydinin

Hay1r

(Gelire alinan tutarln\

tamamlanabilmesi
icin
EBYS iizerinden

harcama
\ birimlerinden biitge

v

Evraklarin dosyalanmasi

Bitis

A







7.8.9  Biitce Hazirlama Alt Detay Siireci

Biitce Hazirlama Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢[Kurumsal Mali Hizmetler Alt Stireci

Alt Detay Siireg Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1

Sorumlular:

Alt Detay Siireg Biitce ve Performans Sube Miidiirliigii, ic Kontrol ve On Mali Kontrol Sube
Uygulayicilari Miidiirligi

. Orta Vadeli Plan ve Orta Vadeli Programdaki hedefler esas almarak Universite
Alt Detay Siirecin

Amaci biitgesinin hazirlanmasi ve faaliyetlerinin bu plan ¢ergevesinde yiiriitiilmesinin

saglanmasi

5018 Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu (md:12-19) Ilgili Yilin Merkezi
Y énetim Biitge Kanunu Ilgili Y1lin Merkezi Y&netim Biitge Uygulama Tebligi, Ortal
Alt Detay Siire¢ 'Vadeli Program, Orta VVadeli Mali Plan, Biitce Hazirlama Rehberi, Yatirim Programi
Girdileri Hazirlama Rehberi, Biitge Hazirlama Genelgesi, Biitge Teklif Formlar1 ve EK
Formlar, Birim Biitce Teklifleri, Maliye Bakanlig1 Biitce Teklifi Hazirliklarmailiskin|
Cagr1 Yazisi, Akademik ve idari Personel, Donanim, Yazilim

® Cumhurbagkanlig: Strateji ve Biitge Bagkanlig1 tarafindan biitge teklifi hazirlik
calismalarina iliskin duyuru, Biitge Hazirlama Rehberi Taslag: ve siiregle ilgili

diger dokiimanlarin yayimlanmast

® Yayinlanan dokiimanlar incelenir, biitge hazirlik siireci ile ilgili verilerin temin

edilmesi amaciyla harcama birimlerine yazi1 yazilmasi

® Harcama birimlerince gonderilen bilgi ve veriler incelenmesi

® Cumhurbaskanlig1 Strateji ve Biitge Baskanlig1 program biitce modiiliine veri
girisi yapilmasi

® Birim 6deneklerinin konsolide ederek kurum diizeyde girislerinin yapilmasi ve

Alt Detay Siireg kurumun biitce teklifinin olusturulmasi
Faaliyetleri )
® Hazirlanan Universite Biit¢e Teklifin Rektorliikk onayma sunulmast

® idare biitce teklifine iliskin Cumhurbaskanlhig: Strateji ve Biitce Baskanligi ile
goriismeler gergeklestirilmesi

® Cumhurbaskanlig1 Strateji ve Biitge Baskanligi tarafindan onaylanan biitce
tasaris1 Ust Yonetici ve Milli Egitim Bakani tarafindan imzalanir. Imzalanan
biit¢e tasaris1 Cumhurbagkanligi Strateji ve Biitce Bagkanligina ve Plan Biitce

Komisyonunda goriisiilmek tizere TBMM'ye gonderilmesi

® Biitce tasarisi plan ve biitge komisyonunda goriisiildiikten sonra TBMM Genel

Kurulunda 20 giin i¢inde goriisiilerek karara baglanmasi




Alt Detay Siireg

[lgili Mali Y1l Biitce Tasarisi

Ciktilar
® Merkezi Biitge
e Ogrenci Gelirleri
® Arastirma Gelirleri
® Topluma Hizmet Gelirleri
Alt Detay Siirecin
Performans ® Personel Giderleri
Gaostergeleri .. . .
® Egitim Giderleri
® Arastirma Giderleri
® Topluma Hizmet Giderleri
® Yonetim Giderleri
Alt Detay Siirecin Milli Egitim Bakanlig, Strateji ve Biitce Baskanligi, Akademik ve Idari Birimler,
Miisterisi \Akademik ve Idari Personel
Alt Detay Siirecin Rektorliik, TBMM Plan ve Biitge Komisyonu, Milli Egitim Bakanlig1, Strateji ve
Tedarikgisi Biitce Baskanlig1, Tiim Birimler




Biitce Hazirlik Siireci Is Akis1 Alt Detay Siireci

Evet

\_

Birimlerden gelen

veriler kontrol

biitge teklifine iligkin

edilerek Universite

biitge teklifi
hazirlanir.

Baslangic

( Cumbhurbagkanligi \

Strateji ve Biitge
Bagkanlig1 tarafindan
biit¢e teklifi hazirlik
caligmalarina iligkin
duyuru, Biitce
Hazirlama Rehberi
Taslag1 ve siirecle
ilgili diger
dokiimanlarin
yayimlanmasi.

\ 4

J
( Yaymlanan \
dokiimanlar incelenir,
biitce hazirlik siireci

ile ilgili verilerin
temin edilmesi
amactyla harcama

birimlerine yaz1
yazilir.

A,

4 )

Harcama birimlerince
gonderilen bilgi ve
veriler incelenir.

v

J

- J

]

Hayir

4 )

Harcama birimlerince
gonderilen bilgi ve
veriler incelenir.

\_

1




4 )

Cumhurbagkanligi
Strateji ve Biitce
Bagkanlig1 program
biit¢ce modiiliine veri
girisi yapilir.

|/
s N

Biitce teklifi Ust
Yonetici onayina
sunulur.

- J

v

fidare biitce tekliﬁne\

iliskin
Cumhurbaskanligi
Strateji ve Biitge
Bagkanligi ile
goriismeler
gerceklestirilir.

|/

v

[ Cumbhurbagkanlig1 \

Strateji ve Biitce
Bagkanlig1 tarafindan
onaylanan biit¢e
tasaris1 Ust Yonetici
ve Milli Egitim
Bakani tarafindan
imzalanir. imzalanan
biitce tasarisi
Cumhurbaskanlig:
Strateji ve Biitce
Baskanligina ve Plan
Biitce Komisyonunda
gorisililmek tizere
TBMM'ye gonderilir.

I
v

Uygun
mu?

v

Biitge tasarisi plan ve
biitce komisyonunda
gorigiildiikten sonra
TBMM Genel
Kurulunda 20 giin
i¢inde gorisiilerek

1. - 1 _~1_ | |




Karara baglanan
biit¢e tasarisi
Cumhurbagkani
tarafindan imzalanir
ve Resmi Gazete de
yayimlanir.

Evraklarin dosyalanmast




7.8.10 Biitce Uygulama Alt Detay Siireci

Siire¢c Adi: Biitce Uygulama Alt Detay Siireci
Bagh Oldugu Alt Siirec

IKurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siirec

Sornminlar

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Alt Detay Siirec

IIxvaulavicilary

Biitce ve Performans Sube Miidiirliigii, I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii

Alt Detay Siirecin Amaci

IAyrintil Finansman Programinda yer alan 6deneklerin programlanan dénemden
once kullanilmasi i¢in Harcama Birimlerinden gelen taleplerin incelenmesi, uygun
bulunanlar i¢in revize isleminin ger¢eklestirilmesi, harcama birimlerinden gelen
0denek aktarma taleplerinin degerlendirilmesi ve ddenek aktarma isleminin
gerceklestirilmesi, sartli bagis, kaynak transferi gibi gelirlerin
muhasebelestirilmesi ve ddenek ekleme islemlerinin gergeklestirilmesi, harcama
birimlerinden gelen 6denegin serbest birakilmasi taleplerinin degerlendirilmesi ve

serbest birakma iglemlerinin gergeklestirilmesi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Serbest Birakma Talep Yazisi, Gelir, Odenek Aktarma Talebi (gerekgesi ve maliyet hesabi
ile), Revize Talep Dilekgesi

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri

® Merkezi Yonetim Biitge Uygulama Tebliginin yayimlanmasi

® Harcama birimlerinden biitge uygulamalarina iliskin (aktarma, ekleme, revize, tenkis
vb.) talepler EBYS {izerinden Baskanligimiza iletilmesi

® Baskanligimizca harcama birimlerinden gelen talepler Biitge Uygulama Genelgesi ve
ilgili diger mevzuat ¢ercevesinde degerlendirilmesi

® Uygun goriilen talepler e-biitge sistemine kaydedilir ve BKMYS {izerinden
onaylanmast

® Odenek goénderme belgesi diizenlenerek ddenek génderme islemi yapilmasi

® Talebin gerceklestigine iliskin 6denek gonderme belgeleri EBYS araciliiyla harcamal

birimlerine yazi ekinde génderilmesi

Alt Detay Siire¢ Ciktilar:

Odenek Aktarma Cetveli, Odenek Génderme Belgesi, Aktarma Islem Formu, Odenek
Ekleme Formu, Odenek Ekleme Cetveli, Onay Cetveli, Muhasebe islem Fisi, Bilgi Yazis1,
[htiyac Duyulan Islemlerin Gergeklestirilmesi

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Zamaninda Gergeklesen Biitce Revize Orani:

((Gergeklesme Siiresi) / (Taleplerin Gergeklestirilmesi I¢in Hedeflenen Siire))*100
Ozgelir Artis Oran:

((Artan Ozgelir Tutar1)/ (Toplam Ozgelir Tutar1))*100

/Aktarma Islem Sayist

Alt Detay Siirecin
Miisterisi

/Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Strateji ve Biitge Bagkanlig

Alt Detay Siirecin
Tedarikgisi

Rektorliik, Tlgili Sube Miidiirliikleri, Tiim Birimler, Strateji ve Biitce Baskanlig




Biitce Uygulama Siireci is Akis1 Alt Detay Siireci

Evet

-

\_

Biitce uygulama
talepleri Ust
Yonetimin onayina
sunulur.

~N

J

+—

Baglangic

Merkezi Yonetim
Biit¢e Uygulama
Tebliginin
yayimlanmast.

Harcama birimlerinden
biitge uygulamalarina
iliskin (aktarma, ekleme,
revize, tenkis vb.) talepler
EBYS iizerinden
Baskanligimiza iletilir

N

J

Bagkanligimizca
harcama
birimlerinden gelen
talepler Biitge
Uygulama Genelgesi
ve ilgili diger
mevzuat
cercevesinde
degerlendirilir.

\_

J

J

Hayir

4 )

Harcama
birimlerinden biitge
uygulamalarina
iligkin (aktarma,
ekleme, revize, tenkis
vb.) talepler EBYS
iizerinden
Bagkanligimiza

ilatiliv




4 )

Uygun goriilen
talepler e-biitce
sistemine kaydedilir
ve BKMYS
iizerinden onaylanir.

- /
4 )
Odenek gonderme

belgesi diizenlenerek
6denek gonderme
islemi yapilir.

- J

v

( Talebin \

gerceklestigine
iligkin 6denek
gonderme belgeleri
EBYS araciligiyla
harcama birimlerine
yazi ekinde

\ gonderilir. /

Evraklarin dosyalanmast

Uygun
mi?

v




7.8.11 Dis Finansman Kaynaklarinin Biitgelestirilmesi Alt Detay Siireci

Dis Finansman Kaynaklarinin Biitcelestirilmesi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢  |[Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siirec g . -

Sorumlular: Strateji Gelistirme Daire Baskanlig

Alt Detay Siireg Biitce ve Performans Sube Miidiirliigii, I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii
Uygulayicilar:

Alt Detay Siirecin Amaci

Dis Finansman Kaynaklarinimn Biitgelestirme Siireci ilgili mevzuat geregince Universitemiz
hesabma gonderilen tutarlar Biitiinlesik Kamu Mali Yonetim Bilisim Sistemi (BKMYS)
lizerinden muhasebelestirilerek gelir kaydi yapilmasi.

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Rektorliik Onayi, Gelir Aktarma Talebi, Odenek Aktarma Talebi (gerckcesi ve maliyet hesabi
ile)

IAlt Detay Siireg
Faaliyetleri

® Universitemiz banka hesabina paranin yatirilmasi
® {lgili mevzuat geregince hesaplar kontrol edilmesi

® Universitemiz hesabina génderilen tutarlar Biitiinlesik Kamu Mali Yénetim Bilisim

Sistemi (BKMYS) iizerinden muhasebelestirilerek gelir kaydi yapilmasi

® BKMYS iizerinden Muhasebe Islem Fisi diizenlenerck Muhasebe Yetkilisinin onayinal

gonderilir.

® Gelire alinan tutarin 6denek kaydedilebilmesi i¢in EBYS iizerinden harcama birimlerinden|

biitce tertiplerini gosteren ddenek talep yazisi istenmesi

® Baskanhigimizca harcama birimlerinden gelen talepler Harcama Islemleri Genelgesi ve

ilgili mevzuat ¢ergevesinde degerlendirilmesi
® Uygun goriilen talepler e-biitge sistemine kaydedilir ve BKMY'S iizerinden onaylanmasi
® (denek gonderme belgesi diizenlenerek ddenek gonderme islemi yapilmasi

® Harcama birimlerine islemin gergeklestigine iliskin 6denek gonderme belgeleri EBYS

aracilif ile yazi ekinde gonderilmesi

Alt Detay Siire¢ Ciktilar:

Dis Finansman Kaynaklarinin Biitcelestirme Cetveli, Odenek Aktarma Cetveli, Odenek
Gonderme Belgesi, Aktarma Islem Formu, Odenck Ekleme Formu, Odenck Ekleme Cetveli,
Onay Cetveli, Muhasebe Islem Fisi, Bilgi Yazisi, Ihtiyag Duyulan Islemlerin
Gergeklestirilmesi

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Zamaninda Gergeklesen Biitce Orani:

((Gergeklesme Siiresi) / (Taleplerin Gergeklestirilmesi i¢in Hedeflenen Siire))*100

AIE Detz.iy. Sirecin /Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Strateji ve Biitge Baskanlig1
Miisterisi
Alt Detay Siirecin Rektorliik, Tlgili Sube Miidiirliikleri, Tiim Birimler, Strateji ve Biit¢e Baskanlig:

Tedarikgisi




Dis Finansman Kaynaklarinin Biitcelestirme Is Akisi Alt Detay Siireci

Baglangic

Universitemiz banka
hesabina paranin
yatirilmasi.

4 )

Ilgili mevzuat geregince
hesaplar kontrol edilir.

.,/

v

( Universitemiz \

hesabina gonderilen
tutarlar Bitiinlesik
Kamu Mali Yonetim
Bilisim Sistemi
(BKMYYS) iizerinden
muhasebelestirilerek
gelir kayd1 yapilir.

BKMYS iizerinden
Muhasebe Islem Fisi
diizenlenerek Muhasebe
Yetkilisinin onayina
gonderilir.

- J

Evet Hayir




4 )

Muhasebe Islem Fisi
Muhasebe
Yetkilisince
imzalanir.

\§ J
(Gelire alinan tutarm\

6denek
kaydedilebilmesi i¢gin
EBYS iizerinden
harcama
birimlerinden biitge
tertiplerini gosteren
odenek talep yazisi

\ isteIir_ /
( Baskanligimizca \

harcama
birimlerinden gelen
talepler Harcama
Islemleri Genelgesi
ve ilgili mevzuat
gercevesinde

degerlendirilir.

N
r N

Biit¢ce uygulama
talepleri Ust
Yoneticinin onayina
sunulur.

Uygun goriilen
talepler e-biitce
sistemine kaydedilir

Uygun
mu?

4 )

Universitemiz
hesabina gonderilen
tutarlar Biitiinlesik
Kamu Mali Yonetim
Biligim Sistemi
(BKMYYS) iizerinden
muhasebelestirilerek

gelir kayd yapilir.
J

v

ve BKMYS
iizerinden onaylanir.

- J

A




4 )

Odenek génderme
belgesi diizenlenerek
o0denek gdonderme
islemi yapilir.

N J
v

(Harcama birimlerine\

islemin
gerceklestigine
iligkin 6denek
gonderme belgeleri
EBYS araciligi ile
yazi ekinde

\ géndjrilir. j

Evraklarin dosyalanmast




7.8.12 Ayrintih Finansman Program Hazirlama Alt Detay Siireci

Siire¢c Adu:

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Ayrintih Finansman Programi Hazirlama Alt Detay Siireci

IKurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siireg Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1

Sorumlular:

Alt Detay Siireg Biitge ve Performans Sube Miidiirliigii, i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii
Uygulayicilar:

Alt Detay Siirecin Amaci

5018 sayili Kanun, Yili Kurum Biitgesi, Maliye Bakanligi Ayrintili Finansman Program
Hazirhiklarina iliskin Yazisi, Biitce Uygulama Tebligleri, Yili Merkezi Y&netim Biitce
Talimati, Birimlerin Talepleri, Ayrintili Finansman Programi Teklif Cetvelleri, Ayrintily
Finansman fcmal Cetveli, Akademik ve Idari Personel, Donanim, Yazilim Siirecin Girdileri:
Serbest Birakma Talep Yazisi, Gelir, Odenek Aktarma Talebi (gerekcesi ve maliyet hesabi
ile), Revize Talep Dilekgesi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

IAyrintil1 Finansman Tablosu

IAlt Detay Siirec
Faaliyetleri

Ayrintili Harcama ve Finansman Programinin hazirliklari yili Merkezi Yonetim Biitge

Uygulama Tebliginin CB tarafindan yayimlanmasi ile baglanmasi

Harcama birimlerinin y1l biitge baslangi¢ 6deneklerini gosteren 12 aylik ayrmtili

finansman tablolar1 e-biitge sisteminde Kurum Teklifi diizeyinde doldurulmasi

Birimlerce e-biitce sistemine girilen teklif rakamlar1 Kurum Teklifi diizeyinde

konsolide edilerek Ayrmtili Finansman Programi icmal Cetveli olusturulmasi
Ayrmtili Finansman icmal Cetveli CB SBB'e génderilmesi

CB tarafindan vizelenen ayrmtili finansman programinin yeniden tertipler diizeyinde

dagilimlar1 yapilmast

Onaylanan Ayrintili Finansman Program sonrasi 6deneklerin kullanima agildigi

birimlere yazi ile bildirilmesi

Alt Detay Siire¢ Ciktilar:

Ayrintili Finansman Programi, Resmi Yazigmalar

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Zamaninda Tamamlanan Afp Orani:
(Afp Tamamlanma Siiresi) / (Afp Hedeflenen Siire))*100
Harcama Birimlerinden Gelen Odenek Revize Taleplerinin Sayisi

Tedarikgisi

AIE Det?y. Siirecin /Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Strateji ve Biitge Baskanlig1
Miisterisi
Alt Detay Siirecin Rektorliik, Tlgili Sube Miidiirliikleri, Tiim Birimler, Strateji ve Biitce Baskanlhgi




Ayrintih Finansman Programi Hazirlama Is Akisi Alt Detay Siireci

Baglangic

(Ayrmtlh Harcama Ve\

Finansman
Programinin
hazirliklart yili
Merkezi Y6netim
Biit¢e Uygulama
Tebliginin CB
tarafindan
yayimlanmasi ile

. J
[Harcama birimlerinin\

yil1 biitce baglangi¢
6deneklerini gosteren
12 aylik ayrintili
finansman tablolar1 e-
biitce sisteminde
Kurum Teklifi

\ dl'ize\l/inde j

v

( Birimlerce e-biitge \

sistemine girilen
teklif rakamlari
Kurum Teklifi
diizeyinde konsolide
edilerek Ayrintili
Finansman Programi
Icmal Cetveli
olusturulur.

- /
+
4 A

Ayrintil1 Finansman
Icmal Cetveli CB
SBB'e gonderilir.

- J

CB tarafindan

vizelenen ayrintilt
finansman
programinin yeniden
tertipler diizeyinde
dagilimlar1 yapilir.




.

Onaylanan Ayrintilt

Finansman Program

sonrast ddeneklerin
kullanima ag1ldig1
birimlere yazi ile

bildirilir.

Evraklarin dosyalanmasi




7.8.13 Yatirnm Programm Hazirhk Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi: Yatirnm Programi Hazirhk Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢c |[Kurumsal Mali Hizmetler Alt Stireci

Alt Detay Siireg Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1

Sorumlulari

Alt Detay Siireg Biit¢e ve Performans Sube Miidiirliigii, I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii
Uygulayicilar:

Cumhurbagkanligi Strateji ve Biitce Baskanligi tarafindan Yatirim Programi Hazirlama
Alt Detay Siirecin Amaci1 Genelgesi, Yatirim Programi Hazirlama Rehberi Taslagi dogrultusunda idarenin Yatirim|
Programinin Hazirlanmasini Koordine Etmek

Cumhurbagkanligi Strateji ve Biitce Baskanlifinca yayimlanan Yatirim Programi
Alt Detay Siire¢ Girdileri [Hazirliklar1 Genelgesi, Birimlerden gelen yatirim teklifleri talebi

e Cumhurbaskanlig: Strateji ve Biitce Bagkanlig tarafindan Yatirim Programi
Hazirlama Genelgesi, Yatirim Programi Hazirlama Rehberi Taslagi ve siiregle ilgili
diger dokiimanlarin yayimlanmasi.

e Yatirimci harcama birimlerine yazi yazilarak yatirim tekliflerini hazirlamalar talep
edilir.

e Birimlerden gelen yatirim teklifleri kontrol edilerek Universitemiz yatirim teklifi

hazirlanir Ka-Ya sistemine kaydedilir ve Ust Y0dneticinin onayina sunulmast

e  Alt Detay Siireg

’ : e Yatirim teklifi hazirlik siireci icerisinde Universitemiz yatirim teklifine iliskin
Faaliyetleri

Cumhurbaskanlig1 Strateji ve Biitce Bagkanligi ile goriismeler gergeklestirilmesi.

¢ Yayimlanan Yeni Ekonomi Programi (Orta Vadeli Program), Orta Vadeli Mali Plan
ve Yatirim Programi dogrultusunda yatirim biitge teklifi rakamlari revize edilerek e-
biitge sistemine ve Ka-Ya sistemine kaydedilmesi

e Universitemiz yatirim teklifi biitge teklifi ile birlikte Cumhurbagkanlig1 Strateji ve

Biitce Bagkanligina gonderilmesi

Alt Detay Siire¢ Ciktilar1 [Yatirim Talep Formu, Bilgi Yazisi

Alt Detay Siirecin Onaylanan Talep Oran:

Performans Géstergeleri |((Onaylanan Ekleme Talebi) / (Toplam Ekleme Talebi))*100

AIE Det?y. Siirecin /Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Strateji ve Biitge Bagkanlig
Miisterisi
Alt Detay Siirecin Rektorliik, lgili Sube Miidiirliikleri, Tiim Birimler, Strateji ve Biitce Baskanlig

Tedarikgisi




Yatirim Programi Hazirlik Siireci Is Akis1 Alt Detay Siireci

Evet

( Birimlerden gelen \

yatirim teklifleri
kontrol edilerek
Universitemiz
yatirim teklifi
hazirlanir Ka-Ya
sistemine kaydedilir
ve Ust Yoneticinin

Baglangic

( Cumbhurbaskanlig1 \

Strateji ve Biitce
Bagskanlig1 tarafindan
Yatirim Programi
Hazirlama Genelgesi,
Yatirim Programi
Hazirlama Rehberi
Taslag1 ve siirecle
ilgili diger
dokiimanlarin
yayimlanmasi.

- J
4 )

Yatirimer harcama
birimlerine yaz1
yazilarak yatirim

tekliflerini
hazirlamalari talep
edilir.

\ onayina sunulur. j

v

Hayir

-

\_

Yatirimer harcama
birimlerine yaz1
yazilarak yatirim
tekliflerini
hazirlamalari talep
edilir.

Yatirim teklifi
hazirlik siireci
igerisinde
Universitemiz

yatirim teklifine
1li<ckin




[ Yayimlanan Yeni \

Ekonomi Programi
(Orta Vadeli
Program), Orta
Vadeli Mali Plan ve
Yatirim Programi
dogrultusunda
yatirim biitge teklifi
rakamlari revize
edilerek e-biitge

sistemine ve Ka-Ya
\_
(

v

AN

Universitemiz
yatirim teklifi biitge
teklifi ile birlikte
Cumhurbaskanligi
Strateji ve Biitge
Bagkanligina
gonderilir.

\__+

Evraklarin dosyalanmast

v

v




7.8.14 Yatirim Projelerine Ekleme, Aktarma Islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢c Adu:

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Yatirim Projelerine Ekleme, Aktarma islemleri Alt Detay Siireci

IKurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siireg Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Sorumlular

Alt Detay Siireg Biitce ve Performans Sube Miidiirliigii, i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii
Uygulayicilar

Alt Detay Siirecin Amaci

flgili proje birimleri tarafindan hazirlanan ekleme/ aktarma talep yazilar1 dogrultusundal
0denek gonderilmesi iglemlerinin yiiriitiilmesi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Ekleme / Aktarma Talep Yazilari, Mevzuat, Akademik ve Idari Personel, Donanim, Yazilim|

IAlt Detay Siireg
Faaliyetleri

e [lgili proje birimleri tarafindan ekleme/ aktarma talep yazilarinin Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi

e llgili yaz1 ve eklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 tarafindan Performans
ve Biitce Sube Miidiirliigiine gonderilmesi

e Sube Miidiiriiniin ilgili yazi1 ve eklerini gorevli personele gondermesi

o S0z konusu taleplerin ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve ddenekler dahilinde kontrol
edilmesi;

o Rektorliik tarafindan taleplerin degerlendirilmesi;
e Resmi yazinin Ka-Ya {izerinden talep isleminin olusturulmasi

* SBB tarafindan uygun bulunan islemlerin e-biitge tizerinden onaylanarak Odenek
Gonderme Belgesi ve Icmal Belgesinin diizenlenmesi

e Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan Icmal Belgesinin I¢ Kontrol Sube
Miidiirliigiine gonderilmesi

e ic kontrol Sube Miidiirliigii tarafindan imzalanan Icmal belgesi e-biitce
sisteminden onaylanarak muhasebeye gonderilir.

e Muhasebe yetkilisinin onaylamast ile birlikte 6denek MYS sisteminde kullanima
hazir hale gelir.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar:

Odenek Gonderme Belgesi, icmal Belgesi

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

»Zamaninda Gerg¢eklesme Orani:

(Hedeflenen Siire) / (Gergeklesme Siiresi))*100

»Onaylanan Talep Orant:
(Onaylanan Ekleme Talebi) / (Toplam Ekleme Talebi))*100

Alt Detay Siirecin
Miisterisi

Akademik ve Idari Birimler

Alt Detay Siirecin
Tedarikgisi

Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi, Ilgili Sube Miidiirliikleri




Yatirim Projelerine Ekleme, Aktarma Islemleri Is Akis1 Alt Detay Siireci

Evet

4 )

Rektorliik tarafindan
taleplerin
degerlendirilmesi

Baglangic

-

[lgili proje birimleri
tarafindan ekleme/
aktarma talep
yazilarmin Strateji
Gelistirme Daire

-

s

Bagkanligina

gdnderilmesi. j
\4

Ilgili yaz1 ve

eklerinin Strateji
Gelistirme Daire
Bagkanligi tarafindan
Performans ve Biitge
Sube Miidiirliigiine
gonderilmesi.

(

J

- J

\_

S6z konusu taleplerin\
ilgili mevzuat
gergevesinde ve

Odenekler dahilinde
kontrol edilmesi.

J

L

Hayir

4 )

S6z konusu taleplerin
ilgili mevzuat
gergevesinde ve
o0denekler dahilinde
kontrol edilmesi

- J

+—




4 )

Resmi yazinin Ka-Ya
iizerinden talep
isleminin
olusturulmasi.

.
- N

SBB tarafindan
uygun bulunan
islemlerin e-biitge
iizerinden
onaylanarak Odenek
Gonderme Belgesi ve
Icmal Belgesinin
diizenlenmesi.

v

Y4
AN

Harcama Yetkilisi

tarafindan imzalanan

fcmal Belgesi i¢
Kontrol Sube
Midiirliigiine
gonderilmesi

- _

[ I¢ kontrol Sube \

Midiirliga
tarafindan imzalanan
Icmal belgesi e-biitge

sisteminden

onaylanarak
muhasebeye

K géndelrilir. j

v

4 )

Muhasebe
yetkilisinin
onaylamasi ile

Uygun
mi?

v

birlikte 6denek MY'S
sisteminde kullanima
hazir hale gelir.




Evraklarin dosyalanmasi




7.8.15 Odenek Gonderme Belgesi Alt Detay Siireci

Siire¢ Ada:

Odenek Gonderme Belgesi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec

Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siireg Strateji Gelistirme Daire Baskanlig

Sorumlular

Alt Detay Siireg Biitge ve Performans Sube Miidiirliigii, i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii
Uygulayicilar

Alt Detay Siirecin Amaci

Revize, aktarma, serbest birakma, ddenek ekleme, gelirli 6denek, gelir fazlasi ve likit
karsilig1 6denek kaydinin isleminin yapilmasi ile 6denek gonderme belgesi diizenlenmesi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Serbest Birakma Talep Yazisi, Gelir, Odenek Aktarma Talebi (gerekgesi ve maliyet hesabi
ile), Revize Talep Dilekgesi, Odenek Ekleme Talep Yazist

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri

® Odenek gonderme belgesi revize, aktarma, serbest birakma, 6denek ekleme, gelirli
odenek, gelir fazlasi ve likit karsilig1 6denek kaydi isleminin yapilmasi ile baglanmasi

® Belirlenen islemlerin e biitge sisteminde tamamlanmasi ile ayni sistemde kurum
diizeyinde biitce iglemlerinin 6denek génderme kisminda tertip diizeyinde 6denek
gonderme iglemi yapilmasi

® Odenek Gonderme Belgesi EBYS iizerinden iist yazmin ekinde ilgili birime génderilir.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar:

Odenek Génderme Belgesi, Bilgi Yazisi, Thtiyag Duyulan Islemlerin Gergeklestirilmesi

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Zamaninda Gergeklesme Orant:
(Hedeflenen Siire) / (Gergeklesme Siiresi))*100
Onaylanan Talep Orant:

((Onaylanan Ekleme Talebi) / (Toplam Ekleme Talebi))*100

Alt Detay Siirecin
Miisterisi

Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Strateji ve Biitce Bagkanlig

Alt Detay Siirecin
Tedarikgisi

Rektorliik, Tlgili Sube Miidiirliikleri, Tiim Birimler, Strateji ve Biit¢e Baskanlig




Odenek Gonderme Belgesi Diizenleme Is Akis1 Alt Detay Siireci

Baglangic

( Odenek gonderme \

belgesi revize,
aktarma, serbest
birakma, 6denek
ekleme, gelirli
6denek, gelir fazlasi
ve likit karsilig1
Odenek kaydi
isleminin yapilmasi

da kanlaw

v

[Belirlenen iglemlerin\

e- biit¢e sisteminde
tamamlanmasi ile
ayni sistemde kurum
diizeyinde biitge
islemlerinin 6denek
gonderme kisminda
tertip diizeyinde
Odenek gonderme
islemi yapilir.

M
4 )

Odenek Génderme
Belgesi EBYS
tizerinden {ist yazinin
ekinde ilgili birime
gonderilir.

Evraklarin dosyalanmasi




7.8.16 Biitce Isleminin Iptali Alt Detay Siireci

Siire¢ Ada:

Biitce isleminin iptali Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec  [Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siire¢ e . o

Sorumlular: Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig

Alt Detay Siireg Biitge ve Performans Sube Miidiirliigii, i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii
Uygulayicilar

Alt Detay Siirecin Amaci

Merkezi Yonetim Biitge Kanununun ilgili maddeleri geregi yil igerisinde yapilan 6denek
ckleme ve aktarma iglemlerinin tamamlanmasindan sonra belirlenen eksikler (maddi hata,
uygunsuzluk v.b.) giderilmesi i¢in iglem iptali

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Biitce Iptali Talep Yazisi, Tenkis Islemi

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri

® Birimlerden talep edilen 6denek ekleme ve aktarma islemlerinin ger¢ceklesmesinden sonra|
yapilan islemde mevzuat uygunsuzlugu veya maddi hata hallerinde ilgili biit¢e isleminin|
iptal edilmesi i¢in e- biitce sistemine girilmesi
® Biitge iptal isleminin yapilabilmesi ic¢in gerceklestirilen biitge islemine konu olan
Odenegin kullanilabilir olmasi kaydiyla iptal talebinde bulunulmasi
® E-biitce sisteminde biitge islem iptal onaylanmasi

® E-biitce sisteminde Biitge iptal islemi sonrasi ¢ikti alinarak ilgili belgeler dosyasina

eklenmesi

Alt Detay Siire¢ Ciktilari

Odenek Génderme Belgesi, Bilgi Yazisi, Thtiyag Duyulan Islemlerin Gergeklestirilmesi

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Bilgi Yazisi, [htiyag Duyulan islemlerin Gergeklestirilmesi

Alt Detay Siirecin
Miisterisi

Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Strateji ve Biitge Bagkanlig

Alt Detay Siirecin
Tedarikgisi

Rektorliik, lgili Sube Miidiirliikleri, Tiim Birimler, Strateji ve Biitce Baskanlig




Biitce Isleminin Iptali Is Akisi Alt Detay Siireci

Baglangic

( Birimlerden talep \

edilen 6denck ekleme
ve aktarma
islemlerinin
gerceklesmesinden
sonra yapilan islemde

\ mevzuat j
Biitce iptal isleminin

\4
yapilabilmesi i¢in

gerceklestirilen biitce
islemine konu olan
6denegin
kullanilabilir olmast
kaydiyla iptal

v
4 )

E-biit¢e sisteminde
biitge islem iptal
onaylanir.

Evraklarin dosyalanmasi




7.8.17 Ucer Ayhk Biitce Ger¢eklesme Raporlar1 Alt Detay Siireci

Siire¢ Ada:

Ucer Aylik Biitce Gergeklesme Raporlari Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec

Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siireg Strateji Gelistirme Daire Baskanlig

Sorumlular

Alt Detay Siireg Biitge ve Performans Sube Miidiirliigii, i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii
Uygulayicilar

Alt Detay Siirecin Amaci

Mali y1l i¢inde liger aylik donemler halinde biitge gergeklesme donem raporu hazirlanmast.

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Biitce Gergceklesme Formlari, Odenek Ekleme/ Aktarma Formlari

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri

® Mali yil icinde iiger aylik donemler halinde yatirim ger¢eklesme donem raporu
hazirlanmasi i¢in e biitce veya BKMYS sisteminde ii¢ aylik muhasebe masraf

cetveli ¢ikartilmasi

® Projelerin donemsel harcama, revize, 6denek ekleme, aktarma sonucu gergeklesmeleri

donem gergeklesmelerine iligkin tablolarinda diizenlenmesi

® Bagkanligimiz internet sayfasina eklenerek kamuoyuna sunulmasi

Alt Detay Siire¢ Ciktilari

Donem Gergeklesme Tablosu

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Zamaninda Gergeklesme Orant:

(Hedeflenen Siire) / (Gergeklesme Siiresi))*100

Alt Detay Siirecin
Miisterisi

Akademik ve Idari Birimler

Alt Detay Siirecin
Tedarikgisi

Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligt




Ucer Aylik Biit¢e Gergeklesme Raporlari Is Akis Alt Detay Siireci

Baglangic

[ Mali y1l iginde tiger \

aylik dénemler

halinde yatirim
ger¢eklesme donem
raporu hazirlanmast

i¢in e biit¢e veya

BKMYS sisteminde
ii¢c aylik muhasebe

masraf cetveli

v

g J
[Projelerin dénemselx
harcama, revize,
O6denek ekleme,
aktarma sonucu
gerceklesmeleri
donem
gerceklesmelerine
iligkin tablolarinda

ATl

v

Bagkanligimiz
internet sayfasina
eklenerek kamuoyuna
sunulur.

Evraklarin dosyalanmasi




7.8.18 On Mali Kontrol islemleri Siireci Is Akis1 Alt Detay Siireci

Siire¢ Adu:

On Mali Kontrol islemleri Siireci is Akis1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec

IKurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siireg Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Sorumlular

Alt Detay Siireg ic Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii
Uygulayicilar:

Alt Detay Siirecin Amaci

Kurumun gelir, gider, varlik ve ylikiimliiliikklerine iliskin mali karar ve islemlerinin;
kurumun biitgesi, biitge tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman
[programi, merkezi yonetim biitce kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu,

kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanilmast i¢in siirecin faaliyetlerinin yiiriitiilmesi

Alt Detay Siireg¢ Girdileri

Satin Alma ile Tlgili Belge ve Dokiimanlar, Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi, Onay Belgesi,
Teklif Mektuplar1 ve ilgili Yonetmelik Kapsamindaki Diger Belge ve Dokiimanlar

IAlt Detay Siirec
Faaliyetleri

e Harcama birimlerinden 6deme emri belgesi ve eki belgelerinin MY SV2 sisteminden
Strateji Gelistirme Birimine gonderilmesi.

e MYSV2 sistemi iizerinden Strateji Bagkani/On Mali Kontrol Yetkilisi tarafindan On
Mali Kontrol Gorevlisine gonderilmesi.

e On Mali Kontrol Gérevlisi tarafindan I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve
Esaslar Yonetmelik’in 13. Maddesi geregince kontrol edilmesi.

e Sistem iizerindeki On Mali Kontrol Gériis/Yaz1 sekmesinden séz konusu 6demeye
iligskin goriis belirtilir.

e On Mali Kontrol Gérevlisi OEB’nin sistem iizerinden Strateji Bagkan1/On Mali Kontrol
Yetkilisine gonderilmesi.

o Strateji Baskan1/On Mali Kontrol Yetkilisi tarafindan sistem iizerinden harcama birimine

gonderilmesi.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar:

Uygun Goriis Yazist

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Islem Siiresi

Toplam On Mali Kontrole Gelen Evrak Sayisi

Tedarikgisi

AIE Deté}y_ Siirecin Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik,
Miisterisi Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi, Tiim Birimler
Alt Detay Siirecin

Rektorliik, SGDB




On Mali Kontrol Islemleri Siireci is Akis1 Alt Detay Siireci

Evet

Sistem tizerindeki On
Mali Kontrol
Goriig/Yazi
sekmesinden sz
konusu 6demeye
iligkin goriis belirtilir.

./

Baglangic

4 )

Harcama
birimlerinden 6deme
emri belgesi ve eki
belgelerinin MYSV2
sisteminden Strateji
Gelistirme Birimine
oOnderilmesi.

v

- J

~

MYSV2 sistemi
tizerinden Strateji
Baskan1/On Mali
Kontrol Yetkilisi
tarafindan On Mali
Kontrol Gorevlisine
gonderilmesi.

+

\- /
( On Mali Kontrol \
Gorevlisi tarafindan
I¢ Kontrol ve On
Mali Kontrole fliskin
Usul ve Esaslar
Yonetmelik’in 13.
Maddesi geregince

K lantral adilmaci j

J

Hayir

( Harcama \

birimlerinden 6deme
emri belgesi ve eki
belgelerinin MYSV2
sisteminden Strateji
Gelistirme Birimine

gonderilmesi.




4 )
On Mali Kontrol
Gorevlisi OEB’nin
sistem tizerinden
Strateji Bagkan1/On Uygun
Mali Kontrol mii?
Yetkilisine
gonderilmesi.

.
- N

v

Strateji Bagkan1/On
Mali Kontrol
Yetkilisi tarafindan
sistem tizerinden j Uygun
harcama birimine mio
gonderilmesi.

Evraklarin dosyalanmast

v




7.8.19 On Mali Kontrol islemleri Vize Siireci Is Akis1 Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi: On Mali Kontrol islemleri Vize Siireci is Akis1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢c |[Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siireg Strateji Gelistirme Daire Baskanlig
Sorumlular

Alt Detay Siireg i¢c Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii
Uygulayicilar

Kurumun gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve islemlerinin;
lkurumun biitgesi, biitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutar1, harcama programi, finansman
Alt Detay Siirecin Amaci programi, merkezi yonetim biit¢ce kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu,

kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanilmasi igin siirecin faaliyetlerinin

Taahhiit EV.I'akl, Sozlesme Tasarisi, Satin Alma ile Tlgili Belge ve Dokiimanlar, Piyasa Fiyat

.o |Arast Tutanag1, Onay Belgesi, Teklif Mektupl [lgili Yénetmelik K daki
Alt Detay Siirec Girdileri rastirma Tutanagi, Onay Belgesi, Teklif Mektuplari ve Ilgili Yonetmelik Kapsamindaki

Diger Belge ve Dokiimanlar

® Harcama birimleri tarafindan ihale islem dosyasinin EBY'S iizerinden Bagkanligimiza
gonderilmesi ile 6n mali kontrol vize islemlerine baglanilmasi.

® Baskanligimizca sistem {izerinden ilgili personele evrak sevk edilir.

o {lgili Personel tarafindan ihale islem dosyas1 mevzuata uygunluk acisindan kontrol edilir.

e {1gili personel tarafindan incelenen ihale islem dosyasi kontrol edilmek iizere Strateji

Alt Detay Siirec Geligtirme Daire Bagkanina sunulur.

Faaliyetleri e incelenen ihale islem dosyasi ile ilgili uygunluk agisindan olumlu/olumsuz goriis goriis
formu diizenlenir.

e Inceleme sonucunda diizenlenen goriis formu EBYS sistemi iizerinden iist yazi ile ilgili

harcama birimine gonderilir.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar1 [Uygun Goriis Yazist

Alt Detay Siirecin Islem Siiresi

Performans Gostergeleri .
Toplam On Mali Kontrole Gelen Evrak Sayisi

Alt Detay Siirecin . .
Miisterisi Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel

Alt Detay Siirecin

Tedarikgisi Rektorliik, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi, Tiim Birimler




On Mali Kontrol Islemleri Vize Siireci is Akis1 Alt Detay Siireci

Evet

( flgili personel \

tarafindan incelenen
ihale islem dosyasi
kontrol edilmek tizere
Strateji Gelistirme
Daire Bagkanina
sunulur.

N

Baslangic

[ Harcama birimleri \

tarafindan ihale islem
dosyasinin EBYS
iizerinden
Bagkanligimiza
gonderilmesi ile 6n
mali kontrol vize

islemlerine
K haslanilmasi )
¥
Bagkanligimizca

sistem tizerinden
ilgili personele evrak
sevk edilir.

_,

Ilgili Personel
tarafindan ihale islem
dosyasi mevzuata
uygunluk agisindan
kontrol edilir.

- J

J

Hayir

( Harcama birimleri \

tarafindan ihale islem
dosyasinin EBYS
iizerinden
Bagkanligimiza
gonderilmesi ile 6n
mali kontrol vize
islemlerine

\ Laalansloanns | j
v




4 )

Incelenen ihale islem
dosyast ile ilgili
uygunluk agisindan
olumlu/olumsuz
goriis goriig formu
diizenlenir.

.
- N

Inceleme sonucunda
diizenlenen goriis
formu EBYS sistemi
lizerinden st yazi ile
ilgili harcama

birimine gonderilir

Ilgili harcama birimi
tarafindan gerekli
islemlerin yapilmasi.

Uygun
mu?

A




7.8.20
Siireci

Siire¢c Adu:

Raporlama ve I¢ Kontrol Miidiirliigii Sekretarya Siireci is Akis1 Alt Detay

Raporlama ve i¢ Kontrol Miidiirliigii Sekretarya Siireci is Akis1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢  [Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siireg Strateji Gelistirme Daire Baskanligt
Sorumlulari

Alt Detay Siireg ic Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii
Uygulayicilar:

Alt Detay Siirecin Amaci

IKurumun gelir, gider, varlik ve yilikiimliiliiklerine iligkin mali karar ve iglemlerinin; kurumun|
biitgesi, biitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman programi,
merkezi yonetim biitge kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu, kaynaklarin|
etkili ve verimli bir sekilde kullanilmasi i¢in siirecin faaliyetlerinin yiiriitilmesi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Calisma Takvimi, Toplanti Giindemi, Toplanti Tutanaklart ve 5018 Sayili Kamu Mali
'Yonetimi ve Kontrolii Kanunu

IAlt Detay Siireg
Faaliyetleri

e Universitemiz i¢ Kontrol Koordinasyon Grubu veya Risk izleme Yénlendirme
Komisyonu tarafindan toplant1 yapilma gereginin olusmasi

e Universitemiz i¢ Kontrol Koordinasyon Grubu veya Risk izleme Yénlendirme
Komisyonu bagkani tarafindan toplanti giindemi olusturulur.

¢ Olusturulan giindemin goriisiilebilmesi i¢in toplantinin yapilacagi yer, giin ve saat bilgileri
belirlenerek toplant1 organize edilir.

o Yapilacak toplant1 bilgileri toplanti tarihinden bir hafta 6nce e- posta yoluyla tim
komisyon/grup iiyeleri bilgilendirilir.

o Komisyon/Grup tarafindan goriisiiliip karara baglanan hususlar i¢in tutanak hazirlanarak
kurul/grup tiyelerine imzalattirilir.

¢ Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) giris yapilarak alinan Komisyon/Grup
kararlarinin gereginin yapilabilmesi i¢in ilgili birimlere yaz1 yazilir.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar:

Mevzuata uygun Is ve Islemler

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

/Akademik ve Idari Birimlerin verimliligi ve tenkit say1st

Alt Detay Siirecin
Miisterisi

Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel Siirecin

Alt Detay Siirecin
Tedarikgisi

Rektorliik, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi, Tiim Birimler




Raporlama ve i¢ Kontrol Miidiirliigii Sekretarya is Akis Alt Detay Siireci

Baslangic

[ Universitemiz I¢ \

Kontrol
Koordinasyon Grubu
veya Risk Izleme

Yonlendirme
Komisyonu
tarafindan toplanti
yapilma gereginin
olugmasi

N
( Universitemiz I¢ \
Kontrol
Koordinasyon Grubu
veya Risk Izleme
Yonlendirme
Komisyonu bagkani
tarafindan toplanti
gilindemi olusturulur.

v

4 )

Olusturulan
giindemin
goriigiilebilmesi igin
toplantinin yapilacagi
yer, giin ve saat
bilgileri belirlenerek

toplant1 organize
Adilir

2

Yapilacak toplanti
bilgileri toplanti
tarihinden bir hafta
Once e- posta yoluyla
tiim komisyon/grup
iyeleri bilgilendirilir.

\_ J
v

4 )

Komisyon/Grup

tarafindan goriisiiliip
karara baglanan
hususlar i¢in tutanak
hazirlanarak
kurul/grup tiyelerine

\ irmralattielon y




v

(

Elektronik Belge \
Yonetim Sistemine
(EBYS) giris
yapilarak alinan
Komisyon/Grup

kararlarinin gereginin

\_

yapilabilmesi i¢in
ilgili birimlere yaz1

craralen j

v

Evraklarin dosyalanmasi




7.8.21 Sozlesmelerin Vize Siireci Is Akis1 Alt Detay Siireci

Siire¢c Adu:

Sozlesmelerin Vize Siireci is Akis1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

IKurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siireg Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1
Sorumlulari

Alt Detay Siireg ic Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii
Uygulayicilar:

Alt Detay Siirecin Amaci

Kurumun gelir, gider, varlik ve ylikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve iglemlerinin; kurumun|
biitgesi, biitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman programi,
merkezi yonetim biitce kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu, kaynaklarin
etkili ve verimli bir sekilde kullanilmasi i¢in siirecin faaliyetlerinin yiiriitiilmesi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Taahhiit evraklari, S6zlesme tasarilari

IAlt Detay Siirec
Faaliyetleri

e Harcama birimleri tarafindan taahhiit evraki ve sdzlesme tasarisinin EBYS iizerinden
Bagkanligimiza gonderilmesi ile 6n mali kontrol vize islemlerine baslanilmasi.

® Baskanligimizca ilgili personele evrak sevk edilir.

e {1gili Personel tarafindan taahhiit evraki ve sdzlesme tasaris1 mevzuata uygunluk acisindan
kontrol edilir.

e {lgili personel tarafindan incelenen taahhiit evraki ve sdzlesme tasarisi kontrol edilmek
tizere Strateji Gelistirme Daire Bagkanina sunulur.

e inceleme sonucunda EBY S sistemi iizerinden uygunluk agisindan iist yazi ile ilgili harcama

birimine goriis bildirilir.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar:

Taahhiit Evraklar1 ve Sozlesme tasarilarinin mevzuata uygun olup olmadigma dair goriis

lyazilar

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Taahhiit Evraklar1 ve S6zlesme tasarilarinin mevzuata uygun olup olmadigina dair goriis

lyazilar

Tedarikgisi

AIE Det{iy. Siirecin Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik,
Miisterisi Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi, Tiim Birimler
Alt Detay Siirecin

Rektorlik, SGDB




Sézlesmelerin Vize Siireci Is Akis1 Alt Detay Siireci

Evet

(

\_

\

Taahhiit Evragi ve

Sozlesme Tasarilari

mevzuat hitkiimleri
dogrultusunda
kontrol edilir.

Baglangic

Harcama birimlerince
Taahhiit Evraki ve
S6zlesme
Tasarilarinin
gonderilmesi.

4 )

- J
4 )

¥
Baskanligimizda
ilgili personel

tarafindan evrak
teslim alinir.

_

4 )

- J

Strateji Gelistirme
Daire Bagkaninin
kontroliine sunulur.

Hayir

(Harcama birimlerince\

Taahhtit Evraki ve
Sozlesme
Tasarilarinin
gonderilmesi.




4 )

Strateji Gelistirme
Daire Bagkant

tarafindan evrak
onaylanir.

|/
4 )

Dosyanin asli uygun
goriis yazisi ile
birlikte ilgili harcama
birimine gonderilir.

Uygun
mu?




7.8.22 Uyum Eylem Plami Hazirhik Is Akis1 Alt Detay Siireci

Siire¢ Ada:

Uyum Eylem Plam Hazirhk is Akisi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireg

Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siireg Daire Baskanlig1 , Sorumlu Personel, Universitemiz Birimleri
Sorumlulari

Alt Detay Siireg ic Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii
Uygulayicilar:

Alt Detay Siirecin Amaci

Universitemizin amaglarma, belirlenmis politikalarina ve mevzuata uygun olarak|
faaliyetlerin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini, varlik ve kaynaklarin korunmasini,
muhasebe kayitlarmin dogru ve tam olarak tutulmasini, mali bilgi / yonetim bilgisinin|
zamaninda ve giivenilir olarak iiretilmesini saglayarak uyum eylem planinin hazirlanmasi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Birimlerden gelen veriler

IAlt Detay Siireg
Faaliyetleri

e Uyum Eylem Plani giincelleme ¢aligmalarinin baglatilmasi

e i¢ Kontrol Koordinasyon Grubunca Uyum Eylem Plam giincelleme c¢alismalarinda yer|
alacak kurul ve komisyonlar ile ilgili birimler belirlenir.

e I¢ Kontrol Eylem Plani énerilerinin bildirilmesi i¢in kurul, komisyon ve ilgili birimlere
yaz1 yazilir.

e Kurul ve komisyonlar ile ilgili birimlerden gelen 6neriler i¢ Kontrol Koordinasyon
Grubunda degerlendirilerek taslak Uyum Eylem Plani hazirlanir.

e Hazirlanan taslak I¢ Kontrol Koordinasyon grubu karariyla I¢ Kontrol izleme ve
Yonlendirme Kuruluna sunulur.

e Ust Yénetici onayina sunulmak iizere Ii¢ Kontrol Koordinasyon Grubuna génderilir.

e i¢c Kontrol Eylem Plani Ust Yé&netici onayma sunulur.

o Evraklarin dosyalanmasi ve kamuoyuna agiklanmasi

Alt Detay Siire¢ Ciktilar:

i¢c Kontrol Eylem Plani, i¢ Kontrol Standartlar1 Oz degerlendirme Anketi

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Toplant1 Sayis1
I¢c Kontrol Standartlar1 Oz Degerlendirme Anketi Sonucu

AIE Deti.iy. Siirecin Rektorliik, Hazine ve Maliye Bakanligi, Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari
Miisterisi Personel

Alt Detay Siirecin Rektorliik, SGDB Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siireg
Tedarikgisi 'Y onetimi Calisma Grubu




Uyum Eylem Plam Hazirlik is Akig1 Alt Detay Siireci

Baglangic

4 )

Uyum Eylem Plan1
giincelleme
¢alismalarinin
baglatilmasi

'

\-
( I¢c Kontrol

Koordinasyon
Grubunca Uyum
Eylem Plan
giincelleme
caligmalarinda yer
alacak kurul ve
komisyonlar ile ilgili

N

AN

I¢ Kontrol Eylem
Plani 6nerilerinin
bildirilmesi i¢in
kurul, komisyon ve
ilgili birimlere yaz1
yazilir.

\_ J

A4

(Kurul ve komisyonlar\

ile ilgili birimlerden
gelen oneriler I¢
Kontrol
Koordinasyon
Grubunda
degerlendirilerek
taslak Uyum Eylem

\ Plam h171rlamr j

4 )

Hazirlanan taslak I¢
Kontrol
Koordinasyon grubu
karariyla I¢ Kontrol
izleme ve
Yonlendirme
Kuruluna sunulur.




Evet l

v
4 )

Ust Yonetici onayina

sunulmak iizere ¢
Kontrol
Koordinasyon
Grubuna gonderilir.

___

v

I¢ Kontrol Eylem
Plan1 Ust Yonetici
onayina sunulur.

\. . J
v

f¢ Kontrol Eylem
Plan1 geregi yapilmak

Hayir

(Kurul ve komisyonlar\

ile ilgili birimlerden
gelen oneriler i¢
Kontrol
Koordinasyon
Grubunda
degerlendirilerek

taslak Uyum Eylem

J

iizere ilgili birimlere >!
gonderilir.

Evraklarin dosyalanmasi.

v

A




7.8.23  Web Sayfasi islemleri Is Akis1 Alt Detay Siireci

Siire¢ Ada:

Web Sayfasi islemleri is Akis1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec

Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siireg Birim Personeli, Strateji Dairesi Gelistirme Bagkant
Sorumlular

Alt Detay Siire¢ I, i s
Uygulayiallar Strateji Dairesi Gelistirme Baskan gorevlendirdigi personel

Alt Detay Siirecin Amaci

Mus Alparslan Universitesi Bilgisayar, Ag ve Bilisim Kaynaklar1 Kullanim Y®&nergesi
kapsaminda birimimizin seffaflik ve hesap verilebilirlik ilkelerine uygun olarak Bagkanlik
web sayfasinda is ve islemlere yer verilmesi ile birlikte var olan bilgilerin giincellenmesi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Ag ve Bilisim Kaynaklar1

Alt Detay Siireg
Faaliyetleri

Baskanlik web sayfasinda yer alan bilgilerin giincellenme ihtiyaci.

Baskanlik web sayfasinin giincellenmesine iligkin 6n hazirlik ¢alismalar1 kapsaminda
gerekli bilgi ve belgeler ilgili personellerden temin edilir.

e Icerigin uygun ve tam olup-olmadig1 kontrol edilir

e Daire bagkani tarafindan onaylanan igerik dogrultusunda web sayfasinda gerekli
diizenlemeler ve giincellemeler yapilir.

Web sayfasindaki bilgilerin giincelligi diizenli araliklarla kontrol edilir.

Alt Detay Siire¢ Ciktilari

Web sayfasindaki bilgilerin ulasilabilirligi

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

ilgi paydaslarin olumlu ve olumsuz geri doniisleri

A'E Deté}y- Siirecin Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Personel Dairesi Baskanligi, ilgili
Miisterisi tahakkuk birimleri

Alt Detay Siirecin

Tedarikgisi

Rektorlik, SGDB




Web Sayfasi Islemleri Is Akis1 Alt Detay Siireci

Evet

[ Daire bagkani \

tarafindan onaylanan
icerik dogrultusunda
web sayfasinda
gerekli giincellemeler
yapilir.

|/

Baslangic

-

Baskanlik web
sayfasinda yer alan
bilgilerin

giincellenme ihtiyaci.

\

Y

\_
-

-

Bagkanlik web
sayfasinin
giincellenmesine
iligkin 6n hazirlik
calismalar1
kapsaminda gerekli

bilgi ve belgeler ilgili
personellerden temin

edilir.

J
\

J

v

\_

Temin edilen bilgi ve
belgeler kapsaminda

yapilacak olan

gerekli diizenlemeler

Daire Bagkani
onayina sunulur.

J

J

L

Hayir

(Temin edilen bilgi ve\

belgeler kapsaminda
yapilacak olan
gerekli diizenlemeler
Daire Bagkani
onayina sunulur.

- J




7 N\
N

Web sayfasindaki
bilgilerin giincelligi
diizenli araliklarla
kontrol edilir.

N~




7.8.24 Yan Odeme Cetvelleri is Akis1 Alt Detay Siireci

Siire¢ Ada:

Yan Odeme Cetvelleri is Akis1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec

Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siireg Strateji Dairesi Gelistirme Baskanlhig1
Sorumlular

Alt Detay Siireg i¢c Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii
Uygulayicilar

Alt Detay Siirecin Amaci

Yan 6deme cetvellerinin I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslara istinaden,
kontroliiniin gergeklestirilmesi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

'Yan ddeme cetvelleri, EBYS yazi ve ekleri

Alt Detay Siireg
Faaliyetleri

e Personel Daire Bagkanligindan yan 6deme ve yiik cetvellerinin Baskanligimiza
gonderilmesi.

e Baskanligimizda ilgili personel tarafindan evrak teslim alinir.

® Yan d6deme ve yiik cetvelleri mevzuat hiikiimleri dogrultusunda kontrol edilir.

e Strateji Geligtirme Daire Bagkaninin kontroliine sunulur.

o Strateji Gelistirme Daire Bagkani tarafindan evrak onaylanir.

e Daire Baskani tarafindan onaylanan cetveller Ust Y&netici onayia sunulur.

Alt Detay Siire¢ Ciktilari

Uygunluk Yazis1 ve {lgili Evraklar Siirecin

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

islem Siiresi ve Toplam Gelen Evrak Sayisi

Tedarikgisi

A'E Deté}y- Siirecin Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Personel Dairesi Baskanlig, {lgili
Miisterisi tahakkuk birimleri
Alt Detay Siirecin Rektorlik, SGDB, Personel Daire Bagkanlig Siireci




Yan Odeme Cetvelleri Is Akisi Alt Detay Siireci

Evet

Baslangic

\_

Personel Daire
Bagkanligindan yan
O6deme ve yiik
cetvellerinin
Bagkanligimiza
gonderilmesi.

\

J
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cetvelleri mevzuat
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Daire Bagkaninin
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Hayir

( Personel Daire \

Baskanligindan yan
0deme ve yiik
cetvellerinin
Bagkanligimiza
gonderilmesi.

- J




4 )

Strateji Gelistirme
Daire Bagkani
tarafindan evrak
onaylanir.
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v

Daire Bagkani
tarafindan onaylanan
cetveller Ust Yonetici

onaya sunulur.

\_ | J
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[

Ust Yonetici
tarafindan onaylanan
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goriis yazisi ile
birlikte Personel
Daire Bagkanligina

O
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o
~
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dosyalanmasi.
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7.8.25 Birim Maas islemleri Siireci Is Akis1 Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi: Birim Maas islemleri Siireci is Akis1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢  |[Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siireg Strateji Dairesi Gelistirme Bagkanlig
Sorumlular

Alt Detay Siireg
Uygulayicilar:

Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirligii

Alt Detay Siirecin Amac1 |[Birim personeline denen maasin 6denmesi

Alt Detay Siire¢ Girdileri Odeme Emri Belgesi ve eki belgeleri, KPHYS, KBS

e Personelin maas unsurlarinda meydana gelen degisiklikler birimimize ulasir.

e Birim personelinin atama, nakil, terfi, saglik raporu, dzel sigortasina iligkin verileri Kamu
Biligim Sistemine (KBS) kaydedilir.

e Veri giris islemleri bittikten sonra her ayin 5'i ile 9'u arasinda Kamu Biligim Sistemi (KBS)
iizerinden maag hesaplama islemi yapilir.

e KBS iizerinden olusturulan 6deme evraki elektronik olarak onaylanarak gerceklestirme
gorevlisi elektronik onayma sunulur.(Uygun goriilmemesi dogrultusunda mutemede
gonderilip veriler tekrar kontrol edilir. Uygun goriilen evrak 5.maddeye uygun sekilde
devam edilir.)

o Gergeklestirme gorevlisi tarafindan elektronik olarak onaylanan ddeme evraki harcamal
yetkilisinin elektronik onayma sunulur.( Uygun goriilmemesi dogrultusunda mutemede
gonderilip veriler tekrar kontrol edilir. Harcama Yetkilisi tarafindan Uygun goriilen evragin

Alt Detay Siire(,‘ Faaliyetleri belgeleri yazdlrlhr.)

e KBS iizerinden maas kontrol dokiimleri alinarak hata kontrolleri yapilir ve 6deme emri
belgesi ve eklerini gergeklestirme gorevlisinin 1slak imzasina sunulur.

o Gergeklestirme gorevlisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi harcama yetkilisinin 1slak
imzasina sunulur. .( Uygun gorilmemesi dogrultusunda gergeklestirme gorevlisine
gonderilir veriler tekrar kontrol edilir. Harcama Yetkilisi tarafindan Uygun goriilen evrak
8.maddeye uygun sekilde devam edilir.)

e Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan maas Odemesine ait 6deme emri belgesi ve
Imzalanan maas belgeleri miihiirlenerek, BES Kesintileri ile birlikte Strateji ve Gelistirme
Dairesi Bagkanligina tutanak ile teslim edilir.

e FEvraklarin dosyalanmast ile islem sona erer.

Alt Detay Siire¢ Ciktilarr (Odeme Emri Belgesi ve ekleri

Alt Detay Siirecin Zamaninda Gergeklestirilen Odeme Oran1:((Gergeklesme Siiresi) / (Hedeflenen Siire))*100
Performans Gostergeleri

Alt Detay Siirecin .
Miisterisi Idari Personel

Alt Detay Siirecin

Tedarikeisi Strateji Gelistirme Daire Bagkanhig:




Birim Maas Islemleri Siireci Is Akis1 Alt Detay Siireci

Baslangic

[ Personelin maag \

unsurlarinda
meydana gelen
degisiklikler
birimimize ulasir.

Y

g J
[ Birim personelinin \
atama, nakil, terfi,
saglik raporu, 6zel
sigortasina iligkin
verileri Kamu Biligim
Sistemine (KBS)
kaydedilir.

__,
( Veri giris iglemleri \

bittikten sonra her
ayin 5'iile 9'u
arasinda Kamu
Biligim Sistemi
(KBS) iizerinden
maas hesaplama
islemi yapilir.

\_ /
v
( KBS iizerinden \
olusturulan 6deme
evraki elektronik
olarak onaylanarak
gerceklestirme

gorevlisi elektronik
onayina sunulur.

- J




Evet Hayir

[ Gergeklestirme \ ( Birim personelinin \

gorevlisi tarafindan atama, nakil, terfi,
elektronik olarak <J7 | saglik raporu, 6zel
onaylanan 6deme sigortasina iligkin
evraki harcama verileri Kamu Bilisim
yetkilisinin Sistemine (KBS)
elektronik onayina kaydedilir.
sunulur.
\- . / - /

Maas belgeleri
yazdirilir.

v

(KBS tizerinden maas\

kontrol dokiimleri
alinarak hata
kontrolleri yapilir ve
6deme emri belgesi
ve eklerini
gergeklestirme
gorevlisinin 1slak

\ im7acima cimuhire /

Gergeklestirme
gorevlisi tarafindan
imzalanan 6deme
emri belgesi harcama
yetkilisinin 1slak
imzasina sunulur.

. | J
v

( Harcama yetKkilisi \ /\

tarafindan imzalanan
maas ddemesine ait
6deme emri belgesi
ve Imzalanan maas
belgeleri
miihiirlenerek, BES

Uygun
mu?




R
N~

Evraklarin dosyalanmasi

—>

N~

v




7.8.26 Maas, Ek Ders, Fazla Mesai ve Sosyal Haklar Odemeleri Is Akis1 Alt Detay
Siireci

Siire¢c Adi: Maas, Ek Ders, Fazla Mesai ve Sosyal Haklar Odemeleri is Akas1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢  |Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siire¢ N . .

Sorumlular Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1

Alt Detay Siireg Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midiirligi
Uygulayicilari

Alt Detay Siirecin Amaci |Akademik ve Idari personele 6denen maas, ek ders, fazla mesai ve sosyal haklarin 6denmesi

Alt Detay Siire¢ Girdileri [Odeme Emri Belgesi ve eki belgeleri, Proliz, KPHYS

e Harcama birimleri tarafindan maas ek ders fazla mesai ve sosyal haklar 6demelerine
iliskin 6deme emri belgesi ve eki belgelerin islak imzali olarak Baskanligimiza
gonderilmesi.

e Baskanligimizda ilgili personel tarafindan evrak teslim alinir.

e Harcama Birimleri tarafindan Kamu Bilisim Sistemi (KBS) ve ya Harcama Y 6netim
Sisteminde (HYS) hazirlanan evrak Biitiinlesik Kamu Mali Yonetim Sisteminde

IAlt Detay Sii N
Y ores (BKMYBS) kontrol edilir.

Faaliyetleri
e BKMYS den Odeme Kayd Islemlerinde evrak sorgulanir.

e Odeme Kayd:i Islemlerinde sorgulanan evrak ve ekleri kontrol edilerek onaya
sunulur.
e Onaylanan evrak Muhasebe Yetkilisi tarafindan 6n muhasebe islemlerinde

yevmiyelestirme islemi yapildiktan sonra ilgili bankaya iletilir.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar1 [Muhasebe Islem Fisi, Gonderme Emri Belgesi

Alt Detay Siirecin Zamaninda Gergeklestirilen Odeme Orani:

Performans Gostergeleri ((Gergeklesme Siiresi) / (Hedeflenen Siire))* 100

AIE Det?y. Siirecin IAkademik Personel
Miisterisi
Alt Detay Siirecin Akademik Birimler, Rektrlik, SGDB

Tedarikeisi




Maas, Ek Ders, Fazla Mesai ve Sosyal Haklar Odemeleri Alt Detay Siireci

Baslangi¢

)

Harcama birimleri tarafindan maas,
ek ders, fazla mesai ve sosyal haklar
O0demelerine iliskin O6deme emri
belgesi ve eki belgelerin 1slak imzali
olarak Bagkanligimiza gonderilmesi.

y
Bagkanligimizda ilgili personel
tarafindan evrak teslim alinir.

Evet Hay1r

o

Harcama Birimleri tarafindan Kamu
Bilisim Sistemi (KBS) ve ya
Harcama Yonetim Sisteminde (HYS) <+
hazirlanan evrak Biitiinlesik Kamu

Mali Yonetim Sisteminde
DI AAVDC\ Lantral adiliv

[lgili harcama birimine geri
gonderilir.

Evet

&

( N\
BKMYS den Odeme Kayd:

Islemlerinde evrak sorgulanir.

\ . J

Y
. . )
Odeme Kaydi Islemlerinde

sorgulanan evrak ve ekleri
kontrol edilerek onaya sunulur.

\. J

Uygun
mu?

Evet

&




Onaylanan evrak Muhasebe Yetkilisi
tarafindan 6n muhasebe islemlerinde
yevmiyelestirme islemi yapildiktan
sonra ilgili bankaya iletilir.

v

Yevmiyelestirme islemi yapilan
muhasebe evraklari arsivlenir.

A\ 4

Bitis




7.8.27 Emanet Odemeleri (BES, Kefalet Aidatlar1 ve Sendika Aidatlar) is Akis1 Alt
Detay Siireci

Siire¢c Adi:

Emanet Odemeleri (BES, Kefalet Aidatlar1 ve Sendika Aidatlar) is Akisi Alt Detay

Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec

Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siireg . L. . -

Sorumlular Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Alt Detay Siireg Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midiirliigi
Uygulayicilar:

Alt Detay Siirecin Amaci

Universite akademik ve idari personeline ait kesintilerin mevzuat cercevesinde diizenlenerek
ilgili kurumlara aktarilmasi, tahsilat ve 6deme iglemlerinin diizenli bir sekilde

gerceklestirilmesinin kontrol ve takip edilmesi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Maas Bordrosu, Ilgili Birimlerden Gelen Yazi1 ve Dokiimanlar, Personel

IAlt Detay Siireg
Faaliyetleri

e llgili aya ait maas islemleri tamamlandiktan sonra muhasebe personeli tarafindan
emanet hesabina alinan BES, kefalet aidatlar1 ve sendika aidatlarina ait kesintiler
kontrol edilir.

e BKMYBS’de emanet islemlerinde toplu 6deme talebi olusturularak emanetten ¢ikisi
saglanir.

e  Cikis1 yapilan emanetlere ait ddeme talebi olusturur ve 6deme kaydi onaylanir.

e Onaylanan emanet kayitlart Muhasebe Yetkilisi tarafindan kontrol edilir ve 6n
muhasebeden yevmiyelestirilir.

e Yevmiyelestirilen emanetler banka talimatiyla ilgili hesaplara aktarilir.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar:

Muhasebe Islem Fisi, Gonderme Emri Belgesi

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Zamaninda Gergeklestirilen Odeme Oranz:

((Siiresi Igerisinde Gergeklestirilen Odeme Sayisi) / (Toplam Odeme Sayi1s1))*100

Alt Detay Siirecin
Miisterisi

Kefalet Sandig1 Baskanhgy, Tlgili Sendikalar, BES Sirketi

Alt Detay Siirecin
Tedarikgisi

Rektorliik, Strateji ve Biitge Baskanligi, Ttim Birimler




Emanet Odemeleri (BES, Kefalet Aidatlar1 ve Sendika Aidatlar1) Odemeleri Alt Detay
Siireci

Baslangi¢

flgili aya ait maas islemleri
tamamlandiktan sonra muhasebe
personeli tarafindan  emanet
hesabina almman BES, kefalet
aidatlart ve sendika aidatlarina

ait L acintilar L antral adilir
\_ . J
v
N
BKMYBS’de emanet
islemlerinde toplu &deme talebi

olusturularak emanetten ¢ikist
cadlanir

J

¥
” D
Cikist yapilan emanetlere ait
O0deme talebi olusturur ve 6deme
kavdi onavlanir

: y,
¥
Onaylanan  emanet  kayitlar
Muhasebe Yetkilisi tarafindan
kontrol edilir ve 6n muhasebeden
yevmiyelestirilir.
1 )
( * N
Yevmiyelestirilen emanetler
banka talimatiyla ilgili hesaplara
aktartlir.

| J




7.8.28 Diger Odemeler Is Akis1 Alt Detay Siireci

Siirec Adi:

Diger Odemeler is Akis1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireg

Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siire Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Sorumlulari

Alt Detay Siireg Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii
Uvsulavicilan

Alt Detay Siirecin Amaci

Kalkinma planlar1 ve programlarda yer alan politika ve hedefler dogrultusunda kamu
kaynaklarinin etkili ve verimli bir sekilde kullanilmasini, hesap verilebilirligini ve mali
saydamligini saglamak iizere 6deme islemlerinin muhasebelestirilmesi, raporlanmasi ve mali

kontroliiniin saglanmasi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Odeme Emri Belgesi ve Ekli Belgeler, Akademik ve Idari Personel

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri

e Harcama birimlerinden 6demeye iliskin 6deme emri belgesi ve eki belgeler HYS
iizerinden elektronik olarak Bagkanligimiza gonderilir.

e Harcama Birimleri tarafindan Harcama Yonetim Sisteminde (HYS) hazirlanan evrak
muhasebe personeli tarafindan Biitiinlesik Kamu Mali Yonetim Sisteminde (BKMYBS)
kontrol edilir.

e Biitiinlesik Kamu Mali Yoénetim Sisteminde (BKMYBS) sisteminde Odeme Kayd:
Islemlerinde evrak sorgulanir.

e (Odeme Kayd Islemlerinde sorgulanan evrak ve ekleri kontrol edilerek onaya sunulur.

e Onaylanan evrak Muhasebe Yetkilisi tarafindan ©6n muhasebe islemlerinde

yevmiyelestirme iglemi yapildiktan sonra ilgili bankaya iletilir.

Alt Detay Siire¢ Ciktilari

Muhasebe Islem Fisi, Gonderme Emri Belgesi

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Zamaninda Gergeklestirilen Odeme Orani:
((Gergeklesme Siiresi) / (Hedeflenen Siire))*100

Alt Detay Siirecin
Miisterisi

Akademik ve Idari Birimler, Personel

Alt Detay Siirecin
Tedarikgisi

Rektorliik, Strateji ve Biitge Bagkanligi, SGDB




Diger Odemeler Alt Detay Siireci

Evet

Baslangi¢

Harcama birimlerinden 6demeye
iliskin 6deme emri belgesi ve eki
belgeler HYS tizerinden
elektronik olarak Baskanligimiza
gonderilir.

Harcama Birimleri tarafindan
Harcama Yonetim Sisteminde
(HYS) hazirlanan evrak
muhasebe personeli tarafindan
Biitiinlesik Kamu Mali Y6netim
Sisteminde (BKMYBS) kontrol

\nr{ilir )

Biitiinlesik Kamu Mali Yonetim
Sisteminde (BKMYBS)
sisteminde ~ Odeme  Kaydi
Islemlerinde evrak sorgulanir.

&

J

Hayir

Ilgili harcama birimine

gonderilir.

geri

I

7

.

BKMYS den Odeme Kayd:
Islemlerinde evrak sorgulanir.

\

(

\.

Odeme Kaydi Islemlerinde
sorgulanan evrak ve ekleri
kontrol edilerek onaya sunulur.

\




Onaylanan evrak Muhasebe
Yetkilisi tarafindan 6n muhasebe
islemlerinde  yevmiyelestirme

islemi yapildiktan sonra ilgili
hanleava ilatilir

N




7.8.29 Gelirlerin Tahakkuku, Gelir ve Alacaklarin Takip ve Tahsil islemleri Is Akis1
Alt Detay Siireci

Siirec Adi:

Gelirlerin Tahakkuku, Gelir ve Alacaklari Takip ve Tahsil islemleri is Akis1 Alt

Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec

Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siireg Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Sorumlulari

Alt Detay Siireg Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii
Uygulayicilar

Alt Detay Siirecin Amaci

Fazla ve yersiz verildigi tespit edilen 6demelerin tahsili igin alacak dosyasinin agilmasi ve

tahsil edilmesi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

[1gi harcama biriminden gelen yazi ve dokiimanlar, Sayistay Baskanligi, I¢ Denetim Birimi

Alt Detay Siireg
Faaliyetleri

e llgili harcama birimince hazirlanan iist yazi ve borglanma cetvelleri EBYS sisteminden
Baskanligimiza gonderilir.

e  Bagkanligimizda ilgili muhasebe personeli tarafindan EBY'S sisteminden gelen iist yazi
ve ekleri kontrol edilir.

e Biitiinlesik Kamu Mali Yonetimi Bilisim Sistemine (BKMYBS) alacak dosyasi
islemlerinde ilgili borcun takip ve tahsili i¢in alacak dosyasi olusturulur.

e Alacak dosyasi olusturulan dosya on muhasebeden muhasebe yetkilisi tarafindan
yevmiyelestirilir.

e llgili borg tutar1 borglu tarafindan yatirilinca alacak dosyas tahsilat islemlerinden borcun
tahsilat1 gergeklestirilir.

e  Aktif durumda olan alacak dosyasi dosya kapandi durumuna getirilir.

Alt Detay Siire¢ Ciktilari

Muhasebe Islem Fisi, Alacak dosyas1, Banka dekontu

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Zamaninda gerceklestirilen alacak takip islem dosyasi

Alt Detay Siirecin
Miisterisi

Rektorliik

Alt Detay Siirecin
Tedarikgisi

ilgili harcama birimi, SGDB, Sayistay Baskanligi




Gelirlerin Tahakkuku, Gelir ve Alacaklarin Takip ve Tahsil islemleri Alt Detay Siireci

Evet

Biitiinlesik Kamu Mali Yonetimi
Bilisim Sistemi (BKMYBS)
alacak dosyasi islemlerinde ilgili
borcun takip ve tahsili igin alacak
dosyasi olusturulur.

. J
\
Alacak dosyasi olusturulan dosya
6n  muhasebeden  muhasebe
yetkilisi tarafindan
yevmiyelestirilir.
, J

Baslangi¢

Ilgili ~ harcama  birimince
hazirlanan iist yazi ve borglanma
cetvelleri EBYS sisteminden
Baskanligimiza gonderilir.

-

Baskanligimizda ilgili
muhasebe personeli tarafindan
EBYS sisteminden gelen iist
yaz1 ve ekleri kontrol edilir.

N—

Alacak dosyasina ait
muhasebe islem fisi, iistyazi
ve ekleri takip edilmek

fizara dncvalanir

N—

\_ .

~N

J

Hayir

Ilgili harcama birimine geri

Uygun

gonderilir.

mu?




Ilgili borg tutar1 borglu tarafindan
yatirilinca alacak dosyasi tahsilat

islemlerinden borcun tahsilati
oerceklestirilir

\ 4

AN
"~

Tahsilata ait muhasebe
islem fisi ve dekont ilgili
alacak dosyasina eklenir.

Aktif durumda olan alacak
dosyasi dosya kapandi durumuna
getirilir.

A




7.8.30 Projelerin Odenmesi is Akis1 Alt Detay Siireci

Siirec Adi:

Projelerin Odenmesi Is Akis1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec

IKurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siireg Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Sorumlulari

Alt Detay Siireg Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii
Uygulayicilar:

Alt Detay Siirecin Amaci

IAkademik caligma yapmak i¢in sunulan projelerin 6denme siireci

Alt Detay Siire¢ Girdileri

HYS, BKMYBS, Ilgili birime ait yazi ve dokiimanlar, Odeme Emri Belgesi

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri

e Proje yiiriitiiciisii birimlerden 6demeye iliskin 6deme emri belgesi ve eki belgeler HY'S
tizerinden elektronik olarak Bagkanligimiza gonderilir.

e Harcama Yonetim Sisteminde (HYS) hazirlanan evrak muhasebe personeli tarafindan
Biitiinlesik Kamu Mali Yénetim Sisteminde (BKMYBS) Odeme Kaydi Islemlerinde
evrak sorgulanip kontrol edilir.

e (Odeme Kayd: Islemlerinde sorgulanan evrak ve ekleri kontrol edilip, proje dosyasina
eklenir ve onaya sunulur.

e Onaylanan evrak Muhasebe Yetkilisi tarafindan 6n muhasebe islemlerinde

yevmiyelestirme islemi yapildiktan sonra ilgili bankaya iletilir.

Alt Detay Siire¢ Ciktilari

Muhasebe Islem Fisi, Gonderme Emri Belgesi

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

7Zamaninda Gergeklestirilen Odeme Orani:
((Siiresi Igerisinde Gerceklestirilen Odeme Sayis1) / (Toplam Odeme Say1s1))*100

Alt Detay Siirecin
Miisterisi

Proje yoneticileri, Banka

Alt Detay Siirecin
Tedarikgisi

ilgili birimler, Rektorliik, SGDB




Projelerin Odenmesi Alt Detay Siireci

Evet

Baglangig

Proje yliritiiciisii  birimlerden
o0demeye iligkin 0deme emri
belgesi ve eki belgeler HYS
izerinden elektronik  olarak
Baskanligimiza gonderilir.

\ar\vﬂ11]on|v\ Lantral adilis

Harcama Yonetim Sisteminde
(HYS) hazirlanan evrak
muhasebe personeli tarafindan
Biitiinlesik Kamu Mali Y6netim
Sisteminde (BKMYBS) Odeme
Kaydi  Islemlerinde  evrak

J

Hayir

Ilgili harcama birimine geri
gonderilir.

l

\.

Odeme Kayd: Islemlerinde
sorgulanan evrak ve ekleri
kontrol edilip, proje dosyasina
eklenir ve onaya sunulur.

J

I

(

Onaylanan evrak Muhasebe
Yetkilisi tarafindan 6n muhasebe
islemlerinde  yevmiyelestirme
islemi yapildiktan sonra ilgili
bankaya iletilir.

J

A

\4




7.8.31

Siirec Adi:

On Odeme (Avans ve Kredi) Islemleri is Akis1 Alt Detay Siireci

On Odeme (Avans ve Kredi) islemleri is Akis1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siireg

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Alt Detay Siireg

I BE 1 1

Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii

Alt Detay Siirecin Amaci

[lgili birimleri tarafindan harcama yapilabilmesi i¢in mutemetlere 6n 6deme (avans ve kredi)
\verilmesi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

HYS, BKMYBS, lgili birime ait yaz1 ve dokiimanlar, Odeme Emri Belgesi

IAlt Detay Siireg
Faaliyetleri

e llgili birimlerden 6n 6demeye iliskin ddeme emri belgesi ve eki belgeler HY'S iizerinden
elektronik olarak Baskanligimiza gonderilir.

e Harcama Yonetim Sisteminde (HYS) hazirlanan evrak muhasebe personeli tarafindan
Biitiinlesik Kamu Mali Yénetim Sisteminde (BKMYBS) Odeme Kayd: Islemlerinde
evrak sorgulanip kontrol edilir.

e Odeme Kayd Islemlerinde sorgulanan evrak ve ekleri kontrol edilip onaylanir.

tarafindan 6n muhasebe

e Onaylanan evrak Muhasebe Yetkilisi islemlerinde

yevmiyelestirme iglemi yapildiktan sonra ilgili bankaya iletilir.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar:

Muhasebe Islem Fisi, Gonderme Emri Belgesi

Alt Detay Siirecin Zamaninda Gergeklestirilen Odeme Orani:
Performans Gostergeleri (((Gergeklesme Siiresi) / (Hedeflenen Siire))*100
Alt Detay Siirecin - . e o
Miisterisi Odemenin gergeklestirildigi hak sahibi, Personel
Alt Detay Siirecin

Tedarikgisi

ilgili harcama birimleri, Rektérliik, SGDB




On Odeme (Avans ve Kredi) Islemleri Alt Detay Siireci

Baglangig

Ilgili birimlerden 6n 6demeye
iliskin 6deme emri belgesi ve eki

belgeler HYS

lizerinden

elektronik olarak Baskanligimiza

gonderilir.

Evet

Harcama Yonetim Sisteminde
(HYS) hazirlanan evrak
muhasebe personeli tarafindan
Biitiinlesik Kamu Mali Y6netim
Sisteminde (BKMYBS) Odeme
Kaydi  Islemlerinde  evrak

\ar\vﬂ11]on|v\ Lantral adilis )

l

(

Odeme Kayd: Islemlerinde
sorgulanan evrak ve ekleri
kontrol edilip onaylanir.

\. .

\

J

J—

Onaylanan evrak Muhasebe
Yetkilisi tarafindan 6n muhasebe
islemlerinde  yevmiyelestirme
islemi yapildiktan sonra ilgili
bankaya iletilir.

J

A

Hayir

Ilgili harcama birimine geri
gonderilir.

\4




7.8.32 1lcra-Nafaka Takip ve Tahsil islemleri is Akis1 Alt Detay Siireci

Siire¢c Adi:

icra-Nafaka Takip ve Tahsil islemleri is Akisi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siireg

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1

Alt Defay Siirec

Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii

Alt Detay Siirecin Amaci

Universite akademik ve idari personelinin maaslarina konulan haczin takip ve tahsil
edilmesi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Maas Bordrosu, Ilgili Birimlerden Gelen Yazi1 ve Dokiimanlar, Personel

IAlt Detay Siirec
Faaliyetleri

Icra Daireleri tarafindan yapilan haciz ihbarnamelerine istinaden ilgili harcama
birimi tarafindan EBY'S sisteminden {ist yaz ile icra-nafaka dosyasi olusturulur.
Bagkanligimizda ilgili muhasebe personeli tarafindan EBYS sisteminden gelen iist
yaz1 ve ekleri kontrol edilir.

Biitiinlesik Kamu Mali Yonetimi Bilisim Sistemine (BKMYBS) alacak dosyasi
islemlerinde ilgili icra-nafaka dosyasmin takip ve tahsili i¢in alacak dosyasi
olusturulur.

Alacak dosyasi olusturulan icra-nafaka dosyasi 6n muhasebe islemlerinde muhasebe
yetkilisi tarafindan yevmiyelestirilir.

Icra-nafaka dosyasma ait ilgili harcama birimine ve icra dairesine iist yaz ile dosyanm
actldig1 bildirilir.

Ilgili icra-nafaka borcu bitene kadar her ay maas islemlerinden 6nce nafaka
dosyalar1 onaylanir ve maas islemleri tamamlandiktan sonra emanet hesabina
alman icra-nafaka tutarlarina ait kesintiler muhasebe personeli tarafindan kontrol

edilir.

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri

BKMYBS’de emanet igslemlerinde icra-nafaka’ya ait tutarlar toplu 6deme talebi
olusturularak emanetten ¢ikist saglanir.

Cikist yapilan icra-nafaka’ya ait tutarlar 6deme talebi islemlerinde sorgulanip
onaylanir.

Onaylanan emanet kayitlart Muhasebe Yetkilisi tarafindan kontrol edilir ve 6n

muhasebeden yevmiyelestirilir.

Yevmiyelestirilen emanetler banka talimatiyla ilgili icra dairesinin hesabina

Alt Detay Siire¢ Ciktilari

Mubhasebe Islem Fisi, Tlgili Birim ve Kurumlara Génderilmesi Gereken Bilgilendirme Yazilari

Tedarikgisi

Alt Detay Siirecin 7Zamaninda Gergeklestirilen Odeme Orant:

Performans Géstergeleri |((Siiresi Igerisinde Gergeklestirilen Odeme Sayisi) / (Toplam Odeme Say1s1))*100
Alt Detay Siirecin Lo oo

Miisterisi Ilgili Icra Daireleri

Alt Detay Siirecin

Rektorliik, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi, Tiim Birimler




Icra-Nafaka Takip ve Tahsil Islemleri Alt Detay Siireci

Evet

Biitiinlesik Kamu Mali Yonetimi
Bilisim  Sistemine = (BKMYBS)
alacak dosyas1 islemlerinde ilgili
icra-nafaka dosyasinin  takip ve
tahsili ~ ig¢in  alacak  dosyasi

Alaotimaliage

J

I

Alacak dosyasi olusturulan icra-
nafaka dosyast 6n muhasebe
islemlerinde muhasebe yetkilisi
tarafindan yevmiyelestirilir.

\

N—

Icra-nafaka dosyasina ait
muhasebe islem fisi, listyazi
ve ekleri takip edilmek

fizara dncvalanir

N—_

Baslangi¢

Icra Daireleri tarafindan yapilan
haciz ihbarnamelerine istinaden
ilgili harcama birimi tarafindan
EBYS sisteminden iist yazi ile
icra-nafaka dosyasi olusturulur.

-

Bagkanligimizda ilgili
muhasebe personeli tarafindan
EBYS sisteminden gelen iist
yaz1 ve ekleri kontrol edilir.

\_ .

~N

J

Uygun

Hayir

Ilgili harcama birimine geri
gonderilir.

A 4

mu?




x )
Icra-nafaka dosyasma ait ilgili
harcama  birimine ve icra
dairesine {ist yazi ile dosyanin

acildisr hildirilir

J

Tlgili icra-nafaka borcu bitene kadar
her ay maas islemlerinden Once
nafaka dosyalar1 onaylanir ve maas
islemleri tamamlandiktan  sonra
emanet hesabina alinan icra-nafaka
tutarlarma ait kesintiler muhasebe
personeli tarafindan kontrol edilir.

I

BKMYBS’de emanet
islemlerinde icra-nafaka’ya ait
tutarlar toplu Odeme talebi
olusturularak emanetten ¢ikisi
saglanir.

I

Emanetten ¢ikist yapilan icra-
nafaka’ya ait tutarlar Odeme
talebi islemlerinde sorgulanip
onaylanir.

\. J

\

7

Onaylanan  emanet  kayitlar
Muhasebe Yetkilisi tarafindan
kontrol edilir ve 6n muhasebeden
yevmiyelestirilir.

J

( )

Emanetten ¢ikist yapilan icra-
nafaka’ya ait tutarlar Odeme

talebi islemlerinde sorgulanip
onaylanir.

\. ; J

I

Onaylanan  emanet  kayitlar
Muhasebe Yetkilisi tarafindan
kontrol edilir ve 6n muhasebeden
yevmiyelestirilir.

Yevmiyelestirilen emanetler \

banka talimpatiyla ilgili icra
dairesinin hegabina aktarilir.




l

Y
N~

fcra-nafaka dosyasinin takibi
icin ilgili ayda ddenen tutara ait
muhasebe islem fisi icra-nafaka
doyasina eklenir.

N— -

v




7.8.33 Vergi Beyannamelerinin Hazirlanmasi ve Odenmesi Is Akis1 Alt Detay Siireci

Siire¢c Adi:

Vergi Beyannamelerinin Hazirlanmasi ve Odenmesi is Akis1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

IKurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siireg Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Sorumlulari

Alt Detay Siireg Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midiirligi
Uygulayicilar:

Alt Detay Siirecin Amaci

Universitemize ait vergi kesintilerinin mevzuat gergevesinde diizenlenerek ilgili kurumlara
aktarilmasi ve 6deme islemlerinin diizenli bir sekilde gerceklestirilmesinin kontrol ve takip
edilmesi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Muhasebe raporlar1, Tahakkuk fisi, e-Beyanname

IAlt Detay Siirec
Faaliyetleri

e  Bir 6nceki aya ait HY'S ve KPHYS den gelen 6deme emri belgesinde 360-Odenecek
Vergi ve Fonlar Hesabina yapilan kesintiler Muhasebe Islemleri Yardimci
Defterlerden sorgulanip e-beyanname sistemine giris yapmak {izere muhasebe
personeli tarafindan hazirlik yapilir.

e Gelir Idaresi Bagkanligmin hazirlamis oldugu e-beyanname sisteminin son giincel
versiyonu indirilir.

e Diizenlenen ilgili vergi beyannameleri, Gelir Idaresi Baskanlig1 Internet Vergi Dairesi
e-beyanname sistemine son kontroller yapilir ve tahakkuk fisi diizenlenir.

e  Tahakkuk ettirilen tutarin yasal siiresi iginde vergi dairesine gonderilmesi i¢in
BKMYBS iizerinden emanet islemlerinde toplu 6deme talebi olusturularak emanetten
¢ikigi saglanir ve 6deme talebi igslemlerinde sorgulanip onaylanir.

e Onaylanan vergi tutarlart Muhasebe Yetkilisi tarafindan kontrol edilir ve 6n
muhasebeden yevmiyelestirilir.

e  Yevmiyelestirilen emanetler banka talimatiyla ilgili vergi dairesinin hesabina
aktarilir.

Alt Detay Siire¢ Ciktilari

Mubhasebe Islem Fisi, Tahakkuk Fisi, Gonderme Emri Belgesi, Banka

Tedarikgisi

Alt Detay Siirecin 7Zamaninda Gergeklestirilen Odeme Orant:

Performans Gostergeleri |((Siiresi Igerisinde Gergeklestirilen Odeme Sayis1) / (Toplam Odeme Say1s1))*100
Alt Detay Siirecin L

Miisterisi \Vergi Dairesi

Alt Detay Siirecin

Tlgili harcama birimleri, Firmalar, Rektorliikk, SGDB




Vergi Beyannamelerinin Hazirlanmasi ve Odenmesi Alt Detay Siireci

Baglangig

fBir onceki aya ait HYS ve KPHYS\
den gelen 6deme emri belgesinde
360-Odenecek Vergi ve Fonlar
Hesabma yapilan kesintiler
Muhasebe  Islemleri  Yardime1
Defterlerden sorgulanip e-
beyanname sistemine giris yapmak
lizere muhasebe personeli

\mraﬁndzn hazirlik vanihir )

( N
Gelir Idaresi Bagkanliginin hazirlamis
oldugu e-beyanname sisteminin son
giincel versiyonu indirilir.

\ . S

I

Diizenlenen ilgili vergi
beyannameleri, Gelir  Idaresi
Bagkanlign Internet Vergi Dairesi e-
beyanname sistemine son kontroller

PRV N 1 N (s S5 B ECSNPRTS DRONS 50y

I

Tahakkuk ettirilen tutarm yasal
siiresi  icinde  vergi  dairesine
gonderilmesi i¢in BKMYBS
iizerinden emanet islemlerinde toplu
6deme talebi olugturularak
emanetten ¢ikist saglanir ve ddeme

\

-

( )
Onaylanan vergi tutarlart

Muhasebe Yetkilisi tarafindan
kontrol edilir ve 6n muhasebeden

wavmivelactirilin

\ | J

.

( N
Yevmiyelestirilen emanetler
banka talimatiyla ilgili vergi

dairesinin hesabina aktarilir.




7.8.34 Sosyal Giivenlik Primlerinin Odenmesi is Akis1 Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi: Sosyal Giivenlik Primlerinin Odenmesi is Akis1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec  [Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siireg Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Sorumlulari

Alt Detay Siireg Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midiirligi
Uygulayicilar:

Universite akademik ve idari personeline ait SGK kesintilerinin mevzuat gergevesinde

Alt Detay Siirecin Amact diizenlenerek Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanligina aktarilmasi

Alt Detay Siire¢ Girdileri [Maas Bordrosu, Ilgili Birimlerden Gelen Yaz1 ve Dokiimanlar, e-bildirge, Personel

e Harcama birimleri tarafindan ilgili aya ait 6denen maaslardan kesilen SGK’lar
Kesenek Bilgi Sisteminden ayin 25’ine kadar bildirim yapilarak {ist yaz1 veya elden
Bagkanligimiza gonderilir.

e Muhasebe personeli tarafindan alinan bildirgeler ilgili kontroller saglandiktan sonra
ayin 31’ ine kadar 6demesi gergeklestirilir.

e BKMYBS’de emanet islemlerinde harcama birimi bazinda SGK sorgulamasi yapilir

Alt Detay Siirec ilgili aya ait tutarlar toplu 6deme talebi olusturularak emanetten ¢ikist saglanir.

Faaliyetleri e BKMYBS’de emanet islemlerinde SGK’ya ait tutarlar toplu Odeme talebi

olusturularak emanetten ¢ikist saglanir.

e Cikist yapilan SGK’ya ait tutarlar 6deme talebi islemlerinde sorgulanip onaylanir.

e Onaylanan emanet kayitlari Muhasebe Yetkilisi tarafindan kontrol edilir ve 6n
muhasebeden yevmiyelestirilir.

e Yevmiyelestirilen emanetler banka talimatiyla Sosyal Giivenlik Kurumu Baskanligi
hesabina aktarilir.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar1 Muhasebe Islem Fisi, Gonderme Emri

Alt Detay Siirecin 7Zamaninda Gergeklestirilen Odeme Orani:
Performans Géstergeleri (((Siiresi Igerisinde Gergeklestirilen Odeme Sayisi) / (Toplam Odeme Sayi1s1))*100

Alt Detay Siirecin
Miisterisi

Alt Detay Siirecin
Tedarikgisi

Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanligi

Rektorliik, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, Tiim Birimler




Sosyal Giivenlik Primlerinin Odenmesi Alt Detay Siireci

Baslangi¢

Harcama birimleri tarafindan
ilgili aya ait 6denen maaglardan
kesilen SGK’lar Kesenek Bilgi
Sisteminden aym 25’ine kadar
bildirim yapilarak iist yazi veya

elden Baskanlisimiza eonderilir.
|

I

SGK  bildirgeleri ilgili
muhasebe personeli
tarafindan 6deme yapilmak
iizere toplanir.

Evet Hay1r

(
Muhasebe personeli tarafindan
alman bildirgeler ilgili kontroller flgili harcama birimine geri
saglandiktan sonra ayin 31’ ine gonderilir.
kadar 6demesi gergeklestirilir
\. . J

I

( \ Uygun

BKMYBS’de emanet
islemlerinde harcama  birimi
bazinda SGK sorgulamas1 yapilir
ilgili aya ait tutarlar toplu 6deme
talebi olusturularak emanetten

T J

mu?

( A
Cikis1 yapilan SGK’ya ait tutarlar
6deme  talebi  islemlerinde
sorgulanip onaylanir.

\. J




Onaylanan emanet kayitlar
Muhasebe Yetkilisi tarafindan
kontrol edilir ve 6n muhasebeden

yevmiyelestirilir.
J
( )
Yevmiyelestirilen emanetler
banka talimatryla Sosyal
Giivenlik Kurumu Bagkanligi
hesabina aktarilir.
\ J

4

R

N— -

N

SGK bildirgeleri ve
yevmiyelestirme evraklart
arsivlenir.

g

Bitis

\ 4

v

A




7.8.35 Teminat Mektuplariin Iade Islemi Is Akis1 Alt Detay Siireci

Siirec Adi:

Teminat Mektuplarimin fade Islemi is Akis1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec

Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siireg Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Sorumlulari

Alt Detay Siireg Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midiirligi
Uygulayicilar

Alt Detay Siirecin Amaci

Universitemiz biinyesinde gergeklestirilen mal, hizmet ve yapim islerine ait ihalelerden alinan
teminat mektuplarmm iade islemlerine ait muhasebe siireci

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Teminat mektubu, Ilgili birimlerden gelen yazi ve dokiimanlar, Vergi bor¢ yazisi,
Gegici/Kesin kabul tutanagi, SGK ilisiksizlik belgesi

Alt Detay Siireg
Faaliyetleri

e Muhafaza siireci biten ya da iadesi gereken teminat mektuplarinin iadesinin ilgili
harcama birimi tarafindan yazil olarak talep edilir.

e Harcama birimlerince teminat mektuplarmin iadesine iligkin yazi ve eki belgeler
Bagkanligimiza EBYS ile gonderilir.

e Muhasebe personeli tarafindan teminat mektuplarinin Biitiinlesik Kamu Mali
Yonetimi Bilisim Sistemine (BKMYBS) giris yapilarak tahsilat iglemleri altinda
Teminat Mektuplart kisminda ilgili teminatin sorgulamasi yapilir ve ilgili teminat
iade edilir.

e  On muhasebeye diisen teminat mektuplarinin iadesine ait islem Muhasebe Yetkilisi
tarafindan kontrol edilir ve 6n muhasebeden yevmiyelestirilir.

e  Teminat mektubu ilgili harcama birimine/bankaya/ilgilisine yazi ile iade edilir.

Alt Detay Siire¢ Ciktilari

Muhasebe Islem Fisi, Alind1 Belgesi, Teminat Mektubu Teyit Belgesi

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Zamaninda gerceklestirilen teminat mektuplarinin iade edilmesi

Alt Detay Siirecin
Miisterisi

Rektorliik, Banka

Alt Detay Siirecin
Tedarikgisi

[lgili harcama birimi, Banka, Ilgili firma




Teminat Mektuplariin Iade IslemiAlt Detay Siireci

Evet

Muhasebe  personeli  tarafindan
teminat mektuplarinin  Biitiinlesik
Kamu Mali Yonetimi Biligim
Sistemine (BKMYBS) giris
yapilarak tahsilat islemleri altinda
Teminat Mektuplar1 kisminda ilgili
teminatin sorgulamast yapilir ve

ilaili teminat iade edilir
\ | )

Baslangig

Muhafaza siireci biten ya da
iadesi gereken teminat
mektuplarinin  iadesinin ilgili
harcama birimi tarafindan yazili
olarak talep edilir.

I

Harcama birimlerince teminat

mektuplariin iadesine iliskin
yazi ve eki belgeler
Bagkanligimiza  EBYS  ile
gonderilir.

I

On muhasebeye diisen teminat
mektuplarinin iadesine ait iglem
Muhasebe Yetkilisi tarafindan
kontrol edilir ve 6n muhasebeden
yevmiyelestirilir.

|

J

I

Teminat mektubu ilgili harcama
birimine/bankaya/ilgilisine  yazi

ila iada adilir

N\

J

Evrak ekleri
uygun mu?

Hay1r

Ilgili birimle goriisme saglanir ve
eksik belgeler tekrardan
diizenlenip yazi yazilir.




R
—_

Teminat mektuplarinin
iadesine ait {ist yazi ve ekleri
ile yevmiyelestirme evraklari
arsivlenir.

N~

Bitis

A




7.8.36 Odemelerin Bankaya iletilmesi Akis1 Alt Detay Siireci

Siirec Adi:

Odemelerin Bankaya fletilmesi is Akis1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

IKurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siireg Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Sorumlulari

Alt Detay Siireg Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midiirliigii
Uygulayicilar:

Alt Detay Siirecin Amaci

Kalkinma planlar1 ve programlarda yer alan politika ve hedefler dogrultusunda kamu
kaynaklarinin etkili ve verimli bir sekilde kullanilmasini, hesap verilebilirligini ve mali
saydamligini saglamak {izere 6deme iglemlerinin bankaya iletilmesi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

ilgili Harcama Birimleri, Odeme Emri Belgesi, Akademik ve idari Personel

IAlt Detay Siireg¢ Faaliyetleri

e (Odemesi onaylanip yevmiyelestirilen islemler bankaya iletilmek iizere Odeme
Islemleri kisminda Banka Talimati Islemlerinde iletilmedi durumunda olarak goriiniir.

e Tek Hazine Kurumlar Hesabindan ilgili tutarlarin 6denmesi i¢in nakit talebinde
bulunulur ve ilgili tutarlar i¢cin muhasebe kayd1 olusturulur.

e lletilmedi durumunda olan 6demeler bankaya elektronik veya génderme emri belgesi
ile gonderilir.

e Elektronik olan 6demeler banka talimati islemlerinde génderme tarihi girilerek e-imza
ile gonderilir.

e Gonderme emri ile gonderilen ddemeler gonderme emri numarasi girilir ve ¢ikti
almarak muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir ve bankaya gonderilir.

e Bankadan ¢ikisi yapilan ddemeler 6n muhasebe kaydi islemlerinde banka talimati
6dendi olarak yevmiyelestirilir.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar:

Mubhasebe Islem Fisi, Gonderme Emri Belgesi

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Zamaninda Gergeklestirilen Odeme Oranz:
((Gergeklesme Siiresi) / (Hedeflenen Siire))*100

Alt Detay Siirecin
Miisterisi

Firmalar, Akademik Personel, idari Personel, Ogrenciler, Banka

Alt Detay Siirecin
Tedarikgisi

ilgili Harcama Birimi




Odemelerin Bankaya Iletilmesi Alt Detay Siireci

Baglangig

Odemesi onaylanip
yevmiyelestirilen islemler
bankaya iletilmek iizere Odeme
Islemleri  kisminda  Banka
Talimat1 Islemlerinde iletilmedi

durumunda olarak edriiniir.

Tek Hazine Kurumlar
Hesabindan  ilgili  tutarlarin
o0denmesi i¢in nakit talebinde
bulunulur ve ilgili tutarlar igin

muhasebe kaydi olusturulur.
|

!

Elektronik Gonderme Emri

Bankaya
Nasil
fletilecek?

Elektronik olan ddemeler banka Gonderme emri ile gonderilen
talimati islemlerinde gdénderme 6demeler  gdnderme emri
tarihi  girilerek e-imza ile numarasi girilir ve ¢ikt1 alinarak
gonderilir. muhasebe yetkilisi tarafindan

imzalanir ve bankaya gonderilir.

islemlerinde  banka talimati
ddendi olarak yevmiyelestirilir.

Bankadan cikist yapilan
0demeler 6n muhasebe kaydi




7.8.37 Hazine Hesaplarina Yatirillan Paranin Tahsilat islemleri Is Akis1 Alt Detay

Siireci

Hazine Hesaplarina Yatirilan Paranin Tahsilat Islemleri Is Akis1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

élt Detay Siireg Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1

aviimlinlaws

Alt Detay Siireg Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midiirliigii
Uygulayicilar

Alt Detay Siirecin Amaci

Hazine hesabina yatirilan tutarlarin tahsil edilmesi ve muhasebe kayitlarma alinmasi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Banka dekontu

IAlt Detay Siirec
Faaliyetleri

e Ilgili banka nezdinde agilan hazine hesabina yatirilan paraya ait dekontlarin ¢iktilari
alinir.

e Biitlinlesik Kamu Mali Y6netimi Bilisim Sistemi (BKMYBS) tahsilat islemlerinde
tahsilat kaydi olusturularak tahsilat onaylanir.

e Onaylanan tahsilat kayitlar1 Muhasebe Yetkilisi tarafindan kontrol edilir ve 6n

muhasebeden yevmiyelestirilir.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar:

Muhasebe Islem Fisi

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Zamaninda Gergeklestirilen Tahsilat Orani:

((Gergeklesme Siiresi) / (Hedeflenen Siire))*100

Alt Detay Siirecin
Miisterisi

Strateji ve Biitce Baskanlig1, Akademik ve Idari Birimler, Personel

Alt Detay Siirecin
Tedarikgisi

Strateji ve Biitce Baskanlig1, Akademik ve Idari Birimler, Personel




Hazine Hesaplarina Yatirilan Paranin Tahsilat Islemleri Alt Detay Siireci

Baglangig

( N

flgili banka nezdinde agilan
hazine hesabimna yatirilan paraya
ait dekontlarin ¢iktilar1 alinir.

\. . J/

I

Biitiinlesik Kamu Mali Y6netimi
Bilisim  Sistemi (BKMYBS)
tahsilat islemlerinde tahsilat
kaydi  olusturularak tahsilat
onavlanir.

J

(

\.

Onaylanan tahsilat  kayitlar1
Muhasebe Yetkilisi tarafindan
kontrol edilir ve 6n muhasebeden
yevmiyelestirilir.

| J

N

Tahsilata ait dekont ve
muhasebe islem fisi arsivlenir.




7.8.38 Tasmr Y1l

Sonu islemleri Is Akis1 Alt Detay Siireci

Tagimir Yil Sonu islemleri is Akis1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec

IKurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

élt Detay Siireg Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

oavumlnlass

Alt Detay Siireg Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii
Uygulayicilar:

Alt Detay Siirecin Amaci

Mali y1lsonunda TKY'S ve BKMYBS sistemlerindeki taginirlara iligkin verilerinin
uyusmasinin saglanmasi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Mgili birimlerden gelen yazi1 ve dokiimanlar, Taginir Mal Y6netim Hesabi Cetveli, Taginir
Sayim Dokiim Cetveli, TKYS, BKMYBS

IAlt Detay Siirec
Faaliyetleri

e Harcama birimlerinin yilsonunda hazirladiklari Harcama Birimi Tagmir Mal
Yonetim Hesab1 Cetvelinin ve Taginir Sayim Dokiim Cetvelinin incelenmesi ve
onaylanmasi i¢in bir niisha SGDB’na gonderilir.

e Tasmir mal islemleri sorumlusunun BKMYBS iizerinden aldigi muhasebe
raporuyla harcama birimlerinden gelen cetvelleri karsilagtirir.

e Ilgili evraklar muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanip harcama birimine gonderilir.

e Harcama birimleri imzalanan cetvellerini aldiktan sonra TKYS’ye giris yaparak
yilsonu iglemlerini bitirir.

e  Taginir konsolide gorevlisi ilgili y1l kesin hesabini kapatir.

Alt Detay Siire¢ Ciktilari

Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetveli, Tasinir Sayim Dokiim Cetveli

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Zamaninda Gerg¢eklesme Orant:

((Gergeklesme Siiresi) / (Hedeflenen Siire))*100

Alt Detay Siirecin Rektorliik, SGDB

Miisterisi

Alt DeFay.S.ii recin Rektorliik, SGDB, Tiim birimler
Tedarikgisi

Tasiir Y1l Sonu Islemleri Alt Detay Siireci




Evet

7

Ilgili evraklar muhasebe yetkilisi
tarafindan imzalanip harcama
birimine gonderilir.

\

Baglangig

Harcama birimlerinin yilsonunda

hazirladiklart  Harcama  Birimi
Tagimir  Mal Yonetim  Hesabi
Cetvelinin ve Tasinir Sayim Dokiim
Cetvelinin incelenmesi ve
onaylanmast  igin  bir  niisha

SGDB’na gonderilir.

\_ J

Tasinir mal islemleri
sorumlusunun BKMYBS
iizerinden aldigi  muhasebe

raporuyla harcama birimlerinden

gelen cetvelleri karsilastirir.
]

!

Tutarlar
dogru mu?

L , J
l o )
Harcama birimleri imzalanan
cetvellerini aldiktan sonra
TKYS’ye giris yaparak yilsonu
islemlerini bitirir.
J
l 1

\

Tagmir konsolide gorevlisi ilgili
yil kesin hesabini kapatir.

Ly

Bitis

Hayir

Tgili birimle gériisme saglamir ve
hatalarin diizeltilmesi saglanir.

A




7.8.39 Avukathk Vekalet Ucreti Odenmesi Is Akis1 Alt Detay Siireci

Siire¢c Adi:

Avukathk Vekalet Ucreti Odenmesi is Akisi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec

Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

':‘It De"f‘)l/ Stireg Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig:
Alt Detay Sireg Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midiirliigii
Uygulayicilar:

Alt Detay Siirecin Amaci

IKazanilan davalardan elde edilen vekalet ticretlerinin avukatlara 6denmesi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Hukuk Miisavirliginden gelen yaz1 ve dokiimanlar, Banka dekontu

Alt Detay Siireg
Faaliyetleri

e Hazine hesabina yatirilan avukatlik vekalet {icretine ait dekont emanete alinir.

e EBYS iizeninden Hukuk Miisavirligince Avukatlik Vekalet Ucreti 6denmesine
yonelik yazi ve eki belgeler Bagkanligimiza gonderilir.

e  Muhasebe personeli tarafindan ilgili yaziya istinaden %95°1 avukatlik vekalet {icreti
olarak ddenir, %5’1 gelir kaydedilir.

e Biitiinlesik Kamu Mali Yo6netimi Bilisim Sistemi (BKMYBS) emanet islemlerinden|
cikisi saglanir.

e (Odeme talebi islemlerine diisen emanetler onaylanarak muhasebe islemlerine
gonderilir.

e  Mubhasebe yetkilisi tarafindan yevmiyelestirilen vekalet ticretleri ilgililere 6denmek

tizere bankaya gonderilir.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar:

Mubhasebe Islem Fisi, Odeme Emri Belgesi, Gonderme Emri Belgesi

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Zamaninda gerceklestirilen vekalet {icret 6demesi

Alt Detay Siirecin
Miisterisi

Rektorliik, Hukuk Miisavirligi

Alt Detay Siirecin
Tedarikgisi

idare Mahkemeleri




Avukathk Vekalet Ucreti Odenmesi Alt Detay Siireci

Evet

Muhasebe personeli tarafindan
ilgili yaziya istinaden %951
avukatlik vekalet {icreti olarak
6denir, %5°1 gelir kaydedilir.

J

I

\.

Biitiinlesik Kamu Mali Y6netimi
Bilisim  Sistemi (BKMYBS)
emanet islemlerinden  ¢ikisi

J/

saglanir.

Muhasebe yetkilisi tarafindan
yevmiyelestirilen vekalet
tcretleri ilgililere 6denmek tizere
bankaya gonderilir.

J

Baslangi¢
4 N\
Hazine hesabina yatirilan
avukathik vekalet {icretine ait
dekont emanete alinir.

\_ | J
4 , )
EBYS tizeninden Hukuk
Miisavirligince Avukatlik
Vekalet Ucreti  6denmesine
yonelik yazi1 ve eki belgeler

Baskanligimiza gonderilir.
\_ J
Evrak ekleri
— uygun mu?
_’

> Bitis

Hay1r

Tgili birimle gériisme saglamir ve
ekler tekrardan diizenlenip yazi
yazilir.

A




7.8.40 Tasmir Islemleri Giris Cikis islemlerinin Muhasebelestirilmesi Is Akis1 Alt
Detay Siireci

Tasmr Islemleri Giris Cikis islemlerinin Muhasebelestirilmesi is Akis1 Alt Detay

Siirec Adi: Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢ [Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siireg Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Coavinmlnlaws

Alt Detay Siireg Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii

Uygulayicilar

Alt Detay Siirecin Birimler arasinda tasinir giris ¢ikis islemlerinin tek elden yapilmast Taginir Mal
Amaci 'Y onetmenligine gore kayit altina alinmasi

Alt Detay Siire¢ Girdileri [lgili birimlerden gelen yazi ve dokiimanlar, Tasimnir islem Fisi, Donem Cikis Raporu

e lgili harcama birimlerinden EBYS iizerinden gelen taginir islem fislerine ait
yazilar muhasebe personeli tarafindan kontrol edilir.

e Biitiinlesik Kamu Mali Yonetimi Bilisim Sistemine (BKMYBS) giris yapilarak

IAlt Detay Siirec . . ) N ) .
Faaliyetleri Varlik Islem Fisi islemlerinde ilgili taginir iglem fisi onaylanir.
e Muhasebe yetkilisi tarafindan ilgili tasmir islem fisi 6n muhasebede
yevmiyelestirilir.
Alt Detay Siirec . ..
Ciktilart Mubhasebe Islem Fisi
Alt Detay Siirecin Gelen Taleplerin Giderilme Sayisi

Performans Gostergeleri

Alt Detay Siirecin

v e IAkademik ve Idari Birimler
Miisterisi

Alt Detay Siirecin

Ak ik ve Idari Biriml
Tedarikeisi ademik ve Idari Birimler




Tasinir Y1l Sonu Islemleri Alt Detay Siireci

Baslangig

flgili harcama birimlerinden
EBYS iizerinden gelen tasinir
islem figlerine ait yazilar
muhasebe personeli tarafindan

\.

kontrol edilir.
Evet Hayn'
Biitiinlesik Kamu Mali Ynetimi flgili  birimle  goriiyme
Bilisim Sistemine (BKMYBS) saglanir ~ yazi tekrardan
giris yapilarak Varlik Islem Fisi diizenlenip yazilir.

islemlerinde ilgili taginir islem

fisi onavlanir.

7

\.

Muhasebe yetkilisi tarafindan
ilgili taginir iglem fisi 6n
muhasebede yevmiyelestirilir.

Taginir iglem fisgi ve

muhasebe islem fisi
arsivlenir.

w‘




7.8.41 Tasmrlarin Hurdaya Ayrilmasi Is Akis1 Alt Detay Siireci

Siirec Adi: Tasmirlarin Hurdaya Ayrilmas: s Akis1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢ [Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siire¢ Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig
Sornmlinlary
ﬁlytgzle:gclsl:;fc Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Mudiirliigii

Alt Detay Siirecin Amaci [Kullanim dmriinii dolduran malzemelerin hurdaya ayrilmasi

[lgili birimlerden gelen yazi ve dokiimanlar, Tagmir islem Fisi, Kayittan Diisme Teklif ve

Alt Detay Siire¢ Girdileri Onay Tutanag:

e Hurdaya ayrilacak mallarin tespiti i¢in ilgili harcama birimince komisyon kurulur.
Komisyonca tespit edilen ve hurdaya ayrilmasi uygun goriilen demirbaglar
listelenerek harcama yetkilisi/list yonetici onayina sunulur. Kayittan Diisme Teklif
ve Onay Tutanagi diizenlenir.

e KBS (Kamu Bilisim Sistemi) TKYS (Tasimur Kayit ve Yonetim Sistemi) modiiliine
giris yapilarak hurdaya ayrilan tagmrlar igin Tasiir Islem Fisi diizenlenir.

e EBYS’den iistyazi yazilarak yazi ekinde Tasinir islem Fisi ve Kayittan Diisme Teklif
ve Onay Tutanagi eklenir ve muhasebe islemlerini yapmak iizere Bagkanligimiza
gonderilir.

IAlt Detay Siirec
Faaliyetleri

e  Muhasebe personeli tarafindan belgeler kontrol edilerek, Biitiinlesik Kamu Mali
Yénetimi  Bilisim Sistemine (BKMYBS) giris yapilarak Varlik Islem Fisi
islemlerinde ilgili taginir islem fisi onaylanir.

e Muhasebe yetkilisi tarafindan ilgili tagmir islem fisi O6n muhasebede
yevmiyelestirilir.

Alt Detay Siirecin Taleplerin Giderilme Orani
Performans Gostergeleri

AIE Detff‘y. Siirecin /Akademik ve Idari Birimler
Miisterisi

Alt Detay Sirecin Akademik ve {dari Birimler

Tedarikgisi




Tasmirlarin Hurdaya Ayrilmasi Alt Detay Siireci

Baglangi¢

A\ 4

(Hurdaya ayrilacak mallarin tespiti\
icin ilgili harcama birimince
komisyon  kurulur. Komisyonca
tespit edilen ve hurdaya ayrilmasi
uygun goriilen demirbaglar
listelenerek harcama yetkilisi/iist
yonetici onayina sunulur. Kayittan
Diisme Teklif ve Onay Tutanag:

(‘Hhenlenir )

KBS (Kamu Bilisim Sistemi)
TKYS (Tasmir Kayit ve
Yonetim  Sistemi) modiiliine
giris yapilarak hurdaya ayrilan
tasinirlar igin Tasinir Islem Fisi

diizenlenir.

EBYS’den iistyazi yazilarak yazi
ekinde Tasmir Islem Fisi ve
Kayittan Diisme Teklif ve Onay
Tutanag1 eklenir ve muhasebe
islemlerini  yapmak  iizere
Raskanligimiza ednderilir.

l

Evet Hayir
Muhasebe personeli tarafindan \
belgeler ~ kontrol  edilerek, flgili  birimle  gdriisme
Biitiinlesik Kamu Mali saglanir yaz1  tekrardan
Yonetimi  Bilisim  Sistemine diizenlenip yazilir.

(BKMYBS) giris yapilarak
Varlik Islem Fisi islemlerinde

\i]oi]i tacinir islem fisi anavlanir )




Muhasebe yetkilisi tarafindan
ilgili tagmir islem fisi On
muhasebede yevmiyelestirilir.

S
S

Tasmir islem fisi, Kayittan
Diisme Teklif ve Onay Tutanagi
ve muhasebe islem fisi arsivlenir.

N

v




7.8.42 Doénem Sonu Raporlarinin Hazirlanmas: Is Akisi Alt Detay Siireci

Siirec Adi:

Dénem Sonu Raporlarimin Hazirlanmasi Is Akisi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

IKurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siireg Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1

Coavumlalass

Alt Detay Siireg Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Mudiirliigii
Uygulayicilar:

Alt Detay Siirecin Amaci

Mali y1l sonunda donem sonu raporlarinin hazirlanmasi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Banka hesap bilgileri, muhasebe bilgileri

IAlt Detay Siirec
Faaliyetleri

e Mali yilsonunda verilecek defter, mali tablo ve belgeler hazirlanarak muhasebe
yetkilisi onayina sunulur.

e Sayistay Bagkanlig1 Birlesik Veri Aktarim Sistemine (BVAS) veriler yiiklenir.

e Donem Sonu Raporlar1 Subat ay1 sonuna kadar Sayistay Bagkanligina 1slak imzali

olarak sunulur.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar:

Mizan

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Donem Sonunda Mizan Tutarlarinin Uyumu

Alt Detay Siirecin
Miisterisi

Sayistay Bagkanligi

Alt Detay Siirecin
Tedarikgisi

Rektorliikk ve Tum Birimler




Donem Sonu Raporlarinin Hazirlanmasi Alt Detay Siireci

Baglangig

Mali yilsonunda verilecek defter,
mali tablo  ve belgeler
hazirlanarak muhasebe yetkilisi
onayma sunulur.

| J

I

( )
Sayistay Bagkanlig1 Birlesik Veri
Aktarim  Sistemine  (BVAS)
veriler yiiklenir.

\. J/

Doénem Sonu Raporlart Subat ay1

sonuna kadar Sayistay
Bagkanligina 1slak imzali olarak
sunulur.

\. | J

N

Onaylanan ~ dénem  sonu
raporlari arsivlenir.




7.8.43 Doénem Bas1 Raporlarimin Hazirlanmasi Is Akis1 Alt Detay Siireci

Siirec Adi:

Dénem Basi Raporlarimin Hazirlanmas Is Akisi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

IKurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siireg Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig

Coavumlalass

Alt Detay Siireg Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii
Uygulayicilar:

Alt Detay Siirecin Amaci

Mali y1l baglangicinda donem sonu raporlarinin hazirlanmasi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

Banka hesap bilgileri, muhasebe bilgileri

IAlt Detay Siireg
Faaliyetleri

e Banka Hesap Bilgileri Formu ve Muhasebe Birimi Bilgi Formu hazirlanarak
muhasebe yetkilisi onayma sunulur.

e Sayistay Baskanligi Birlesik Veri Aktarim Sistemine (BVAS) veriler yiiklenir.

e  Donem Bagi Raporlart Ocak ay1 sonuna kadar Sayistay Baskanligina 1slak imzali

olarak sunulur.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar:

Mizan

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Donem Basinda Mizan Tutarlarinin Uyumu

Alt Detay Siirecin
Miisterisi

Sayistay Bagkanligi

Alt Detay Siirecin
Tedarikgisi

Rektorliik ve Tiim Birimler




Donem Basi Raporlarinin Hazirlanmasi Alt Detay Siireci

Baglangig

\

Banka Hesap Bilgileri Formu ve
Muhasebe Birimi Bilgi Formu
hazirlanarak muhasebe yetkilisi
onayma sunulur.

| J

I

( )
Sayistay Bagkanlig1 Birlesik Veri
Aktarim  Sistemine  (BVAS)
veriler yiiklenir.

\. J/

Dénem Bas1 Raporlart Ocak ay1

sonuna kadar Sayistay
Bagkanligina 1slak imzali olarak
sunulur.

\. | J

N

Onaylanan ~ donem  basi
raporlari arsivlenir.




7.8.44 Kesin Hesabin Hazirlanmasi is Akis1 Alt Detay Siireci

Siirec Adi: Kesin Hesabin Hazirlanmas: Is Akis1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢ |[Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siire¢ Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Coavimlinlases

Alt Detay Siire Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii
Uygulayicilan

Muhasebe kayitlari dikkate aliarak bir yillik uygulama sonuglarinin izleyen mali yilin

Alt Detay Siirecin Amact Haziran ay1 sonuna kadar hazirlanmasi

Alt Detay Siire¢ Girdileri BKMYBS, TKYS

e BKMYBS Yonetim Raporlari modiiliinde yer alan Kesin Hesap Raporu Bakanlar
ve Ust Yoneticiler Cetvelinde yer alan bilgilerin girisi yapulir.

e Kesin Hesap Gelir ve Gider agiklamalari ile TKYS’den tasinir cetvelleri hazirlanir.

e Hazirlanan bilgiler BKMYBS Yo6netim Raporlart modiiliinde yer alan Kesin Hesap
Raporu girilerek agiklama ve cetvellerin ilgili boliimlerine kaydedilir.

e BKMYBS iizerinden tiim raporlarin ¢iktilari alimip Kesin Hesap Tasarist

Alt Detay Siireg hazirlanarak 15 Nisan'a kadar Hazine ve Maliye Bakanligina mutabakat saglanmak

Faaliyetleri iizere sunulur.

e Tasmir Konsolide Gorevlisi, Ust Yonetici ve Milli Egitim Bakani tarafindan
imzalanan Kesin Hesap Tasaris1 15 Mayis'a kadar Hazine ve Maliye Bakanligina
sunulur.

e Kesin Hesap Tasaris1 Tiirkiye Biilyiikk Millet Meclisi Plan ve Biitce Komisyonu
Bagkanligina ve Sayistay Baskanligina Ekim ayinm ilk haftasinda sunulur.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar1 [K esin Hesap Tasarist

Zamaninda Gerg¢eklesme Oran:

Alt Detay Siirecin

Performans Gostergeleri ((Ger¢eklesme Siiresi) / (Hedeflenen Siire))*100
ﬁiggﬁ:’l Siirecin Hazine ve Maliye Bakanligi, TBMM, Sayistay Baskanlig
Alt Detay Siirecin

Rektorliik —_—
Tedarikgisi ektorlik, SG




Kesin Hesabin Hazirlanmasi Alt Detay Siireci

Baslangi¢

BKMYBS Yénetim Raporlari
modiiliinde yer alan Kesin Hesap
Raporu  Bakanlar ve Ust
Yoneticiler Cetvelinde yer alan

bilgilerin girisi yapilir.

l

Kesin Hesap Gelir ve Gider
aciklamalari ile TKYS’den taginir

cetvelleri hazirlanir.

\ 4

Hazirlanan bilgiler BKMYBS
Yonetim Raporlart modiiliinde
yer alan Kesin Hesap Raporu
girilerek aciklama ve cetvellerin
ilgili bolimlerine kaydedilir.

Nisan'a kadar Hazine ve Maliye
Bakanligina mutabakat

caglanmal fizere ciinulur

BKMYBS  iizerinden  tiim
raporlarin ¢iktilar1 almip Kesin
Hesap Tasarist hazirlanarak 15

l

Mutabakat
Saglandi

mi?

Evet Hayir

Mutabakat saglanmayan
konulardaki eksikler
giderilir.

Tasinir Konsolide Gorevlisi, Ust
Yonetici ve Milli Egitim Bakani

tarafindan  imzalanan  Kesin
Hesap Tasaris1 15 Mayis'a kadar
Hazine ve Maliye Bakanligina

-




Kesin Hesap Tasaris1 Tiirkiye
Biiyiik Millet Meclisi Plan ve
Biitce Komisyonu Bagkanligina
ve Sayistay Baskanligmma Ekim
aymin ilk haftasinda sunulur.

Bitis




7.8.45 Mali Tablolar Raporunun Hazirlanmasi is Akis1 Alt Detay Siireci

Mali Tablolar Raporunun Hazirlanmasi is Akis1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

IKurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci

Alt Detay Siireg Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

CSovimlnlayy

Alt Detay Siireg Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii
Uygulayicilar

Alt Detay Siirecin Amaci

Muhasebe kayitlar1 dikkate alinarak bir yillik uygulama sonuglarinin izleyen mali yilin Nisan
ay1 sonuna kadar hazirlinmasi

Alt Detay Siire¢ Girdileri

BKMYBS, KBS, YBS

IAlt Detay Siirec
Faaliyetleri

e Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS), Biitiinlesik Kamu Mali
Yonetimi Bilisim Sistemi (BKMYBS) ve Yonetim Bilisim Sistemine (YBS) giris
yapilarak raporun hazirlanmasina esas olacak veriler alinir.

e Mali Tablolar seti olusturularak dipnotlar eklenir ve Temel Mali Tablolar Raporu
hazirlanir.

e Temel Mali Tablolar Raporu nisan ay1 sonuna kadar Universitemiz web sitesinde
yayinlanir.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar:

Mali Tablolar Raporu

Alt Detay Siirecin
Performans Gostergeleri

Zamaninda Gergeklesme Orant:

((Gergeklesme Siiresi) / (Hedeflenen Siire))*100

Alt Detay Siirecin
Miisterisi

Rektorlik

Alt Detay Siirecin
Tedarikgisi

Rektorliik, SGDB




Mali Tablolar Raporunun Hazirlanmasi Alt Detay Siireci

Baslangi¢

4 )

Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS),
Biitinlesik Kamu Mali Yonetimi Bilisim — Sistemi
(BKMYBS) ve Yonetim Bilisim Sistemine (YBS) giris
yapilarak raporun hazirlanmasina esas olacak veriler alinir.

\_ J

Mali Tablolar seti olusturularak
dipnotlar  eklenir ve Mali
Tablolar Raporu hazirlanir.

\ 4

Temel Mali Tablolar Raporu
nisan ayr sonuna  kadar
Universitemiz ~ web  sitesinde
yayinlanir.

Bitig




7.9
Siire¢c Ada:

Kiitiiphane Hizmetleri Alt Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Islemleri

Ust Siireci

Idari ve Destek

Alt Siire¢ Sorumlulari:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1

Alt Siire¢ Uygulayicilari:

Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii, Kullanici Hizmetleri Sube Miidiirliigii, idari Hizmetler
Sube Midiirligi

Alt Siirecin Kapsam ve
Amacr:

Universitemizin Kalite Politikas1 “toplam kalite yonetimi ve yiiksekdgretim kalite giivencesi
cergevesinde siirekli iyilestirme ve yenilik¢i yaklagimlar: benimseyen, ulusal ve uluslararasi
kalite yonetim standartlarim1 saglayan, paydas memnuniyetini Onceleyen bir kurum
olmaktir” seklinde belirlenmistir. Bu kapsamda Mus Alparslan Universitesi Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanligi Faaliyet alaninda, temel kurumsal degerlerini yansitan
misyonumuz ve stratejik planimizdaki amaglarin temelinde, Universitemizin Kalite Kurulu
kalite standartlar {izerine kurarak yonetmektir.

Alt Siire¢ Girdileri:

Gorev ve Tamimlar, Hizmet Standardi, Kiitiiphane Yonergesi, Is Akislari, Kiitiiphane
Kurallari, Elektronik Belge Yonetim Sistemi, Stratejik Planlar, Faaliyet Raporlari,
Performans Programu, Bilgi Talebi, Memnuniyet Anketleri, Paydas Geri Bildirimleri, i¢ ve
D1s Degerleme Planlari, Sikayet, Oneri, Istek ve Memnuniyetin Takip Edildigi Geri Bildirim
Sistemi, Kiitiiphane Kullanim Istatistikleri

Alt Siire¢ Faaliyetleri:

e  Basili ve Elektronik Kitap Talep Siireci

Basili Kitap Bagis Siireci

Veri Taban1 Abonelik Talep Siireci

Materyal Iade Alma Siireci

ilisik Kesme Siireci

ISSN/ISBN/ISMN Siireci

Kiitiiphaneler Aras1 Odiing Alma Verme (KAO) Siireci

Tiirkiye Belge Saglama ve Odiing Verme Sistemi (TUBESS) Siireci
Basili ve Elektronik Kitaplar1 Kataloglama ve Siniflandirma Siireci
Materyal Odiing Verme Siireci

Materyal Siire Uzatma Siireci

Kiitiiphane Uyelik Siireci

Oryantasyon Talep Siireci

Intihal Kullanic1 Hesab1 Olusturma Siireci

Web Sitesi Duyuru/Haber Siireci

Gecikmeye Giren Materyal Islemler Siireci

Kitap Sayim Siireci

Alt Siire¢ Ciktilar::

Stratejik Planlar, Siire¢ Yonetimi El Kitabi, Faaliyet Raporlari, Performans Raporlari, Anket
Degerlendirme Sonuglari, Yillik Is Planlari, i¢ Degerleme Raporlari, Kiitiiphane Istatistikleri

Alt Siirecin Performans
Gostergeleri:

Kiitiiphane Kullanim Oran1

Kiitiiphanede Kullanici Bagina Diisen Basili ve Elektronik Yayin Sayisi
Kiitiiphane de Odiing Verilen Materyal Sayis

Kiitiiphanede Basili ve Elektronik Kitap Sayis1

Abone Olunan Veritabani Sayis1

Paydas Memnuiyet Anketleri

Alt Siirecin Miisterisi:

Akademik personeli, 6grenci, idari personel

Alt Siirecin Tedarikgisi:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi, Dig Paydaslar




7.9.1

Siire¢c Adi:

Basih ve Elektronik Kitap Talep Siireci

Basih ve Elektronik Kitap Talep Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Islemleri

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1, Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii, Idari

Alt — Detay  Siire¢| Hizmetler Sube Miidiirliigii
Sorumlular:
Alt Detay Siire¢ | Kitiphaneci, tahakkuk birim personeli
Uygulayicisi:
Akademik birimlerin basili ve elektronik kitap taleplerini karsilamak.
Alt Detay Siirec Amaci:
élltr d”er:_)etay Siireg Insan kaynaklari, teknoloji (basili ve elektronik kaynaklar vb. diger yaynlar)
e Basili ve elektronik kitap talepleri alinmasi i¢in akademik birimlere EBYS
lizerinde yaz1 yazilir.
e  Akademik birimleri basili ve elektronik kitap taleplerini basili ve elektronik kitap
talep formuna uygun sekilde EBYS iizerinden Kiitiiphaneye iletir.
e Talepler degerlendirilir. Uygun mu? (taleplerin degerlendirilmesi ve uygun
goriilmesi,
e Evet, ise uygun bulunan kitap talep listeleri birlestirilir, diizenlenir tek liste haline
getirilir.
Alt Detay Siireg e Taleplerin .karsllanmam icin kitap listesi satin alma birimine iletilir.
Faaliyetleri: e Hayur, ise Ilgili birime uygun goriilmeme gerekgesi bildirilir.
e Talepler satin alma is siirecinde takip edilir.
e Bitis.
Alt Detay Siireg Talebi kariglanan akademik birim sayisi, basili ve elektronik kitap sayisi
Ciktilarn:
?elztrforlr)neatﬁg Siirecinin Kiitiiphanede bulunan basili ve elektronik kitap sayist ve 6grenci bagina diisen basili ve
s . elektronik kitap say1st
Gostergeleri:
Alt Detay Siirecinin . . o
Miisterisi: Akademik personel, 6grenciler, idari personel
Alt  Detay Siirecinin| . . .
Tedarikgisi: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1

Dis Paydaslar

Basihi ve Elektronik kitap Talep Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhg




Baslangic

v

Basili ve elektronik kitap talepleri alinmasi igin
akademik birimlere EBYS Ulzerinde yazi yazilr.

v

4 N
Akademik birimleri basili ve elektronik kitap

taleplerini basili ve elektronik kitap talep formuna

9 uveun sekilde EBYS Uzerinden kitliiohaneve iletir. )

v

Talepler
Degerlendirilir.

Evet l l Hayir

Uygun bulunan kitap talep listeleri birlestirilir, ) ilgili birime uygun gériilmeme gerekgesi
diizenlenir tek liste haline getirilir. bildirilir.
; J
N
Taleplerin karislanmasi igin kitap listesi satin
alma birimine iletilir.
J
v

[ Talepler, satin alma is stirecinde takip edilir. } =/JBiti§

7.9.2 Basih Kitap Bags Siireci

Siire¢ Adi: Basihi Yayin Bagis Kabul Siireci




Kiitiiphane ve Dokiimantasyon islemleri

Bagh Oldugu Alt Siirec:
. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1, Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii, idari
Alt  Detay  Siire¢ | fi;metler Sube Miidiirliigii
Sorumlular:
Alt Detay Siire¢ | Kiitiiphaneci, taginir kayit yetkilisi.
Uygulayicisi:

Alt Detay Siirec Amaci:

Kitap bagis taleplerini yonetmek.

Alt Detay Siirec | ; ..
Girdileri: Insan kaynaklari, teknoloji
e Basili yayinlar bagisi icin kiitiiphaneye iletilir.
e Basili yayinlar bagis i¢in uygunlugu degerlendirilir. Kabul ilkelerine uygun mu?
e Evet, ise kitap ayiklama, segme islemleri yapilir. Kitap listeleri ¢ikartilir. Tutanak
tutulur.
e Deger komisyonu taginir deger tespiti yapar.
e Olur alma ve tagmir otomasyonuna kaydedilmesi islemi yapilir. Taginir Islem fisi
Alt _ De_tay Siire¢ diizenlenir.
Faaliyetleri: e llgili evrak imzalanarak (tasmnir islem fisi, tasinir deger tespit komisyon tutanagi
ve bagkanlik oluru) Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na teslim edilir.
e Hayir, ise uygun goriilmeme gerekgesi, bagisciya bildirilir
e Bagis kitaplar kataloglama islemleri kataloglama servisine iletilir.
e Bitis.
Alt Detay Siirec <
Ciktilar: Bagis yayin sayist
Alt Detay Siirecinin
Performans Kiitiiphanede bulunan basili yayn sayis1 ve Ogrenci basina diisen basil1 yayin sayisi
Gostergeleri:
AlE D‘e‘t ay  Siirecinin Akademik personel, 6grenciler, idari personel
Miisterisi:
Alt Detay Siirecinin| . . .
Tedarikgisi: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi,

Bagiscilar.

Bagis Kitap Kabulii Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg




Baslangig

!
[ Basili yayinlar bagisi icin kiitliphaneye iletilir. ]

!

Basili yayinlarin
bagis icin
uygunlugu

degerlendirilir.

Evet
Evet, ise kitap ayiklama, segme islemleri yapilir. [

Hayir

Vs

Uygun gorilmeme gerekgesi bagisglya

Kitap listeleri ¢ikartilir. Tutanak tutulur. hildirilir

!

Deger komisyonu tasinir deger tespiti yapar. ]

|

Olur, alma ve tasinir otomasyonuna kaydedilmesi
islemi yapilir. Tasinir islem fisi diizenlenir.

.

r

Ve

\

|
| 2
llgili evrak imzalanarak (tasinir islem fisi, taginir
deger tespit komisyon tutanagi ve baskanlik oluru)
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’'na teslim edilir.

g

Bagis kitaplar kataloglama islemleri i¢in kataloglama
servisine iletilir. is siireci burada takip edilir.

7.9.3 Veri Tabami Abonelik Talep Siireci

Siirec Adu:

Veri Taban1 Abonelik Talep Siireci




Bagh Oldugu Alt Siirec:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon islemleri

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii, Idari

Alt  Detay  Siire¢| I
Sorumlular:: Hizmetler Sube Miidiirligii
é;tgulayglest::y Siireg Kiitiiphaneci, tahakkuk personeli, bilgisayar isletmeni

Alt Detay Siirec Amaci:

Akademik birimlerin veri tabani abonelik taleplerini karsilamak.

Alt Detay Siirec | ..
Girdileri: Insan kaynaklari, teknoloji
e  Veri tabani abonelik talepleri alinmasi i¢in akademik birimlere EBYS iizerinden
yazi yazilir.
e Akademik birimler veri taban1 abonelik taleplerini EBYS iizerinden Kiitiiphaneye
Alt Detay Siirec iletir.
Faaliyetleri: o [llgili firma ile iletisime gegilerek talep edilen veri tabani i¢in deneme erisimi talep
edilir.
e Deneme erisimine agilan veri tabani kiitliphanemizin web sayfasinda duyurulur.
e Deneme erisiminin sonunda, istatistikler incelenir. Kullanim, birim maliyet ve
biitce analizi hazirlanarak rapor olusturulur ve baskanliga sunulur. Karar verilir.
e Evet, ise abonelik islemlerinin baglatilmasi i¢in satin alma birimine iletilir.
e  Hayur, ise abonelik talebinde bulunan akademik birimler bilgilendirilir.
e Bitis.
Alt Detay Siire¢ . .
Ciktilan: Abone olunan veri tabani sayisi/elektronik yayin sayisi
Alt Detay Siirecinin . . . . .. .
Performans Kiitiiphanede bulunan elektronik yaym sayist ve 6grenci basina diisen elektronik yaymn
s . sayi1s1
Gostergeleri:
AlE ]?e‘t ay  Sirecinin Akademik personel, 6grenciler, idari personel
Miisterisi:
Alt .De?a.y Stirecinin | g iitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1,
Tedarikgisi: Veri tabani saglayicilari

Veri Taban1 Abonelik Talep Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg

Baslangic

1

Veri tabani abonelik talepleri alinmasi icin akademik
birimlere EBYS lizerinden yazi yazilir.




!

Akademik birimler veri tabani abonelik taleplerini EBYS
Uzerinden Kitliphaneye iletir.

!

ilgili firma ile iletisime gecilerek talep edilen veri
tabani icin deneme erisimi talep edilir.

!

N
{ Deneme erisimine agilan veri tabani kitiphanemizin

web sayfasinda duyurulur.

1

Deneme erisiminin sonunda, istatistikleri incelenir.
Kullanim, birim maliyet ve biitge analizi hazirlanarak
raoor olusturulur ve baskanlhga sunulur. Karar verilir.

i
Evet l l Havir
Abonelik islemlerinin baslatiimasi icin satin Hayir, ise abonelik talebinde bulunan
alma birimine iletilir. | akademik birimler bilgilendirilir.
1 | |

7.9.4 Materyal iade Alma Siireci

Siirec Adi: Metaryel fade Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireg: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Islemleri

Alt Detay Siire¢ | Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg1, Kullanict Hizmetleri Sube Midirligi
Sorumlular:




Alt Detay Siirec
Uygulayicisi:

Odiing-iade memuru, kiitiiphaneci

Alt Detay Siire¢ Amaci:

Iade edilen kitaplarim islemlerini yapmak.

Alt Detay Siire¢
Girdileri:

Insan kaynaklar1, teknoloji

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri:

Iade edilecek materyaller kullanici tarafindan 6diing-iade servisine getirilir.
Gorevli personel materyalin barkodunu okutur ve materyali sisteme tanitir.
Materyal okuma siiresi i¢inde iade edildi mi?

Evet, ise islem sonlandirilir.

Hayir, kullanictya materyal geciktirme ile ilgili bilgilendirme yapilir. Ceza 6deme
islemlerine yonlendirilir.

Materyal rafa kaldirtlir.

e Bitis.

Alt Detay Siire¢
Ciktilari:

Odiing verilen materyal sayisi/kiitiiphane kullanim sayisi

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Kiitiiphanede bulunan materyallerin kullanim oran1

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi:

Akademik personel, 6grenciler, idari personel

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1




Materyal Iade Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhg

Baslangig

1

iade edilecek materyaller kullanici tarafindan édiing-
iade servisine getirilir.

|

Gorevli personel materyalin barkodunu okutur ve
materyali sisteme tanitir.

l

Materyal
okuma
sUresiicinde
indA AALAL

Evet Hayir

Materyal iade alinir. ] Materyal iade alinir. Kullaniclya materyal

geciktirme ile ilgili bilgilendirme yapilir. Ceza

[ Materyal rafa kaldirihr. J




7.9.5 Ilisik Kesme Siireci

Siire¢ Adz: Ilisik Kesme Siireci

Bagh Oldugu Alf Siireg: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Islemleri

Alt Detay Siire¢ Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, Kullanic1 Hizmetleri Sube Miidiirligii

Sorumlular::

Alt Detay Siire¢ | Kiitiiphaneci

Uygulayicisi:
Mlisik k islemlerini k.
Alt Detay Siirec Amaci: 191K Kesme 1glemierint yapma
Alt Detay Siireg | ; .
Girdileri: Insan kaynaklari, teknoloji
e  Oprenci ilisik kesme talepleri 6grenci otomasyon sistemi tarafindan kiitiiphaneye
iletilir.
e {lisik kesme sorumlusu kullanic1 ad1 ve sifre ile sisteme giris yapar. ilisik kesme
taleplerini sorgular.
e Ilisik kesme talebinde bulunan 6grencinin iizerinde materyal ve gecikme cezasi
Alt Detay Siirec var m1? Kontrolii Kiitiiphane otomasyon sistemi tizerinden yapilir.
Faaliyetleri: e  Evet, ise iligik kesme iglemi ret edilir. Ret sebebi yazilir.
e Hayur, ise ilisigi kesilir.
e Bitis.

Alt Detay Siire¢

Ciktilarr: [lisigi kesilen 6grenci sayisi

Alt Detay Siirecinin
Performans Kiitliphane pasif iiye sayist.
Gostergeleri:

Alt Detay Siirecinin

Miisterisi: Akademik personel, 6grenciler, idari personel

Alt Detay Siirecinin .
Tedarikeisi: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1

Kullanic1 Hizmetleri Sube Miidiirliigii




Ilisik Kesme Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Baslangic

|

Ogrenci ilisik kesme talepleri 6grenci otomasyon
sistemi tarafindan kutiphaneye iletilir.

!

llisik kesme sorumlusu kullanici adi ve sifre ile sisteme
giris yapar. ilisik kesme taleplerini sorgular.

l

Materyal ve gecikme
cezasl var mi?
Kontroli kitiphane
otomasyon sistem

Simantim Al fiaa | Y

Evet I

l Hayir

[ Evet, ise ilisik kesme islemi ret edilir. J Hayir, ise iligigi kesilir.

Acilamava ret sebebi vazilir. 1 I

7.9.6 ISSN/ISBN/ISMN Siireci
Siirec Adi: ISSN/ISBN/ISMN Talep Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:




Kiitiiphane ve Dokiimantasyon islemleri

Alt Detay Siirec
Sorumlular:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi, Kullanict Hizmetleri Sube Miidiirligii

Alt Detay Siirec
Uygulayicisi:

Kiitiiphaneci

Alt Detay Siire¢ Amaci:

ISSN/ISBN/ISMN taleplerini yerine getirmek.

Alt Detay Siirec
Girdileri:

Insan kaynaklar1, teknoloji

Alt Detay Siire¢
Faaliyetleri:

e ISSN/ISBN/ISMN talepleri Rektorliik oluru ile EBYS {izerinden kiitiiphaneye
iletilir.

Tahsis edilmesi istenen yayina ait bibliyografik bilgiler alinir.

E-devlet iizerinden Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1 sistemine giris yapilir.

Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1 web sayfasindaki formlar doldurulur.

Onaya gonderilir.

Evet, ise alinan numara talepte bulunan sorumluya iletilir.

Hayir, ise ret edilme sebebi talepte bulunan sorumluya iletilir.

e Bitis.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar::

ISSN/ISBN/ISMN basvuru sayist

Alt Detay Siirecinin
Performans Gostergeleri:

Universitenin yayin say1si

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi:

Akademik Personel

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1, Kiiltiir ve Turizm Bakanligi




ISSN/ISBN/ISMN Talep Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Baslangic

p
ISSN/ISBN/ISMN talepleri Rektorliik oluru ile
EBYS Uzerinden kitiphaneye iletilir.
4 1 N\
Tahsis edilmesi istenen yayina ait bibliyografik
L bilgiler alinir. )

E-devlet lzerinden Kiiltlr ve Turizm Bakanligi
sistemine giris yapilir.

l

Kultiir ve Turizm Bakanhgl web sayfasindaki
formlar doldurulur.

l

Onaya Gonderilir.
Onay islem
Sonucu:

l

Evet l Hay1r

Hayir, ise ret edilme sebebi
talepte bulunan sorumluya
iletilir.

Evet, ise alinan numara talepte
bulunan sorumluya iletilir

|

7.9.7 Kiitiiphaneler Aras1 Odiing Alma Verme (KAO) Siireci

Siirec Adu: Kiitiiphaneler Arasi Odiin¢ Alma-Verme(KAO) Siireci




Bagh Oldugu Alt Siirec:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon islemleri

Alt Detay Siirec

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, Kullanic1 Hizmetleri Sube Miidiirligii

Sorumlulari:

Alt Detay Siire¢ | Kiitiiphaneci

Uygulayicisi:

Alt Detay Siirec Amaci: Kiitiiphaneler Arasi Odiing Alma-Verme(KAQO) Taleplerini yapmak.

Alt Detay Siire¢
Girdileri:

Insan kaynaklar1, teknoloji

Alt Detay Siire¢
Faaliyetleri:

e Yalnizca Akademik personelin faydalandigi is siirecinde akademik personel
kiitiiphane iiye hesabindan KAO formunu doldurarak kiitiiphane otomasyonuna
iletir.

e Sorumlu personel istenilen kitap bilgilerini kiitliphaneler arasi 6diing iade
sistemine (KITS) girerek, ilgili kiitiphaneye iletir.

e Talep Karsilana bilinir mi?

e Evet, ise kitap talepte bulunan kiitiiphaneye ulastirilmak iizere kargoya verilir.

e Kitap, kargodan teslim alindiktan sonra talepte bulunan personelle iletigime
gecilir. Kargo iicreti tahsil edilir. Kitap kullaniciya teslim edilir. Odiing siiresi
belirtilir.

e Sistemde belirtilen 6diing siiresi bitiminden &nce kitap teslim almur. [lgili
kiitiiphaneye iade edilmek iizere kargoya verilir.

e Hayur, ise talepte bulunan akademik personele bilgi verilir.

e Bitis.

Alt Detay Siire¢
Ciktilari:

Kiitiiphaneler aras1 6diing alma-verme (KAO) kitap sayis1

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Verilen 6diing kitap sayisi

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi:

Akademik Personel

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, Diger Universite Kiitiiphaneleri, KITS

Kiitiiphaneler Aras1 Odiin¢ Alma-Verme(KAQO) Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg




Baslangig

Yalnizca Akademik personelin faydalandigi is
sirecinde akademik personel kitliphane tye
hesabindan KAO formunu doldurarak kiitiiphane

S B )
|
Sorumlu personel istenilen kitap bilgilerinin
kiitiiphaneler arasi 6diing iade sistemine (KITS)
girerek, ilgili kitiphaneve iletilir.

\

1 J
Talep
Karsilana
bilinir mi?
Evet l l Hayir
( . .
Evet, ise kitap talepte bulunan kiitiiphaneye Hayir, ise talepte bulunan akademik
nlactirilmak izere l(:lran\/n verilir personele bilgi verilir.
hd

personelle iletisime gegilir. Kargo licreti tahsil edilir.

Kitan killaniciva teclim edilir Odiine ciiraci helirtilir

-
Kitap, kargo teslim alindiktan sonra talepte bulunan }

\-

l

Sistemde belirtilen 6diing siiresi bitiminden dnce kitap
teslim alinir. ilgili kiitiphaneye iade edilmek tizere

karoava verilir.

s

-




7.9.8 Tiirkiye Belge Saglama ve Odiin¢ Verme Sistemi (TUBESS) Siireci

Siirec Adu:

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Tiirkiye Belge Saglama ve Odiin¢ Verme Sistemi (TUBESS) Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Islemleri

Alt Detay Siire¢

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi, Kullanict Hizmetleri Sube Miidiirligii

Sorumlular:

Alt Detay Siirec Kiitiiphaneci

Uygulayicisi:

Alt Detay Siirec Amac: Akademik personelin tez taleplerini kargilamak.

Alt Detay Siire¢
Girdileri:

Insan kaynaklar1, teknoloji

Alt Detay Siire¢
Faaliyetleri:

e Yalnizca Akademik personelin faydalandigi is siirecinde akademik personel
kiitiphane web sayfasinda TUBBESS islemleri altinda yer alan tez isteme
formunu doldurarak tubess@alprslan.edu.tr mail atar.

e  Sorumlu personel TUBBESS sistemine giris yaparak istenilen tez bilgilerini belge
saglama sistemine girerek. Onaya gonderir.

e Talep karsilana bilinir mi?

e Evet, ise tezin elektronik baglantisi olusturulur ve tez print edilir.

e Tezin talep eden kullanici bilgilendirilir. Tez iicreti alindiktan sonra kullaniciya

teslim edilir.
e Hayur, ise talepte bulunan akademik personel bilgi verilir.
e Bitis.

Alt Detay Siire¢
Ciktilarn:

TUBESS belge saglama sayisi

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Kullanict hizmetleri, memnuniyet oranlart

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi:

Akademik Personel

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi, TUBESS, belge saglama sistemi



mailto:tubess@alprslan.edu.tr

Tiirkiye Belge Saglama ve Odiin¢ Verme Sistemi (TUBESS) Siireci Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Baslangic

!

Yalnizca Akademik personelin faydalandigi is stirecinde akademik
personel kiitiiphane web sayfasinda TUBBESS islemleri altinda yer alan
tez isteme formunu doldurarak tubess@alprslan.edu.tr mail atar.

Sorumlu personel TUBBESS sistemine giris
yaparak istenilen tez bilgilerini belge saglama

cicteamineo oiraralt Anava ocAndaorir

Talep
Karsilana bilir
mi?

l l

Evet Hayir

Evet, ise tezin elektronik baglantisi olusturulur Hayir, ise talepte bulunan akademik
persgnele bilgi verilir.

ve tez nrinf edilir

1 2

Tezi talep eden kullanici bilgilendirilir. Tez Gcreti
alindiktan sonra kullaniciya teslim edilir.



mailto:tubess@alprslan.edu.tr

7.9.9 Basihi ve Elektronik Kitaplar1 Kataloglama ve Simiflandirma Siireci

Siirec Adi: Basih Yayinlar1 Kataloglama ve Siniflandirma Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: | Kiitiiphane ve Dokiimantasyon islemleri

Alt Detay Siire¢ Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, Teknik Hizmetler Sube Miidiirligii

Sorumlular::

Alt Detay Siireg Kiitliphaneci, memur

Uygulayicisi:

Alt Detay Siire¢ Amact: Basili Yayinlar1 Kataloglama islemini yapmak.
Alt Detay Siireg | .

Girdileri: Insan kaynaklari, teknoloji

e  Basili kitaplar kataloglama servisine alinir

e Kiitiiphaneci kiitiiphane otomasyon sistemine giris yaparak kataloglama ekranina
gider.

e Kataloglama ekraninda yeni kayit islemi agilarak basili kitabin demirbas,
smiflama numarasi, yazari, eser adi, ISBN numarasi ve diger alanlar1 doldurarak
kay1t etme islemi yapilir.

Alt Detay Siire¢ e Kitaba Mus Alparslan Universitesi kayit kasesi vurularak kitabin demirbas ve
Faaliyetleri: smiflama numarasi yazilir.

e Kayit ekraninda kitabin demirbag siniflama numaras bilgilerini igeren etiket print
edilerek kitabin sirt kismina yapistirilir.

e Kitap giivenlik etiket islemleri i¢in etiket servisine gonderilir.

o Kitap sirt etiket, giivenlik etiket bilgileri kontrol edilir. Bilgiler dogru mu?

e Evet, ise Kitap kiitiiphane giivenlik otomasyon sistemine kayit edilerek giivenlik
etiket islemleri yapilir.

o Kitap okuyucularin hizmetine sunulmak tizere rafa birakilir.

e  Hayir, ise kitap bilgilerinin diizeltilmesi i¢in kataloglama servisine geri gonderilir.

e Bitis.

Alt Detay Siire¢
Ciktilari:

Alt Detay Siirecinin
Performans Ogrenci basina diisen basili kitap sayist
Gostergeleri:

Katalogu yapilan kitap sayisi

Alt Detay Siirecinin

Miisterisi: Akademik personel, 6grenci




Basilh Yayinlan Kataloglama ve Simiflandirma Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Baslangic

!

[ Basili kitaplar kataloglama servisine alinir. ]
!

Katlphaneci kitliphane otomasyon
sistemine giris yaparak kataloglama ekranina

|

Kataloglama ekraninda yeni kayit islemi acilarak basili kitabin demirbas, siniflama
numarasi, yazari, eser adi, ISBN numarasi ve diger alanlari doldurarak kayit etme

iclamivanihir

l

Kitaba Mus Alparslan Universitesi kayit kasesi vurularak kitabin demirbas ve siniflama
numarasi yazilir.

Kayit ekraninda kitabin sirt etiket bilgileri print edilerek kitabin sirt
kismina yapistirilir.




Kitap glvenlik etiket islemleri igin etiket servisine
gonderilir.

Kitap sirt etiket,
glvenlik etiket bilgileri
dogrumu? Kontrol
edilir _siivenlik

| >~

Evet Hayir

Vs

Kitap kiitiiphane glvenlik otomasyon sistemine

X kavit edilerek glivenlik etiket islemleri vapilir. Kitap bilgilerinin dizeltilmesi igin

kataloglama servisine geri gonderilir.

l

Kitap okuyucularin hizmetine sunulmak tzere
rafa birakilir.




7.9.10  Materyal Odiin¢ Verme Siireci

Siire¢ Adu:

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Materyal Odiing Verme Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Islemleri

Alt Detay Siirec
Sorumlular:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi, Kullanict Hizmetleri Sube Miidiirligii

Alt Detay Siirec
Uygulayicisi:

Kiitiiphaneci, memur

Alt Detay Siirec Amaci:

Materyal 6diing verme iglemlerini yapmak.

Alt Detay Siirec
Girdileri:

Insan kaynaklar1, teknoloji

Alt Detay Siire¢
Faaliyetleri:

Yalnizca Mus Alparslan Universitesi mensuplarinin kullandig: is siirecidir.

Mus Alparslan Universitesi mensubu olmayanlar materyal ddiing almazlar.

Kullanici 6diing almak istedigi materyal ile birlikte Odiing-lade Servisine gelir.

Akademik, Ogrenci, Personel, kimlik kartlarimi ibraz ederek T.C. kimlik

numaralarini gorevli personel sdylerler.

e Uye kayzt bilgileri sorgulanan iiye materyal alabilir mi?

e Evet ise gorevli personel iiye kayit erkaninda, kitaplar1 6diing kitine birakir ve
kitaplari iiye ilizerine kayit eder.

e Hayir, ise neden materyal 6diing almaz bilgisi verilir.

e Bitis.

Alt Detay Siire¢
Ciktilari:

Odiing verilen kitap say1si

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Kiitiiphane kullanim sayis1

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi:

Akademik personel, 6grenciler, idari personel

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1




Materyal Odiin¢ Verme Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg

Baslangic
1 !
Yalnizca Mus Alparslan Universitesi Mus Alparslan Universitesi mensubu
Mensuplarinin, akademik, 6grenci, idari olmayanlara 6dling materyal verilmez.
personelin 6diinc materval alabildigi siirectir. Kuttphane kullanimlari izine tabidir.
]
p
Kullanici 6diing almak istedigi materyal ile
birlikte Odiin¢-iade Servisine gelir.
\
| |
p

Akademik, Ogrenci, idari Personel kimlik kartlarini ibraz ederek
L T.C. kimlik numaralarini gérevli personele sovlerler.

Uye materyal
Odiing alabilir
mi?

Evet l l

Hayir

Gorevli personel Uye kayit ekraninda, kitaplar 6diing Neden materyal 6diing verilemez bilgisi
kitine birakir ve kitaplari Giye tGzerine kayit yaptiktan verilir.
sonra kitanlari iiveve verir.

7.9.11  Materyal Siire Uzatma Siireci

Siire¢ Adi: Materyal Siire Uzatma Islemleri




Bagh Oldugu Alt Siirec:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon islemleri

Alt Detay Siirec

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, Kullanict Hizmetleri Sube Miidiirligii

Sorumlular::

Alt Detay Siire¢ Odiing-lade Gorevlisi

Uygulayicisi:

Alt Detay Siirec Amaci: Materyal sire uzatma islemlerini yapmak

Alt Detay Siire¢
Girdileri:

Insan kaynaklar1, teknoloji

Alt Detay Siire¢
Faaliyetleri:

e  Siire uzatma iglemleri

e (diing-lade Servisinden siire uzatma

e Kiitliphane liye hesabindan oturum acgarak siire uzatma.

e  Siiresi gegen materyalde siire uzatma islemi yapilamaz. Materyal iade edilmelidir.
Gecikme ile ilgili cezai islemler uygulanir.

e Uye 6diing-iade servisinde gorevli personelden siire uzatma talep eder.

e Gorevli personel iiye ekraninda T.C. kimlik numarasi sorgular talep edilen
materyalin sliresi uygunsa uzatir. Degilse bilgi verilir. Not. Uzatma siiresi okuma
stiresinin son iki giinii aktif olur.

e Kiitiiphanenin web sayfasina kiitliphane {iye hesabina kullanici adi ve sifresi ile
giris yapar.

e Uzerimdekiler sekmesine giderek durumu uzatmaya miisait olan materyallerin
stiresin uzatir. Uzatma siiresi okuma siiresinin son iki giinii aktif olur.

e Bitis.

Alt Detay Siire¢
Ciktilarn:

Kiitiiphane Faaliyetleri

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Memnuniyet Orani

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi:

Akademik personel, 6grenciler, idari personel

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig:




Materyal Siiresi Uzatma Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Baslangig
[ Slre uzatma sureci ]
l l ]
Odiinc-iade Servisinden siire Kitiiphane Uye Siiresi gecen materyalde siire
uzatma hesabindan oturum uzatma islemi yapilamaz.
“ acarak sire uzatma. Materyal iade edilmelidir.
3 . — Jl Gecikme ile ilgili cezai
Uye o6diing-iade servisinde iclamlar ivenilanir )
gorevli personelden sire Kutuphanenin web
uzatma talep eder. sayfasina kiitiiphane tye
T hesabina kullanici adi ve

/ \ cifraci ila oiric vanar
Gorevli personel liye | ]

ekraninda T.C. kimlik
numarasi ile sorgular talep
edilen materyalin slresi
uygunsa uzatir. Degilse bilgi
verilir. Not. Uzatma siiresi

\ okuma suiresinin son iki /

Uzerimdekiler sekmesine giderek
durumu uzatmaya miusait olan
materyallerin sliresini uzatir.
Uzatma slresi okuma siresinin

PR PP N L DY S S PR




7.9.12  Kiitiiphane Uyelik Siireci

Siire¢ Adu: Kiitiiphane Uyelik Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireg: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Islemleri

Alt Detay Siire¢ | Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1, Teknik Hizmetler Sube Mudirligii

Sorumlulari:
Alt Detay Siirec Kiitiiphaneci
Uygulayicisi:
Alt Detay Siire¢ Amaci: Uye islemlerini yapmak.
élltr d”er;_)etay Siire Insan kaynaklar1, teknoloji
e Bireysel bagvuru, iiye olma talebi ile kiitiiphaneye bagvuru yapilir.
e Universitemiz mensubu mu?
e Evet, ise iniversite mensubu Akademik, (")grenci, Idari personel kimliklerini
gorevli personel ibraz eder.
e  Gorevli personel kiitiiphane iiye kayit otomasyon sistemine iiye bilgilerini girerek
kayit islemini yapar.
Alt Detay Siireg e Uyeye ddiing-iade islemleri ve kiitiiphane kurallar1 hakkinda bilgi verilir.
Faaliyetleri: e Hayuir, ise neden liye kaydinin yapilamayacagi bilgisi verilir.
e Universitemize yeni kayit olan birinci sinif ve hazirlik smifi grencilerinin toplu
kayit iglemi.

e Ogrenci Isleri Daire Baskanligindan yeni kayit olan dgrencilerin listesi elektronik-
eposta ile talep edilir.
e Alinan listeler daire baskaninin onaymdan sonra yordam otomasyon sistemine

aktarilir.
e  Aktarilan listeler kiitiiphane otomasyon sisteminden kontrol edilir.
e Bitis.

Alt Detay Siire¢
Ciktilari:

Alt Detay Siirecinin
Performans Kiitiiphane kullanim sayis1
Gostergeleri:

Kiitiiphane iiye sayist

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi:

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1

Akademik personel, 6grenciler, idari personel




Kiitiiphane Uyelik Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhg

Baslangic
] !
.o \
Bireysel basvuru, Uye olma talebi ile Universitemize yeni kayit olan birinci sinif ve
kiitiinhaneve hasviirt vanihr. hazirlik sinifi 6grencilerinin toplu kayit islemi.
+ J

\
Alinan listeler daire baskanin onayindan sonra yordam

otomasyon sistemine aktarilir,

J
N
Evetl l Hayir Alinan listeler daire baskanin onayindan
sonra yordam otomasyon sistemine
- J
Evet, ise (Universite mensubu
Akademik, Ogrenci, idari personel Hayir, ise neden Uye kaydinin
kimliklerini gorevli personele ibraz yapilamayacag bilgisi verilir.
AdAr Uve kavdi vapilmaz.
( . e
Gorevli personel kiitiphane lye kayit Aktarilan listeler kitliphane otomasyon
otomasyon sistemine Uye bilgilerini sisteminden kontrol edilir.

girerek kavit islemini vanar.

]

Uyeye 6diing-iade islemleri ve
kitiphane kurallari hakkinda bilgi

varilir I

-

s

7.9.13  Oryantasyon Talep Siireci

Siirec Adi: Kiitiiphane Kullanimi Oryantasyon Talep Siireci




Bagh Oldugu Alt Siirec:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon islemleri

Alt Detay Siirec
Sorumlulari:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi, Kullanict Hizmetleri Sube Miidiirligii

Alt Detay Siireg
Uygulayicisi:

Kiitiiphaneci

Alt Detay Siirec Amaci:

Oryantasyon egitimi vermek.

Alt Detay Siirec
Girdileri:

Insan kaynaklar1, teknoloji

Alt Detay Siire¢
Faaliyetleri:

e Bireysel taleplerde, kullanicilar almak istedikleri oryantasyon i¢in sozlii ve yazili
olarak, kiitiiphaneye bagvururlar.

e Kiitiiphane yonetimine gelen oryantasyon talepleri degerlendirilerek planlama
yapilir. Tarih, saat ve yer belirlenir. Personel gérevlendirilir.

e  Gorevli personel uygulamali olarak oryantasyon egitimini verir.

e Her yil yeni kayit yaptiran 6grencilerimize kiitiiphane oryantasyon egitimi topluca
verilir.

e Akademik birimlere yazi yazilir. Talep almir. Oryantasyon igin tarih ve saat
belirtilmesi istenir.

e Belirlenen tarih ve saatte gorevli personel kiitiiphanede uygulamali egitim verir.

e Bitis.

Alt Detay Siire¢
Ciktilari:

Kiitiiphane oryantasyon kullanici sayist

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Memnuniyet orant

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi:

Akademik personel, 6grenciler, idari personel

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1




Kiitiiphane Kullanimi1 Oryantasyon Talep Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Baslangic
! |

Bireysel taleplerde, kullanicilar almak
istedikleri Oryantasyon icgin sozlii ve

vazili olarak kiitiinhaneve haswvirurlar.

1

f

\-

Her yil yeni kayit yaptiran 6grencilerimize
kiitiphane Oryantasyon egitimi topluca

viAarviliv
B

i 8

s

Akademik birimlere yazi yazilir. Talep alinir.
Oryantasyon icin tarih ve saat belirtilmesi

ictanir

1

Ve

\
Kitlphane yonetimine gelen
Oryantasyon talepleri degerlendirilerek
planlama yapilir. Tarih, saat ve yer
halirlonir Dnrcnnfl oArovlandirilir /
1
~N
Gorevli personel belirlenen tarih, saat
ve yerde uygulamali olarak
Nimimanmdacmiinin AXxFiRATAL VviAKIe )
J
.o \
Uyeye 6diing-iade islemleri ve
kittphane kurallari hakkinda bilgi
veyilir. )

Belirlenen tarih ve saatte gorevli personel
kiitiiphanede uygulamali egitim verir.

Bitis




7.9.14  Intihal Kullanict Hesabi Olusturma Siireci

Siire¢ Adu:

intihal Veri Tabanlar1 Kullanic1 Hesaplari Olusturma Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Islemleri

Alt Detay Siire¢

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, Kullanic1 Hizmetleri Sube Miidiirligii

Sorumlulari:

Alt Detay Siirec Kiitiiphaneci

Uygulayicisi:

Alt Detay Siire¢ Amaci: Intihal kullanic1 hesab1 olusturmak.

Alt Detay Siirec
Girdileri:

Insan kaynaklar1, teknoloji

Alt Detay Siire¢
Faaliyetleri:

e Kullanicilar intihal veri tabani kullanim taleplerini intihal@alparslan.edu.tr
adresine e-posta atarak bildirirler.

e Gorevli personel talep edilen intihal veri tabani sayfasindan oturum acarak,
kullanicinin kaydini olugturur.

e Kayit isleminden sonra kullanicinin @alparlsan.edu.tr adresine iyeligini
tamamlamasi i¢in link gonderilir.

e Kullanici e-postasina gelen linki tiklayarak sifresini olusturur.

e  Olusturdugu sifresi ve...@alparslan.edu.tr e-postast ile ilgili intihal veri tabani
sayfasindan oturumunu agarak veri tabanini kullanir.

e Bitis.

Alt Detay Siire¢
Ciktilari:

Kullanici hizmetleri

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Memnuniyet orani

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi:

Akademik personel, 6grenciler, idari personel

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1



mailto:intihal@alparslan.edu.tr

Intihal Veri Tabanlar1 Kullamc1 Hesaplar1 Olusturma Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Baslangic

~N
Kullanicilar intihal veri tabani kullanim
taleplerini intihal@alparslan.edu.tr
adresine e-posta atarak bildirirler.
[]
~
Gorevli personel talep edilen intihal veri
tabani sayfasindan oturum agarak,
kullanicinin kavdini olusturur. )
1
N
Kayit isleminden sonra kullanicinin
@alparlsan.edu.tr adresine Uyeligini
tamamlamac iPiJ'I linls sANnAdarilir )
N
Kullanici...@alparslan.edu.tr adresine
gelen linki tiklayarak sifresini
n|||c1!|r||r )

Olusturdugu sifresi ve...@alparslan.edu.tr
e-postasi ile ilgili intihal veri tabani
sayfasindan oturumunu agarak veri

talhmmas Loilla e

|



mailto:intihal@alparslan.edu.tr

7.9.15  Web Sitesi Duyuru/Haber Siireci

Siirec Adu:

Web Sitesi Haber/Duyuru Siireci Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon islemleri

Alt Detay Siirec

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, Kullanici Hizmetleri Sube Midiirligii

Sorumlular::
Alt Detay Siirec Kiitiiphaneci
Uygulayicisi:
Haber ve duyuru iglemlerini yapmak.
Alt Detay Siire¢ Amaci:

Alt Detay Siire¢
Girdileri:

Insan kaynaklari, teknoloji

Alt Detay Siire¢
Faaliyetleri:

e  Web sitesi sorumlusu haber ve duyuru talebi alir.

e Haber ve duyuru talebi Daire Baskaninin onayma sunulur. Uygun mu?

e Evet, ise sorumlu personel web sitesine giris yaparak haberin bagligini, metnini
var ise resmini ilgili alanlara ekler kayit eder ve yayinlar.

e Haber ve Duyuru talebinde bulunan birime/paydaslara haber verilir.

e Hayir, ise nedeni ile ilgili birime/paydasa bilgilendirme yapilir.

e Bitis.

Alt Detay Siire¢
Ciktilari:

Web sitesi islemleri

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Web sitesi ziyaret orani

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi:

Akademik personel, 6grenciler, idari personel

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig:




Web Sitesi Haber/Duyuru Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhg

Baslangig

!

Web sitesi sorumlusu haber ve duyuru
talebini alir.

Ve

\§

Ve

1

Haber ve duyuru talebi Daire Baskaninin
onayina sunulur.

|
Evet l ' l Hayir

Evet, ise sorumlu personel web sitesine
giris yaparak haberin bashgini, metnini
var ise resmini ilgili alanlara ekler, kayit

eder ve vavinlar.

Hayir, ise nedeni ile ilgili
birime/paydasa bilgilendirme yapilir.




7.9.16  Gecikmeye Giren Materyal islemler Siireci

Siire¢ Adi: Gecikmeye Giren Materyal islemler Siireci

Bagh Oldugu Al Siirec: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Islemleri

Al Detay Siireg Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, Kullanic1 Hizmetleri Sube Miidiirligii

Sorumlular:
Al Detay Siireg Kiitiiphaneci, Memur
Uygulayicisi:
Geciken materyallerin cezai islemlerini yapmak.
Alt Detay Siire¢ Amaci:
Alt Detay Siirec¢ | - .
Girdileri: Insan kaynaklari, teknoloji
Alt Detay Siire¢ e  Materyal geciktirme" cezast olan iiye kiitiiphane.}./e ba.sw.lrur.. Kimligini ibraz eder.
Faaliyetleri: e  Sorumlu personel kiitiiphane otomasyonundan {iye bilgilerini sorgular.

e Uye bilgilerini ve materyal bilgilerini kontrol eder.

e  Materyaller iade edilmis mi?

e Evet, ise RFD otomasyon sisteminden iiye bilgilerini sorgular, ceza miktarini
iiyenin kurum kimlik kart1 bakiyesinden diiser.

e Hayir, ise materyalleri iade edildikten sonra iglem yapilacag bilgisi verilir.

e Bitis.

Alt Detay Siire¢
Ciktilari:

Alt Detay Siirecinin
Performans Web sitesi ziyaret orani
Gostergeleri:

Web sitesi igslemleri

Alt Detay Siirecinin

Miisterisi: Akademik personel, 6grenciler, idari personel

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig:




Gecikmeye Giren Materyal Islemler Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Baslangig

~N
Materyal geciktirme cezasi olan lye kitUphaneye
basvurur. Kimligini ibraz eder.
J
|
N
Sorumlu personel kiitliphane otomasyonundan
Uye bilgilerini sorgular.
J
| |
Uye bilgilerini ve materyal bilgilerini kontrol
eder.

l

Materyal
iade edilmis
mi?

l Hayir

Evet l

Hayir, ise materyalleri iade edildikten

Evet, ise RFD otomasyon sisteminden lye
sonra islem yapilacagi bilgisi verilir.

bilgilerini sorgular, ceza miktarini tiyenin

kurum kimlik karti bakiyesinden dser.




7.9.17  Kitap Saymm Siireci

Siire¢ Adi: ‘ Kitap Sayim Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: | Kiitiiphane ve Dokiimantasyon islemleri
Alt Detay Siire¢

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, Teknik Hizmetler Sube Midiirliiga

Sorumlular::

Alt Detay Siireg Kiitiiphaneci, Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi
Uygulayicisi:

Alt Detay Siire¢ Amact: Kitap sayim islemlerini yapmak.

Alt Detay Siirec | ..

Girdileri: Insan kaynaklari, teknoloji

e Kayip ve yipranmis kitaplar1 tespit etmek, mevcut koleksiyonun saglamasini
yapmak amaciyla sayim iglemleri sayim komisyonu tarafindan yapilir.

e LIBREF Raporla Sistemi acilir. Sayimlar yeni sayim (+)simgesi tiklanir.

e Agcilan Sayim Kaydi ekraninda Sayim Adi: yazilir. Birim: Mus Alparslan
Universitesi Kiitiiphanesi Secilir. Konum: alanma koleksiyon adi segilir.
Aciklama: alan1 doldurulur. Sayim Tarihi Secilir tamam butonu tiklanir.

e Sol pencerede olusturulan sayimin adi tiklanir. Alt tarafta yer alan materyalleri
goster butonu tiklanir. Acilir pencerede istte durumu giincelle sekmesi
tiklanir. Durumun giincellemesinden sonra,

e Saymm el terminali kablolu baglanti ile kurumun agina takilir. El terminalin
ekraninda olusturulan sayim yapilacak koleksiyonun adi segilerek uzak veri
yapilir.

e El terminali ile sayimi segilen koleksiyona gidilerek cihazin 6n yiizii kitaplara
gelecek sekilde sayim iglemine baglanir.

e Her 5000 adet sayimda el terminali tekrar kablolu baglanti ile kurumun agina
baglanarak uzak veri yapilir.

e Tiim koleksiyon el terminali ile bu sekilde sayilir.

e El terminalinin bulamadig1 Materyaller

e Cihaz saymm islemlerinde bulunmadi bilgisi olusan materyaller listeleri
LIBREF raporlama sisteminden alimir.

o Listelerdeki materyaller raflarda tek tek kontrol edilir.

e Bulunan kitaplar listede bulundu diye diizeltilir.

e Bulunan kitaplar etiket odasina gonderilir. El terminalinin neden okumadig1
kontrol edilir. Eslestirilememis, yanlis eslestirilmis, miikerrer eslestirilmis,
giincel olmayan katalog bilgisi, yipranmis giivenlik etiket durumu kontrol
edilir. Gerekli diizeltmeler yapilir.

e  Bulunamayan kitaplarin durumu listede bulunamadi olarak kalir.

e Durumu bulunamad: olarak kesinlesen sayim listeleri tutanak tutulur ve
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisine verilir.

o I siirecinin devami taginir islemlerinde takip edilir.

e Bitis.

Alt Detay Siire¢
Faaliyetleri:

Alt Detay Siirec
Ciktilari:

Alt Detay Siirecinin
Performans Ogrenci basina diisen basili kitap sayis
Gostergeleri:

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi:

Kiitiiphanede kayip, yipranmis kitap sayisi

Akademik personel, 6grenciler, idari personel

Alt Detay Siirecinin

Tedarikeisi: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

KAMREF Giivenlik Sistemi

Sayim Islemleri Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg




Baslangic

Kayip ve yipranmis kitaplari tespit etmek, mevcut
koleksiyonun saglamasini yapmak amaciyla sayim

iclamlari cavim leamicvunnit tarafindan vanilir

|

LIBREF Raporla Sistemi acilir. Sayimlar yeni sayim
(+)simgesi tiklanir.

!

Acilan Sayim Kaydi ekraninda Sayim Adi: yazilir.
Birim: Mus Alparslan Universitesi Kiitiiphanesi
Segilir. Konum: alanina koleksiyon adi segilir.
Aciklama: alani doldurulur. Sayim Tarihi Segilir

l

Sol pencerede olusturulan sayimin adi tiklanir.
Alt tarafta yer alan materyalleri géster butonu
tiklanir. Agilir pencerede Ustte durumu
glincelle sekmesi tiklanir. Durumun

l 1
¥

~N

J

~

Sayim el terminali kablolu baglanti ile kurumun
agina takilir. El terminalinin ekraninda

olusturulan sayim yapilacak koleksiyonun adi
secilerek uzak veri vanilir.

El terminali ile sayimi secilen koleksiyona gidilerek
cihazin 6n ylzl kitaplara gelecek sekilde sayim
islemine baglanir.

Sayim islemleri Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhg




!

~
{ Her 5000 adet sayimda el terminali tekrar

kablolu baglanti ile kurumun agina baglanarak

uzak veri yapilir.
yap )

l

Tim koleksiyon el terminali ile bu sekilde sayilr.

~

|

El terminali sayim isleminin sonunda durumu
bulunmadi olan matervaller

|

{ Cihaz sayim islemlerinde bulunmadi bilgisi

olusan materyaller listeleri LIBREF raporlama

cicteminden alinir

Listelerdeki materyaller raflarda tek tek kontrol
edilir.

l

Bulunan kitaplar listede bulundu diye ]

dizeltilir.

Sayim Islemleri Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhg




l

Bulunan kitaplar etiket odasina génderilir. El
terminalinin neden okumadigi kontrol edilir.
Eslestirilememis, yanlis eslestirilmis, mikerrer
eslestirilmis, glincel olmayan katalog bilgisi,
yipranmis guvenlik etiket durumu kontrol edilir.

)
l

Bulunamayan kitaplarin durumu listede
bulunamadi olarak kalr.

l

Durumu bulunamadi olarak kesinlesen sayim
listelerine tutanak tutulur ve Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisine verilir.

|

Is stirecinin devami tasinir islemlerinde takip
edilir.

/




8 YONETSEL SURECLER

Siire¢ Adi: YONETSEL SURECLER

Ana Siire¢ _

Sorumlular:: Senato Adina Rektor, Ilgili Rektor Yrd., Kalite Komisyonu, Kalite Koordinatorliigii
Ana Siire¢

Uygulayicilar:: Kalite Koordinatorliigii, flgili Akademik ve Idari Birimler

Ana Siirecin
Kapsami ve Amaci:

Universitemizin Kalite Politikas1 “Toplam kalite yonetimi ve yiiksekdgretim kalite
giivencesi ¢ercevesinde siirekli iyilestirme ve yenilik¢i yaklasimlart benimseyen, ulusal
ve uluslararasi kalite yonetim standartlarini saglayan, paydas memnuniyetini 6nceleyen
bir kurum olmaktir” olarak belirlenmistir. Bu kapsamda Mus Alparslan Universitesi
Kalite Giivence Sistemini, temel kurumsal degerlerini yansitan misyonumuz ve stratejik
planimizdaki amaglar temelinde Avrupa Universiteler Birligi ve YOK Kalite Kurulu
kalite standartlari iizerine kurarak yénetmektir.

Ana Siire¢ Girdileri:

Stratejik Planlar, Faaliyet Raporlari, Memnuniyet Anketleri, Paydas Geri Bildirimleri, I¢
ve Dis Degerlendirme Raporlar, Sikayet, Oneri, Istek ve Memnuniyetin Takip Edildigi
Geri Bildirim Sistemi,

Alt Siirecler:

1. Kalite Yonetimi Alt Siireci
2. Diger Siireclerle ilgili calismalar devam etmektedir.

Ana Siire¢ Ciktilar::

Stratejik Planlar, Siire¢ Yonetimi El Kitabi, Faaliyet Raporlari, Anket Degerlendirme
Sonuglar, Yillik Is Planlari, i¢ Degerlendirme Raporlar1, Akreditasyon Raporlari,
Kurumsal Dis Degerlendirme Raporlari, YOK Universite [zleme ve Degerlendirme
Raporu, YOKAK KIDR Raporu

Ana Siire¢
Performans
Gostergeleri:

Hazirlanan/Revize Edilen Rapor (Siire¢ Yonetimi El Kitab1, Oz Degerlendirme Raporu,
YOK Universite izleme ve Degerlendirme Raporu, YOKAK KiDR Raporu Vb.) Sayisi
Anket Analiz Sayist

Kalite Siiregleri ile Ilgili Alinan Egitim Sayis1

Kalite Kiiltiiriinii Yayginlastirma Amaciyla ilgili Y1lda Kurumunuzca Diizenlenen
Faaliyet (Toplanti, Calistay vb.) Sayisi

Kurumun I¢ Paydaslar ile Kalite Siirecleri Kapsaminda Gergeklestirdigi Y1llik
Geribildirim ve Degerlendirme Toplantilarinin Sayisi

Kurumun Dig Paydaglari ile Kalite Siirecleri Kapsaminda Gergeklestirdigi Yillik
Geribildirim ve Degerlendirme Toplantilarinin Sayisi

Akademik Personel Memnuniyeti (% Olarak)

Idari Personel Memnuniyet Oran1 (% Olarak)

Ogrencinin Genel Memnuniyeti (% Olarak)

Ana Siirecin
Miisterisi:

Akademik ve Idari Birimler, Tiim Paydaslar

Ana Siirecin
Tedarikgisi:

Siire¢ Sorumlular1 ve Uygulayicilari, Kalite Koordinatorligi




8.1 Kalite Yonetimi Alt Siireci

Siirec Adu:

Kalite Yonetimi Alt Siireci

Ust Siireci

Yonetsel Siiregler

Alt Siire¢ Sorumlulari:

Senato Adia Rektor, Ilgili Rektor Yrd., Kalite Komisyonu, Kalite Koordinatorliigii

Alt Siireg
Uygulayicilari:

Kalite Koordinatorliigii, flgili Akademik ve Idari Birimler

Alt Siirecin Kapsami ve
Amacr:

Universitemizin Kalite Politikas1 “Toplam kalite yonetimi ve yiiksekogretim kalite
giivencesi ¢ercevesinde siirekli iyilestirme ve yenilik¢i yaklasimlar: benimseyen, ulusal
ve uluslararasi kalite yonetim standartlarini saglayan, paydas memnuniyetini 6nceleyen
bir kurum olmaktir” olarak belirlenmistir. Bu kapsamda Mus Alparslan Universitesi
Kalite Giivence Sistemini, temel kurumsal degerlerini yansitan misyonumuz ve stratejik
planimizdaki amaglar temelinde Avrupa Universiteler Birligi ve YOK Kalite Kurulu
kalite standartlari {izerine kurarak yonetmektir.

Alt Siire¢ Girdileri:

Stratejik Planlar, Faaliyet Raporlari, Memnuniyet Anketleri, Paydas Geri Bildirimleri, I¢
ve Dis Degerlendirme Raporlari, Sikayet, Oneri, Istek ve Memnuniyetin Takip Edildigi
Geri Bildirim Sistemi,

Alt Siire¢ Faaliyetleri:

Kalite Bilincinin Olusturulmasi ve Yayilmasi Egitimlerin Diizenlenmesi Siireci
Kurum I¢ Degerlendirme Rapor Siireci

Akademik/Idari Birim I¢ Degerlendirme Siireci

Birim/Program Akreditasyon Siireci

Anket Siireci

Iyilestirme Faaliyetleri Siireci

9. Geri Bildirim Sistemi Siireci

e R

Alt Siire¢ Ciktilar::

Stratejik Planlar, Siire¢ Yonetimi El Kitabi, Faaliyet Raporlari, Anket Degerlendirme
Sonuglari, Yillik Is Planlari, i¢ Degerlendirme Raporlari, Akreditasyon Raporlari,
Kurumsal Dis Degerlendirme Raporlari, YOK Universite [zleme ve Degerlendirme
Raporu, YOKAK KIiDR Raporu

Alt Siirecin Performans
Gostergeleri:

Hazirlanan/Revize Edilen Rapor (Siire¢ Yonetimi El Kitab1, Oz Degerlendirme Raporu,
YOK Universite izleme ve Degerlendirme Raporu, YOKAK KiDR Raporu Vb.) Sayisi
Anket Analiz Sayist

Kalite Siiregleri ile Ilgili Alinan Egitim Sayist

Kalite Kiiltiiriinii Yayginlastirma Amaciyla ilgili Y1lda Kurumunuzca Diizenlenen
Faaliyet (Toplanti, Calistay vb.) Sayisi

Kurumun I¢ Paydaslar ile Kalite Siirecleri Kapsaminda Gergeklestirdigi Y1llik
Geribildirim ve Degerlendirme Toplantilarinin Sayisi

Kurumun Dis Paydaslar ile Kalite Siiregleri Kapsaminda Gergeklestirdigi Yillik
Geribildirim ve Degerlendirme Toplantilarinin Sayisi

Akademik Personel Memnuniyeti (% Olarak)

Idari Personel Memnuniyet Oran1 (% Olarak)

Ogrencinin Genel Memnuniyeti (% Olarak)

Alt Siirecin Miisterisi:

Akademik ve Idari Birimler, Tiim Paydaslar

Alt Siirecin Tedarikgisi:

Siire¢ Sorumlulart ve Uygulayicilari, Kalite Koordinatorliigii




8.1.1  Kalite Bilincinin Olusturulmasi ve Yayilmasi i¢in Egitimlerin Diizenlenmesi Alt
Detay Siireci

Kalite Bilincinin Olusturulmasi ve Yayilmasi i¢in Egitimlerin Diizenlenmesi Alt

Siirec Adu:

Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec: | Kalite Yonetimi

Alt Detay Siirec¢ Kalite Komisyonu, Kalite Koordinatorliigii, Tiim Akademik ve Idari Birim Kalite
Sorumlular: Komisyonlari
Alt Detay Siirec

Uygulayicisi: Kalite Komisyonu ve Kalite Koordinatorliigii Uye ve Caliganlari

Alt Detay Siirec Amaci: | Kalite kiiltiiriiniin yayginlastiriimasi
Alt Detay Siirec

Insan Kaynaklari, Teknoloji

Girdileri:
1. Egitim Ihtiyacinin Tespiti ya da Egitim Istek Talebinin Gelmesi
Alt Detay Siirec 2. Ihtiyacin/Talebin Koordinatérliik Toplantisinda Degerlendirilmesi
Faaliyetleri: 3. Uygun Bulunan Egitim Talepleri ile ilgili Planlamanin Yapilmasi
4. Egitime Katilacak Kisilere Egitim Yeri/igerigi vb. konularda Resmi Yazi ile
Duyurusu Yapilmast
5. Egitimin Gergeklestirilmesi
6. Yapilan Egitimin Tutanak Altina Alinmasi
ég(gleat :;y Siireg Egitim alan paydaslar
Alt Detay Siirecinin . .
Performans Eglt.lm n.[.lemnur.n.yet. orant e
Géstergeleri: Kalite Siiregleri ile Ilgili Alinan Egitim Sayist
Al?. Det?)., Sirecinin Akademik ve Idari Personeller
Miisterisi:

Bilgi Islem Daire Baskanlig
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1
Kalite Koordinatorligii

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:




Kalite Bilincinin Olusturulmasi ve Yayilmasi icin Egitimlerin Diizenlenmesi Alt Detay Siireci

Kalite Koordinatorliigii

Baslanzig

4 B
Ezitim Ihtivacoun Tespid vada EZitm Istek
Tzlebmin Gelmesi
. ¢ /
& N

Ihtivacin/Talebin Koordinatdriuk
Toplantizmnda Dezerlendinilmesi

Tespit va da Talep Uygun mu?

& N
Uvgun Bulunan Egitim Talepleri [l [lzili Uvzun Bulunmayan Eitim Talepleri Ile llgili
Planlamamn Yapilmas: Talep Eden Birime Gerekgell Yaz Yazilmas:
e ¢ J
( N
Uvgun Bulunan Egitim Talepleri Ile Ilzili
Planlamamin Yapilmas:
. + J
( N

Ezinmin Gergeklestinlmesn

W /
v v
4 £
Yapilan EZitimin Tutanak
Altna Almman




8.1.2

Siirec Adu:

Kurum I¢ Degerlendirme Raporu Hazirlama Siireci Alt Detay Siireci

Kurum i¢ Degerlendirme Raporu Hazirlama Siireci Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Kalite YOnetimi

Alt Detay Siirec

Kalite Komisyonu

Sorumlular::
Alt Detay Siireg Kalite Koordinatdrliigii, Tiim Akademik ve Idari Birim Kalite Komisyonlar1
Uygulayicisi:
Alt Detay Siire¢ Amact: KiDR% Kuruml.m rpisyon ve hgdeﬂeriyle iligkili yonetisim siireglerini; kalite giivencesi
mekanizmalari ile izleme ve iyilestirme
Alt Detay Siirec¢ ; oy
oY Insan Kaynaklari, Teknoloji, Bilgi, Donanim
Girdileri:

1. Yiiksekogretim Kalite Kurulu Kurum I¢ Degerlendirme Raporu (KiDR),
takvimini agiklar.

2. Kalite Koordinatérliigii KIDR’e kaynak olusturacak Birim I¢ Degerlendire
Raporu Taslagimi ve takvimi hazirlayarak tiim akademik ve idari birimlere

Alt Detay Siire¢ gonderir. '

Faaliyetleri: 3. Tiim akademik ve idari birimler belirlenen takvime uygun bir sekilde Birim Ig
Degerlendirme Raporlarint Birim Kalite Komisyonun koordinasyonunda hazirlar
ve Koordinatorliige gonderir.

4. Koordinatorliik, Birimlerden gelen birim i¢ degerlendirme raporlarini Kalite
Komisyonun ilgili iiyelerine gonderir.

5. Kalite Komisyonu Alt Calisma Gruplari kendi alanina giren basliklarda Kurum
I¢ Degerlendirme Raporunu hazirlayarak genel birlestirmeyi yapmak iizere
Kalite Koordinatorliigiine gonderir.

6. Kalite Koordinatorliigii Kalite Komisyonu alt ¢aligma gruplarindan gelen
raporlart tiim basliklar kapsayacak ve Stratejik Plan, y1llik performans programi
ve faaliyet raporu ile biitiinlesik bir bicimde KIDR taslagi hazirlar,

7. Kalite Koordinatdrliigii KIDR taslagini Kalite Komisyonuna sunar.

8. Kalite Komisyonu KiDR’in son seklini vererek Senatoya sunar.

9. Senato’dan ¢ikan KIDR yillik takvime uygun sekilde Kalite
Koordinatdrligii’'nce Yiiksekogretim Kalite Kurulu Kalite Giivencesi Yonetim
Bilgi Sistemi’ne ekleri ile birlikte girilir.

10. Universite internet sayfasindan ulagilacak sekilde KIDR kamuoyu ile paylasilir.

Alt Detay Siirec Birim I¢ Degerlendirme Raporlari
Ciktilarn: Kurum I¢ Degerlendirme Raporlari

Alt Detay Siirecinin

Performans Kurum I¢ Degerlendirme Olgunluk Diizeyi
Gostergeleri:

Alt Detay Sitrecinin Tiim Akademik ve idari Birimler
Miisterisi:

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

Tiim Akademik ve Idari Birimler




Kurum i¢ Degerlendirme Raporu Hazirlama Alt Detay Siireci

Kalite Koordinatorliigii

G =)
YOKAK KIDR
Takvimini ve Kalavuzu Aqiklar
- ¢ /
G N\

KIDR e kavnak olusturacak Binm Ig
Dezerlendimme Raporu(BIDR)

Ta:lzz1 Hazurlanw
. /

v

4 ™\

BIDR Ta:laZ: ve Takvimi Birimlers Gonderilir

(. ¢ /
4 ™\
BIDR Taslaf Ilzili Birim Kalits Komisyonu
Koordinasyvonunda Haziriamr ve Kalite Koord.

Gonderilir
- ¢ /
G ™ e N
Koordinatorhak, Birimlerden Kalites Komisyonu Kidr'in Son §eklini Versrsk
Gelen BIDR "leri Kalite Komisvonun I1zili —>»| Senatova Sunulmak Uzers Genel Sekreterlize
Uvelerine Gonderir Gonderir
(. ¢ / (. J/
[ ) - ~
Kalite Komisyonu Alt Cahizma Gruplan Kendi Senato’dan Cikan KIDR Yuksekogretim Kalite
Alaning Giren Bagliklarda KIDR i Hazurlar Kurulu Kalits Gavences: Yonetim Bilzl
Sistemi’ne Eklen Ile Birlikee Yuklenir
(. J & )
v I
[ Kalits Komisyvonu Alt Cahisma Gruplarmea h & )
Hazirlanan Bolumler Genel Birlestirmevi Universite Intemet Saviazindan
Yapmak Uzsre Kalite Koordinatdrhizins Ulastlacak §ekilde KIDR Kamuowu ile Paviashr
ke Gondenr y, ke )
v v
B
Kalitz Koord. Gensl KIDR. Taslagimi Haznrlar ve :
— Bitis

Kalits Komizsyonuna Sunar

J

8.1.3  Akademik/idari Birim I¢ Degerlendirme Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi: ‘ Akademik/idari Birim i¢ Degerlendirme Alt Detay Siireci




Bagh Oldugu Alt Siire¢: | Kalite Yonetimi

Alt Detay Siireg Kalite Komisyonu

Sorumlulari:

Alt Detay Siireg Kalite Koordinatorliigii, Akademik ve Idari Personeller

Uygulayicisi:
Akademik ve Idari birimler tarafindan yiiriitiilen egitim 6gretim faaliyetleri, idari siirecleri

Alt Detay Siire¢ Amaci: | ve kalite glivence sistemleri, olusturulan degerlendirme ekipleri tarafindan 2 yilda en az 1
kez gbzden gegirilir. Yapilan ziyaretlerde akademik birimlerin giiglii yonleri ile
iyilestirmeye acik yonlerinin tespit edilmesi hedeflenir.

Al.t D.eta.).f Siireg Insan Kaynaklari, Teknoloji, Bilgi, Donanim

Girdileri:

1. Akademik ve Idari birimler tarafindan yiiriitiilen egitim &gretim faaliyetleri, idari
stiregleri ve kalite giivence sistemleri, olusturulan degerlendirme ekipleri
tarafindan 2 yilda en az 1 (bir) kez gbzden gegirilir..

Alt Detay Siire 2. I¢ deger"lendirme ekibir.?de gérey g!acak kisiler Kalite Koordinatorliigii teklifi ile
Faaliyetieri: Rektorlu.k tar.a.ﬁnclian g(irevlen(.hrlhr. i )

3. Akademik Birim I¢ Degerlendirme ¢aligmalarinda kullanilacak tiim dokiimanlar,
Universite Kalite Koordinatérliigii tarafindan hazirlanir.

4. ¢ Degerlendirmede gérev alacak ekip iiyeleri ile siire¢ degerlendirme toplantist
gerceklestirilir.

5. I¢ degerlendirme Takvimi Hazirlanir ve lan Edilir.

6. I¢ Degerlendirme Siireci ile ilgili resmi yazismalar gerceklestirilir.

7. Ekip tyeleri tarafindan i¢ degerlendirme gergeklestirilir ve i¢ degerlendirme
raporu hazirlanir.

8. Hazirlanan rapor Kalite Koordinatorliigiine teslim edilir.

9. Kalite Koordinatorliigii tiim degerlendirme raporlarmi inceleyerek Universitenin
giiclii ve geligtirmeye agik yonlerine iligkin genel bir rapor hazirlar.

10. Kalite Koordinatérliigii, Akademik/idari Birim I¢ Degerlendirme ¢alismalariyla
ilgili Universite Kalite Komisyonuna bilgi verir ve tiim ziyaret sonuclarina
iligkin her y1l Rektorliitk makamina rapor sunar.

11. Sunulan rapor sonuglarina gére Rektorliik tarafindan iyilestirme planlari
hazirlanir.

é:igl‘:ﬁ: Siireg I¢ Degerlendirme Raporu(Giiglii ve Iyilestirmeye A¢ik Yonler Belirlenir)
Alt Detay Siirecinin

Performans Iyilestirme Faaliyet Sayisi

Gostergeleri:

Alt Detay Siirecinin Tiim Akademik ve idari Birimler

Miisterisi:

Alt De.t ay S.urecmln Tiim Akademik ve idari Birimler

Tedarikgisi:

Akademik/idari Birim i¢ Degerlendirme Alt Detay Siireci

Kalite Koordinatorliigii




Baslanzig

' ™\
Akademik Tdan Binmm I¢ Degerlendime Donenu (2 VildaEnAz 1
Kez) Belirlenir
, 8 S

v

i ™\

I7 Degerlendime Ekibi Kalite
Koordinatoriaza Tekhifi [le Rekeorluk Tarafindan Gorsviendinilir
, 5 S

v

' N

I¢ Degerlendinme Strecinds Kullamlacak Dokumanlar
Kalite Koordmatoringunce Hazrlamr

.

1¢ DeZerlendinme Sirecinde Gaorev Alacak Ekip Uveleri
Tle Siireg Degerlendirme Toplantis1 Gergeklestirilir

l

o B s R
¢ Degerie . Kal..fe Koord. Tam Pege:lend:rme Rzporla:mx.lfzcaieyere}:
Takvimi H X flan Edi —»| Universitenin Gagli ve Gelistimmeve Aqk Yonlenme
ZIrianir ve Ed] ir
T 2 Ilizkin Genel Bir Rapor Hazirlar

. ¢ / . ¢ = 4
& ™ & N

Kalite Koord. I¢ Degerlendirme Caligmalanyla Ilzilh
Universite Kalite Komizyonuna Bilgi Verir ve Hazirlanan

Iz Dezerlendinme Surect ile 1lzili resmi vazmgmalar

gerveklagtinic Raporu Rektorlak Makanuna Sunar
_ ¢ = N ¢ /
( ) i N

Degerlendire Ekip Uveleri Tarafindan I¢ DeZerlendirme Sunulan Rapor Sonuglarma Gore Rektorlik Makam:
Gergeklestnilr ve I¢ Dezerlendirme Raporu Hazirlanr

Tarafindan Ivileztinme Planlan Hazrlanir
\ J

¢ X >,

'd ™\

Hazirlanan I¢ Degerlendirme Raporu Kalite
Koordinatoriagune Tezlim Edilir

8.1.4  Birim/Program Akreditasyon Alt Detay Siireci

Siire¢ Adx: Birim/Program Akreditasyon Alt Detay Siireci




Bagh Oldugu Alt Siirec:

Kalite YO6netimi

Alt Detay Siirec
Sorumlular:

YOKAK

Alt Detay Siirec

Kalite Koordinatorliigii, Akademik ve Idari Personeller

Uygulayicisi:
Universitemizdeki akreditasyon program sayisini artirilarak Yiiksekdgretim kurumlarinin
Alt Detay Siire¢ Amaci: | karsilikli birbirlerini tanima siirecini kolaylagtirmak ve hizlandirmak ile diploma ve
unvanlarin karsilagtirilabilmesine yardimci olmak amaglanmaktadir.
Al.t D.eta.).f Siireg Insan Kaynaklari, Teknoloji, Bilgi, Donanim
Girdileri:

Alt Detay Siirec

1. [llgili birim veya program akreditasyon planlamasi yapilir.
2. Akreditasyon icin gerekli hazirliklar ilgili birim tarafindan gergeklestirilir.

Faaliyetleri: 3. Kamu israfinin 6nlenmesi amaciyla bu akreditasyona bagvuruda bulunmak
isteyen birim/program tarafindan hazirlanan rapor ve dokiimanlar Kalite
Koordinatdrliigiiniin uygun goriisiine sunulur.
4. Kalite Koordinatorliigii tarafindan rapor ve dokiimanlar incelenir. Uygunsa siireg
devam eder uygun degilse gerekeeli yazi ile ilgili birime doniis saglanir.
5. Kalite Koordinatorliigii uygun goriisii sonras1 Rektorliik onay1 alinir.
6. Onay Sonrasi program akreditasyonu ile ilgili dernege basvuruda bulunur.
Alt Detay Siirec Kurumsal Akreditasyon
Ciktilar:: Birim/Program Akreditasyon
Alt Detay Siirecinin Akredite olmus birim/program sayisi
Performans o
.. . Tercih edilme oranlari
Gostergeleri:

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi:

Tiim Akademik ve Idari Birimler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

Kalite Koordinatorliigii, Genel Sekreterlik

Birim/Program Akreditasyon Alt Detay Siireci

Kalite Koordinatorliigii




Ilgili Birim veva Program Tarafindan
Akreditasvon Planlamaz Yapilr
i ¢ J
e N
|Akreditasvon Igin Gerekli Hazwrhiklar Tlzil: Birom)
Tarafindan Gergeklestinlir
. ¢ J
'd ™
Hazirlanan Rapor ve Dokumanlar Kalite
Koordinatorhaganin Uvzun Gorigine Sunulur

(N J/

Talep Uvzun mu?

Evat Havir
i N\
Kalite Koord. Dokumanlan Inceler Uyzun Talebin Nedsn Uyzun
Gorigiine Ilizkin Resmi Yazivi flgili Birime Goralmedigme Ilizkin Gerekgeli Resmi Yan
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8.1.5  Ol¢me ve Degerlendirme Alt Detay Siireci

Siirec Adi: Ol¢me ve Degerlendirme Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: | Kalite Yonetimi




Alt Detay Siirec

Kalite Komisyonu, Kalite Koordinatorliigii

Sorumlulari:
Alt Detay Siireg Kalite Koordinatorliigii, Olgme ve Degerlendirme Alt Calisma Grubu
Uygulayicisi:
Alt Detay Siire¢ Amaci: | Paydaglarin memnuniyetini 6lgmek, anlamak ve bu konuda aksiyon almak
Al.t D.eta.).f Siireg Insan Kaynaklari, Teknoloji, Donanim, Katilim
Girdileri:
1. Anket hazirlik ya da revize planlamasi Kalite Koordinatorliigiince yapilir.
.. 2. Olgme ve Degerlendirme Alt Calisma Grubu Toplantiya Davet Edilir.
Alt Detay Siirec¢ = N . A .
. . 3. KK ve Olgme ve Degerlendirme Alt Calisma Grubu diizenlenecek ya da revize
Faaliyetleri: ) -
edilecek anketleri belirler.
4. Olgme ve Degerlendirme Alt Calisma Grubu anketleri hazirlar.
5. KK ve Olgme ve Degerlendirme Alt Calisma Grubu ile anketler ve anket sorulart
degerlendirilir.
6. KK tarafindan Anketler Google formsa donistiiriliir.
7. Paydas goriisii almak icin hazirlanan anketler incelenmek icin i¢ paydaslara
gonderilir.
8. Ig paydaslarla anket degerlendirme toplantist yapilir ve goriisler alinir.
9. Alnan goriisler sonrasi anketlerin diizenlenir ve Kalite Komisyonuna sunulur.
10. Kalite Komisyonu degerlendirmesi sonrasi anketlerin nihai hali hazirlanir.
Alt Detay Siirec Anket Formlart
Ciktilar:: Anket Veri Dosyasi
' Analiz Raporlari
Alt Detay Siirecinin Akademik Personel Memnuniyeti (% Olarak)
Performans i__dari Personel Memnuniyet Orant1 (% Olarak)
Gostergeleri: Ogrencinin Genel Memnuniyeti (% Olarak)

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi:

I¢ ve Dis Paydaslar

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

Tiim Akademik ve Idari Birimler

Olcme ve Degerlendirme Alt Detay Siireci

Kalite Koordinatorliigii




Anket Hazirhk/Revize Planlama= Kalits Koordinatorlugunce Yapihr

v

Olgme ve Degerlendimms
Alt Calizma Grubu Toplanaya Davet Edilir

v

Kalite Koord. ve Olgme ve Degerlendiome Alt Calizma Grubu
Duzsnlenecek Revize Edilecek Anketleni Belirler
- /
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- N

Olgme ve Izlems Akt Calizma Grubu Duzenlenecek/ Revize Edilecek Anketleri

Hazirlar
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Kalite Koord.
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A ¢ J A ¢ J
& ™ g ™
Anket Sonuglan Ilgili Birimler Tarafindan

Iz Pavdazlaria Ankst Dezerlendinme i iy 3

o ;}:3’ % B o5 % G;-_e‘l'm T Derivodik Olarak Analiz Edilir ve Tyilestirme Faalivetleri

T B ve Gonigler Almr ]

op! 1 Yap! & Gonigler B 2

N / N /

8.1.6  lyilestirme Faaliyetleri Alt Detay Siireci

Siirec Adi: Tyilestirme Faaliyetleri Alt Detay Siireci




Bagh Oldugu Alt Siirec:

Kalite YoOnetimi

Alt Detay Siirec
Sorumlular:

Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel sekreter, Dekanlar, Miudtirler

Alt Detay Siirec
Uygulayicisi:

Kalite Koordinatdrliigii, Birim Kalite Koordinatdrleri

Alt Detay Siirec Amaci:

Universitenin kalite politikas1 dogrultusunda siirecleri tasarlamak, yiiriitmek ve
iyilestirme faaliyetleri ile gelisimi siirekli kilmak.

Stratejik Plan Performans Gostergesi Sonuglart

Al.t D.eta.).f Siireg Birim Performans Gostergesi Sonuglart
Girdileri: : - .
I¢ Degerlendirme Raporlari
1. I¢ Degerlendirme Sonuc Raporu, Anket Sonuglar;, BKYS Birim Faaliyet Planlar
Izleme, Siireg Performans Izleme Sonugclar1 Degerlendirilerek Iyilestirme
Yapilacak Faaliyetler Belirlenir.
Alt Detay Siirec 2. lyilestirme Sorumlular1 Belirlenir
Faaliyetleri: 3. lyilestirme Faaliyeti ile lgili Isbirligi Yapilacak Birimler Belirlenir
4. lyilestirme Dénemi/Tarihi Belirlenir.
5. lyilestirme Plan1 BKYS’ye Eklenir.
6. lyilestirme Plan1 Uygulandiktan Sonra Kanitlar BKYS’ye Kaydedilir
Alt Detay Siirec¢ Siire¢ Yonetimi El Kitabi, Kalite Giivence Rehberi, BKY'S Siire¢ Performans Gostergeleri
Ciktilarn: Sonuglari, Tyilestirme Planlari

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri:

Tyilestirilen Arastirma-Gelistirme Siirecleri Say1si
Iyilestirilen Egitim-Ogretim Siirecleri Say1st

Iyilestirilen Idari-Destek Siirecleri Sayisi

Iyilestirilen Uygulama-Toplumsal Hizmet Siirecleri Say1si
Iyilestirilen Yénetsel Siireglerin Sayist

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi:

I¢ ve Dis Paydaslar

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

Tiim Akademik ve Idari Birimler

Iyilestirme Faaliyetleri Alt Detay Siireci

Kalite Koordinatorliigii




Baslanzig

I¢ Dezerlendirme Sonug Faporu. Anket Sonuglan,
BEYS Binm Faalivet Planlan Izlame Sure¢ Performans Izleme Sonuglan
Dezerlendirilersk Ivilestirme Yapilacak Faalivetler Belirlenir

(. S/
v
" N
Ivilestirme Sorumiulan Belirlenir
W S/
v
" N

Ivileztirme Faalived Ile Tlzili I5birlizi Yapilacak Birimler Belirlenir

v

Ivileztirme Doneni Tarthi Belirlenir

v

Ivilestirme Plam: Uvzulandiktan
Soara Kamtlar BKYS ve Kavdedilir

8.1.7  Geri Bildirim Sistemi Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi: Geri Bildirim Sistemi Alt Detay Siireci




Bagh Oldugu Alt Siire¢: | Kalite Yonetimi

Alt Detay Siire Koordinatér ve Diger Ilgili Birimler
Sorumlulari:

Alt Detay Siireg Koordinatérliik Akademik ve Idari Personelleri
Uygulayicisi:

Alt Detay Siirec Amaci:

Kurum, i¢ ve dis paydaslarinin stratejik kararlara ve siireclere katilimini saglamak iizere
geri bildirimlerini almak, yanitlamak ve kararlarinda kullanmak amactyla Koordinatorliik
Geri Bildirim Sistemi olugturulmus ve yonetilmektedir.

Alt Detay Siirec
Girdileri:

Sikayet, Oneri, Istek ve Memnuniyetin Takip Edildigi Geri Bildirim Sistemi

Alt Detay Siirec

1. ¢ ve Dis Paydaslarin Sikayet, Oneri, istek ve Memnuniyetin Web Sayfasinda
Yer Alan MAUN Kalite Y6netim Sistemi fle Alinir
2. Gelen Geri Bildirim Formlar1 Kalite Koordinatorliigii Birim Toplantisinda

Faaliyetleri: Gériigiiliir ve Tlgili Birim Belirlenir
3. Geri Bildirim Formu Ilgili Birime 7 Giin iginde Cevap Verilmek Uzere
Gonderilir
4. Tlgili Birimden Gelen Cevap Dogrultusunda En Geg 15 Giin Iginde Bagvuru
Sahibine e-posta fle Geri Déniis Saglanir
Alt Detay Siirec Geri Bildirim Bagvurulari
Ciktilarn: Iyilestirme Planlar1
Alt Detay Siirecinin Geri Bildirim ve Degerlendirme Toplantilarinin Sayisi
Performans Cevap verilen Geri Bildirim Sayisi(Olumlu-Olumsuz)
Gostergeleri: Geri Bildirimler Sonrasi Planlanan Iyilestirme Faaliyetleri Sayisi

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi:

Tiim I¢ ve Dis Paydaslar

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi:

Tiim Akademik ve Idari Birimler




Geri Bildirim Sistemi Alt Detay Siireci

Kalite Koordinatorliigii

Baglangic

fi Ig ve Dig Paydaglann Sikayet, Onen, Istek ve )

Memnuniveti Web Sayfasinda Yer Alan MAUN Kalite Yonetim
Sistemi Ger: Bildirim Formu Ile Aliur
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e ™
Gelen Geri Bildirim Formlan Kalite Koordinatorlugu Birim
Toplantisinda Gorugulur ve ligili
Binm Belirlenir

v

Geri Bildirim Formu ligili Birime 7 Gin icinde Cevap
Verilmek Uzere Gonderilir
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v
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ligili Biimden Gelen Cevap Dogrultusunda En Ge¢ 15 Gun
Icinde Bagvuru Sahibine e-posta lle Geri Donug
Saglamr




