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1. GIRIS

Malatya Turgut Ozal Universitesi (MTU) Kalite Giivence Sistemi (KGS),
yluksekdgretimde ulusal dtizeyde Yiiksekogretim Kalite Kurulu (YOKAK)
tarafindan yuratilen Kurumsal Akreditasyon Programi (KAP) olcttleri ile
uluslararas1 kabul goren kalite standartlarindan biri olan Turk Standartlari
Enstitisti’'ntin TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi esas alinarak, iki
farkli yaklasimi buitlinlestiren bir yapida tasarlanmaistir.

Bu sistem, dinamik yapisiyla hem YOKAK KAP élcitleri hem de ISO
9001:2015 standartlarinin gerekliliklerini karsilayacak sekilde gelistirilmis olup,
gelecekteki kalite glivence ihtiyaclarina uyum saglayabilecek esneklige sahiptir.
KGS kapsaminda, kalite politikasiyla uyumlu prosedirler tanimlanmais, stire¢
planlar1 hazirlanmis, her sirec icin goérev tanimlari ve sorumlular belirlenmis,
streclerin izlenmesi icin kriterler olusturulmustur. Ayrica risk ve firsatlar
sistematik bicimde degerlendirilmis, dokiimantasyon kurumsal standartlara
uygun hale getirilmistir.

Paydas odakli geri bildirim mekanizmasi, i¢ tetkikler ve yonetimin gézden
gecirmesi surecleri araciligiyla sistemin etkinligi dtizenli olarak denetlenmekte,
elde edilen veriler dogrultusunda sturekli iyilestirme anlayisi uygulanmaktadair.
Bu yap1 sayesinde MTU, kalite giivencesini kurumsallastirmayr ve kurum

kultirine déntstirmeyi saglamis olacaktir.

1.1. Amac¢

Stirec Yénetimi El Kitabi, Malatya Turgut Ozal Universitesi’nin tiim
akademik ve idari faaliyetlerinde sure¢ yonetiminde kalite odakh
kurumsallasmay1 saglamak Uizere sUreclerin tanimlanmasi yaninda 6l¢ctilmesi,
izlenmesi, raporlanmasi ve strekli iyilestirilmesi icin kurumsal bir yol haritasi
sunmak ve bu yolla isleyisi standartlastirmayi, verimliligi artirmay1 ve surekli

iyilestirmeyi esas alan bir rehber olusturmak amaciyla hazirlanmistir.

1.2. Kapsam
Surec¢ Yonetimi El Kitabi, Giniversitenin tiim strec faaliyetlerinde ortak bir
kalite kultirti olusturmak Utizere stirecleri, stire¢c yonetimini, dokiimantasyonu,

performans gdstergelerini, izleme ve degerlendirmeyi ve strecler bazinda suirec



kartlarin1 kapsamaktadir. Bu kapsamda her sureg, stratejik plan hedefleri,

YOKAK kalite 6lctitleri ve MTU niin 3D+G yaklasimu ile iliskilendirilmistir.

1.3. Dayanak

El kitab1 hazirlanirken asagidaki yasal, ulusal ve kurumsal cerceveler esas
alinmistir:

— Yuksekoégretim Kurulu (YOK) mevzuati

- YOKAK Kurumsal Akreditasyon Programi él¢titleri

— Kamu I¢c Kontrol Standartlar:

- TSE ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi prensipleri

- Malatya Turgut Ozal Universitesi Stratejik Plani (2022-2026)

- Malatya Turgut Ozal Universitesi Stratejik Plani Calismalari (2027-
2031)

- Universitenin ic mevzuati

Bu dayanaklar, stire¢c yonetimini kalite standartlar ile uyumlu olmasini

gluvence altina almaktadir.

1.4. Tanimlar ve Kisaltmalar

Siirec (S): Girdi ve ciktilar1 olan, katma deger yaratan faaliyetler btitinu.

Ana Siirec (Si): Universitenin temel islevlerini olusturan bes ana stirectir:
Egitim-Ogretim, Arastirma—Gelistirme, Topluma Katki, Idari ve Destek, Yénetim.

Alt Siirec: Ana surecleri destekleyen daha detayl: faaliyetler.

Siirec Sahibi: Surecin planlanmasi, yurutdlmesi, performansinin
Olctilmesi ve raporlanmasindan sorumlu kisi/birim.

PUKO Déngiisii: Planla — Uygula - Kontrol Et — Onlem Al déngtisti.

3D+G: MTU’niin stratejik yodnetim modeli; Dijitallesme, Dontistiim,
Degisim ve Gelisim.

Performans Gostergeleri (PG): Ana ve alt sUreclerin basarisini 6l¢cmek
icin kullanilan performans gostergeleri.

MTU: Malatya Turgut Ozal Universitesi



Siire¢ Yonetimi Komisyonu: Streclerin tasarlanmasi ve iyilestirilmesi ile

ilgili faaliyetleri sistematik olarak yuruten Kalite Koordinatorltigti tarafindan

belirlenmis calisma grubudur.

Kisaltmalar
MTU
YOKAK
TSE
KGS
KYS
UNIKYS
KIDR
DIF

IF
EDEP

KiDR

PUKO
UBYS
YGG

: Malatya Turgut Ozal Universitesi

: Yiksekogretim Kalite Kurulu

: Tark Standartlar1 Enstittisti

: Kalite Gtivence Sistemi

: Kalite Yonetim Sistemi

: Universite Kalite Yonetim Sistemi Yazilimi
: Birim I¢ Degerlendirme Raporu

: Duizeltici ve lyilestirici Faaliyet

: lyilestirici Faaliyet

: Egitim Ogretim Kazanim Degerlendirme Programi
: Kurumsal Akreditasyon Programi

: Kurum I¢ Degerlendirme Raporu

: Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al

: Universite Bilgi Yonetim Sistemi

: Yonetimin Gozden Gecirmesi
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2. SURECLER

Malatya Turgut Ozal Universitesinde strecler, Kalite Giivence Sistemi
(KGS), kapsaminda belirlenerek kurumsal gelisim ve akreditasyona uygun
olarak belirlenmistir.

MTU’de stirecler; tiniversitenin stratejik hedefleri, 2022-2026 Stratejik
Plani ile 2027-2031 Stratejik Plan calismalari dikkate alinarak tanimlanmais
ve YOKAK akreditasyon o6lctitleri ile uyumlu hale getirilmistir. Béylece stirecler,
kurumun egitim-6gretim, arastirma, toplumsal katki ve yonetisim alanlarinda
performansini izleyebilecegi, risk ve firsatlar1 yonetebilecegi, paydas odakl
iyilestirmeleri hayata gecirebilecegi gtivenilir bir altyap: sunmaktadir.

Stuirecler; Stratejik Yonetim, Egitim-Ogretim, Arastirma-Gelistirme,
Toplumsal Katki ile idari ve Destek Siirecleri ve olarak 5 ana baslikta tasnif
edilmistir. Bu yap1 sayesinde, Universitenin temel islevleri ile destekleyici
faaliyetleri arasinda buttincul bir kalite yénetim sistemi kurulmus; kurumsal

isleyisin stuirekli iyilestirilmesi giivence altina alinmistir.

2.1. Stratejik Yonetim Siireci

Stratejik Yonetim Stireci, Giniversiteyi seffaf, hesap verebilir ve katilimc1 bir
yonetim anlayisiyla gelecege tasimak Uzere Universitenin stratejik yonelimini
belirleyen ve kurumsal isleyisi diizenleyen faaliyetleri icerir. Stratejik planlama,
performans programi, kalite gtivence ve akreditasyon, i¢ kontrol ve risk yénetimi,
kurumsal iletisim ve ydnetisim bu strecin alt basliklarini olusturmaktadar.

2.2. Egitim-Ogretim Siireci

Egitim-Ogretim stireci, Universitemizin temel misyonunu olusturan
faaliyetleri kapsar. Bu surec; program a¢ma, ders iceriklerinin hazirlanmasi ve
guncellenmesi, ders planlama, danigsmanlik, 6lcme-degerlendirme, 6grenci kayit
ve mezuniyet islemleri gibi alt stireclerden olusmaktadir. Amac, 6grencilere cagin
gerekliliklerine uygun bilgi, beceri ve yetkinlik kazandirmaktir.

2.3. Arastirma-Gelistirme Siireci

Arastirma—Gelistirme sureci, Universitenin bilgi Uretme ve bu bilgiyi
toplumsal faydaya doéntstirme kapasitesini gelistirmeyi hedefler. Bilimsel

arastirmalarin yurutdlmesi, projelerin hazirlanmasi ve yonetimi, yayinlar,



patentler, lisanslama ve ulusal/uluslararasi fon basvurular: bu stlrecin temel
bilesenleridir.

2.4. Toplumsal Katk: Siireci

Toplumsal Katki sureci, topluma deger Ureten bir Universite kimligi
olusturarak Universitenin toplumla etkilesimini artiran ve boélgesel kalkinmaya
destek olan faaliyetleri icermektedir. Sosyal sorumluluk projeleri, stirekli egitim
programlari, kamu kurumlar ve sektor temsilcileriyle is birlikleri bu strecin
onemli parcalaridir.

2.5. Idari ve Destek Hizmetleri Siireci

Idari ve Destek Hizmetleri stireci, akademik faaliyetlerin etkin sekilde
yuritilmesini saglamak tUzere yonetimin kararlarini wuygulayan insan
kaynaklar: yonetimi, mali isler, bilgi islem, ktitiphane hizmetleri, saglhik-kulttr-
spor faaliyetleri ve teknik hizmetler gibi destek mekanizmalarini kapsar. Bu
surec¢, Universitenin isleyisinde verimliligi ve strdurtlebilirligi giivence altina

alir.
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3. SUREC YONETIMI MODELI
3.1. Siirec Yonetimi Modeli

Malatya Turgut Ozal Universitesi (MTU), stireclerini tabi oldugu mevzuat
cercevesinde kalarak ve karar alma mekanizmalarini kapsayici ve katilimci bir
yaklasimla yodnetmektedir. Bu kapsamda Universite Senatosu, Universite
Yonetim Kurulu, Akademik Birim Kurullari, Yoénetim Kurullar, cesitli
komisyonlar ve birim yoéneticileri; gérev ve sorumluluklarini, tiniversitemizde
kullanilan MTU Kalite Yénetim Sistemi (UNIKYS) tizerinde tanimlanmis stirec
planlar1 ve gorevleri cercevesinde yerine getirmekle sorumlu kilinmistir.

MTU, ana stireclerini veri temelli stratejik yénetim anlayisiyla YOKAK
akreditasyon kriterleri ve Turk Standartlar1 Enstitist (TSE) standartlar ile
uyumlu bir sekilde yuUrttmekte; paydas katilimini gbézeten, kurumun tim
akademik ve idari faaliyetlerini kapsayan ve surekli iyilestirme anlayisini
benimseyen sUre¢ odakli bir yonetim modeli uygulamaktadir. Bu yaklasim
cercevesinde, Universite genelinde bes ana slire¢ belirlenmis; streclerin butin
birimleri kapsayacak sekilde etkin bir bicimde yurttilmesi icin gerekli
mekanizmalar kurulmustur.

Kurumsal duzeyde koordinasyonun saglanabilmesi amaciyla ana
slUreclerin yo6netiminde Rektdér Yardimcilart1 ve Genel Sekreter Stlrecg
Koordinatérii olarak gorevlendirilmistir. Ana sUreclerin altinda yer alan alt
sUirecler icin ise organizasyon semalari, sorumluluk alanlar: ve gorev dagilimlar:
ayrintili olarak stire¢ kartlarinda tanimlanmistir.

MTU’ntin kalite glivence sisteminde, streclerin yurttiilmesinde Kalite
Komisyonu, Kalite Koordinatérliigii, Birim Kalite Komisyonlari ve Ogrenci Kalite
Komisyonu aktif rol almaktadir. Bu yapi, ihtiyaclar ve gelismelere bagli olarak
duizenli olarak izlenmekte, degerlendirilmekte ve iyilestirilmektedir. Streclerin
performansi ve ciktilarinin Gist yonetim tarafindan takip edilerek 6nlem alinmasi
ve ayrica karar alma mekanizmalarinin seffaf ve hesap verebilir sekilde
islemesini saglamak amaciyla UNIKYS sistemi devreye alinarak stirecin dijital
ortamda gelistirilmesi calismalar1 devam etmektedir.

Sure¢c yonetiminin temelinde, Universitemizin Kalite Guivence Sistemi

(KGS) yer almaktadir. KGS; politika, prosedur, yonerge, stratejik plan, Kalite



(Entegre Yonetim Sistemi) el kitabi ve stire¢c el kitabi gibi dtizenlemelerle
desteklenmektedir.
Tum sUreclere ait is takvimleri, sUire¢c kartlar1 ve kalite dokiimanlari;

UNIKYS yazilimi (https://mtukys.ozal.edu.tr) ve https://kalite.ozal.edu.tr

adresinde kamuya acik olarak yayimlanmaktadir.

KOORDINATOR e\‘ KOORDINATOR
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PLANLAR

PROSEDUR

Sekil 1 Stirec Yonetim Modeli

3.2. Sorumluluklar
Malatya Turgut Ozal Universitesi stirec ve alt stireclerin ydnetimi ve
yurutilmesinde paylasimli sorumluluk esasi go6zetilmistir. Bu kapsamda

MTU’de stirec sorumlularinin ytkiamliliikleri asagidaki sekilde belirlenmistir;

Siire¢c Sorumluluklar1

% Surec kartlar ve ilgili dokiimanlarin hazirlanmasi,
% Strec¢ performanslarinin él¢tilmesi,

®,

% Sturec iyilestirme,
% Surec guncelleme,
% Paydas iletisimi ve katilimcilik,

% Surec bilgilerinin Kalite Koordinatérltigtine iletilmesi



https://mtukys.ozal.edu.tr/?utm_source=chatgpt.com
https://kalite.ozal.edu.tr/

Sure¢ sorumlulari, sureci uygulayici ile birlikte gerceklestirilmesini
saglamakta ve surecin etkililigini yilda en az bir defa izlemektedir. Strec
akislarinda stire¢c sorumlusu koordinator olarak isimlendirilmistir. Koordinator,
senatoya suUreclerin etkililigini yilda bir kez ve yil sonu itibariyle Senatoya
aktarmakla yuktmlidir. MTUde Ana Stirec Sorumlular icin Rektér, Rektor
Yardimcilar: ve Genel Sekreter koordinatér olarak, Dekan, Dekan Yardimcilari,
Mudur, Mudur Yardimcilari, Boélim ve Program Baskanlari, Anabilim Dali
Baskanlari, Hukuk Mtusaviri, Daire Baskanlari, Koordinatérler ve Sube

Mudtrleri uygulayict sorumlular: olarak stire¢ kartlarinda belirtilmistir.

3.3. Siirec Yonetiminde PUKO Dongiisii

Malatya Turgut Ozal Universitesi tiim streclerini PUKO déngtisti esash
yurtitmekte ve degerlendirmektedir. Bu kapsamda PUKO déngiistinii saglayan
faaliyetler asagidaki gibidir:

Planlama: Politika, Prosedur, Yonerge, Stratejik Plan, Kalite El Kitabia,
Surec El Kitabi, Stire¢c Kartlari.

Uygulama: Girdi-Cikt1 iliskisine bagli faaliyet gerceklestirme, Gosterge
olusturma, Hedef belirleme, Is Akis, Calisma takvimi, Otomasyon Sistemlerini ve
UNIKYS kullanimi.

Kontrol: Geri Bildirim Yoénetimi, UNIKYS Raporlari, Performans
Gostergesi izleme, Birim Oz Degerlendirme Raporu (BODR), Kurum I¢
Degerlendirme Raporu (KIDR), Risk Degerlendirme, Yénetimin Gozden
Gecirmesi (YGQG), Performans Raporlari, Otomasyon Sistemleri.

Iyilestirme Yonetimi: Eylem Planlar1 (KAP, KiDR, YGG vb.), Duizeltici

lyilestirici Faaliyetler, Dtizeltme Islemleri.

3.3. Siirec Kart Sablonu

Malatya Turgut Ozal Universitesinde stirec yénetimini gerceklestirmek
uzere rehberlik eden surec kartlar1 asagida verilen sablon baglaminda tim
sureclere ait alt stirecler icin olusturulmustur.

Surec¢ sablonu olusturulurken Ana Surecler icin S... ile baslayan, Alt
strecler icin Alt Surec Kisaltmasi (Stratejik Yonetim SY gibi) ve alt strec

no’sunu icerecek sekilde kodlamalar kullanilmistir.
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4. SUREC iZLEME VE DEGERLENDIRME

Malatya Turgut Ozal Universitesinde stireclerin izlenmesi ve
degerlendirilmesi icin risk degerlendirme, i¢ tetkik, dis tetkik, Yonetimin
Gozden Gecirmesi (YGQG) faaliyetleri ile kurumsal i¢/dis degerlendirmeleri
(Birim I¢ Degerlendirme ve Kurum I¢ Degerlendirme Raporu)

gerceklestirilmektedir.

4.1. Risk Degerlendirme

Universite Stratejik Planinda 6ngériilen kurumsal riskler, stiirec
yonetiminde de ayni sekilde tanimlanmakta ve UNIKYS sisteminde ilgili
birimlerle iliskilendirilmistir. Bununla birlikte birimler; stire¢ yoneticileri ve
Kalite Koordinatérliigli onayi ile UNIKYS tizerinden birime ait risklerini

(teknolojik /operasyonel/finansal/mevzuat) olusturabilmektedir.

P
/ Risk \
Evreni |
)\ \,/\
4
Stratejik (Kurumsal) Riskler Siirec Riskleri N

I
Ust Yonetim / Birimler

Sekil 2 Riskler ve Sorumlular

Kurumsal risk yonetimi yaklasiminda, risklerin belirlenmesinden sonraki
adim, risklerin degerlendirilmesidir. Risklerin degerlendirilmesi, risk
seviyelerinin belirlenmesini ve risklerin énceliklendirilmesini kapsar.

Risk seviyelerinin belirlenmesinde dikkate alinan faktoérlerden etki,

riskin gerceklesmesi halinde Universite Uizerinde yaratacagi olumlu ya da



olumsuz sonuclari; olastlik ise bir olayin/durumun belli bir zaman dilimi
icerisinde meydana gelme ihtimalini ifade eder. Risklerin etki ve olasiliklarinin
degerlendirilmesinde, etki icin ¢cok dusuk, distk, orta, ylksek ve cok ylksek

olmak Uizere besli bir 6lcek kullanilir.

: : : ETKI
RISK ANALIZ MODELI

15

OLASILIK
w
w
[-2]
©
IS

4 4 8 12

5 5 10 15

Sekil 3 L tipi Carpim Matrisi

Risk puanmm gincellemek/diisirmek amaciyla UNIKYS {tizerinden
duizeltici iyilestirici faaliyet planlanmasi gerekmektedir. Riske iliskin duizeltici
iyilestirici faaliyet tamamlandiginda sistem Uzerinden risk puani tekrar
degerlendirilmekte ve uygun gortlirse risk puani distirilmektedir. Prosedtirde
belirtildigi tizere Sekil 4’e gore birimlerin orta ve yiksek risk seviyesine sahip
riskleri icin DIF acmalar1 zorunludur. Diistik risk puanina sahip riskler icin

DIF planlamasi, yénetici karariyla olusturulabilir.

DOGAL RiISK PUANI DOGAL RiSK SEVIYESI
20, 25 _' COK YUKSEK

12, 15, 16 - |

6,8,9,10 -

3,4,5 -

V2 - J

Sekil 4. Risk Karar Tablosu



Risk degerlendirmeleri YGG toplantilarinda yapilmaktadir. Bu
dogrultuda yeni riskler olusturulabilmekte veya risk puanini diisirmek amaci

ile DIF planlanmaktadir.

4.2. i¢c Tetkikler

MTU’de ic tetkik faaliyeti TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yénetim Sistemi ve
YOKAK Kalite Olctitleri kapsaminda gerceklestirilmektedir. i¢ tetkik, kalite
yOnetim sisteminin yeterliliginin ve mevcut uygulamalarin doktimantasyona
uygunlugunun denetlenmesi, hedeflere wulasmadaki etkinligin gézden
gecirilmesi ve iyilestirme firsatlarinin belirlenmesi amaciyla yilda bir kez
yapilmaktadir. I¢ tetkiklerin planlanmasi, gerceklestirilmesi, raporlanmasi ve
ilgili faaliyetlerin ytiraitiilmesi icin yéntemler, rol ve sorumluluklar “I¢ Tetkik ve
Yoénetimin Goézden Gecgirmesi (YGG) Prosediiri’nde tanimlanmistir. Ic
tetkiklere iliskin tiim is ve islemler “Ic Tetkik Stireci Is Akisi”’nda belirtilmis olup
UNIKYS 1I¢ Tetkik Modulti tUizerinden yurttilmektedir. I¢ tetkiklerin
gerceklestirilmesinde gerekli nitelik ve yeterlilikteki, mtimkiin oldugu hallerde
tetkik edilecek birimden bagimsiz kisi “I¢c Tetkikci” olarak gérevlendirilmektedir.

Ic tetkik 6ncesi ic tetkik takvimi olusturulur, ic tetkikciler belirlenir,
lojistik destek sureci etkin hale getirilir ve i¢c tetkik 6ncesi degerlendirme
asamalarini gerceklestirilir

Ic tetkikci havuzunda yer alan personelin ic tetkikci sertifikasina sahip
olmas1 gerekmektedir.

Tetkik 6ncesinde, ic¢ tetkik¢i havuzundan tetkikte gorev alacak tetkikciler
belirlenmektedir. I¢ tetkik¢cinin alan uygunlugu ve kendi biriminde
gérevlendirilmemesi gdzetilerek birim eslestirmesi (I¢ Tetkikci-Birim Eslestirme
Tablosu) gerceklestirilir. Tetkik icin en az iki tetkikg¢i belirlenmekte ve biri Ekip
Lideri olarak tanimlanmaktadir. I¢c tetkik plani, birim eslestirmeleri
dogrultusunda hazirlanmakta ve tiim birimlere duyurulmaktadir. UNIKYS Ic
Tetkik Modtilii’'nde birim-ic tetkikci eslestirmeleri, ic tetkik plani, MTU I¢ Tetkik
Ana Soru Listesi vb. islemlerin tanimlanmasi yapilmaktadir.

Gorevlendirilen i¢ tetkikcilere, tetkik 6ncesi genel bir bilgilendirmenin
yapilmasi ve sorularinin yanitlanmasi amaciyla tist yonetimin liderliginde ic

tetkikci bilgilendirme toplantisi gerceklestirilmektedir.



Ic tetkik stireci, ilan edilen tetkik takvimine uygun olarak cevrimici veya
yuz yuze gerceklestirilmektedir. Birimde yurttulen is ve islemlerin KYS’ye
uygunlugunun degerlendirilmesini saglayan “MTU I¢ Tetkik Ana Soru Listesi”
ic tetkikin temelini olusturmaktadir. Tetkik sirasinda listede yer alan hususlar
tetkikciler tarafindan degerlendirilmekte; bulgu ve gozlemler tespit
edilmektedir.

Tespit edilen bulgular, YOKAK Kalite élctlitlerine uygun olarak dért
baslikta degerlendirilerek “I¢ Tetkik Raporu” ile UNIKYS tizerinden kayit altina
alinmaktadir. Rapor, sirasiyla i¢c tetkikci, ekip lideri ve birim yOneticisinin
sistem Uizerinden verecegi onay ile tamamlanmaktadir.

Tetkik tamamlandiktan sonra Ekip lideri ile tetkikei, birimde
gerceklestirilen tetkik stirecine ait izlenimlerini “I¢ Tetkikci Birim
Degerlendirmesi Formu” araciligiyla Stire¢ Koordinatértine iletmektedir. Bu
form ile birim Ust yénetiminin i¢ tetkik stirecine iliskin yaklasimini ve tetkik
strecinin etkililigi degerlendirilmektedir.

Surekli iyilestirme yaklasimiyla birimler, i¢ tetkik raporlarinda yer alan
bulgular dogrultusunda “Dtizeltme” islemlerini gerceklestirmekte veya “DIF”
planlamasi1 yapmaktadir. Kalite Koordinatérliigi ve tetkik ekibi tarafindan
bulgulara iliskin islemler UNIKYS tizerinden izlenmektedir. Béylelikle i¢ tetkik
strecinin planlama, uygulama, izleme ve degerlendirme asamalari

tamamlanmaktadir.

4.3. D1s Tetkik

Dis tetkik; TSE Dis Tetkik ekibi tarafindan TSE EN ISO 9001:2015 Kalite
Yonetim Sistemi belgesinin devamliligini saglamak ve yeterlilik sartlarini
kontrol etmek tizere “Gozetim Tetkiki”, ardindan gelen yilda ise “Belge Yenileme
Tetkiki” olarak gerceklestirilmektedir. Tetkik stirecinin sonunda tespit edilen
degerlendirme ve bulgular “Dis Tetkik Raporu” ile Uiniversiteye iletilmektedir.
Dis tetkik sonuclarinda olusturulan raporlar Giniversite icin iyilestirme firsati
olarak degerlendirilmekte ve buna uygun faaliyetler planlanmaktadir. Dis
tetkik surecinde tetkik edilecek birimler TSE Tetkik Ekibi tarafindan
belirlenmektedir.

MTU Kalite Koordinatérliigti dis tetkik éncesinde birimlere ait DiF’leri,

geri bildirimleri, eylem planlar1 kapsaminda yapilacak islemleri ile KYS’ye



iliskin tim is ve islemlere yonelik kanitlarin hazirlanmasi icin gerekli duyuru

ve bilgilendirmeleri yapmaktadir.

4.4. Yonetimi Gozden Gecirme (YGG)

Universitemizde, tist ydnetim tarafindan Kalite Yonetim Sistemi’nin (KYS)
amacina uygunlugu, yeterliligi ve etkinligi yilda en az bir kez gézden gecirilerek
sistemin surdurtlebilirligi giivence altina alinmaktadir. MTU’de YGG stireci “I¢
Tetkik ve Yonetimin Goézden Gecirmesi (YGG) Prosedirii’nde belirtilen akisa
uygun olarak yuruttlmektedir.

MTU YGG toplantisi; tim akademik birim yéneticilerinin katildig1 ve idari
birimlerin temsil edildigi YGG Toplantisinda yil boyunca gerceklestirilen
faaliyetler, Dtizeltici lyilestirici Faaliyet, KYS ile ilgili degisiklik ihtiyaclar

gortistilmekte ve eylem planina déntstirilmek tizere karara baglanmaktadir.

4.5. Birim I¢ Degerlendirme
Birimlerin i¢ degerlendirme surecine etkin katilimini saglamak, kalite

kulttrinti  yayginlastirmak, kanit temelli degerlendirme yaklasimini
glclendirmek ve kalite glivence sistemine yo6nelik farkindalik duizeylerini
artirmak amaciyla Birim I¢ Degerlendirme Raporlari (BIDR) tiim akademik
birimler tarafindan hazirlanmaktadir.

Birim i¢ degerlendirme strecleri, Yiiksek6égretim Kalite Kurulu (YOKAK)
tarafindan yayimlanan Kurum I¢ Degerlendirme Raporu Hazirlama Kilavuzu
esas alinarak yurttiilmektedir. Birim I¢ Degerlendirme Raporu araciligiyla
birimlerin kalite 6lctitleri dogrultusunda faaliyetlerini sistematik bicimde
yurtitmeleri, verilerini kanitlarla desteklemeleri ve PUKO (Planla-Uygula—
Kontrol Et-Onlem Al) dénglistinii icsellestirmeleri hedeflenmektedir. Bu
kapsamda tim birimler, Birim Kalite Komisyonlari koordinasyonunda bir araya
gelerek BIDR kapsaminda istenen bilgi, belge ve kanitlari hazirlamaktadir.
Surecte birim Ust ydnetiminin sahipligini gliclendirmek amaciyla, raporlarin
birim yonetici (dekan veya mudur) onay: ile kabult ve ilgili birimlere iletilmesi
saglanmaistir.

Birimler tarafindan olusturulan raporlar, Universite Kalite Komisyonu
tarafindan bicimsel ve iceriksel acidan incelenmekte, gerekli geri bildirimler

saglanmaktadir. Bu uygulama sayesinde tiim birimlerin MTU’ntin Kurumsal i¢



Degerlendirme Surecine aktif katiimi saglanmakta; Kalite Komisyonu’nun
Kurum I¢ Degerlendirme Raporu (KIDR) hazirliklarinda dogru, gtincel ve kanita
dayali bilgilere erisimi kolaylastirilmaktadir.

Ayrica, KIDR’de tespit edilen iyilestirmeye acik alanlar, birimlerden gelen
geri bildirimler dogrultusunda butiinctl bir bakis acisiyla belirlenmekte;
birimler de kendi raporlarinda tanimladiklar1 gelisim alanlarina yoénelik
Duizeltici ve lyilestirici Faaliyet (DIF) planlamalarini yaparak stirekli iyilestirme

kulttrintn yerlesmesine katk: sunmaktadir.



SUREC KARTLARI




5. SUREC KARTLARI

Malatya Turgut Ozal Universitesinde belirlenen 5 ana stirece bagh 41 alt
strec tanimlanmistir. Her bir ana slrec icin stUre¢ koordinatéri belirlenmis ve
tim surecler icin sUrecin yuUrtttlmesi, izlenmesi ve iyilestirilmesinden sorumlu
olarak Suirec Sorumlularn gérevlendirilmistir. Stirec kartlari, UNIKYS Strec
Yonetimi Moduli Sure¢ Planlari sekmesi tizerinden dinamik olarak takip
edilmektedir. MTU Stirecleri ve bu slreclere ait alt stirecler asagidaki
tabloda gosterilmistir. Strecler ve alt streclere iliskin detaylandirilmis stirec

kartlar1 ise Ek-1’de verilmistir.



EK. SUREC KARTLARI

S1/01 Stratejik Yonetim

S1/02 Yonetisim

S1/03 Kalite Yonetimi

S1/04 Sturec Yonetimi

S1/05 Kurumsal Risk Yonetimi

S1/06 Kurumsal lletisim

S1/07 Teknoloji Yonetimi

S1/08 Dontisim ve Degisim Yonetimi

S1/09 Uluslararas iliskiler

S1/10 Dokiiman Yoénetim Suireci

S2/01 Yeni Bélim /Program A¢ma ve Guincelleme

S2/02 Ders Iceriklerinin Gtincellenmesi, Yeni Ders Onerme ve
Hazirlama

S2/03 Ders Programi Hazirlama ve Ogretim Elemanlarinin Ders
Yuktintin Belirlenmesi

S2/04 Ders Ol¢me ve Degerlendirme

Stratejik
Yonetim
Siireci (S1)

gg,itigl' S2/05 Mezuniyet, Diploma, Diploma Eki Islemleri
S'g:: lllt::'i S2/06 Akademik Danismanlik
(SuZ) ¢ S2/07 Yabanci Dil (Ingilizce) Hazirlik Egitimi

S2/08 Atoélye ve Laboratuvar Uygulamalari

S2/09 isyeri Uygulamalar: ve Staj Izleme

S2/10 Uzaktan Egitim (UZEM)

S2/11 Degisim Programlari

S2/12 Lisansustt Tez Yonetimi

S2/13 Lisanstistii Ogrenci Kabulti

S3/01 Bilimsel Bilgi Uretimi

Arastirma- S3/02 Bilimsel Arastirma Proje Destekleri Degerlendirme ve

Gelistirme izleme

Siirecleri S3/03 Dis Kaynakli Proje Islemleri

(S3) S3/04 Arastirma ve Uygulama Merkezi Yonetimi
S3/05 Teknoloji Transferi

Topluma S4/01 Topluma Destek

Katki S4 /02 Toplumsal Hizmet Uretimi
Siirecleri S4/03 Is Birligi
(S4) S4 /04 Mezunlar

S5/01 Hukuk Sureci
S5/02 insan Kaynaklari
S5/03 Ogrenci Isleri

gl(:sr:ek V€ S5/04 idari ve Mali Islemler
Siirecleri S5/05 Bilisim Hizmetleri
(S5) ¢ S5/06 Saglk, Kultir ve Spor

S5/07 Yap Isleri ve Teknik Bakim Onarim
S5/08 Déner Sermaye Isletmesi
S5/09 Kurumsal Mali Hizmetler



STRATEJIK YONETIM SUREC KARTI

Ana Siire¢c Adi1 ve Kodu

Stratejik Yonetim Siireci-S1

Siire¢ Kodu / Adi

YNS-S1/01 — Stratejik Yonetim Siireci

Siire¢ Koordinatorii

* Rektor
+ [lgili Rektdr Yardimcisi

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi, Rektorliik

Siirecin Kapsam ve Amaci

+ Universitenin orta ve uzun vadeli stratejik planinin hazirlanmast,
uygulanmasi, izlenmesi ve raporlanmasini kapsar.

Siirecin Girdileri

+ Kalkinma planlar

» Cumhurbagkanlig1 Strateji ve Biit¢e Baskanligi1 rehberleri
» Universite i¢ paydas raporlar

» Onceki stratejik plan ¢iktilari

Siirecin Faaliyetleri

+Stratejik plan

+Idare Faaliyet

«Idare Performans Programi
«I¢ Kontrol Sistemi

Siirecin Ciktilar:

» Stratejik Plan

+ izleme raporlari

* Performans programlari
» Faaliyet raporlari

Siirecin Performans Gostergeleri

» Zamaninda tamamlanan stratejik plan orani
* Hedef gergeklesme oran
* Paydas memnuniyet oran1

Siirecin Miisterisi

« Universite Yonetimi
« Akademik ve Idari Birimler
* Paydas Kurumlar

Siirecin Tedarikgisi

» Strateji Geligtirme DB
« Fakiilteler
« {dari Birimler

Siireci Tammmlayanlar

* Siire¢ Y onetimi Komisyonu
* Kalite Komisyonu

Tanimlama Tarihi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi

Yilda 1
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Sayfa 1
. Tlgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu N
Dokiimanlar
T 5GDE Yeni Stratejik Plan Hazrlama \'I
Gerekliligini Rektore lletir - SGDB - 5918 S. Kamu
Mali Yonetimi ve
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] Performans
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Ekibi Tarafindan Hazirlanarak Strateji — OhurYazisi Faaliyet Raporlarma
Gelistirme Kurulunun Onayina Sunulmas: _ Strateji Hl$kln USUI ve
Gelistirme Kurulu Esaslar Hakkinda
Gerekli Goriiimesi Halinde Stratejik Stratejik Planlama Yonetmelik
Planlama Sdrecinde Egitim intiyaglarinin Egitim Olur YAzisy Eklbl
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Stratejik Hedeflerin Tahmini = . - 'Stratejl
Maliyetlerinin Belirlenmest 2 Gellstlrme Kurulu
Stratejik Planlama
Ekibi
Taslak Stratejik Planin
Olusturulmasi ve 3GDRye
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- Eln s - Ust Yonetici
v
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STRATEJIK PLAN iZLEME/DEGERLENDIRME i$
AKIS SURECI

Dokiiman No iA-188
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Revizyon Tarihi | 24.09.2025
Revizyon No 01

Sayfa 1

Is Akist Adimlan

istenmesi

Gergeklesen Stratejik Plan
performans gosterge degerlerinin

Birimlerin gerceklesen verileri

SGDB’ye gondermesi

!

Verilerin konsolide edilmesi

!

[zleme raporunun

olusturulmasi

I

Raporun Rektére sunulmasi

!

Raporun Yayimlanmasi

Sorumlu

SGDB Yazi ile birimlerden 6 aylik
donemler halinde izleme déneminde
ve degerlendirme doneminde
gergekelesen performans gosterge
verilerini ister.

[lgili birimler 6 aylik donemde
gergeklesen performans gosterge
degerlerini izleme/degerlendirme

tablosunu doldurarak gonderir.

SGDB Birimlerden gelen veriler
konsolide edilerek
izleme/degerlendirme donemi
performans diizeyi hesaplanir

SGDB Gergeklesen performans
duzeyine gore, yil sonu itibariyle
hedeflenen degere ulastlip
ulasilmayacaginin analizi yapilarak
izleme donemi i¢in Temmuz ay1 sonuna
kadar degerlendirme donemi icin
de Ocak ay1 sonuna kadar Raporu
olusturulur.

Rektor, rektor yardimcilari ve harcama
yetkilileri ile SGDB yoneticisinin
katilimlariyla alt1 aylik donemlerde
izleme/degerlendirme toplantisi yapar.

SGDB Hazirlanan
izleme/degerlendirme raporu web
sayfasinda yayinlanir.

Tlgili
Dokiimanlar

1-Kamu Idarelerince
Hazirlanacak
Stratejik Planlar ve
Performans
Programlari ile
Faaliyet Raporlarina
iligkin Usul ve
Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

2- Universiteler
Igin Stratejik
Planlama Rehberi
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STRATEJIK PLAN GUNCELLEME IS AKIS Revizvon No %0
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Sayfa 1
. Tigili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu "g
Dokiimanlar
Giincelleme ihtiyacinin tespiti ve Ust Yonetime iletilmesi - SGDB - 5“018‘5.‘Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol
Kanunu
- Kamu Idarelerince
} - Ust Yénetici Hazirlanacak Stratejik
Ust Yonetici tarafindan Stratejik Plan Giincelleme ¢alismalarinin Planlar ve Performans
baslatilmasi Programlari ile Faaliyet
Raporlarmna {ligkin Usul ve
Esaslar Hakkinda
- Strateji Gelistirme Yonetmelik
v Kurulu ) _
Strateji Gelistirme Kurulu ve Stratejik Planlama Ekibinin Stratejik Planlama - Universiteler lgin
giincelleme galismalarini yiritmesi Ekibi Stratejik Planlama Rehberi
SGDB
\ 4
Giincelleme talebinin gerekgeleri ve giincellenecek hususlarla - Ust Yonetici
birlikte Strateji ve Biitge Bagkanliginin onayina sunulmast B
Giincelleme talebi uygun bulunan Universiteye giincellenen B S];ratlezji 113 litge
kisimlarla ilgili hazirladig1 degerlendirme raporunun gonderilmesi askanhig
Hay1r
Evet
. . e ] - Strateji Gelistirme
Stratejik Planlama Ekibi ve Strateji Gelistirme Kurulu gonderilen Kurulu
degerlendirme raporunu dikkate alarak Stratejik Plana nihai halini Stratejik Planlama
verir Ekibi
Giincellenmis Stratejik Plan kamuoyuna agiklanir ve ilgili - Ust Yonetici
kurumlara gonderilir.




IDARE FAALIYET RAPORU HAZIRLAMA
iS AKIS SURECI
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ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
Revizyon Tarihi | 24.09.2025
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Sayfa 1

Siireg Adimlari

@t Raporu Hazirlama Rehberi hazirlanir ve birim web sayfasinda yaymlanD

\

Birim Faaliyet Raporlarinin hazirlanmast igin Universitenin tiim birimlerine yazi ile Aralik ay1
sonu itibarivle cagri vapilir.

Birim Faaliyet Raporlart 15 giin i¢inde hazirlanir ve SGDB ye gonderilir.

v

Birimlerden gelen Birim Faaliyet Raporlart kontrol edilir.

v

EVET HAYIR
l

Dizeltilmek tGizere
birime iade edilir.

Birim Faaliyet Raporlarindan elde edilen bilgiler konsolide edilerek idare Faaliyet Raporu
hazirlanir.

v

Hazirlanan taslak idare Faaliyet Raporu incelemek iizere Rektére génderilir.

v

HAYIR

— >

Gerekli goriilen

EVET degisiklikler yapilir.

l

Uygun bulunan idare Faaliyet Raporu Subat ayi sonuna kadar Basim islemleri tamamlanir.

v

Idare Faaliyet Raporu Maliye Bakanlhig1, Sayistay ve ilgili kurumlara gonderilir ve
Universitemiz web sitesinde vayinlanir.

Sorumlu

Stratejik Yonetim ve
Planlama Sube
Mudurluga

Stratejik Yonetim ve
Planlama Sube
Mudurluga

Stratejik Yonetim ve
Planlama Sube
Muduarluga

Stratejik Yonetim ve
Planlama Sube
Mudarluga

Stratejik Yonetim ve
Planlama Sube
Mudurluga

Stratejik Yoénetim ve
Planlama Sube
Maduarlagu

Stratejik Yénetim ve
Planlama Sube
Mudarlugu

Stratejik Yoénetim ve
Planlama Sube
Madurlagu

ilgili
Dokiimanlar

5018 Sayih Kamu
Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanununun
9. Maddesi, Kamu
idarelerince
Hazirlanacak
Faaliyet Raporlarn
Hakkinda
Yénetmelik

5018 Sayil Kamu
Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanununun
9. Maddesi, Kamu
idarelerince
Hazirlanacak
Faaliyet Raporlar
Hakkinda
Yo6netmelik

5018 Sayih Kamu
Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanununun
9. Maddesi, Kamu
idarelerince
Hazirlanacak
Faaliyet Raporlarn
Hakkinda
Yo6netmelik
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Personel Daire Baskanhg is Akisi Adimlar Sorumlu ilgili
i g1 i Dokiimanlar
Strateji
Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 tarafindan Birim Faaliyet Gelistirme Daire [EBYS
Raporunun hazirlanmasi igin resmi yazi gonderilmesi ve yazinin Baskanlig
Personel Daire Baskanligina gelmesi
¢ Personel Daire
: Baskani EBYS
Personel Daire Baskani tarafindan Kadro, Istatistik ve Egitim Sube
Miidiirliigii, Akademik Personel Sube Miidiirliigii, idari Personel
Sube Miidiirliigti ve Disiplin ve Arsiv Sube Midiirligtine Birim
Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi i¢in yazinin havale edilmesi.
. . 3 - Kadro, Istatistik
Kadro, Istatistik ve Egitim Sube Miidiirliigii, Akademik Personel Ve Egitim Sube [EBYS
Sube Miidiirliigii, [dari Personel Sube Miidiirliigii, Disiplin ve Arsiv Miidiirltigii
Sube Miidiirliigiintin faaliyetlerinin birlestirilerek Faaliyet Raporunun
hazirlanmasi ve Daire Bagkanina sunulmasi.
Personel Daire
Bagkanlig1
Birim Faaliyet dro, Istatistik ve Eglitim Kadro, istatistik [F0Y>
Raporu uygun udirliigii, Akademik ve Egitim Sube
mu? ersonel Jube M-z Miidiirligi
Disiplin ve Arg| Hayir
Mudiirliigiiniin faaliyet%erinin
birlestirilerek raporun yeniden
hazirlanmasi igin tekrar
gondermesi.
I¢ Kontrol Giivence Beyanmin Pgrsonel Daire Bagkanma 1slak imza ile
imzalatilarak Birim Faaliyet Raoru ile birlikte resmi yazi ile Strateji Cadro. istatistik
Geligtirme Daire Baskanlig1 rilmesi ve birim Web sayfasinda adro, Statistix [EBYS
Evet ve Egitim Sube \WEB
) ast Midirligi FizZiKi
v

Birim Faaliyet Raporu, i¢ Kontrol Giivence Beyaninin
ve {ist yazinin arsive kaldiriimasi

Kadro, Istatistik
ve Egitim Sube
Miidiirlii i

(Form No: iA-261; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)
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STRATEJIK PLAN HAZIRLAMAIS AKISI Revizyon Tarihi -
Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu ilgiliDokiimanlar

Kamu idarelerinde

Stratejik Plan Hazirlama is Akis Siireci Stratejik Planlamaya
Iliskin Usul ve Esaslar

Hakkinda Yonetmelik

5018 Sayili Kamu Mali

Stratejik Plan Hazirlama Calisma Grubu Daire Bagkani Yonetim ve Kontrol
K
olusturulur. anund
Universite tarafindan verilen Stratejik Stratejik Plan
Plan Hazirlama egitimlerine katilinir. Hazirlama
Calisma
Grubu

Dairenin Misyon ve Vizyonu
dogrultusunda SWOT calismasi yapilir
ve Stratejik Plan belirlenir.

Belirlenen veriler dogrultusunda
Stratejik Plan hazirlanir.

Evrak nishalan dosyaya kaldirilir.

Stratejik Plan Hazirlama is Akis Siireci
sonlandinlir.

(Form No: IA-151; Revizyon Tarihi: - ; Revizyon No: 00)




STRATEJIK YONETIM SUREC KARTI

Ana Siire¢ Adi1 ve Kodu Stratejik Yonetim Siireci-S1
Siire¢ Kodu / Ad1 YNS-S1/02 — Y 6netisim Siireci
* Rektor

Siire¢ Koordinatorii « {lgili Rektdr Yardimeisi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi, Rektorliik, Kalite

lirect lu Biriml . . . .
Stiregten Sorumlu Birimler Komisyonu, Stire¢ Yonetim Komisyonu

« Universitenin katilimes, seffaf, hesap verebilir ve etkin

Siirecin Kapsami ve Amaci N .
yonetim mekanizmalarini kapsar.

+ YOK mevzuati

» Universite yonetmelikleri
* Paydas goriisleri

* Senato kararlar

Siirecin Girdileri

1. Yonetim organlarinin diizenli toplantilar

2. Karar alma siireclerinin yiiriitiilmesi

3. Katilimer yonetim mekanizmalarinin igletilmesi
4. Raporlama ve seffaflik uygulamalar

Siirecin Faaliyetleri

* Senato ve Yonetim Kurulu kararlari
Siirecin Ciktilar: * Faaliyet raporlar1
+ Katilimc1 yonetim mekanizmast kayaitlari

* Alman kararlarm uygulanma oranm
Siirecin Performans Gostergeleri * Toplant1 diizenliligi
* Paydas memnuniyeti

« Ogrenciler
Siirecin Miisterisi + Akademik ve Idari Personel
* Paydaslar

* Senato

* Yonetim Kurulu
* Fakiilteler

« {dari Birimler

Siirecin Tedarikgisi

* Siire¢ Yonetimi Komisyonu

Siireci Tanmimlayanlar « Kalite Komisyonu

Tanimlama Tarihi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi Yilda 1




Dokiiman No iA-198
ilk Yayin Tarihi | 01.09.2020
SENATO iS AKISI Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu igili

Dokiimanlar

Birimlerden gelen Senato’da gérusulmesi
gereken konulara gore gindem
hazirlanmasi.

A 4
Kurul Gyelerine toplanti davet yazisinin

yazilmasi ve gundemin dyelere bildiriimesi.
(e-posta ile)

v

Toplantt sonucunda alinan karar
taslagi yazilmasi.

v

v

HAYIR Kararlar uygun

yazilmig mi?

l EVET

Kararlarin Raportére imzalatilarak ash
gibidir yaptiriimasi ve kararlarin zimmet ile
ilgili birimlere verilmesi, kararlarin Uyelere
imzalatilmasi. Gerekli durumlarda Ust yazi
ve varsa ekleriyle birlikte ilgili birimlere ya
da YOK Bagkanligina génderilmesi.

\ 4
Kararlarin Arsivienmesi

Genel Sekreter

Yazi isleri Mudurlagi

Yazi igleri Mudurluga

Genel Sekreter

Genel Sekreter

Yazi igleri Mudurlaga

Yazi igleri Mudurliga

2547 sayili kanun

ve Universitelerde

Akademik Tegkilat
Yonetmeligi

E-posta ve Davet
yazisi

Karar Taslagi

Karar Metni

Karar Evragi

Karar Dosyasi

(Form No;FR-0132 Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-197

ilk Yayin Tarihi | 01.09.2020

UNIVERSITE YONETIM KURULU

Revizyon Tarihi | -

I$ AK|$| Revizyon No 00
Sayfa 1M1
- igili
Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Birimlerden gelen Y&netim Kurulunda , 2547 sayili kanun
Al i A Yazi Isleri Mudurlugu | ve Universitelerde
gorusulmesi gereken konulara goére . oy
. Genel Sekreter Akademik Teskilat
Gundem hazirlanmasi. Yonetmeligi

A 4
Kurul Giyelerine toplanti davet yazisi

yazilmasi ve gindemin Uyelere bildiriimesi.
(e-posta ile)

_ E-posta ve davet
Yazi Igleri Muduri Yazisi

A 4

> Toplantl sonucunda alinan karar
taslagi yazilmasi

’

Kararlar uygun
yazilmis mi?

Yazi igleri Mudurlagi Karar Taslagi
Genel Sekreter

Genel Sekreter Karar Metni

l EVET

Kararlarin Raportére imzalatilarak asl
gibidir yaptiriimasi ve kararlarin zimmet ile
ilgili birimlere verilmesi, kararlar Uyelere
imzalatildiktan sonra gerekli durumlarda Yazi Igleri Mudurlugu Karar Evragi
Ust yazi ve varsa ekleriyle ilgili birimlere
gonderilmesi.

Kararlarin ekleriyle arsivienmesi

Yazi igleri Mudurluga Karar Dosyasl

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)



. : Dokiiman No iA-196
YAZI..I$I.TERI..$VL!.BE ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
MUDURLUGU Revizyon Tarihi -
GELEN-GIDEN EVRAK Revizyon No 00
IS AKI$I Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu Dolil'ugr:ianlar

Universite ici  birimlerden Rektérlik
Makamina hitaben vyazilan vyazilarin
EBYS lzerinden ilgili sayfaya gelmesi.

|

Rektorluk  Makamina  hitaben  yazilan
yazilarin ilgili birimin geregine, Genel Sube Mudiri Bilgisayar programi
Sekreterin bilgisine ya da gerekli hallerde
Genel sekreterin geregine havale edilmesi.

v

Genel Sekreter tarafindan Yazi isleri
Sube Mudurlugu geregine sevk edilen Sube Muduru Evrak
evrakin geregini yapacak personele
havalesinin yapilmasi.

|

Havalesi yapilan evrakin  gereginin Yazi Isleri Personeli Evrak
yapiimasi

Sube Mudiri Evrak

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)



L Dokiiman No iA-109
GENEL EVRAK BIRIMI ilk Yayin Tarihi | 07.07.2021
GELEN EVRAK Revizyon Tarihi | -
|$ AK|$| Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu Dollli?r:ianlar

Universite digindan gelen evraklarin
aylklanmasi. Varsa fakultelere ya da

sahislara gelen postalarin ilgili posta ;‘;‘ﬁ;‘aer'fwak -Evrak
kutularina konulmasi
Universite adina gelen evrakin, _Genel Evrak Bilgisayar program

bilgisayardaki EBYS’ne islenmesi caligani

!

Evrakin, Genel Sekreter / Genel Sekreter

Yardimcisi tarafindan Universite icindeki ge"?' Ssikf?tef/ -Evrak
.. Lo enel sekreter
ilgili birime/birimlere havalesinin Yardimersi
yaplimasi
Havalesi yapilan evraki, zimmet
de,ﬂ_e”ne_k_aylt ed"!‘_neﬂ \_/e I|g|'|| -Genel Evrak -Zimmet Defteri
birime/birimlere génderilmesi calisan

(Form No: iA-109; Revizyon Tarihi: -; Revizyon No: 00)



Dokiiman No

iA-114

GENEL EVRAK BiRIMi il Yayin Tarini | 07.07.2021
GlDEN EVRAK Revizyon Tarihi | -
|$ AKISI Revizyon No 00
Sayfa 1M1
is Akisi Adimlari Sorumlu ingili

Dokiimanlar

Universite birimlerinden Universite disina
gonderilecek evrakin teslim alinmasi.

Evrakin zarflanmasi ve Posta
makinasindan gegirilmesi

v

Gun sonunda Posta listesi
yapilmasi/posta gonderilmesi

Genel Evrak galisani

Genel Evrak galisani

Genel Evrak galisani

Evrak

Evrak-Barkod

Liste-Evrak

(Form No: IA-114; Revizyon Tarihi: -; Revizyon: 00)




Dokiiman No 1A-145
ilk Yayin Tarihi 09.07.2021
KURUM DISI GELEN EVRAKiS AKISI Revizyon Tarihi -
Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu ilgiliDokiimanlar

Kurum Dis1 Gelen Evrak Is Akis Siireci

Birimler tarafindan yazilan yazilar
EBYS’den Baskanliga ulasir.

Yazilar Baskan tarafindan ilgili
personele havale edilir.

islem yapilacak mi?

Evrak ile ilgiliislem ilgili personel is Akis Siireci
tarafindan yerine getirilir. sonlandinlir.

Gelen evrak nushalan dosyaya kaldirilir.

Kurum Dis1Gelen Evrak is Akis Sireci
sonlandinlir.

(Form No: IA-145; Revizyon Tarihi: - ; Revizyon No: 00)

ilgili birimler

SKSDB Daire
Baskani

SKSDB ilgili
birim personeli




Dokiiman No 1A-146
ilk Yayin Tarihi 09.07.2021
KURUM DISI GIDEN EVRAKIS AKISI Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu ilgiliDokiimanlar

Kurum Dis1 Giden Evrak Is Akis Siireci

Kurum disigelen evrak, Evrak Kayit
Birimi tarafindan EBYS'ye kaydedilir.

Kaydi yapilan evrak SKS Daire
Baskanligina sevk edilir.

Evrak Baskan tarafindan ilgili personele
sevk edilir.

islem yapilacak mi?

is Akis Siireci
sonlandinlir.

Evrak ile ilgiliislem ilgili personel
tarafindan yerine getirilir.

Giden evrak niishalari dosyaya kaldinlr.

Kurum Dis1 Giden Evrak Is Akis Siireci
sonlandinlr.

(Form No: IA-146 ; Revizyon Tarihi: - ; Revizyon No: 00)

Evrak Kayit
Birimi

SKSDB
Daire Baskani

SKSDB ilgili
birim personeli




Dokiiman No 1A-147
ilk Yayin Tarihi 09.07.2021
KURUM iCi GELEN EVRAKIS AKISI Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu ilgiliDokiimanlar

Kurum igi Gelen Evrak is Akis Siireci

Birimler tarafindan yazilan yazilar
EBYS’den Baskanliga ulasir.

Yazilar Baskan tarafindan ilgili
personele havale edilir.

islem yapilacak mi?

Evrakile ilgiliislem ilgili personel is Akis Siireci
tarafindan yerine getirilir. sonlandinlir.

Gelen evrak nushalan dosyaya kaldirilir.

Kurum ici Gelen Evrak is Akis Siireci
sonlandinlir.

(Form No: IA-147; Revizyon Tarihi: - ; Revizyon No: 00)

ilgili birimler

SKSDB Daire
Baskani

SKSDB ilgili
birim personeli




Dokiman No 1A-148
ilk Yayin Tarihi 09.07.2021
KURUM iCi GIDEN EVRAKIS AKISI Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu ilgiliDokiimanlar

Kurum i¢i Giden Evrak is Akis Stireci

Evrak ilgili personel tarafindan EBYS'de
olusturulur. Paraflayacak ve
imzalayacak personellere gonderilir.

Paraflayacak ve imzalayacak
personellere tarafindan paraflanir ve
imzalanir.

Evrak, yaziyi hazirlayan personelin
ekranina diser.

Elden teslimyapilacak mi?

Evrakilgili birime imza karsiligi teslim is Akis Stireci
edilir. sonlandinlir.

Giden evrak niishalari dosyaya kaldinlir.

Kurum ici Giden Evrak is Akis Siireci
sonlandirhir.

(Form No: IA-148 ; Revizyon Tarihi: - ; Revizyon No: 00)

SKSDB ilgili
birim personeli

SKSDB

Sube
Maddarleri
Daire Basgkani

SKSDB ilgili
birim personeli




STRATEJIK YONETIM SUREC KARTI

Ana Siire¢c Ad1 ve Kodu

Stratejik Yonetim Siireci-S1

Siire¢ Kodu / Ad1

YNS-S1/03 — Kalite Yonetimi Siireci

Siire¢c Koordinatorii

* Rektor
« {lgili Rektor Yardimcist

Siirecten Sorumlu Birimler

Kalite Koordinatorliigii, Kalite Komisyonu

Siirecin Kapsami ve Amaci

+ Universitenin kalite giivence sisteminin planlanmast,
uygulanmast, izlenmesi ve iyilestirilmesini kapsar.

Siirecin Girdileri

» YOKAK kriterleri

« Universite kalite politikasi
* Paydas goriisleri

s izleme raporlar

Siirecin Faaliyetleri

* Siire¢ Yonetimi

* Dokiiman Y6netimi

« I¢c Tetkik

Yénetimin Gézden Gegirmesi Islemleri

*TSE Dis Tetkik/Belge Yenileme Faaliyeti

+Kalite Komisyonu Islemleri

«Birim I¢ Degerlendirme-Kurum I¢ Degerlendirme
Islemleri

sizleme ve Iyilestirme Yonetimi

+Akreditasyon Islemleri

*Veri ve Gosterge Y onetimi

*Kalite Kiiltiirlinii Yayginlastirma ve KGS/MTUKYS
Tasar1 Islemleri

Siirecin Ciktilar:

« Kalite El Kitab1

« Izleme raporlar

+ i¢ degerlendirme raporlar
* YOKAK raporlart

Siirecin Performans Gostergeleri

« Tyilestirme faaliyetlerinin gerceklesme orani
« Kalite gostergelerinin saglanma orani
« Akreditasyon basar1 orani

Siirecin Miisterisi

+ Akademik ve Idari Birimler
» Ogrenciler
* Paydaslar

Siirecin Tedarikcisi

* Kalite Komisyonu
+ YOKAK

« Fakiilteler

« Idari Birimler

Siireci Tammlayanlar

* Siire¢ Yonetimi Komisyonu
* Kalite Komisyonu

Tammlama Tarihi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhigi

Yilda 1




Dokiiman No iA-006
YENI DOKUMAN HAZIRLAMA ilk Yayin Tarihi | 01/09/2020
. Revizyon Tarihi | -
IS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
is Akisi Adimlan Sorumlu ilgili
Dokiimanlar
. . Kalite PR-002-Dokumanlarin
Dokum_an |ht|ya(_:|n|n Sorumlusu/ Kontrolli Proseddir
belirlenmesi Paydaglar
Dokuman Talep Formunun (DTF)
hazirlanmasi ve Hazirlanan Dokiman ile Kalite FR-0009 - Dokiiman
Birlikte YT'ne iletilmesi Sorumlusu Talep Formu
Gerekli ise goriis alinmasi Yénetim FR-009 - Dokiiman
Temsilcisi Talep Formu
Uygun
Degerlendirme DTF’nun kapatilmasi ve Yonetim FR-009 -Dokiiman
ve karar arsivienmesi Temsilcisi Talep Formu

Uygun Gértildii

Dokumanin Dizenlenmesi

Goérevlendirilen

PR-002-Dokiumanlarin

rd kisi/ekip Kontrolli Prosediri
Uygun degil
v ¢ Go6zden gegirme Yénetim PR-OOZH-Dokuma!nI?rm
ve sistem onay| Temsilcisi Kontrolli Proseddiri
Uygun \1/
Yararltk Onayi ilgili Yonetici PR-002-Dokiimanlarin
Kontrolli Proseddiri
Uygun
Goriilmedi
Uygun Gériildii
Yéneti
DTF’nin dosyalanmasi Tgrr:wesillgsi
1
is Akisi Adimlan Sorumlu ilgili
Dokiimanlar

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01/09/2020 ; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-006
. . ilk Yayin Tarihi | 01/09/2020
YENI DOKUMAN HAZIRLAMA , —
. Revizyon Tarihi | -
IS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 2/2
Ana Dokiman Listesi’nin Yonetim LS-001-Ana Dokiiman
guncellenmesi Temsilcisi Listesi
Yonetim www.kalite.ozal.edu.tr
Web sitesinde yayinlama Temsilcisi
Kalite Sorumlularina ¥2:165tiil?isi kalite@ozal.edu.tr

e-posta ile bildirim

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01/09/2020 ; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-007
DOKUMAN REV'ZYONU ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
. Revizyon Tarihi | -
IS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
is Akisi Adimlari Sorumlu i.!gili
Dokiimanlar
Dokiimanin ve Talep . .
formunun hazirlanmasi ve Tum Birimler |FR-147-
Kalite Sorumlusuna iletiimesi Dokiiman Talep
Formu
Gorus alinmasi ve YT'ne Kalite FR-147-
iletilmesi Sorumlusu Dokiiman Talep
\l/ Formu
Uygun )
Talep Gortimedi DTF’nun kapatilmasi ve Yénetim FR-147-
degerlendirme arsivlenmesi Temsilcisi Dokiiman Talep
Formu
Uygun Géraldu
>| Dokimanin Diizenlenmesi Yonetim PR-002
Temsilcisi Dokimanlarin
Kontroli
\l/ Prosediri
Uygun degil
Goézden gegirme <
ve sistem onayi /
Yoénetim
Temsilcisi
\L Uygun
Uygun _
Yararlik Onay Gorulmed ilgili Yénetici
Uygun Géraldu
Web sitesindeki eski Yénetim
dokumanin kaldiriimasi ve Temsilcisi
arsivlenmesi
DTF’nin dosyalanmasi chet,'m, .
Temsilcisi

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01/09/2020; Revizyon: 02)




e-posta ile bildirim

Dokiiman No iA-007
. . ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
DOKUMAN REVIZYONU , —
. Revizyon Tarihi | -
IS AKI$I Revizyon No 00
Sayfa 2/2
Ana Dokiiman Listesi'nin Yonetim LS-147-Ana
guincellenmesi Temsilcisi Dokiiman Listesi
Yonetim www.ozal.yildiz.ed
Web sitesinde yayinlama Temsilcisi u.tr
y
Yonetim kalite@ozal.edu.
Kalite Sorumlularina Temsilcisi tr

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01/09/2020; Revizyon: 02)




Dokiiman No iA-008
-e = . ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
DOKUMAN IPTALI , —
. Revizyon Tarihi | -
IS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlan Sorumlu il__gili
Dokiimanlar
Dokiiman Talep formunun . . .
hazirlanmasi ve Kalite Tim Birimler | FR-0009-Dokiman

Sorumlusuna iletilmesi

\

Gorus alinmasi ve YT'ne
iletiimesi

l

Uygun
Gorilmedi

Talep
degerlendirme

DTF’nun kapatiimasi ve
arsivienmesi

Uygun Géruldu

Uygun

Dokiiman iptal Gorilmedi

Onayi

Uygun Goéruldi

Web sitesindeki eski
dokimanin kaldiriimasi ve
DTF’nin arsivlenmesi

\

Ana Dokuman Listesi’nin
glincellenmesi

\

Kalite Sorumlularina
e-posta ile bildirim

Kalite
Sorumlusu

Yonetim
Temsilcisi

Ydnetim
Temsilcisi

Yonetim

Temsilcisi

Ydnetim
Temsilcisi

Yonetim
Temsilcisi

Talep Formu

FR-0009-Dokiiman
Talep Formu

FR-0009-Dokiman
Talep Formu

FR-0009-Dokiiman
Talep Formu

LS-001-Ana
Dokiiman Listesi

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-009

ilk Yayin Tarihi 01.09.2020

DUZELTICi FAALIYET

Revizyon Tarihi | -

IS AKISI

Revizyon No 00
Sayfa 1/2
i ilgili
Is Akisi Adimlan Sorumlu .
s $ Dokiimanlar
Uygunsuzlugun tespiti Tum personel
Kalite Sorumlusu’na .
bildiriimesi Uygunsuzlugu
tespit eden
Sirecin durdurulmasi/ Acil Kalite PR-004-Uygunsuzluk
énlemlerin alinmasi Sorumlusu IY&netimi, Dizeltici
Faaliyetler

%

DF Formunun hazirlanmasi
ve YT'ne iletilmesi

Uygunsuzlugu |FR-0008-DF Formu
tespit eden

Kalite LS-002-DF Takip Listesi

DF Takip Listesi'ne kayit Koordinatsrligi

3

FR-0008-DF Formu
Uygunsuzluk kék nedenlerinin| Kalite
belirlenmesi ~ Sorumlusu
Diizeltici faaliyetlerin Kalite FR-0008-DF Formu
belirlenmesi ve Kalite < Sorumlusu ve
Koordinatorligi’ne iletilmesi Birim Yoneticisi

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon: 00)



DUZELTICI FAALIYET
iS AKISI

Dokiiman No iA-009

ilk Yayin Tarihi 01.09.2020

Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 00
Sayfa 2/2
ilgili
Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Belirlenen DF’ler Hayir Kalite Koord.
yeterli mi?
Duzeltici faaliyetin Kalite Koord.
baslatiimasi
Duzeltici Faaliyetlerin Faaliyet FR-0008-DF Formu
gerceklestiriimesi ~ Sorumlulari
Kalits FR-0008-DF F
Dizeltici Faaliyetlerin takibi Sorumlusu orm
, . Kalite PR-004-Uygunsuzluk
DFler etkin olarak Sorumlusu  [Yonetimi, Dizeltici
tamamlandi mi? Faaliyetler
DF Formu ve faaliyet .
kanitlarinin Kalite gglrluflilusu FR-0008- DF Formu
Koordinatérligi’'ne iletiimesi
Kalite Koord.  |FR-0008-DF Formu
DF etkin mi? Hayr
DF Formunun kapatiimasi ve Kalite Koord.  |[FR-0008- DF Formu
arsivlenmesi
DF Takip Listesinin Kalite Koord.  |LS-002- DF Takip Listesi
guncellenmesi
FR-0008- DF Formu
Kapatilan DF formunun Kalite Koord.

elektronik kopyasinin kalite
sorumlusuna gonderilmesi

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon: 00)




STRATEJIK YONETIM SUREC KARTI

Ana Siire¢ Ad1 ve Kodu Stratejik Yonetim Siireci-S1
Siire¢ Kodu / Adi YNS-S1/04 — Siire¢ Yonetimi Siireci
* Rektor

SLEAL e » Tlgili Rektér Yardimeisi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi, Rektorliik, Kalite

Siirecten S lu Biriml . . . .
BB LR e Komisyonu, Siire¢ Y 6netim Komisyonu

+ Universitenin tiim siireclerinin belirlenmesi, dokiimante

Siirecin Kapsami ve Amaci . .. . e e . e
edilmesi, izlenmesi ve siirekli iyilestirilmesini kapsar.

« Stratejik plan
Siirecin Girdileri * Siire¢ yonetim kilavuzlar
* Paydas gortisleri

1. Siireglerin belirlenmesi

2. Siireg kartlarinin hazirlanmasi

3. Siire¢ performans gostergelerinin izlenmesi
4. Yillik gézden gecirme toplantilari

Siirecin Faaliyetleri

* Siire¢ Kartlari
Siirecin Ciktilar: » Siire¢ Izleme Raporlari
» Iyilestirme Planlar1

« Stireclerin %100 dokiimantasyonu
Siirecin Performans Gostergeleri * Siirec iyilestirme orani
* Y1illik raporlarin zamaninda tamamlanmast

« Universite Y6netimi

RO I A  Akademik ve Idari Birimler

* Siire¢ Yonetimi Komisyonu
Siirecin Tedarikgcisi * Fakiilteler
» Idari Birimler

* Siire¢ Yonetimi Komisyonu

Siireci Tammmlayanlar « Kalite Komisyonu

Tanimmlama Tarihi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi Yilda 1




STRATEJIK YONETIM SUREC KARTI

Ana Siire¢c Adi ve Kodu

Stratejik Yonetim Siireci-S1

Siire¢c Kodu / Ad1

YNS-S1/05 — Kurumsal Risk Yonetimi Stireci

Siire¢c Koordinatorii

* Rektor
+ ilgili Rektdr Yardimcist

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1, Rektorlitk

Siirecin Kapsami ve Amaci

« Universitenin risklerinin belirlenmesi, analiz edilmesi,
onceliklendirilmesi ve izlenmesini kapsar.

Siirecin Girdileri

* Risk yonetim ¢ergevesi
« I¢ denetim raporlar

* Paydas goriisleri

« Stratejik plan

Siirecin Faaliyetleri

1. Risklerin belirlenmesi

2. Risk analizlerinin yapilmasi

3. Risk eylem planlarinin hazirlanmasi
4. izleme ve raporlama

Siirecin Ciktilar1

 Risk envanteri
* Risk analiz raporlart
* Eylem planlar1

Siirecin Performans Gostergeleri

* Belirlenen risklerin kontrol altina alinma orant
* Risk raporlarinin zamaninda hazirlanma orani

Siirecin Miisterisi

« Universite Yonetimi
« Akademik ve Idari Birimler

Siirecin Tedarikcisi

« Ic Denetim Birimi
« Strateji Gelistirme DB
* Fakdilteler

Siireci Tamimlayanlar

« Siire¢ Yonetimi Komisyonu
* Kalite Komisyonu

Tammlama Tarihi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhigi

Yilda 1




STRATEJIK YONETIM SUREC KARTI

Ana Siire¢ Ad1 ve Kodu Stratejik Yonetim Siireci-S1

Siire¢c Kodu / Ad1 YNS-S1/06 — Kurumsal {letisim Siireci

« Rektor

Siire¢ Koordinatorii + [lgili Rektdr Yardimcisi

Siirecten Sorumlu Birimler Bilgi islem Daire Baskanligi, Kurumsal iletisim Koordinatorliigii

» Universitenin i¢ ve dis iletisim faaliyetleri, kurumsal kimlik

Siirecin Kapsam ve Amaci . e e . .
yonetimi, medya iliskileri ve tanitim siireclerini kapsar.

+ {letigim stratejisi
» Kurumsal kimlik kilavuzu
* Medya raporlar
* Paydas goriisleri

Siirecin Girdileri

1. letisim planlarinin hazirlanmasi
2. Medya ve basin faaliyetleri
Siirecin Faaliyetleri 3. Dijital medya yonetimi

4. Kurumsal kimlik uygulamalari
5. Geri bildirimlerin izlenmesi

* Basin biiltenleri
Siirecin Ciktilar * Sosyal medya raporlar1
» Kurumsal yayinlar

* Medya goriiniirliik orani
Siirecin Performans Gostergeleri * Sosyal medya etkilesim orani
* Paydas memnuniyet orani

» Ogrenciler

+ Akademik ve Idari Personel
* Toplum

* Medya

Siirecin Miisterisi

« Kurumsal iletisim Birimi
Siirecin Tedarikgisi * Basin kuruluslart
* Fakiilteler

* Siire¢ Yonetimi Komisyonu

iireci Taniml 1 ) .
Siireci Tammmlayanlar « Kalite Komisyonu

Tanimlama Tarihi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi Yilda 1




STRATEJIK YONETIM SUREC KARTI

Ana Siire¢ Adi ve Kodu

Stratejik Yonetim Siireci-S1

Siire¢ Kodu / Adi

YNS-S1/07 — Teknoloji Y 6netimi Siireci

Siire¢ Koordinatorii

* Rektor
+ [lgili Rektdr Yardimcisi

Siirecten Sorumlu Birimler

Bilgi Islem Daire Baskanlig1, Dijital Déniisiim Ofisi
Koordinatorliigii, Teknoloji Transfer Ofisi, Uygulama ve Arastirma
Merkezleri

Siirecin Kapsam ve Amaci

» Universitenin bilgi teknolojileri, arastirma teknolojileri ve
inovasyon siire¢lerinin yonetimini kapsar.

Siirecin Girdileri

* Teknoloji stratejileri
* AR-GE raporlari

* Fon kaynaklari

+ Kullanic talepleri

Siirecin Faaliyetleri

1. Teknoloji ihtiyaglarinin belirlenmesi

2. Proje gelistirilmesi

3. Teknoloji uygulamalarinin entegrasyonu
4. Izleme ve raporlama

Siirecin Ciktilar

* Teknoloji projeleri
* Yeni uygulamalar
* Kullanim raporlar

Siirecin Performans Gostergeleri

» Tamamlanan teknoloji projesi sayist
+ Kullanic1t memnuniyet orant
* Teknoloji yatirim geri doniis orani

Siirecin Miisterisi

+ Akademik ve Idari Personel
« Ogrenciler
* Paydaglar

Siirecin Tedarikgisi

* Bilgi islem DB
*TTO
* Fakiilteler

Siireci Tammmlayanlar

» Siire¢ Yonetimi Komisyonu
* Kalite Komisyonu

Tanimlama Tarihi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhig:

Yilda 1




STRATEJIK YONETIM SUREC KARTI

Ana Siire¢ Adi ve Kodu Stratejik Yonetim Siireci-S1
Siire¢c Kodu / Ad1 YNS-S1/08 — Doniigiim ve Degisim Y6netimi Siireci
* Rektor

Siire¢ Koordinatori + [lgili Rektdr Yardimeist

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, Dijital Doniisiim Ofisi

lirect mlu Biriml . e .
Siregten Sorumlu Birimler Koordinatorliigii, Stirdiiriilebilir Universite Koordinatorliigii

« Universitede kurumsal doniisiim, degisim projeleri ve yenilikci

Siirecin Kapsam ve Amaci e
uygulamalarin yonetimini kapsar.

* Stratejik plan

* Degisim projeleri

* Paydas gortisleri

* Ulusal/uluslararasi raporlar

Siirecin Girdileri

1. Degisim ihtiyaglarinin belirlenmesi
2. Proje gelistirilmesi

3. Uygulama ve izleme

4. Sonuglarin raporlanmast

Siirecin Faaliyetleri

* Degisim projeleri
Siirecin Ciktilar: * Yenilik¢i uygulama raporlari
« lyilestirme belgeleri

* Tamamlanan degisim projesi orani
Siirecin Performans Gostergeleri * Yenilik¢i uygulama sayist
* Paydas memnuniyet orani

* Universite Yonetimi
Siirecin Miisterisi « Akademik ve Idari Birimler
+ Ogrenciler

» Strateji Geligtirme DB
Siirecin Tedarikgisi + Kalite Komisyonu
* Fakiilteler

* Siire¢ Yonetimi Komisyonu

Siireci T 1 ) .
iireci Tanimlayanlar « Kalite Komisyonu

Tammlama Tarihi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi Yilda 1




STRATEJIK YONETIM SUREC KARTI

Ana Siire¢c Ad1 ve Kodu

Stratejik Yonetim Siireci-S1

Siire¢ Kodu / Ad1

YNS-S1/09 — Uluslararasi {liskiler Siireci

Siire¢ Koordinatorii

* Rektor
+ Tlgili Rektér Yardimcisi

Siirecten Sorumlu Birimler

Erasmus Koordinatérliigii, Uluslararasi Projeler Ofisi, Dis {liskiler Birimi

Siirecin Kapsami ve Amaci

+ Universitenin uluslararasilagma stratejisi kapsamimda 8grenci ve personel
hareketliligi, uluslararas igbirlikleri ve yabanci 6grenci kabuliinii kapsar.

Siirecin Girdileri

» YOK mevzuati

* Erasmus+ ve Mevlana program rehberleri
* Uluslararas1 anlagmalar

* Paydas raporlari

Siirecin Faaliyetleri

1. Uluslararasi anlagmalarin yapilmasi
2. Degisim programlarinin yonetimi
3. Yabanc1 6grenci kabul siireci

4. Uluslararasi projelerin yiiriitiilmesi
5. Raporlama

Siirecin Ciktilari

* Uluslararas1 anlagmalar
» Orenci/personel hareketlilik raporlari
* Yabanci dgrenci kayitlari

Siirecin Performans Gostergeleri

* Uluslararas: 6grenci sayisi
* Hareketlilik programlarma katilm orant
* Uluslararas: ortaklik sayisi

Siirecin Miisterisi

* Uluslararas1 6grenciler
» Akademik ve Idari Personel
* Paydas tiniversiteler

Siirecin Tedarikgcisi

« Uluslararasi Iliskiler Ofisi
* Erasmus+ Koordinatorliigii
* YOK

Siireci Tanimlayanlar

* Siire¢ Yonetimi Komisyonu
* Kalite Komisyonu

Tammmlama Tarihi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi

Yilda 1




EGITIM-OGRETIM SUREC KARTI

Ana Siire¢ Adi ve Kodu

Egitim-Ogretim Siregleri-S2

Siire¢ Kodu / Ad1

EGT-S2/01 — Yeni Boliim/Program A¢ma ve Guncelleme

Siire¢ Koordinatorii

* Rektor
» Tlgili Rektor Yardimcist

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1, Fakiilteler, Meslek Yiiksekokullari, Yiiksekokullar, Lisansiistii
Egitim Enstitiist

Siirecin Kapsami ve Amaci

* Yeni boliim veya program agilmast ile mevcut programlarm gincellenmesi faaliyetlerini
kapsar.

* Bologna stireci

* YOK gerceve programlari

» Stratejik plan hedefleri ve kalite giivence standartlarina uygun yuratiliir.

Siirecin Girdileri

* YOK mevzuati

» Universite stratejik plani
* Paydas gortisleri

* Sektor analiz raporlart

» Fakiilte/Boliim onerileri
* Bologna kriterleri

Siirecin Faaliyetleri

1. Thtiyag analizi yapiimasi

2. Teklif hazirlanmast

3. Fakiilte/YO Yonetim Kurulu onay1

4. Senato karart

5. YOK e resmi bagvuru

6. OBS’ye islenmesi ve ¢grencilere duyurulmasi

Siirecin Ciktilari

* Yeni agilan/gtincellenen program listesi
* Giincellenmis miifredat

* YOK onay yazist

* Senato karar tutanaklar1

Siirecin Performans
Gostergeleri

Agilan/guncellenen program sayisi,
* Agilan programlarin 6grenci doluluk orani > %80
» {1k ti¢ y1l iginde akreditasyon baslatma orani > %30

Siirecin Miisterisi

» Ogrenciler
« Isverenler
* Paydas kurumlar

» Akademik Birimler
* YOK
N R » Fakiilteler
Siirecin Tedarikeisi - Bolim Bagkanliklart
* Paydaslar

Siireci Tanimlayanlar

* Stire¢ Yonetimi Komisyonu
» Kalite Komisyonu

Tammlama Tarihi

Gozden Gecirme ve Raporlama

Sikhigi

Yilda 1




Dokiiman No iA-229
1 . . ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
ON LISANS ve LISANS , —
PR . Revizyon Tarihi -
PROGRAM / BOLUM AGMA i$ AKISI  [revmonne o0
Sayfa 1M1
. Tlgili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu 2
Dokiimanlar
ilgili birim
Boliim/Program/Anabilim Dalit agma fleili Biri Bolim/P A
teklifi ile ilgili hazirlanan dosyayi gt Binm D(';S‘;'ZSI rogram Agma
Rektorliik Makamina gonderir.
OK tarafindan
belirlenen program : Bolim/Pro
! oTd . e . : gram A¢ma
agma kriterlerinin Uygun degil | Ilgili b“t“fne iade OIDB Dosyasl
uygunlugu edilir.
incelenir.
Dosyanin OIDB tarafindan OIDB Bolum/Program Agma
Universite Senatosuna sunulmast Dosyast, Program agmaya
iliskin resmi yaz1
T Bolim/Program A¢gma
U t
Senato S :;;;cor::le Dosyas1, Program agmaya
dosyay1 iliskin resmi yaz1
onayladi m1?
Dosyanin YOK’iin Uygun gé.ﬁjlme.di.k.afarl oOIDB Teklif yazist (Senato
onayina sunulmast, ilgili birime bildirilir. Karar1), Dosya
sistemine aktarilmasi
YOK dosyay1 BC‘)lum/PrograJP agma ) Teklif yazisi (Senato
onayladi m1 ? do?XaSIHIP gozden YOK Karar1), Dosya
gecirilmesi ve tekrar
hazirlanmasi
Evet
Acilmast uygun
goriilen )
YOK Kurul K
Boliim/Programin 0IDB urul Karari
OBS’ye
tanimlanmast.




EGITIM-OGRETIM SUREC KARTI

Ana Siire¢ Ad1 ve Kodu

Egitim-Ogretim Siregleri-S2

Siire¢ Kodu / Adi

EGT-82/02 — Ders Igeriklerinin Giincellenmesi / Yeni Ders Onerme ve Hazirlama

Siire¢ Koordinatorii

* Rektor
« llgili Rektor Yardimeisi

Siire¢ten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi, Fakulteler, Lisansistii Egitim Enstitisii, Meslek
Yiiksekokullari, Yiiksekokullar

Siirecin Kapsami ve Amaci

» Mevcut ders igeriklerinin giincellenmesi ve yeni ders onerilerinin hazirlanmasini
kapsar.

* Bologna 6grenme ¢iktilari

*TYYC

* YOK gergeve programlari

« Is duinyast beklentileri dikkate aliarak yuritalir.

Siirecin Girdileri

* Mevcut miifredatlar

» Ogrenci/mezun anketleri
« Isveren gorusleri

* Bologna ¢iktilari

* Akreditasyon raporlari

Siirecin Faaliyetleri

1. Ders igeriklerinin 6gretim elemanlarinca gézden gegirilmesi
2. Bolum/Program Kurulu’nda tartisiimasi

3. Fakulte Egitim Komisyonu incelemesi

4. Fakiilte/YO Yo6netim Kurulu onay1

5. Senato karar1

6. OBS’ye islenmesi

Siirecin Ciktilari

* Giincellenmis ders kataloglar1
* Yeni ders onerileri

* Senato kararlari

* OBS kayitlari

Siirecin Performans
Gaostergeleri

* Her y1l giincellenen ders orani > %30

* Yeni agilan ders say1s1

» Ogrenci memnuniyeti (> %80)

* Akreditasyon raporlarinda olumlu degerlendirme orani

Siirecin Miisterisi

« Ogrenciler

* Mezunlar

« Isverenler

» Akademisyenler

Siirecin Tedarikgisi

* Bolum Bagkanliklar:
« Fakiilteler

* Senato

» Ogrenci Isleri

Siireci Tanimlayanlar

* Siireg¢ Yonetimi Komisyonu
« Kalite Komisyonu

Tanimlama Tarihi

Gozden Gecirme ve Raporlama

Sikhg1

Yilda 1




EGITIM-OGRETIM SUREC KARTI

Ana Siire¢c Adi ve Kodu

Egitim-Ogretim Siirecleri-S2

Siire¢ Kodu / Ad1

EGT-S2 /03 — Ders Programi Hazirlama ve Ogretim Elemanlarinin Ders
Yikiintin Belirlenmesi

Siire¢c Koordinatorii

* Rektor
« [Igili Rektor Yardimcisi

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Baskanhg, Fakiilteler, Lisansiistii Egitim Enstitiisii, Meslek
Yiiksekokullari, Yiiksekokullar

Siirecin Kapsami ve Amaci

* Derslerin agilmasi
+ Ogretim elemanlarina dagitilmasi
* Derslik planlamasi ve programin ¢akismasiz hazirlanmasi faaliyetlerini kapsar.

Siirecin Girdileri

» Akademik takvim

* Miifredatlar

+ Ogretim elemant listesi
* Derslik/lab kapasitesi

* OBS verileri

Siirecin Faaliyetleri

1. Ders ihtiya¢larinin belirlenmesi

2. Derslerin 6gretim elemanlaria dagitilmasi
3. Derslik ve saat planlamast

4. Fakiilte/YO onay1

5. OBS’ye iglenmesi

Siirecin Ciktilari

» Hazirlanmig ders programi
+ Ogretim eleman yiik gizelgesi
* Cakismasiz ders listesi

Siirecin Performans
Gostergeleri

* Derslerin zamaninda agilma orani %100
* Cakismasiz program orant > %98
+ Ogrenci memnuniyeti > %85

Siirecin Miisterisi

» Ogrenciler
+ Ogretim Elemanlari
* Fakiilte Y6netimi

Siirecin Tedarikgisi

* B6liim Baskanliklari
+ Ogrenci Isleri
* Bilgi islem

Siireci Tanimlayanlar

* Stire¢ Y onetimi Komisyonu
+ Kalite Komisyonu

Tanimmlama Tarihi

Gozden Gegirme ve Raporlama
Sikhis1

Yilda 1




EGITIM-OGRETIM SUREC KARTI

Ana Siire¢ Adi ve Kodu

Egitim-Ogretim Siiregleri-S2

Siire¢ Kodu / Adi

EGT-S2 / 04 — Ders Olgme ve Degerlendirme

Siire¢ Koordinatorii

* Rektor
« Tlgili Rektor Yardimcist

Siire¢ten Sorumlu Birimler

Egitim-Ogretim Koordinatorliigii, Fakiilteler, Lisansiistii Egitim Enstitiisti, Meslek
Yiiksekokullari, Yiiksekokullar

Siirecin Kapsami ve Amaci

« Ders Oleme ve Degerlendirme siireci

« Tlgili mevzuat

« Kalite giivence standartlari ve Bologna siireci ilkeleri dogrultusunda ytirtitiiliir.
Ogrenci merkezli yaklasim ve paydas geri bildirimleri dikkate alinir.

Siirecin Girdileri

« Tlgili mevzuat

» Akademik takvim

* Miifredatlar

« Ogrenci ve isveren anketleri
* Bologna ¢iktilart

Siirecin Faaliyetleri

Ders Olgme ve Degerlendirme igin adimlar:
« Planlama

» Uygulama

* Kurul onay1

« Kayit

» Raporlama

Siirecin Ciktilar:

Ders Olgme ve Degerlendirme ¢iktilari:
« Belgeler

« Raporlar

« OBS kayitlari

* Memnuniyet sonuglari

Siirecin Performans
Gostergeleri

Ders Olgme ve Degerlendirme gostergeleri:
» Tamamlanma orani

« Kalite 6l¢timleri

* Memnuniyet orant

« Siire

Siirecin Miisterisi

« Ogrenciler
» Akademisyenler
* Paydagslar

Siirecin Tedarikeisi

« Boliim Baskanliklar1
« Fakiilteler

« Senato

« Ogrenci Isleri

Siireci Tammlayanlar

« Siire¢ 'Yonetimi Komisyonu
« Kalite Komisyonu

Tammlama Tarihi

Gozden Gegirme ve Raporlama

Sikhig:

Yilda 1




EGITiM-OGRETIM SUREC KARTI

Ana Siire¢ Adi ve Kodu

Egitim-Ogretim Siirecleri-S2

Siire¢c Kodu / Adi

EGT-S2/05 — Mezuniyet/Diploma/Diploma eki iglemleri

Siire¢ Koordinatorii

* Rektor
» Tlgili Rektdr Yardimeist

Siirecten Sorumlu Birimler

Mezunlar Ofisi Koordinatorliigii, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1, Fakiilteler,
Lisanstistii Egitim Enstitiisti, Meslek Yiiksekokullari, Yiiksekokullar

Siirecin Kapsami ve Amaci

* Mezuniyet

* Diploma

* Diploma eki iglemleri siireci

+ Tlgili mevzuat

« Kalite giivence standartlar1 ve Bologna siireci ilkeleri dogrultusunda yiirtitiiliir.
Ogrenci merkezli yaklasim ve paydas geri bildirimleri dikkate alinr.

Siirecin Girdileri

« T1gili mevzuat

*» Akademik takvim

* Miifredatlar

+ Ogrenci ve isveren anketleri
* Bologna ¢iktilar

Siirecin Faaliyetleri

Mezuniyet/Diploma/Diploma eki islemleri i¢in adimlar:
+Planlama

*Uygulama

*Kurul onay1

*Kayit

*Raporlama

Siirecin Ciktilar

Mezuniyet/Diploma/Diploma eki iglemleri ¢iktilari:
* Belgeler

 Raporlar

* OBS kayztlart

* Memnuniyet sonuglari

Siirecin Performans
Gostergeleri

Mezuniyet/Diploma/Diploma eki islemleri gostergeleri:
*Tamamlanma orant

*Kalite dlgtimleri

*Memnuniyet orani

«Siire

Siirecin Miisterisi

« Ogrenciler
» Akademisyenler
* Paydaglar

Siirecin Tedarikeisi

 Boliim Bagkanliklar1
« Fakiilteler

« Senato

+ Ogrenci Tsleri

Siireci Tanimlayanlar

* Siireg Y6netimi Komisyonu
« Kalite Komisyonu

Tanimlama Tarihi

Gozden Gecirme ve Raporlama

Sikhg:

Yilda 1




EGIiTiM-OGRETIM SUREC KARTI

Ana Siire¢ Adi ve Kodu

Egitim-Ogretim Siirecleri-S2

Siire¢ Kodu / Adi

EGT-S2/06 — Akademik Danigmanlik

Siire¢ Koordinatorii

* Rektor
« Tlgili Rektor Yardimcist

Siire¢ten Sorumlu Birimler

Meslek Yiiksekokullari, Fakiilteler, Yiiksekokullar, Lisanstistti Egitim Enstitisti

Siirecin Kapsami ve Amaci

» Akademik Danigsmanlik siireci

« Tlgili mevzuat

« Kalite giivence standartlar1 ve Bologna siireci ilkeleri dogrultusunda yiiriitiiliir.
Ogrenci merkezli yaklagim ve paydas geri bildirimleri dikkate alinr.

Siirecin Girdileri

« Tlgili mevzuat

« Akademik takvim

* Miifredatlar

« Ogrenci ve isveren anketleri
* Bologna ¢iktilart

Siirecin Faaliyetleri

Akademik Danigmanlik i¢in adimlar:
* Planlama

» Uygulama

 Kurul onay1

« Kayit

* Raporlama

Siirecin Ciktilar:

Akademik Damgmanlik ¢iktilari:
* Belgeler

« Raporlar

* OBS kayrtlar1

* Memnuniyet sonuglar1

Siirecin Performans
Gostergeleri

Akademik Damigmanlik gostergeleri:
* Tamamlanma orant

« Kalite 6l¢iimleri

* Memnuniyet orant

« Siire

Siirecin Miisterisi

« Ogrenciler
» Akademisyenler
« Paydagslar

Siirecin Tedarikgeisi

« Boliim Bagskanliklar1
« Fakiilteler

« Senato

« Ogrenci Isleri

Siireci Tammlayanlar

« Siire¢ Yonetimi Komisyonu
« Kalite Komisyonu

Tammlama Tarihi

Gozden Gegirme ve Raporlama
Sikhig

Yilda 1




Dokiiman No iA-120
BIREYLE PSIKOLOJIK DANISMA i$ AK|g [ Yayn Tarihi_| 07.07.2021
. . Revizyon Tarihi | -
SURECI RevizyonNo | 00
Sayfa 11
is Akisit Adimlan Sorumlu ilgili
Dokiimanlar
Merkezde gorismeler telefonla, e-posta yoluyla ya da| Psikolog Malatya Turgut Ozal
sahsen randevu alinarak yiizyiize veya online yapilir. Universitesi PDRM
Yénetmeligi
Danisana basvuru formu, yapilandiriimis onam formu,| (Psikolog, Malatya Turgut Ozal
elden doldurtulur, danisanla 30 dakika 6n gériisme yapilir. Danisan) Universitesi PDRM
. Yoénetmeligi
Danisan ile psikologun ortak olarak musait olduklari saat g):::o;?\% Bﬂ:il\‘;"g:itgir%gg&al
belirlenir ve danisana randevu verilir. s Yénetmeligi
]
N
Basvuru formu direkt olarak; yapilandiriimis onam formu, : .
6n§ origme formu diizenleni tip | ’ Paikolog Malatya Turgut Ozal
gorusme formu duzenienip, dosyalanir. Universitesi PDRM
| Yoénetmeligi
\Z
Basvuru formu direkt olarak; yapilandiriimig onam formu,|
on goriisme formu diizenlenip, dosyalanir. Psikolog Malatya Turgut Ozal
Universitesi PDRM
v Yonetmeligi
On  gériigmenin  sonunda Hayir
belirlenen randevu saatinde
merkeze gelen danisanla ilk Gorluigme siireci
goriisme vyapilir ve danisana ‘sonlandirma Psikolog Ma_laWaTurgut Ozal
psikolojik  danmigma  siireci formu’ ile gf)lVetrSIt?ﬂ PDRM
hakkinda detayh bilgi verilir ve sonlandirilir. onetmeligl
seansa baslanir.
Evet \l/
Yapilan degerlendirmede gerekirse psikolojik testler, 6lgcek, R
fenyanter ‘uythulanlr, darfl,sanm durumu degerlendirilir, Psikolog M:ieg:itzgir%lélgl\zﬂal
ihtiyaci belirlenir ve gerekli if/l@ma yapilr. Yonetmeligi
Merkezin sinirlarini asan durumlarda danisan randevu sevk formu ile (Psikolog R
hastanelerin psikiyatri servislerine yonlendirilir. ’ Malatya Turgut Ozal
Danigan) Universitesi PDRM
Yénetmeligi

(Form No: IA-120; Revizyon Tarihi: -; Revizyon: 00)
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Malatya Turgut Ozal
4 Universitesi PDRM
1 Merkezde goriismeler telefonla, e-posta yoluyla ya da sahsen randevu (Psikolog) Yénetmeligi
alinarak ylizyiize veya online yapilr.
Malatya Turgut Ozal
d Universitesi PDRM
2 Danisana bagvuru formu, yapilandirilmig onam formu, elden (Psikolog, Yonetmeligi
doldurtulur, daniganla 30 dakika 6n goriigme yapilr. Danisan)
Malatya Turgut Ozal
J Universitesi PDRM
3 Danisan ile psikologun ortak olarak miisait olduklari saat belirlenir ve (Psikolog, Yénetmeligi
danisana randevu verilir. Danisan)
Malatya Turgut Ozal
d Universitesi PDRM
4 Basvuru formu direkt olarak; yapilandiriimig onam formu, 6n goériisme (Psikolog) Yonetmeligi
formu diizenlenip, dosyalanir.
Malatya Turgut Ozal
i Universitesi PDRM
On goriismenin tarihi, randevu kayit defterine ve bilgisayarda kayith excel : Ydnetmeligi
5 . (Psikolog)
dosyasina kaydedilir.
Malatya Turgut Ozal
On gériismenin sonunda belirlenen randevu saatinde merkeze gelen J - Universitesi PDRM
6 danisanla ilk gérigsme yapilir ve danisana psikolojik danisma siireci 6.1 (Psikolog) Yonetmeligi
hakkinda detayl bilgi verilir ve seansa baslanir.
- L, . Malatya Turgut Ozal
6.1 | Goriisme siireci ‘sonlandirma formu’ ile sonlandirilir. Universitesi PDRM
Yonetmeligi
Malatya Turgut Ozal
Yapilan degerlendirmede gerekirse psikolojik testler, 6lcek, envanter J Universitesi PDRM
7 uygulanir, danigsanin durumu degerlendirilir, ihtiyaci belirlenir ve gerekli (Psikolog) Yonetmeligi
¢aligma yapilir.
Malatya Turgut Ozal
Universitesi PDRM
Merkezin sinirlarini asan durumlarda danisan randevu sevk formu ile @ (Psikolog, Yonetmeligi
8 hastanelerin psikiyatri servislerine yonlendirilir. Danisan)

(Form No: IA-121; Revizyon Tarihi: -; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-121
ilk Yayin Tarihi 07.07.2021
BIREYLE PSIKOLOJIK DANISMA IS AKIS SURECI | Revizyon Tarihi | -
MALATYA Revizyon No 00
TURGUT OZAL
UNIVERSITESI Sayfa 2/2
is Akist Adimlari Sorumlu ilgili
Dokiimanlar
Merkezde goriismeler telefonla, e-posta yoluyla ya da Psikolog Malatya Turgut Ozal
ahsen randevu alinarak yiizyiize veya online yapilr. Universitesi PDRM
i yuzy i yap Yoénetmeligi
Danisana basvuru formu, yapilandirilmis onam formu, (Psikolog, Malatya Turgut Ozal
elden doldurtulur, danisanla 30 dakika 6n goriisme yapilir. Danisan) Upwersﬂe_g{ PDRM
Yénetmeligi
1
Danisan ile psikologun ortak olarak miisait olduklari saat] g:::oﬁ' M:ieg:it-g:ir%u[t)lgl\zﬂal
belirlenir ve danisana randevu verilir. 3 Yonetmeligi
]
\Z
I.??a§v.1.1r.1.1 forrfnu dirzlit oI?rak; \(Ijapllarlldlrllmlg onam formu, Psikolog Malatya Turgut Ozal
6n goriisme formu diizenlenip, dosyalanir. Universitesi PDRM
] Yénetmeligi
\
Basvuru formu direkt olarak; yapilandiriimig onam formu,|
6n gorisme formu diizenlenip, dosyalanir. Psikolog Malatya Turgut Ozal
Universitesi PDRM
\l/ Yénetmeligi
On  gériismenin  sonunda
belirlenen randevu saatinde
merkeze gelen danisanla ilk Gorisme siireci '
gorisme yapilir ve danisana ‘sonlandirma Psikolo Ma_latya Turgut Ozal
psikolojik  damsma  sireci formu’ ile 9 g_r)lvetrsn?l_ PDRM
hakkinda detayh bilgi verilir ve sonlandirilir. onetmeligi
seansa baslanir.
Evet
apilan degerlendirmede gerekirse psikolojik testler, dlcek,) .
envanter uygulanir, danmiganin  durumu degerlendirilir, Psikolog 'Ejﬂ:il\?g:it-le-zir%ltt)gl\zllal
ihtiyaci belirlenir ve gerekli il/ahgma yapilir. Yonetmeligi
Merkezin sinirlarini agan durumlarda danigan randevu sevk formu ile (Psikolog 5
hastanelerin psikiyatri servislerine yénlendirilir. ’ Malatya Turgut Ozal
Pty Y Danigan) Universitesi PDRM
Yénetmeligi

(Form No: IA-121; Revizyon Tarihi: -; Revizyon: 00)




Dokiiman No 1A-150
ilk Yayin Tarihi 09.07.2021
PSIKOLOJIK DANISMANLIK VE REHBERLIK Revizyon Tarihi | -
SURECIiS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu ilgiliDokiimanlar

Psikolojik Danismanlik ve Rehberlik

is Akis Siireci
Ogrencinin / Personelin basvurusu Basvuru Formu
alinir.
Hizmet alabilir mi? Hayir
Gerekli bilgilendirme yapilarak basvuru
Evet reddedilir.

Randevu verilir.
Danisma / Rehberlik seansina alinir.
Hasta Takip Bilgileri

ihtiyag duyulmasi halinde Danigana
iliskin bilgiler mesleki etik kurallar
cergevesinde kayit altina alinir ve

Bvet saklanir.

Danisma / Rehberlik seansi
sonlandinlir.

Yeni Danisma / Rehberlik
seansina ihtiyag duyuluyor mu?

Hayir

Danigan merkezden ayrilir.

Evrak niishalan dosyaya kaldirilir.

Psikolojik Danismanlik ve Rehberlik
is Akis Siireci sonlandirilir.

(Form No: IA-150 ; Revizyon Tarihi: - ; Revizyon No: 00)

Randevu kaydi

ihtiyac duyulan test ve
Saglik olcekler
Hizmetleri
Sube
Madarlagu

Psikolog

Saghk
Hizmetleri
Sube
Muaduarlagua

Psikolog




EGIiTiM-OGRETIM SUREC KARTI

Ana Siire¢ Adi ve Kodu Egitim-Ogretim Siirecleri-S2
Siire¢ Kodu / Ad1 EGT-S2/07 — Yabanci Dil (ingilizce) Hazirlik Egitimi
* Rektor

RlzcHRuoIE et « Tlgili Rektor Yardimeist

Siire¢ten Sorumlu Birimler Yabanci Diller Yiiksekokulu

* Yabanci Dil (Ingilizce) Hazirhk Egitimi siireci

« Tlgili mevzuat

« Kalite giivence standartlar1 ve Bologna siireci ilkeleri dogrultusunda yiiriitiiliir.
Ogrenci merkezli yaklagim ve paydas geri bildirimleri dikkate alinr.

Siirecin Kapsami ve Amaci

« Tlgili mevzuat

» Akademik takvim

Siirecin Girdileri * Miifredatlar

« Ogrenci ve isveren anketleri
* Bologna ¢iktilart

Yabanci Dil (Ingilizce) Hazirlik Egitimi igin adimlar:
« Planlama

» Uygulama

 Kurul onay1

« Kayit

* Raporlama

Siirecin Faaliyetleri

Yabanci Dil (Ingilizee) Hazirlik Egitimi ¢iktilart:
* Belgeler

Siirecin Ciktilar « Raporlar

* OBS kayrtlar1

* Memnuniyet sonuglar1

Yabanci Dil (Ingilizce) Hazirlik Egitimi gostergeleri:
« Tamamlanma orani

« Kalite 6l¢timleri

* Memnuniyet orant

« Siire

Siirecin Performans
Gostergeleri

« Ogrenciler
Siirecin Miisterisi » Akademisyenler
« Paydaglar

« Boliim Bagskanliklar1
« Fakiilteler

« Senato

« Ogrenci Isleri

Siirecin Tedarikgeisi

« Siire¢ Yonetimi Komisyonu

Siireci Tammlayanlar . .
¥ « Kalite Komisyonu

Tammlama Tarihi

Gozden Ge¢irme ve Raporlama

Sikhg1 Yilda 1




EGIiTiM-OGRETIM SUREC KARTI

Ana Siire¢ Ad1 ve Kodu Egitim-Ogretim Siiregleri-S2
Siire¢ Kodu / Adx EGT-S2/08 — Atélye ve Laboratuvar Uygulamalari
* Rektor

R0 CHL O « [gili Rektor Yardimeist

Siirecten Sorumlu Birimler Meslek Yiiksekokullari, Fakiilteler, Yiiksekokullar, Lisansiistii Egitim Enstitiisii

* Atolye ve Laboratuvar Uygulamalari siireci

« {1gili mevzuat

« Kalite giivence standartlart ve Bologna siireci ilkeleri dogrultusunda yiiriitiiliir.
Ogrenci merkezli yaklagim ve paydas geri bildirimleri dikkate alinir.

Siirecin Kapsami ve Amaci

+ Tlgili mevzuat

* Akademik takvim

Siirecin Girdileri * Miifredatlar

« Ogrenci ve isveren anketleri
* Bologna ¢iktilar

Atolye ve Laboratuvar Uygulamalari i¢in adimlar:
* Planlama

* Uygulama

* Kurul onay1

» Kayit

» Raporlama

Siirecin Faaliyetleri

Atélye ve Laboratuvar Uygulamalart ¢iktilari:
* Belgeler

Siirecin Ciktilar: * Raporlar

» OBS kayztlart

* Memnuniyet sonuglart

Atélye ve Laboratuvar Uygulamalar1 gostergeleri:
» Tamamlanma orani

iirecin Perfa . .
Siirecin Performans « Kalite dlgiimleri

Gostergeleri :
S * Memnuniyet orani
* Siire
+ Ogrenciler
Siirecin Miisterisi * Akademisyenler

* Paydaglar

* Boliim Bagkanliklari
« Fakiilteler

* Senato

» Ogrenci Isleri

Siirecin Tedarikgisi

* Siire¢ Yonetimi Komisyonu

iireci T | 1 . .
Siireci Tamimlayanlar « Kalite Komisyonu

Tanimlama Tarihi

Gozden Gegirme ve Raporlama

Sikhg: Yildal




EGIiTiM-OGRETIM SUREC KARTI

Ana Siire¢ Ad1 ve Kodu Egitim-Ogretim Siiregleri-S2
Siirec Kodu / Adi EGT-S2/09 — Isyeri Uygulamalari ve Staj izleme
* Rektor

Siireg Koordinatorii « Tgili Rektor Yardimeist

Meslek Yiiksekokullari, Fakiilteler, Yiiksekokullar, Lisansiistii Egitim Enstitiisii,

R Mezunlar Ofisi Koordinatorliigii

« Isyeri Uygulamalar1 ve Staj Izleme siireci

+ Tlgili mevzuat

« Kalite giivence standartlart ve Bologna siireci ilkeleri dogrultusunda yiirtitiiliir.
Ogrenci merkezli yaklasim ve paydas geri bildirimleri dikkate alinr.

Siirecin Kapsami ve Amaci

« T1gili mevzuat

» Akademik takvim

Siirecin Girdileri * Miifredatlar

« Ogrenci ve isveren anketleri
* Bologna ¢iktilar

Isyeri Uygulamalari ve Staj izleme i¢in adimlar:
* Planlama

* Uygulama

* Kurul onay1

» Kayit

» Raporlama

Siirecin Faaliyetleri

Isyeri Uygulamalar ve Staj izleme ciktilart:

* Belgeler
Siirecin Ciktilar * Raporlar
* OBS kayztlart

* Memnuniyet sonuglari

Isyeri Uygulamalari ve Staj izleme gostergeleri:
» Tamamlanma orani

iirecin Perfa . .
Siirecin Performans « Kalite dlgiimleri

Gostergeleri .
& * Memnuniyet orani
* Stire
« Ogrenciler
Siirecin Miisterisi » Akademisyenler

* Paydaglar

» Boliim Bagkanliklari
« Fakiilteler

* Senato

» Ogrenci Isleri

Siirecin Tedarikgisi

* Siireg Y6netimi Komisyonu

iireci Tanimlayanlar . .
REcel i avan « Kalite Komisyonu

Tanimlama Tarihi

Gozden Gegirme ve Raporlama

Skl Yilda 1




EGITIM-OGRETIM SUREC KARTI

Ana Siire¢ Ad1 ve Kodu

Egitim-Ogretim Stirecleri-S2

Siire¢ Kodu / Ad1

EGT-S2/10 — Uzaktan Egitim (UZEM)

Siire¢ Koordinatorii

* Rektor
» {lgili Rektor Yardimcist

Siirecten Sorumlu Birimler

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi

Siirecin Kapsami ve Amaci

« Uzaktan Egitim (UZEM) siireci

» {Igili mevzuat

« Kalite giivence standartlar1 ve Bologna siireci ilkeleri dogrultusunda yiiriitiiliir.
Ogrenci merkezli yaklagim ve paydas geri bildirimleri dikkate alinir.

Siirecin Girdileri

+ {lgili mevzuat

» Akademik takvim

* Miifredatlar

« Ogrenci ve isveren anketleri
* Bologna ¢iktilart

Siirecin Faaliyetleri

Uzaktan Egitim (UZEM) icin adimlar:
* Planlama

* Uygulama

« Kurul onay1

* Kayit

* Raporlama

Siirecin Ciktilar:

Uzaktan Egitim (UZEM) ciktilari:
* Belgeler

« Raporlar

« OBS kayitlar1

* Memnuniyet sonuglar1

Siirecin Performans
Gostergeleri

Uzaktan Egitim (UZEM) gostergeleri:
* Tamamlanma orani

« Kalite ol¢timleri

* Memnuniyet orant

« Stire

Siirecin Miisterisi

+ Ogrenciler
* Akademisyenler
* Paydaslar

Siirecin Tedarikgisi

* Boliim Baskanliklar1
« Fakdilteler

* Senato

« Ogrenci Isleri

Siireci Tanimlayanlar

« Sitire¢ Yonetimi Komisyonu
« Kalite Komisyonu

Tammlama Tarihi

Gozden Gegirme ve Raporlama
Sikhig1

Yilda 1
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e —ese . DokiimanNo 1A-155
MTU-SEM Egitim Verme Is Akis fkYaym Tarihi | 09.07.2021
SemaSI RevizyonNo 00
Sayfa 111
Baslama

l

Kesin kayit sayis1 10 olan kurs
egitmeninin uygun gordiigii
tarithte baslatilir

}

Yoklamalar, dosyalanir ve
dijital ortamda kayit altina
almir

1

Egitim sonunda, egitmen ve
kurs ticretlerinin takibi
yapilir

l

Egitim tiiriine gore katilim
belgesi/sertifika
diizenlenerek kursiyerlere
verilir

l

Bitis

(Form No: IA-155 ; Revizyon Tarihi: - ; Revizyon No: 00)




DokiimanNo 1A-156

M]:U'SEM Egltmen Ucretinin fIkYaymn Tarihi | 09.07.2021
Odenmesi Is Akis Semasi RevizyonNo 00
Sayfa 111
Baslama

!

Kurs bitiminde ders veren 6gretim
elemanlarmim ders yiiklerine gore
puantaj tablosu hazirlanir

l

Egitim ticretini tiim HAYIR Kursiyer aranir, 6deme talep
kursiyerler 6demis mi1? : edilir.

LHIAT

Hazirlanan puantaj tablosu Universitemiz
Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii ne
aslh 1slak mmzalh olarak iletilir.

¥ 3

Bitis

(Form No: IA-156 ; Revizyon Tarihi: - ; Revizyon No: 00)




DokiimanNo

1A-158

MTU-SEM Kurs Ucretinin Tahsilat: Is

[IkYayn Tarihi

09.07.2021

RevizyonNo

00

AKkis Semasi

Sayfa

11

Baslama

l

EFT/HAVALE ile 6deme

l

Banka dékiimii haftahk olarak
internet bankaciligi
sisteminden kontrol edilir.

l

Elde edilen gelir tutarmda
fatura kesihr asillart
kursiyerlere verilir.

|

Kesilen fatura kocanlar herbir kogandaki
sayfalar tamamlandiginda Déner
Sermaye Isletme Miidiirliigiine teslim
tutanagi ile birlikte teslim edilir.

Kesilen fatura fotokopisi Déner Sermaye
Isletme Miidiirliigiine muhasebelesmesi _—
amact ile gonderilir

Bitis

(Form No: IA-158 ; Revizyon Tarihi: - ; Revizyon No: 00)




DokiimanNo 1A-159

MTU-SEM On Kayit ve Kesin Kayit IS —iyaym Tarinr T 09.07.2021

Akis Semasi RevizyonNo 00
Sayfa 11

WEB sitesi admin panelinden
on kayitlar kontrol edilir.

l

Her ders i¢in en az 10 kisilik 6n kayit olmasi
halinde iletisim bilgilerinden kursiyerlere
ulasilirak kesin kayda davet edilir.

l

Kursiyer Merkezimize sahsen gelerek Is Giivenligi Uzmanhg Kursu
icin ek olarak Mezuniyet Belgesi 1ibraz etmek kaydiyla biitiin kurslar
i¢cin Niifus Ciizdan fotokopisi ve tiniversitemizle baglantis1 varsa bunu
gosteren belge veya kimlik ile birlikte kesin kayit islemini ilgili formu
imzalayarak tamamlar.

l

Kesin kay1t evraki ilgili dosyaya kaldirilir.

l

Bitis

(Form No: IA-159 ; Revizyon Tarihi: - ; Revizyon No: 00)



Semasi

MTU-SEM Yeni Kurs Acma Is Akis flkYaym Tarihi

DokiimanNo IA-160
09.07.2021
RevizyonNo 00
Sayfa 11

Baslama

|

Egitmen tarafindan hazirlanan Egitim
Programi Formu tarafimiza ulastirilir.

}

Kurs agma kriterlerine uygun
mu?

1dAd

|

Yeni kurs agma MTU-SEM Yénetim
Kurulu giindemine alinur karara
baglanarak web sayfasinda ilan edilir.

|

Yeterli kursiyer sayisina
ulasildiginda kurs baglatilir.

|

Bitis

(Form No: IA-160; Revizyon Tarihi: - ; Revizyon No: 00)

HAYIR

Nedeni ile birlikte egitmene
bildirilir.

I




EGITIM-OGRETIM SUREC KARTI

Ana Siire¢ Ad1 ve Kodu

Egitim-Ogretim Siiregleri-S2

Siire¢ Kodu / Ad1

EGT-S2/11 — Degisim Programlari

Siire¢ Koordinatorii

* Rektor
« [lgili Rektor Yardimeist

Siirecten Sorumlu Birimler

Personel Daire Baskanligi, Erasmus Koordinatorligii

Siirecin Kapsami ve Amact

* Degisim Programlari siireci

» [lgili mevzuat

« Kalite giivence standartlart ve Bologna siireci ilkeleri dogrultusunda yiiriitiiliir.
Ogrenci merkezli yaklagim ve paydas geri bildirimleri dikkate alinir.

Siirecin Girdileri

+ [lgili mevzuat

* Akademik takvim

* Miifredatlar

« Ogrenci ve isveren anketleri
* Bologna ¢iktilart

Siirecin Faaliyetleri

Degisim Programlart igin adimlar:
* Planlama

* Uygulama

« Kurul onay1

« Kayit

* Raporlama

Siirecin Ciktilar:

Degisim Programlar1 ¢iktilart:
* Belgeler

« Raporlar

* OBS kayitlar1

» Memnuniyet sonuglari

Siirecin Performans
Gostergeleri

Degisim Programlar gostergeleri:
» Tamamlanma orani

« Kalite 6lgiimleri

* Memnuniyet oran

« Siire

Siirecin Miisterisi

+ Ogrenciler
+ Akademisyenler
« Paydaslar

Siirecin Tedarik¢isi

« Boliim Bagkanliklar
« Fakiilteler

* Senato

+ Ogrenci Isleri

Siireci Tanimlayanlar

« Siireg Y 6netimi Komisyonu
« Kalite Komisyonu

Tammlama Tarihi

Gozden Gegirme ve
Raporlama Sikhg:

Yilda 1




EGITIM-OGRETIM SUREC KARTI

Ana Siire¢ Ad1 ve Kodu Egitim-Ogretim Siiregleri-S2
Siire¢c Kodu / Ad1 EGT-S2/12 — Lisansiistii Tez Yonetimi
 Rektor

Siireg Koordinatorii + Ilgili Rektor Yardimeist

Siirecten Sorumlu Birimler Lisanstistli Egitim Enstitiist

* Lisansiistii Tez YOnetimi stireci

« Tlgili mevzuat

Siirecin Kapsami ve Amaci « Kalite giivence standartlar1 ve Bologna stireci ilkeleri dogrultusunda
yurtittiliir.

Ogrenci merkezli yaklasim ve paydas geri bildirimleri dikkate alinr.

+ 1lgili mevzuat

» Akademik takvim

Siirecin Girdileri * Miifredatlar

« Ogrenci ve isveren anketleri
* Bologna ¢iktilari

Lisansiistii Tez Yonetimi i¢in adimlar:
* Planlama

* Uygulama

* Kurul onay1

» Kayit

* Raporlama

Siirecin Faaliyetleri

Lisanstistli Tez Yonetimi ¢iktilari:
* Belgeler

Siirecin Ciktilari * Raporlar

* OBS kayitlari

* Memnuniyet sonuglari

Lisansiistii Tez Yonetimi gostergeleri:
» Tamamlanma orani

« Kalite 6l¢timleri

* Memnuniyet orani

« Siire

Siirecin Performans
Gostergeleri

« Ogrenciler
Siirecin Miisterisi » Akademisyenler
* Paydaglar

* Bolum Bagkanliklart
« Fakiilteler

* Senato

« Ogrenci isleri

Siirecin Tedarikcisi

* Siireg¢ Yonetimi Komisyonu

Siireci Tanimlayanlar « Kalite Komisyonu

Tanimmlama Tarihi

Gozden Gecirme ve Raporlama

ST Yilda 1




EGITIM-OGRETIM SUREC KARTI

Ana Siirec Ad1 ve Kodu Egitim-Ogretim Stiregleri-S2

Siire¢ Kodu / Adi EGT-S2/13 — Lisansiistii Ogrenci Kabulii

* Rektor

Siire¢ Koordinatrii « [lgili Rektor Yardimcist

Siirecten Sorumlu Birimler Lisanstistii Egitim Enstitiisti

« Lisanstistii Ogrenci Kabulii stireci

+ [lgili mevzuat

« Kalite giivence standartlari ve Bologna stireci ilkeleri dogrultusunda yiriitiiltir.
Ogrenci merkezli yaklasim ve paydas geri bildirimleri dikkate alinir.

Siirecin Kapsam ve Amaci

« [lgili mevzuat

» Akademik takvim

Siirecin Girdileri * Miifredatlar

« Ogrenci ve isveren anketleri
* Bologna ¢iktilari

Lisansiistii Ogrenci Kabulii i¢in adimlar:
* Planlama

* Uygulama

* Kurul onay1

» Kayit

* Raporlama

Siirecin Faaliyetleri

Lisanstistii Ogrenci Kabulii giktilari:
* Belgeler

Siirecin Ciktilar1 * Raporlar

» OBS kayitlar1

* Memnuniyet sonuglari

Lisansiistii Ogrenci Kabulii gostergeleri:
» Tamamlanma orani

Siirecin Performans et e .
« Kalite dlgtimleri

Gostergeleri * Memnuniyet orani
* Siire
« Ogrenciler
Siirecin Miisterisi » Akademisyenler

* Paydaslar

* Boliim Bagkanliklari
« Fakiilteler

* Senato

« Ogrenci Tsleri

Siirecin Tedarikeisi

* Siire¢ Yonetimi Komisyonu

Siireci Tanimlayanlar « Kalite Komisyonu

Tanmmlama Tarihi

Gozden Gegirme ve Raporlama

Sikhig1 Yilda 1




ARASTIRMA-GELISTIRME SUREC KARTI

Ana Siire¢ Adi ve Kodu Aragtirma-Geligtirme Siiregleri-S3
Siire¢c Kodu / Adx ARG-83/01 — Bilimsel Bilgi Uretimi

Siirecin Sorumlular:

« Rektor Yardimceisi (Arastirma)
« Dekanlar
* Arastirma Merkez Miidiirleri

Siirecin Uygulayicilar:

« Ogretim Elemanlart
* Arastirmacilar
« Lisansiistii Ogrenciler

Siirecin Kapsami ve Amaci

« Universitenin bilimsel bilgi iiretim siireclerini kapsar.
* Amag: Ulusal ve uluslararasi diizeyde yayin, Bildiri, Patent ve proje ¢iktilar
ile bilimsel katki saglamak ve arastirma performansini siirekli iyilestirmektir.

Siirecin Girdileri

« Stratejik plan hedefleri

* Ulusal/uluslararas1 aragtirma oncelikleri
» Akademik personel arastirma 6nerileri

* BAP ve dis proje ¢iktilart

* Literatiir taramalar1

Siirecin Faaliyetleri

. Aragtirma konularinin belirlenmesi

. Literatiir taramasi

. Deneysel/kuramsal ¢aligmalar

. Bulgularin analiz edilmesi

. Makale/Bildiri/Patent hazirlanmasi

. Yayin ve patent bagvurusu

. Akademik tesvik ve ddiillere bagvuru

NN AW N =

Siirecin Ciktilar:

* Yayinlar

« Bildiriler

« Kitap/kitap boliimleri

« Patent/faydali model bagvurulari
* Aragtirma raporlari

Siirecin Performans Gostergeleri

* SCI/SSCI/AHCI yay1n say1st
 Atif sayisi

« Patent bagvurusu sayisi

» Akademik tesvik puanlari

Siirecin Miisterisi

» Akademik Topluluk
« Ogrenciler

* Bilimsel Kurumlar
« Paydas Sektorler

Siirecin Tedarikeisi

* Aragtirmacilar

« Fakiilteler

* Aragtirma Merkezleri

« Kiitiiphane ve Dokiimantasyon DB

Siireci Tanimlayanlar

« Siire¢ Y6netimi Komisyonu
« Kalite Komisyonu

Tanimlama Tarihi

Gozden Gecirme ve Raporlama
Sikhig:

Yilda 1




Dokiiman No iA-064
. ilk Yayin Tarihi | 01.09.2020
KITAP BASIMI , —
i AKISI Revizyon Tarihi | -
S $ Revizyon No 00
Sayfa 1/2
is Akisi Adimlari Sorumlu Dolil'gr:lanlar
Universite D$-020-Universiteler

Universite Yénetim Kurulu
Karari

Hayir

!

Kitabin Satisi
Yapilacak mi?

Evet
Maliyet Analizi
Analizde
Hata

Maliyet Analizi
Kontroli

Kitabin satis bedelinin belirlenmesi
ve Onay

VL

\ 4

Dokiimanin Baskiya Hazirlanmasi

l

Baski

Yonetim Kurulu
(UYK)

UYK

Basim-Yayim
Merkezi
Sorumlusu

Arastirma-
Planlama Rektor
Yardimcihg

-Yayin Komisyonu
Kurulu /
-UYK

Teknik
Personel

Teknik
Personel

Yayin Yénetmeligi
-UYK Karari

UYK Karari

FR-0065- Kitap Baski

Maliyet Hesap Formu

DS-020-Universiteler
Yayin Yénetmeligi

FR-0065-Kitap Baski
Maliyet Hesap Formu

-Satis Bedeli Tespit

Raporu / UYK Karari

-Universiteler Yayin
Yénetmeligi

Kitap Ornegi
(CD Halinde)

Kitap Ornegi

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




; Sorumlu lgili
Is Akisi Adimlan Dokiimanlar
Dokiiman No iA-064
ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
P BASIMI , —
AKISI Revizyon Tarihi | -
S s Revizyon No 00
Sayfa 2/2
itk Evet Belirlenen B v DS-020-0
sayida kita asim Yayim -020-Universiteler
Baski mi? yyazara P Mer.Miid. Yayin Yénetmeligi
teslim edilir.
6 adet kitap Basma Yazi ve )
Resim Derleme Mudirligi'ne F',? rszﬂr?rz Kitap
gonderilir. R
Kitaptan bir adet Bas.- Basim Yayim Kitap
Yay. Mer.Mudirlaginde Mer.Miid.
saklanir
Hayir
Kitap Satis )
Yazara teslim Merkezinde Basim Yayim UYK Karari
satilacak mi? Mer.Mud.
Evet
Basilan kitaplar, Kitap Bﬁ'eT,\\,l(gg_'m Kitap
Satig Ofisine teslim edilir.
(Bir suret Mudurliikte
saklanir)

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Evet

\ 4

Talebin onaylanmasi

v

isin yapilmasi

v

Basilan materyalin teslimi
(bir suret Mudurlukte saklanir)

Dokiiman No iA-065
. . ilk Yayin Tarihi | 01.09.2020
BASIM ISLERI , —
i AKISI Revizyon Tarihi | -
S $ Revizyon No 00
Sayfa 11
. ilgili
Is Akigi Adimlarn Sorumlu Dokiimanlar
Basim Talebi ligili Birim FR-OOG:(;:Bnﬁl:n Talep
R -is Ornegi
Talep edilen i§i_n ) Basim Yayim
yapilmasi teknik Form iade Merkezi FR-0064-Basim Talep
olarak miimkiin mi? edilir. Sorumlusu Formu

Genel Sekreterlik | FR-0064-Basim Talep

Basim Yayim
Merkezi

Basim Yayim
Merkezi

Formu

Ornek materyal

Basilan materyal

(Form No: iA-065; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-002
ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
YAYIN ISLERI IS AKISI Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 1/3
is Akisi Adimlari Sorumlu lgili
Dokiimanlar
Eser sahibi, basilmasini istedigi eseri Anabilim Dali Eser Sahibi Eser Sahibinin
Baskanligi yazisi ile 4 kopya olarak Bolim gilekl‘;GSL T
Baskanligina verir Eiﬁéﬁéi'era ep
| Dékumanlari
Boliim Baskanligi tiim dokiimanlari Yaym Kuruluna )
iletilmek iizere Fakiilte Dekanligina veya Yiiksekokul Bolim Bagkanligi | Ust Yazi ve
Miidiirliizii snderi Basiimasi Talep
tdirligiine gonderir. Edilen Eser
Dékiimanlari
v
Fakiilte Dekanlig1 veya Yiiksek Okul Miidiirliigii tiim ) Yayin Kurulu
.. . . Fakilte veya Uyelerine
dokiimanlar1 Yayin Kuruluna génderir. Yiksekokul Bildirim Yazisi
Sekreteri ve Basilmasi
L Talep Edilen
Eser
Fakiilte veya Yiiksekokul Yayin Kurulu, eserin bigimi Dokumanar
ve bilimsel igerigi yoniinde yayin esaslarina
uygunlugunu inceledikten sonra, konu ile ilgili ii¢ Fakillte veya Yayin Kurulu
e e .. o . . Y iiksekokul Tutanagi ve
Ogretim tiyesinin adini bilimsel inceleme Komisyonu Sekreterligi Basilmasi Talep
Uyesi olarak Dekanliga veya Yiiksekokul Edilen Eser
Miidiirliigiine bildirir Dokimaniart
Dekanlik veya Yiiksekokul Miidiirliigii, Bilimsel ) Bilimsel
: . .. R . . Faklte veya Inceleme
Inceleme Komisyonu iiyelerine eserlerin birer Yiksekokul Komisyonu
kopyasini yazi ile gonderir Sekreterligi Uyelerine
Bildirim Yazisi
# ve Basilmasi
. ] - . Talep Edilen
Her iiye en ¢ok iki ay igersinde eseri inceleyerek Eser
Dékiimanlari

yayimlanip yayinlanmayacagi ya da diizeltilerek
yayinlanabilecegi konusundaki kisisel goriislerini, telif
haklar1 konusunu da dikkate alarak, bir rapor halinde ve
kapali zarf i¢inde ilgili Yayin Kuruluna iletilmek iizere
Dekanliga veya Yiiksekokul Mudiirliigiine génderir

D

Bilimsel inceleme
Komisyon Uyeleri

Fakiilte veya
Yiiksekokul
Sekreterligi

Bilimsel inceleme
Komisyon Uyesi
Raporu

Bilimsel Inceleme
Komisyonu Uye
Raporlari

v

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon: 00)




Dokiiman No

iA-002

ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
YAYIN ISLERI IS AKISI Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 2/3
Dekanlik veya Yiiksekokul Miidurlugi,
Bilimsel Inceleme Komisyonu uy.eler1£11n e Fakillte veya
Raporlarmi Yaym Kuruluna yazi ile gonderir Fakiilte veya Yiiksekokul
Yiiksekokul Yayn Yaymn Kurulu
¢ Kurulu Raporu, Eser
Sahibinin
Dilekgesi,
Basilmasi Talep
Fakiilte veya Hay1r Diizeltmelerin Edilen Eser
Yiiksekokul Yayin Yapilmasi Dokiimanlari
Kurulu Kararini onay1

Evet

Fakiilte veya Yiiksekokul Mudiirliigii Yayin
Kurulu kararin1 Y6netim Kuruluna sunar

]

Fakiilte veya Yiiksekokulu
Yonetim Kurulu Onay1

Diizeltmelerin
yapilmasi

Fakiilte veya Yiiksekokul Yo6netim Kurulu Karari ile
Yayn Kurulu Raporu ve Basilmasi Talep Edilen Eser
Dokiimanlari ile birlikte Universite Yayin
Komisyonuna iletilmek {izere Rektorliige gonderilir

(Form No: FR-0132; Revi

e

Universite Yayin
Kurulu Onay1

~01.09.2020; Revizyon: 00)

Diizeltmeler
yapilir

Fakiilte veya
Yiksekokul Sekreteri

Fakiilte veya
Yiiksekokul Yonetim
Kurulu

Fakiilte veya
Yiiksekokul Sekreteri

Aragstirma-Planlama
Rektor.Yardimciligl/

Fakilte veya
Yiiksekokul
Yayin Kurulu
Raporu, Eser
Sahibinin
Dilekgesi ve
Basilmasi Talep
Edilen Eser
Dotimanlari

Fakiilte veya
Yiiksekokul
Yonetim Kurulu
Karart

Fakiilte veya
Yiiksekokul
Yonetim Kurulu
Karart ile Yayin
Kurulu Raporu,
Eser Sahibinin
Dilekgesi ve
Basilmasi Talep
Edilen Eser
Dokiimanlari

Universite Yayin
Kurulu Raporu

Fakiilte veya




Dokiiman No

iA-002

Kurulu Onay1

Basma Yazi ve Yaymlari Derleme
Kurulundan ISBN numarasi alinir

Y

Eserin Basilmak Uzere Yazi, Form ve
CD ile Matbaaya Gonderilmesi

Arastirma-Planlama
Rektor.Yardimciligi

Genel Sekreterlik

ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
YAYIN iSLERI iS AKISI Revizyon Tarihi_| -
Revizyon No 00
Sayfa 3/3
Yiiksekokul
Yonetim Kurulu
Arastirma-Planlama Karari ile Yaymn
Evet Rektor. Yardimetligi Kurulu Raporu,
Eser Sahibinin
Dilekgesi ve
- Basilmasi Talep
Universite Yayin Kurulu Raporu " Edilen Eser
Universite Yonetim Kuruluna sunulur ~ [° Doktimanlart
. . . Diizeltmeler
Universite Y 6netim Yapilir

Basilacak eserin
CD ye yiiklenmesi

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-104
. . ilk Yayin Tarihi | 28.06.2021
KURUMSAL AKADEMIK ARSIV Revizyon a1
ISLEMLERI Revizyon No 00
Sayfa 11
; ilgili
Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Boliim ve Anabilim dallaria gore excel'de yayin Kurumsal
sablonlar1 hazirlanir. Akademik |Yayin Sablonlari
Arsiv ( liste)
Gorevlisi

A 4

MTU mensubu her akademisyenin yaynlari, MTU
Akademik bilgi portalindaki Akademik CV'lerden ve
YOK-SiS'ten derlenir.

v

Her bir Akademisyenin derlenen yayinlari, telif haklari
acisindan aragtirilir.

A 4

Yayin arastirmalart sirasinda, Ac¢ik Erisimli olan
yayinlarin tam metinleri indirilir ve sisteme kaydedilir.

v

Akademisyenin / Anabilim dalinin / Béliimiin yayin
arastirma siireci tamamlaninca, Agik Erigimli yaymlar
DSpace veri tabanina yiiklenir.

v

Acik Erisim ve Kurumsal Arsiv Sisteminin stirdiiriilebilir
olmasi saglanir. Bilgi Islem Daire Bagkanligindan teknik
destek saglanir. Bilgiler yedeklenir.

v

Acik Erisim ve Kurumsal Arsiv'e uygun olan yayinlari

erigime agilir.

Donemsel olarak istatistikler almir. Ust yonetime rapor
edilir.

(Form No: iA-104 ;

Revizyon Tarihi: -; Revizyon No: 00)




ARASTIRMA-GELISTIRME SUREC KARTI

Ana Siire¢ Adi ve Kodu

Aragtirma-Gelistirme Siiregleri-S3

Siire¢c Kodu / Ad1

ARG-S3/02 — Bilimsel Arastirma Proje Destekleri Degerlendirme ve izleme

Siire¢ Koordinatorii

* Rektor
« Tlgili Rektdr Yardimeist

Siirecten Sorumlu Birimler

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi, Rektorlitk

Siirecin Kapsami ve Amaci

« Universite ici desteklenen bilimsel arastirma projelerinin bagvuru, degerlendirme, onay,
izleme ve sonuglandirma siireglerini kapsar.
*Amag: Bilimsel bilgi tiretimini tegvik etmek, Arastirma altyapisim giiclendirmek

Siirecin Girdileri

* BAP yonergesi

* Proje bagvuru formlari
« Etik kurul onaylari

* Arastirmact talepleri

Siirecin Faaliyetleri

. Cagri ilani

. Bagvuru alinmasi

. On inceleme

. Etik/mevzuat kontrolii

. Panel/komisyon degerlendirmesi
. Rektorliik onay1

. Sozlesme imzalanmast

. Izleme raporlarmin alimasi

. Sonug raporu ve yayma dontigiim

O 0 1 N Ui AW

Siirecin Ciktilar:

* Onaylanan projeler listesi
« Biitce aktarim kayzitlari

« Izleme raporlar:

* Sonug raporlari

* Yayin ve ¢ikt1 listeleri

Siirecin Performans Gostergeleri

 Bagvurularin degerlendirme siiresi < 3 ay
* Onaylanan proje sayist

« Tamamlanan proje orani

* BAP ¢iktil1 yayin sayis1

Siirecin Miisterisi

* Arastirmacilar
« Fakiilteler
« Universite Yonetimi

Siirecin Tedarikgisi

* BAP Birimi

« Etik Kurullar

« Fakiilteler

« Arastirma Merkezleri

Siireci Tanimlayanlar

« Siire¢ Yonetimi Komisyonu
« Kalite Komisyonu

Tanimlama Tarihi

Gozden Gegirme ve Raporlama
Sikhg

Yilda 1




ARASTIRMA-GELISTIRME SUREC KARTI

Ana Siire¢ Ad1 ve Kodu

Arastirma-Gelistirme Siiregleri-S3

Siire¢ Kodu / Adi

ARG-S3/03 — D1g Kaynakli Proje Islemleri

Siire¢ Koordinatorii

* Rektor
+ [lgili Rektor Yardimcist

Siire¢ten Sorumlu Birimler

Erasmus Koordinatorlugti, Uluslararast Projeler Ofisi

Siirecin Kapsami ve Amaci

* Ulusal ve uluslararasi fon kaynaklar1 (TUBITAK, AB, Kalkinma Ajanslari vb.)
kapsaminda ytirtittilen projelerin bagvuru yiiriitme ve raporlama stireglerini kapsar.

Siirecin Girdileri

* Fon ¢agr1 doktimanlar1

* Proje yazim kilavuzlari

» Konsorsiyum anlagmalari
+ Universite politikalart

Siirecin Faaliyetleri

1. Cagr1 duyurularinin incelenmesi

2. Proje ekiplerinin olusturulmast

3. Proje onerisinin hazirlanmasi

4. Universite onay siireci

5. Fon kurumuna bagvuru

6. Sozlesme imzalanmasi

7. Projenin yriitiilmesi ve raporlanmast

Siirecin Ciktilar:

* D1s kaynakli projeler listesi
* Fon s6zlesmeleri

* Raporlar

* Yayinlar

* Patent bagvurulari

Siirecin Performans Gostergeleri

* Bagvurulan proje sayis1

+ Kabul orani

* Fon buytikligi

* Uluslararas1 ortakli proje sayisi

Siirecin Miisterisi

* Fon kuruluglari
* Aragtirmacilar
» Universite Yonetimi

Siirecin Tedarikeisi

+ TUBITAK

* Avrupa Komisyonu
« Kalkinma Ajanslari
+ Universite TTO

Siireci Tammlayanlar

* Stire¢ Y6netimi Komisyonu
+ Kalite Komisyonu

Tammlama Tarihi

Gozden Gegirme ve Raporlama
Sikhg:

Yilda 1




ARASTIRMA-GELISTIRME SUREC KARTI

Ana Siire¢ Ad1 ve Kodu

Aragtirma-Gelistirme Siirecleri-S3

Siire¢c Kodu / Ad1

ARG-S3/04 — Arastirma ve Uygulama Merkezi Y6netimi

Siire¢c Koordinatorii

* Rektor
+ [lgili Rektor Yardimeis

Siirecten Sorumlu Birimler

Aragtirma Koordinatorliigii, Uygulama ve Arastirma Merkezleri, Aragtirma
ve Gelistirme Komisyonu

Siirecin Kapsami ve Amaci

« Universite biinyesinde kurulan arastirma ve uygulama merkezlerinin
yonetim

« Faaliyet planlama

 Kaynak kullanimi

» Hizmet sunumu ve raporlama siireclerini kapsar.

Siirecin Girdileri

* Yonetmelikler

* Merkez y6nergeleri
« Stratejik plan

* Faaliyet raporlari

* Paydas talepleri

Siirecin Faaliyetleri

1. Yillik faaliyet plani hazirlanmasi

2. Hizmetlerin yiiriitiilmesi

3. Akademik ve sektorel igbirliklerinin gelistirilmesi
4. Merkez yonetim kurulu toplantilart

5. Faaliyetlerin raporlanmasi

6. Kalite degerlendirmeleri

Siirecin Ciktilar:

* Arastirma merkezi yillik faaliyet raporlar
* Hizmet sunum belgeleri
+ Isbirligi protokolleri

Siirecin Performans Gostergeleri

« Faaliyet planlarinin ger¢eklesme orani
* Paydag memnuniyet orani
» Merkezlerde yiiriitiilen proje ve hizmet sayisi

Siirecin Miisterisi

* Arastirmacilar

« Ogrenciler

« I diinyas:

» Kamu kurumlart

Siirecin Tedarikcisi

* Arastirma Merkezleri
» Universite Yonetimi
 Paydas Kurumlar

Siireci Tanimlayanlar

* Siire¢ Yonetimi Komisyonu
« Kalite Komisyonu

Tanmmlama Tarihi

Gozden Gecirme ve Raporlama
Sikhig1

Yilda 1




ARASTIRMA-GELISTIRME SUREC KARTI

Ana Siire¢ Adi1 ve Kodu

Arastirma-Gelistirme Stiregleri-S3

Siire¢ Kodu / Adi

ARG-S3/05 — Teknoloji Transfer

Siire¢ Koordinatorii

* Rektor
+ [lgili Rektor Yardimcist

Siirecten Sorumlu Birimler

Teknoloji Transfer Ofisi

Siirecin Kapsami ve Amaci

« Universitede iiretilen bilginin ekonomik degere doniistiiriilmesini kapsar.
* Patent, Lisanslama, Girisimcilik, Sanayi isbirlikleri ve fikri haklarin yonetimi
stireglerini igerir.

Siirecin Girdileri

 Patent mevzuati

* Fikri miilkiyet haklar1

* Sanayi isbirligi protokolleri

* Fon kaynaklar1

* Girigsimcilik ekosistemi verileri

Siirecin Faaliyetleri

. Fikri miilkiyet taramasi

. Patent bagvurularinin hazirlanmasi

. Lisanslama ve ticarilestirme siirecleri

. Girigimcilik projelerinin desteklenmesi
. Sanayi igbirligi anlagmalar1

. Teknoloji fuarlarmna katilim

AN AL =

Siirecin Ciktilar

* Patent ve faydali model basvurulari
* Lisans sozlesmeleri

* Girigimcilik projeleri

* Sanayi igbirligi anlagmalar1

Siirecin Performans Gostergeleri

* Patent bagvuru sayisi

* Lisanslama gelirleri

* Sanayi isbirligi proje sayist
* Girigimcilik destekleri

Siirecin Miisterisi

* Sanayi Kuruluslari
* Girigimciler

» Akademisyenler

« Ogrenciler

Siirecin Tedarikgisi

«TTO
« Universite Yonetimi
* Sanayi Ortaklar1

Siireci Tanimlayanlar

* Siire¢ Y6netimi Komisyonu
* Kalite Komisyonu

Tanimlama Tarihi

Gozden Gecirme ve Raporlama

Sikhgi

Yilda 1




TOPLUMA KATKI SUREC KARTI

Ana Siire¢ Adi ve Kodu Topluma Katki Siiregleri-S4
Siire¢ Kodu / Adi TK-S4/01 — Topluma Destek Siireci
* Rektor

Siire¢ Koordinatbri « {lgili Rektor Yardimcist

Siirecten Sorumlu Birimler Genel Sekreterlik, Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig:

« Universitenin toplum yararina sosyal sorumluluk faaliyetleri ve

destek hizmetlerini kapsar.

Siirecin Kapsami ve Amaci e P
» Amag: Toplumla iiniversite arasindaki etkilesimi artirmak,

Toplumsal fayday1 yiikseltmek, Sosyal sorumluluk bilincini

geligtirmektir.

* Stratejik plan hedefleri

* Paydas talepleri

Siirecin Girdileri * Toplum ihtiyag analizleri

+ Kamu kurumlarmin talepleri

* Sivil toplum kuruluslarinin Snerileri

1. Toplum ihtiyaglarinin belirlenmesi

2. Proje ve etkinlik 6nerilerinin hazirlanmasi
Siirecin Faaliyetleri 3. Kaynak planlamasi

4. Etkinliklerin yiiriitiilmesi

5. Sonuglarin raporlanmasi ve paylasiimasi

* Topluma y6nelik projeler
« Etkinlik raporlari

« Katilim belgeleri

* Etki analiz raporlari

Siirecin Ciktilar:

* Gergeklestirilen toplumsal katki etkinlik sayisi
* Katilimci sayist

* Paydas memnuniyet oram

* Toplumsal etki raporlarinin yayinlanma orant

Siirecin Performans Gostergeleri

* Yerel halk

» Kamu kurumlart
« Ogrenciler

* STK’lar

Siirecin Miisterisi

+ Universite yonetimi
* Fakiilteler

* Yerel yonetimler

* STK lar

Siirecin Tedarikgisi

+Siire¢ Yo6netimi Komisyonu

Siireci Tanimlayanlar « Kalite Komisyonu

Tanmmlama Tarihi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi Yilda 1




TOPLUMA KATKI SUREC KARTI

Ana Siire¢ Ad1 ve Kodu

Topluma Katki Siiregleri-S4

Siire¢ Kodu / Adi

TK-S4/02 — Toplumsal Hizmet Uretimi Siireci

Siire¢ Koordinatorii

* Rektor
» Tlgili Rekt6r Yardimeist

Siirecten Sorumlu Birimler

Genel Sekreterlik, [dari ve Mali Isler Daire Bagkanhig:

Siirecin Kapsami ve Amaci

» Universitenin dogrudan topluma sundugu hizmetler (saglik
hizmetleri, danigmanlik, egitim kurslari, kiiltiirel ve sanatsal
faaliyetler) siirecini kapsar.

Siirecin Girdileri

* Merkez yonergeleri
« SKS planlart

* Paydas talepleri
 Egitim programlari

Siirecin Faaliyetleri

. Hizmet ihtiyacinin belirlenmesi

. Program ve etkinlik planlamas1

. Hizmetin sunulmas1

. Katilime1 geri bildirimlerinin alinmasi
. Raporlama

DN oW N =

Siirecin Ciktilari

* Sunulan toplumsal hizmetler
* Katilim raporlar1
* Geri bildirim raporlari

Siirecin Performans Gostergeleri

* Hizmetten yararlanan kisi sayisi
* Katilimc1 memnuniyet orant
* Diizenlenen kurs/etkinlik sayis1

Siirecin Miisterisi

* Toplum iiyeleri
» Ogrenciler

» Kamu kurumlari
e STK’lar

Siirecin Tedarikgisi

» Universite yonetimi
* Uygulama ve Arastirma Merkezleri
* SKS DB

Siireci Tanimlayanlar

* Siire¢ Y 6netimi Komisyonu
* Kalite Komisyonu

Tanimlama Tarihi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi

Yilda 1




TOPLUMA KATKI SUREC KARTI

Ana Siire¢ Ad1 ve Kodu Topluma Katki Stirecleri-S4
Siire¢ Kodu / Ad1 TK-S4/03 — Isbirligi Siireci
* Rektor

Siire¢ Koordinatori « Tlgili Rektor Yardimeist

Siirecten Sorumlu Birimler Genel Sekreterlik, idari ve Mali isler Daire Bagkanlig

« Universitenin kamu kurumlar1, 6zel sektdr, STK lar ve uluslararasi
kurumlarla isbirligi faaliyetlerini kapsar.

Siirecin Kapsami ve Amaci
* Amag: Karsilikli faydaya dayali iliskiler gelistirmek, Strdiiriilebilir isbirlikleri
olusturmaktir.

« Isbirligi protokolleri

« Paydas talepleri

« Stratejik plan hedefleri
« Proje Onerileri

Siirecin Girdileri

1. Paydas analizi

2. Isbirligi tekliflerinin hazirlanmasi
Siirecin Faaliyetleri 3. Protokol imzalanmasi

4. Ortak faaliyetlerin ytiriitiilmesi

5. Sonuglarin degerlendirilmesi

« Isbirligi protokolleri
Siirecin Ciktilari « Ortak etkinlik raporlar1
* Ortak proje ¢iktilar

+ Imzalanan isbirligi protokol sayist
Siirecin Performans Gostergeleri * Ortak proje sayist
« Isbirligi faaliyetlerine katilim orani

« Kamu kurumlari

* STK’lar

« Ozel sektor

* Uluslararasi kuruluslar

Siirecin Miisterisi

« Universite yonetimi
Siirecin Tedarikgisi « Fakiilteler
« Uluslararast iliskiler Ofisi

* Siireg Yonetimi Komisyonu

Siireci Tamimlayanlar - Kalite Komisyonu

Tanimlama Tarihi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhigi Yilda 1




TOPLUMA KATKI SUREC KARTI

Ana Siire¢ Ad1 ve Kodu

Topluma Katki Siiregleri-S4

Siire¢c Kodu / Ad1

TK-S4/04 — Mezunlar Siireci

Siire¢c Koordinatorii

* Rektor
+ {igili Rektér Yardimeist

Siirecten Sorumlu Birimler

Genel Sekreterlik, Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1

Siirecin Kapsami ve Amaci

+ Universitenin mezunlariyla iligkilerini giiglendirmek, mezunlarin
kariyer gelisimini desteklemek ve mezun veritabani olusturma
siireclerini kapsar.

Siirecin Girdileri

* Mezun anketleri

+ Kariyer merkezi raporlart

* Mezun bilgi sistemi verileri
» Fakiilte onerileri

Siirecin Faaliyetleri

1. Mezun verilerinin toplanmasi ve giincellenmesi
2. Mezun dernekleri ile iletisim

3. Mezun etkinliklerinin diizenlenmesi

4. Mezun anketlerinin yapilmast

5. Raporlama

Siirecin Ciktilar:

* Mezun bilgi sistemi
* Mezun anket raporlari
* Mezun etkinlik raporlart

Siirecin Performans Gostergeleri

* Mezun bilgi giincelleme orant
* Mezun etkinliklerine katilim orani
* Mezun memnuniyet orani

Siirecin Miisterisi

* Mezunlar

« Ogrenciler

« Isverenler

« Universite yonetimi

Siirecin Tedarikcisi

* Mezunlar Ofisi
+ Kariyer Merkezi
« Fakiilteler

« Ogrenci Isleri

Siireci Tanimlayanlar

* Stire¢ Yonetimi Komisyonu
+ Kalite Komisyonu

Tanmmlama Tarihi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi

Yilda 1




IDARI VE DESTEK SUREC KARTI

Ana Siire¢ Adi ve Kodu

Idari ve Destek Stirecleri-S5

Siire¢c Kodu / Ada

IDS-S5/01 — Hukuki Islemler Siireci

Siire¢ Koordinatorii

* Rektor
« {lgili Rektér Yardimeist

Siirecten Sorumlu Birimler

Genel Sekreterlik, Hukuk Miisavirligi

Siirecin Kapsami ve Amaci

» Universitenin hukuki danismanlik, dava takip ve sdzlesme
inceleme siireglerini kapsar.

Siirecin Girdileri

* Mevzuat

* Mahkeme kararlar1
* Sozlesme taslaklari
» Ilgili yazismalar

Siirecin Faaliyetleri

1. Hukuki goriis talebinin alinmasi
2. Mevzuat incelemesi

3. Goriisiin hazirlanmasi

4. S6zlesme incelemesi

5. Dava siireglerinin yiiriitiilmesi

Siirecin Ciktilar:

* Hazirlanan hukuki goriisler
» Incelenen sozlesmeler
* Dava dosyalari

Siirecin Performans Gostergeleri

» Zamaninda verilen goriis orani
» Kazanilan dava orani
* Sozlesme inceleme siiresi

Siirecin Miisterisi

« Universite Yonetimi
» Akademik ve idari Birimler

Siirecin Tedarikgisi

» Hukuk Miisavirligi
» Mahkemeler
» Avukatlar

Siireci Tanimlayanlar

* Stire¢ Yonetimi Komisyonu
* Kalite Komisyonu

Tanimlama Tarihi

Gozden Gecirme ve Raporlama
Sikhg:

Yilda 1




Dokiiman No iA-110
=l = . ilk Yayin Tarihi 07.07.2021
UNIVERSITEMIZE KARSI AGILAN |- "t
DAVALAR i$ AKISI RovizyonNo | 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlan Sorumlu ijgili
Dokiimanlar
( ) Evrak kayit
Dava dilekgesinin kuruma vrax kayl
tebligi birimi
\ \l/ J
Evrakin Huksl.élilill/imsavirligine Genel sekreter
Davanin avukata havalesi Hukuk Msaviri
Davanin esas defterine kaydi Avukat
ilgili birimlerle yazisma
yapilmasi Hukuk Musaviri
Cevap dilekgesi hazirlanmasi Avukat / Hukuk ilgili mevzuat

ve sunulmasi
Durusma, kesif ve diger

yargilama faaliyetlerinin
yurattalmesi

v

Dava sonuglandiginda
verilen karara gére yazisma
ve islemlerin yapilmasi

Musaviri

Avukat / Hukuk
Musaviri

Hukuk Musaviri

(Form No: IA-110; Revizyon Tarihi: -; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-111
UNIVERSITEMIZIN AGTIGIDAVALAR |eYa/nTarhi_| 07.07.2021
. Revizyon Tarihi | -
|$ AKI$I Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlan Sorumlu ijgili
Dokiimanlar
e ™
Dava acilmasi talebi ilgili birim
\ \l/ J
Rektérluk oluru Rektor
Evraklarin avukata havalesi Hukuk Musaviri
ilgili birimlerle yazigma P
9 yap|lma\g| s Hukuk Musaviri
Dava dilekgesinin Avukat / Hukuk ilgili mevzuat
hazirlanmasi ve mahkemeye Misaviri
sunulmasi
Davayla ilgili tebligatin _
yapilmasi ligili mahkeme
Durusma, kesif ve diger -
Avukat / Hukuk ligili mevzuat

yargilama faaliyetlerinin
yurattalmesi

v

Dava sonuglandiginda
verilen karara gére yazisma
ve islemlerin yapilmasi

Musaviri

Hukuk Musaviri

(Form No: IA-111; Revizyon Tarihi: -; Revizyon: 00)




Dokiiman No: iA-112

Yayin Tarihi: 07/07/2021

Icra Takip ve Tahsil Islemleri Siireci Is Akisi Revizyon Tarihi: 03/05/2024
Revizyon No: 01
Sayfa: 1/1

Is Akis Adimlar: Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

Harcama birimleri veya Icra Daireleri
tarafindan haciz ihbarnamelerinin

gonderilmesi.
Haciz ihbarnameleri ile ilgili yazi Baskanlik tarafindan Gelen Evrak
ilgili personele sevk edilir. Sorumlusu

v

Biitinlesik Kamu Mali Yénetimi Bilisim Sistemi Muhasebe
(BKMYS) ve icra Takip Sistemine giris yapilarak gerekli Personeli
bilgiler kaydedilir.
Merkezi Yonetim Harcama
o . . o Muhasebe Belgeleri Yonetmeligi
EBYS Uzerinden ilgili icra dairesine yazi yazilarak bilgi Personeli
verilir. e e
5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve
Kontroli Kanunu
Harcama birimlerince borglu personelin maasindan Muhasebe
yapilan kesintiler icra dairesine génderilir. Personeli
L Evet Gonderilecek
tutar kaldi mi?
Hayir
EBYS uizerinden ilgili icra dairesine kapanma ya da Muhasebe
glincel borg¢ bildirimi icin yazi yazilir. Personeli




Icra Takip ve Tahsil Islemleri Siireci Is Akisi

Dokiiman No:

IA-112

Yayin Tarihi: 07/07/2021
Revizyon Tarihi: 03/05/2024
Revizyon No: 01
Sayfa: 1/1

Is Akis Adimlar: Sorumlu
icra Takip Sistemi ve Biitiinlesik Kamu Mali Yonetimi Mubhasebe
Bilisim Sistemi (BKMYS) lizerinden agilmis olan icra Personeli

dosyasi kapatilr.

v

Arsiv

Evraklarin dosyalanmasi
Sorumlusu

v

Ilgili Dokiimanlar

islem sonu
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
10/01/2024 10/01/2024
IMZA iMZA




Dokiiman No iA-113
- = - X1 ilk Yayin Tarihi 07.07.2021
UNIVERSITEMIZIN ACTIGI ICRA . —
. P Revizyon Tarihi | -
TAKIPLERI IS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 11
; igili
Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
( )
Alacagin ttZTgllat: ve tahsili igil birim
\ \l/ J
Rektérluk oluru Rektsr

2

Evraklarin avukata havalesi

%

ligili birimlerle yazisma
yapilmasi

Takip talebinin hazirlanmasi
ve icra dairesine sunulmasi

Takip
kesinlesti mi?

\§

Haciz vb. icra islemleri
yapilarak alacagin tahsili
saglanir.

itirazin kaldiriimasi veya
iptali davasi agilir.

J

Hukuk Musaviri

Hukuk Musaviri

Avukat

icra dairesi

Hukuk Musaviri

icra Iflas Kanunu

icra iflas Kanunu

Avukat / Hukuk | Universitemizin Actigi

Musaviri

Davalar Is Akisi

(Form No: IA-113; Revizyon Tarihi: -; Revizyon: 00)




IDARI VE DESTEK SUREC KARTI

Ana Siire¢c Ad1 ve Kodu

[dari ve Destek Siiregleri-S5

Siire¢ Kodu / Ad1

IDS-S5/02 — Insan Kaynaklar1 Siireci

Siire¢ Koordinatorii

* Rektor
« Ilgili Rektdr Yardimcist

Siirecten Sorumlu Birimler

Genel Sekreterlik, Personel Daire Baskanligi

Siirecin Kapsami ve Amaci

» Universitenin akademik ve idari personel alimi, atama, dzliik haklari,
terfi ve emeklilik islemlerini kapsar.

Siirecin Girdileri

* Personel yonetmeligi
* YOK mevzuati

« [s kanunu

* Personel talepleri

Siirecin Faaliyetleri

1. Personel ihtiyacinin belirlenmesi
2. [lan ve basvuru siireci

3. Degerlendirme ve atama

4. Ozliik dosyalarinin hazirlanmast
5. Terfi ve emeklilik iglemleri

Siirecin Ciktilar:

» Atama kararlari

* Personel 6zliik dosyalar1
* Terfi belgeleri

* Emeklilik islemleri

Siirecin Performans Gostergeleri

eIse alim siiresi
* Personel memnuniyet orani
* Zamaninda tamamlanan islem orant

Siirecin Miisterisi

» Akademik ve Idari Personel
« Universite Yonetimi

Siirecin Tedarikgeisi

* Personel DB

* YOK

* SGK

* Maliye Bakanligi

Siireci Tanimlayanlar

* Siireg Yonetimi Komisyonu
* Kalite Komisyonu

Tanimmlama Tarihi

Gozden Gecirme ve Raporlama
Sikhig1

Yilda 1




Dokiiman No 1A-231
375 SAYILI KHK’NIN EK-25. MADDESI Ik Yayin Tarihi | 20.03.2025
KAPSAMINDA GECICI GOREVLENDIRME | Revizyon Tarihi | -
(GELEN) IS AKIS SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
Personel Daire Baskanhg is Akisi Adimlar Sorumlu Ilgili
i sl i Dokiimanlar
Co T lgili Kisi / 375 Sayil
Ilgllm.ln gecici gorevlendirme icin Unlver51temlze dilekge . Genel KHK nymlEk-
vermesi ve bagvurunun Personel Daire Baskanligina gelmesi Sekreterlik Yazi | 25. Maddesi
Isleri Sube
Mudurlugi
idari Personel
ilgilinin i:b; - EBYS
Hizmetine uauriugd
[htiyag Var m1?
»
Hayir Idari Personel
] Sube
l Tlgiliye olumsuyolarak geri Midirligi EBYS
d6ni Ir.
Evet oniis yapilir
v Idari Personel
Gegici gorevlendirme formu (Ek-1) hazirlanir ve Kamu E- Sube Form
Uygulama iizerinden Gegici Gorevlendirme formu Midurluga
hazirlanarak ilgili kuruma gonderilir.
l Idari Personel
Sube Form
Mudirlugi
Gegici gorevlendirme formu 1slak imzaya sunulur.
l lidari Personel RS
; . . . O, Mudirlug
Imzalanan gegici gérevlendirme formu iist yazi ile ilgili Sube Midiirluga POSTA
kuruma gonderilir.
Kurum Gegici
Gorevlendirme
talebini uygun
gordii mii? 3
Hayir
l flgili Kurum  [EBYS
l flgiliye / Kuruma olumsuz
olarak geri dontis yapilir.
Evet

(Form No: iA-231; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-232
375 SAYILI KHK’NIN EK-25. MADDESI Ik Yayin Tarihi | 20.03.2025
KAPSAMINDA GECICI GOREVLENDIRME | Revizyon Tarihi | -
(GIDEN) IS AKIS SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
] . Tigili
Personel Daire Baskanhgi Is Akis1t Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
[lgili kurumdan gegici gorevlendirme igin talep yazisi ve llgili Birim | 375 Sayils
gecici gorevlendirme formlar1 Universitemiz Personel KHK’nin Ek-25.
Daire Bagkanligina gelir. maddesi
Idari EBYS
Personel
Gorevlendirme Sube
Evraklart tamam mi? Miidirligi
Evyaklarin Idari EBYS
=V
Personel
tamamla$mas1 istenir. Sube
H Midirlugi
ayir
¢ Idari EBYS
Personel
Sube
Evet Miidiirligi
v
e goris sorulur.
idari
Personel
Gorevlendirilmeyi Sube
birim uygun buldu Midirligi
mn?
Idari
Personel EBYS
¥ Sube
Hayir Midirlugi
A 4
flgili kuruma gegici {dari EBYS/
Gorevlendirmenin uygun Peiglonel Kamu E- Uygulama /
olmadigi yazi ile bildirilir. Sube Evrak Kay1t Birimi
Midirlugi
Evet

Gegici gorevlendirme formu imzaya sunulur.

(Form No: iA-232; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 0



Dokiiman No iA-293
L. ilk Yayin Tarihi | 20.03.2025
YABANCI UYRUKLU PERSONEL ISTIHDAMI Revizyon Tarihi | -
IS AKISI SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/3
PERSONEL
BILGI
SISTEMI
ﬁ‘dr.o " KPBS
Statistik ve | g AVILARLA
Egitim Sube MTU
ilgilinin 6zliik bilgileri Personel Bilgi Mudurlugd | igiko
Sistemine ve YOKSIS programina YOKSIS

islenir.

A4

( Evraklar dosyalanir. >

(Form No: iA-293; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-294
- . . . . ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
YETKILI SENDIKA BELIRLEME ISLEMLERI oo
IS AK|$ SURECI Revizyon No 00
Sayfa 11
Personel Daire Baskanhgi is Akisi Adimlari Sorumlu I!gili
Dokiimanlar

Nisan Aymin 15’inden sonra Universitemizde iiyesi
bulunan tiim sendika temsilcilerine iist yazi ile ¢agri
yapilmasi

|

Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligindan Mayis ay1
sendika kesintisi listesinin iist yazi ile istenmesi.

}

Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligindan Mayis
ay1 sendika kesinti listelerinin yazi ile gelmesi

!

May1s Ayinin 15’inden itibaren 5 is giinii i¢erisinde
sendika {iye sayisinin tespit toplantisinin
gerceklestirilmesi ve sayimlarin sendika temsilcileri
huzurunda yapilmasi.

}

Yapilan sayimlar neticesinde yetkili sendikanin
belirlenmesi ve sayim tutanaklarinin diizenlenerek
imza altina alinmasi.

}

Toplam kamu gorevlileri sayisi ile sendika iiyesi
kamu gorevlilerinin sendikalara gore toplam
sayilarini belirten tutanagin Mayis ayinin son is
giintine kadar Caligma ve Sosyal Giivenlik
Bakanligina gonderilmesi

C Ttim evraklarin dosyalanmasi. >

Kadro, Istatistik
ve Egitim Sube
Mudurlugi

Kadro, Istatistik
ve Egitim Sube
Mudurlugi

Strateji
Gelistirme Daire
Baskanlig1

Kadro, Istatistik
ve Egitim Sube
Mudirlugi

Kadro, Istatistik
ve Egitim Sube
Mudirlugi

Kadro, Istatistik
ve Egitim Sube
Mudurlugi

Kadro, Istatistik
ve Egitim Sube
Mudurlugi

1688 Sayili Kamu
IGorevlileri Sendikalari
IKanunun 30 maddesi
2.fikra A bendi

EBYS

EBYS

EBYS

FIZIKI
TUTANAK

EBYS

(Form No: iA-294; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-232
375 SAYILI KHK’NIN EK-25. MADDESI llk Yayin Tarihi | 20.03.2025
KAPSAMINDA GECICI GOREVLENDIRME | Revizyon Tarihi | -
(GIDEN) IS AKIS SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
¢ Rektor Form
Gegici Goérevlendirme
talebi Rektor tarafindan
uygun goriildii mii?
Hay1r
v
AR .. Idari EBYS
"Ilglh kuruma gegm Personel
Gorevlendirmenin uygun Sube
olmadig ile ilgili yazi Midarlugi
yazilir.
\ 4
Evet
\ ‘
Ilgili kuruma uygundur yazisi yazilir. Kamu E- i’ia;rsgnel EBYS
Uygulamadan gorevlendirme onaylanir. Sube
l Mudurlugii
Idari EBYS
ilgilinin Universitemizden ayrilist Personel
gorevlendirildigi kuruma bildirilir. Sube
l Midirlugi
Kadro S
Ayrilisindan sonra gerekli istatistik gf;}%iﬁEL BILGI
sistemlere veri girisi yapilir ve Egitim |y ppg
Sube HITAP
l Miidirligii
Disiplin ve
Tiim evraklar kisinin 6zliik dosyasina Arsiv Sube
kaldirilir. Mudurlugu

(Form No: iA-232; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-233
657 SAYILI KANUNUN EK-8. MADDESI llk Yayin Tarihi | 20.03.2025
KAPSAMINDA GECICI GOREVLENDIRME | Revizyon Tarihi | -
(GELEN) IS AKIS SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
. o ilgili
Personel Daire Baskanhgi Is Akis1t Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
[lgilinin gegici gérevlendirme igin Universitemize dilekge ile ilgili Kisi/ | ¢s9 Sayth Kanun
basvurmasi ve evraklarinin Personel Daire Baskanligina gelmesi. Genel ' Ek-8 Maddesi
Sekrgterhk DILEKCE
Yazi Isleri
Sube
Mudurlugi
Ilgilinin Hlizmetine idari Personel
[htiyag Var mi1? Sube
Mudiirlugi
lidari Personel
Gorevlemdirmenin Sube EBYS
olumy  ppay |ilgili Midiirltigti
kisiye aLluc ondirilir.
¥ Idari P 1
ari Persone
EBYS
Evet Sube
Mudiirlugi
v
Gegici gorevlendirme formlari (3 niisha) hazirlanarak ilgili
personel ve atamaya yetkili amir tarafindan 1slak imza ile
imzalanarak kars1 ku {dirilir, kurumdan cevap gelir.
Kurumian gelen Idari Personel
gorevl¥ndirme Su}’en o
olumlu mu? Midarlagh
Idari Personel EBYS
! Sube
Mudurlugi
Hayir
v
Gorevlendirmenin olumsuz
Evet oldugu ilgili kisiye yaz1 ile S
bildirilir Idari Personel 2547 13/b-4
Sube .
imaddesi
Midirlugi

\ 4

Gorevlendirilen kisi ayrilis yazisina istinaden
Universitemizde goreve baslar ve ihtiyag duyulan
birime gorevlendirilir.

(Form No: [A-233; Revizyon Tarihi:-; Reviz




Dokiiman No iA-233
657 SAYILI KANUNUN EK-8. MADDESI llk Yayin Tarihi | 20.03.2025
KAPSAMINDA GECICI GOREVLENDIRME | Revizyon Tarihi | -
(GELEN) IS AKIS SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
Idari Personel
flgilinin géreve baglama tarihi, almis oldugu yillik Sube EBYS
izin, raporlar bilgileri kurumuna iist yazi ile bildirilir. Midirlagi
Gﬁrevlendirr.m ilgili sistemlere Kadro
iglenir. Istatistik ve
Egitim Sube
Midirlugi
v
‘ Idari Personel
Ilgilinin gegici gérevlendirme siiresi bitiminde kurumuna Sube EBYS
ayrilis tarihi bildirilir. Miidiirligi

Evraklar dosyalanir.

Idari Personel
Sube
Midirlugi

(Form No: iA-233; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-234
657 SAYILI KANUNUNUN EK-8.MADDESI llk Yayin Tarihi | 20.03.2025
KAPSAMINDA GECICI GOREVLENDIRME | Revizyon Tarihi | -
(GIDEN) i$ AKIS SURECI RevizyonNo | 00
Sayfa 1/2
] Tigili
Personel Daire Baskanhg Is Akis1 Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
o 657SayiliKanunun
Hglh Kisi [Ek-8.Maddesi
Kisi tarafindan gitmek istedigi Kuruma dilekge ile bagvuru yapilir. [lgili Kurum  |kapsaminda gegici
Dilekgeye istinaden gorevlendirme talep yazist ve Gorevlendirme formlari gorevlendirme
(Kamu E- Uygulama/ Fiziki) Universitemiz Personel Daire Baskanligia iist talebi.
yazi ile gelir. EBYS
[dari EBYS
[lgili personelin gérev yaptig1 birime gériis sorulur. IEEZ?EIG& %ybe
Goriig yazisi Personel Daire Baskanligina gelir. £
o idari
~ Gegici Personel Sube
Gorevlendirme Miidiirligii
uygun goriildi
mii? A4
Hayir
v . EBYS
] Idari
Ilgili kuruma gegici IPersonel
Y gorevlendirmenin Sube
Evet uygun olmadigi yazi Miidiirliigii
ile bildirilir.
v
Kars1 kurumdan gelen gecici gorevlendirme formlari 1slak Idari EBYS/E
imza ile imzalanarak gorevlendirmenin uygun goriildiigiine Personel Uamul i
dair yazi hazirlanarak iist yonetici imzasma sunulur ve Sube ygulama
posta ile gonderilir. Mudurlagi

(Form No: iA-234; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-234
657 SAYILI KANUNUNUN EK-8.MADDESI llk Yayin Tarihi | 20.03.2025
KAPSAMINDA GECICI GOREVLENDIRME | Revizyon Tarihi | -
(GIDEN) IS AKIS SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
) Tigili
Is Akist Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Eigil.i Birim / EBYS
Birimden kisinin ayrilig yazisi gelir ve Kars1 P art 1 Sub
kuruma ayrilis tarihi iist yazi ile bildirilir. ersone. ,Su ©
Miudurlug
4
Kars kurumdan kisinin goreve baslama tarihi ilgili Kurum  [EBYS
Universitemize bildirilir ve Personel Daire
Baskanligina gelir.
A 4 Kadro IPERSONEL

Kisinin gegici gorevlendirmes
ilgili sistemlere islenir.

A 4

Gorevlendirme ile ilgili tiim evraklar
kisinin 6zliik dosyasina kaldirilir.

Istatistik ve

Mudiirligu

Disiplin ve
Arsiv Sube
Midurlugii

Egitim Sube

BILGI SISTEMI
HITAP
KPBS

(Form No: iA-234; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-235
1416 SAYILI_KANUN KAPSAI\_I_IINDA Ik Yaymn Tarihi | 20.03.2025
ZORUNLU HIZMET YAPMAK UZERE Revizyon Tarti 1 -
UNIVERSITEMIZE ATANMA ISLEMLERI oo
iS AKIS SEMASI Soyia e
Personel Daire Baskanhg is Akisi Adimlar Sorumlu Ilgili
¥ sl } Dokiimanlar
1eili Biri 1416 Sayil
Milli Egitim Bakanligi’nin Zorunlu Hizmet Karsiliginda llgili Birim Ecnebiayl '
Yurt Disina Lisans ve Lisansiistii Diizeyinde Ogrenime Memleketlere
Gonderilen Kisive Ait Evraklar gondermesi. Gonderilecek
Talebe Hakkinda
Kanun
. - - - . EBYS
Zorunlu Hizmet Karsiliginda, Universitemizde Goreve IAkademik
Atanma Talebinin Universite Yonetim Kuruluna Personel Sube
sunulmasi. Miudurligt
| \Akademik
Universite Y6netim Kt*ulu Karar1 Personel Daire Personel Sube EBYS
Bagkanligina Geldikten Sonra Kararname Miidiirliigii
Diizenlenmesi ve Makam Onayina sunulmasi.
| IAkademik EBYS
- Personel / KEP
Kararname Onaylandiktan Sonra Yiiksekogretim Kadro
Kurulu Bagkanligina dilekge ve ekleri eklenerek istatistik ve
kadro atama onayinin istenmesi ve YOKSIS’ e Egitim Sube
islenmesi. Mudiirligi
l - IAkademik EBYS
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligindan (YOK) Personel Sube
onay geldikten sonra atamasinin yapilmasi. Miidirligii KEP
| IAkademik
Ilgiliye Teblig Ve Atama 6nay1n1n yapilarak ilgili ademt EBYS
.. o g . IPersonel Sube
birime bildirilmesi. PN
Mudiirliigi
Atandig1 Birimce Géltve Baglama Tarihini [lgili Birim EBYS
Bildirmesi.
PERSONEL
l Kadro, BILGI SISTEMI
Istatistik ve  |[KPBS
Goreve baglama tarihi geldikten Egitim Sube |[HITAP
sonra gerekli sistemlere islenmesi. Midirligii ~ [YOKSIS
SAYILARLA
| MTU
Evrakl & | Disiplin ve CIBIKO
vraklarin dosyalanmasi. Arsiv Sube
Midiirligi

(Form No: iA-235; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-236
2547 13B-4 KURUMICi GOREVLENDIRME f§ | 'k Yayin Tarihi | 20.03.2025
AKIS SURECI Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 11
. - ilgili
Personel Daire Baskanhg: Is Akisi Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
Akademik/idari | 2547 Sayili
e e ) Personel Kanun
Universite birimlerinin personel ihtiyacina gore personel Sube 13b/4
planlamasi yapilir. Midirligi maddesi
\ 4
a/idari | EBYS
Birim degisikligi talep eden personel veya birimlerin ihtiyaci ?;e;girglk/ldan
dogrultusunda gorevlendirme yazisi hazirlanarak imzaya sunulur. Sube
Midiirliigu
Gorevlendirme onaylandi
mi1? .
Akademik/idari | EBYS
Personel
Sube
Midiirliigi
Hayir
Evet . . T .
Islem Iptal Edilir
l Kadro Istatistik E}IEI?SIONEL
Gorev yaptig1 birimden ayrilma tarihi ve Ve_Egltl_IE "Sube SISTEMI
gorevlendirildigi birimden baslama Madrligh 10 0
tarihi Personel Daire Baskanligi’na PTS
gelir. Sistemlere veri girisi yapilir. KPBS
Y Disiplin ve
Arsiv Sube
Evraklar Ozliik Dosyasina konulur. Mudurlug

(Form No: iA-236; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-230
ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
4/ D SUREKLI iSCi ALIMI i$ AKIS SUREC| | Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 1/2
_ w Tigili
Personel Daire Baskanhgi Is Akisi Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar

C Tum birimlerin personel ihtiyact belirlenir. >

!

Ihtiyaglarin degerlendirilmesi.

/\

Engelli-Eski Hiikiimlii Siirekli Is¢i

Siirekli Isgi

A 4

Kadro Atama izni Alinmasi

\ 4

Belirlenmesi,

Komisyonun ve Niteliklerin

Formunun Hazirlanarak
ISKUR’a gonderilmesi

A

Is giicii [stem

A

y

ISKUR’un ve Un

sayfasinda Ilanin Yayimlanmasi

iversitemizin web

A

y

Bagvurulart

n [letilmesi

!

Kura veya KPSS Puan
ve/veya Sozlii Smavin Yapilmasi

Siralamasi ve Yazili

A

y

Sonuglarin flan1 ve ISKUR’ a Bildirilmesi

v

&

Tiim Birimler

Rektor

Genel Sekreter
IPersonel Daire
Bagkanlig1

[dari
Personel Sube
Mudurligu

[dari
Personel Sube
Miudirlig

iSKUR
Kadro
Istatistik ve
Egitim Sube
Mﬁdﬁrlﬁgﬁ

ISKUR

Noter
IPersonel Daire
Bagkanlig1
Komisyon

Idari Personel /
IKadro
istatistik ve
Egitim Sube
Mﬁdﬁr]ﬁgﬁ

[alep yazilar

Talep yazilari

Is Kanunu

Devlet

Memurlar1 Kanunu

EBYS

EBYS

WEB

WEB
EBYS

(Form No: iA-230; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-237
2547 SAYILI KANUNU’UN 35. MADDES| | YayinTarihi | 20.03.2025
KAPSAMINDA GOREVLENDIRME IS AKIS | Revizyon Tarihi | -
SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/3
. o Tlgili
Personel Daire Baskanhgi Is Akis1t Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
L i . c Mgili .
Ilgili kisi tarafindan 35. Madde kvapsa%n.nnda gorevlendirme talebi ile ilgili Akademik DILEKCE
kadrosunun bulundugu birime bagvuru yapilmasi. Biri
irim
ilgili kisinin gorev yaptig1 boliimiin uygun goriisii
sonrasinda gorevlendirme talebinin Fakiilte Yo6netim igili EBYS
Kurulunda goriisiilmesi. Akademik
Birim
Olumlu mu?
Tgili EBYS
Akademik
Hayir Birim
Evet flgili birime bilgi verilir.
_ flgili EBYS
Fakiilte Yﬁnetlm Kurulu Kz‘ira'rl‘mn Pgrsonel Akademik
Daire Baskanligina bildirilmesi. Birim

(Form No: iA-237; Revizyon Tarihi: -; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-237
2547 SAYILI KANUNU’UN 35. MADDES| | YayinTarihi | 20.03.2025
KAPSAMINDA GOREVLENDIRME i$ AKI$ | RevizyonTarihi | -
SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/3
@ Akademik EBYS
Personel
Sube
- Miidiirliigii/
Personel Daire Bagkanlig1 tarafindan Universite Yonetim Genel
Kuruluna sunulmasi ve alinan kararin Personel Daire Sekreterlik
Bagkanligina gelmesi. Yazi Isleri
Sube
l Mudiirliigu
Olumlu mu?
y
Hayir
l l Akademik EBYS
Evet - Personel
Universite Sube
Yonetim Kurulu Mudurligu
l Karart ilgili birime
bildirilir.
Gorevlendirilme talebinin Yiiksekogretim Akademik EBYS
Kurulu Bagkanligina sunulmasi. Personel
Sube
Midurligu
Yiiksek EBYS
Ogretim KEP
Uygun bulundu mu? Kurulu
Bagskanligi
Hayir
Karar Ilgili bolim ve
Evet ilgili kisiye iletilmek Akademik EBYS
tizere Universitelere Personel KEP
bildirilir. Sube
Mudurligu

(Form No: iA-237; Revizyon Tarihi: -; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-237
2547 SAYILI KANUNU’UN 35. MADDES| | 'k YaynTarihi | 20.03.2023
KAPSAMINDA GOREVLENDIRME i$ AKI$ | RevizyonTarihi | -
SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/3
ilgili kisinin hizmet belgesinin gérevlendirme Akademik EBYS
yapilacak ilgili Universiteye génderilmesi. Personel
Sube
l Miidiirligi
Ilgili Universite tarafindan atama kararnamesinin lgili EBYS
hazirlanmas. Universite KEP
4
Atama kararnamesinin ilgili birime gonderilerek ayrilis Akademik EBYS
islemlerinin baslatilmasi. Personel Daire Bagkanligina Personel
ayrilis tarihinin ve ayrilis evraklarimin gonderilmesinin Sube
talep edilmesi. Midiirligii /
l Ilgili Kurum
Ilgili birim tarafindan gorevden ayrilis/ baslayis yazisinin Mlgili EBYS
Personel Daire Baskanligina génderilmesi. Akademik
Birim / Tlgili
l Kurum
- Kadro PERSONEL
Gore\'/dt?n. a?/rllls/ bas'layls yazisinin istatistik ve | BILGI
ilgili sistemlere islenmesi Egitim Sube | SISTEMI
Miidirliigii | HITAP
YOKSIS
KPBS
Ad1 gegenin 6zlikk c.ios.y.asmln ilgili Universiteye Disiplin ve
gonderilmesi / Ilgili Kurumdan gelmesi. Arsiv Sube
Mudurligu

(Form No: iA-237; Revizyon Tarihi: -; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-238
2547 SAYILI KANUNU’UN 60/A VE 60/B | < YaynTarhi | 20.03.2025
MADDESI KAPSAMINDA GOREVLENDIRME Revizyon Tarihi | -
IS AKIS SURECI Revizyon No 01
Sayfa 1/2
P 1 Daire Bagskanlig1 is Akist Adiml S 1 Iigili
ersone aire baskanligi 1$ 151 miari orumiu Dokiimanlar
Genel
Sekreterlik DiLEKCE
flgili kanun hiikmii uyarinca geri donme talebinde bulunan personelin Yaz Isleri
dilekgesinin alinmasi Sube
l Mudurligu
Personel Daire Bagkanliginca geri doniis talebi hakkinda Akademik | Egys
ilgilinin ayrildig1 akademik birime yazi ile goriis sorulur. Personel
Sube
| Miidiirligi
A
Hayir Akademik | ggys
¢ Personel
Sube
Evet Uygun bulunmayan atama Mudirlugu
ilgiliye/akademik birime teblig
l edilir.
Ilgllmn} geri df)nus Ealet?lnln degerlendlill.t'ném hu§usunun Akademik |Epys
Universite Yonetim Kurulunda goriisiilmesi.
Personel
Sube
l Mudiirliigu
Universite Yonetim .
Akademik
Kurulu Karari olumlu Personel EBYS
mu? Sube
Miudiirliigu
Hayir
A
Evet Uygl'm 'b'ulunmayan .
atama ilgiliye/akademik
birime teblig edilir.

(Form No: iA-238; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-238
2547 SAYILI KANUNU’UN 60/A VE 60/B | ' YayinTarihi | 20.03.2025
MADDESI KAPSAMINDA GOREVLENDIRME Revizyon Tarihi | -
iS AKIS SURECI RevizyonNo | 01
Sayfa 1/2
Akademik | EBYS
- Personel / | YOKSIS
Ilgilinin atanmasina esas olmak tizere kadro Kadro
kullanim/aktarim izni i¢in YOK Bagkanlhigina yazi imzaya Istatistik
sunulur. Talep YOKSIS'e girilir. ve Egitim
Sube
Mudiirliigu
A 4 )
YOK Baskanligindan gelen ve YOKSiS'ten onaylanan kadro ‘?)kadem;k EBYS
aktarim/kullanim iznine istinaden ilgili 6gretim tiyesi i¢in Sueézone
atama kararnamesi hazirlanir ve imzaya sunulur. Miidarliigi
Akademik | EBYS
Personel
Sube
Atama onaya1 ilgiliye/akademik birime teblig edilir Miidiirliigii
Kadro PERSONEL
istatisti BILGI
Akademik birimce, goreve basladigi Iste;;s:k SISTEMI
bildirilen ilgilinin goreve baglama ;ibegl M GiTAp
bilgilerinin tiim sistemine islenmesi. Miidirligi YOKSIS
KPBS
SAYILARLA
MTU
CIBIKO
Disiplin ve
Evraklar dosyalanmak tizere ilgili birime Arsiv Sube
gonderilir. Mudurligu

(Form No: iA-238;

Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-239
2547 SAYILI KANUNUN 31. MADDESI ik Yayin Tarihi | 20.03.2025
GEREGI OGRETIM ELEMANI Revizyon Tarihi | -
GOREVLENDIRME i$ AKIS SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/3
Personel Daire Baskanhgi Is Akist Adimlari Sorumlu Dolf:igl:imlar

ilgili Egitim-Ogretim donemi baglamadan 1 ay 6nce
verilmek istenen dersi belirten dilekge ile ilgili Béliime
bagvuru yapilir.

l

Gorevlendirme talebi, Boliim Baskanliginin goriisii ve
gerekeesi ile birlikte Dekanliga bildirilir.

A 4

Gorevlendirme talebi, ilgili Birimin Y6netim
Kurulunun onayina sunulur.

Yonetim Kurulu
uygun gordii
mii?

y

Hayir

Evet A

Karar, ilgili Bolim
Bagkanligina ve
kisiye bildirilir.

A 4

Birim Y6netim Kurulu Karar1 ve ekleri
Universitemiz Personel Daire Bagkanligina
gonderilir.

flgili Birim
ilgili Kisi

Tlgili Akademik
Birim

flgili Akademik
Birim

flgili Akademik
Birim Yonetim
Kurulu

[lgili Akademik
Birim

[1gili Akademik
Birim

2547 Sayili
Kanun’un 31.
maddesi
DILEKCE

EBYS

EBYS

EBYS

EBYS

. v
(Form No: IA-239; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




(Form No: iA-239; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)

Dokiiman No iA-239
2547 SAYILI KANUNUN 31. MADDESI llk Yayin Tarihi | 20.03.2025
GEREGI OGRETIM ELEMANI Revizyon Tarihi | -
GOREVLENDIRME IS AKIS SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/3
Akademik
Personel Sube
Mudirlugii
Gorevlendirilecek
personel resmi bir
kurumda calistyor
mu?
y
Hayir Akademik EBYS
Personel Sube
Mudurlugi
Evet 4
Rektorliik Onay1
alinarak ilgili
. B birime tist yazi ile | |
Ilgilinin gorev yapug: bildirilir. Birim | [llgili Kurum  [EBYS
kuruma gorevlendirme igin .
snderili tarafindan, gerekli
yazl gondertit. islemler yapilir.
A
Akademik
Gorevlendirme talebine iligkin ilgili kurumdan Per:oizlllsube
Universitemiz Personel Daire Bagkanligina yazi gelir. Midiirliigi
Kurum
gorevlendirmeyi
uygun gordii mii?
Akademik EBYS
Personel Sube
Hayir Mudurlugu
Evet
Gorevlendirmenin
uygun goriilmedigi
ilgili birime ve
v kisiye bildirilir.




2547 SAYILI KANUNUN 31. MADDESI
GEREGiI OGRETIM ELEMANI
GOREVLENDIRME iS AKIS SURECI

Dokiman No

iA-239

ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
Revizyon Tarihi -

Revizyon No 00

Sayfa 1/3

&

Rektorliik Onay1 alinir

A

Rektorliik Onay1 ve Kurumdan gelen uygunluk
yazist ilgili birime iist yazi ile bildirilir.

A4

Birim tarafindan, gerekli islemler yapilir

A

(Tﬁm evraklar ilgili dosyaya kald1r111r.>

Personel Sube
Mudurlugu

Personel Sube

Mudirlugi

[lgili Akademik
Birim

Mudiirlugi

Akademik EBYS

Akademik EBYS

Akademik FiZIKI
Personel Sube [EBYS

(Form No: iA-239; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-240
2547 SAYILI KANUN’UN 39. MADDESINE | kYayinTarihi | 20.03.2025
GORE GOREVLENDIRME (KISA SURELI) IS | Revizyon Tarihi | -
AKIS SURECI Revizyon No 00
Sayfa 11
. o Tlgili
Personel Daire Baskanhgi Is Akis1t Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
2547 Sayilt
flgili birimden gorevlendirme ile ilgili talep gelir. Igili Birim | Yiksekogretim
Kanunu’nun
39. Maddesi
v
Evraklar incelenir.
Goreviendi L Akademik
orevlendirme siiresi
ne kadar? ng:nel 2547 SK 39.
i diirliis Maddesi
Mudiirlugi Yurt icinde ve Yurt
Disinda
Gorevlendirilmelerde
- 3 Uyulacak Esaslara
Bir hafta ve alt1 Bir hafta ve iizeri 15 giin ve agan siire (89) iskin Yoénetmelik
l l Akademik
v
Personel
. ) On bes giin tizeri seksen Sube
Bir haftaya kadar Bir hafta iizeri on dokuz giine kadar Miidirligi EBYS
dekan. enstitii ve bes giine kadar gorevlendirmelerde ilgili
iiks el’c okul miidiirleri gorevlendirmelerde birim Yénetim Kurulu
y . . Rektorliik Onay1 Karar1 ve Rektorliik
1ZIn vertyor. gereklidir. Onay1 gereklidir.
Tiim 6demeli gorevlendirmelerde ?;Zgi?lik EBYS
birim Yonetim Kurulu Karar1 ve Sube
Rektorliik Onay1 gerekir. Miidiirligi
. e Kadro
Gorevlendirme stireci bittikten istatistik ve PERSONEL
sonra ilgili sistemlere islenir. Egitim Sube PI,H:f]GEi/II
Mudirlign | S0
v Disiplin ve
C . - Arsiv Sube
Kisinin 6zliik dosyasina gonderilir. Midirligi

(Form No: iA-240; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-241
2547 SAYILI KANUN’UN 39. MADDESINE |k Yayn Tarihi | 20.03.2025
GORE GOREVLENDIRME (UZUN SURELI) IS | Revizyon Tarihi | -
AKIS SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
. o Tigili
Personel Daire Baskanhg: Is Akis1t Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
2547 Sayil
e " . STIT . SPRCT Yiiksekogretim
Ilgili birimden gorevlendirme ile ilgili talep gelir. Il-gl.h Kanunu’nun
Birim 39. Maddesi
: - 2547 SK 39.
' Akademik Maddesi
Gorevlendirme Personel -Yurt i¢inde ve Yurt
talebi ile ilgili Subde | gnsmdla P
Miidiirliigii | Gorevlendirilmelerde
belgeler tamam mi1? g Uyulacak Esaslara
. iliskin Yonetmelik
Hayir
Ak ik
Evet Evraklarin ademik | EBYS
Personel
amgmlapmam Sube
l Istenir. Miidiirliigii
Universite Yénetim Kurulu’nda goriisiilmek
tizere Genel Sekreterlige gonderilmesi ve kararin
gelmesi.
Akademik |EBYS
Personel
l Sube
Mudiirlug
Universite Yo6netim
Kurulu Karari
olumlu mu?
Ilgili EBYS
\ 4 Birim
Hayir
\ 4
Evet Ilgili birime tist
yazi ile bilgi verilir.
Ilgili birime tist yaz ile bilgi verilir.

(Form No: iA-241; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-241
2547 SAYILI KANUN'UN 39. MADDESINE | ' YayinTarihi | 20.03.2025
GORE GOREVLENDIRME (UZUN SURELI) I§ | Revizyon Tarihi | -
AKIS SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
l Akademik
Birim tarafindan goérevlendirilen 6gretim elemanlarina Personel
genel hilkiimlere gére mecburi hizmet yiiklenir. Sube
Miidiirlugu
l Kadro PERSONEL
.. . L Istatistik | BILGI
Gorevlendirme siirecinin ilgili o X .
sistemlere islenmesi. ve Egitim | SISTEMI
Sube E- KAMU
Mudurlugu

l

Kisinin evraklarinin 6zlikk dosyasina
gonderilmesi.

Disiplin ve
Arsiv Sube
Miidurlugu

(Form No: iA-241; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




kars1 Universiteye yazi ile

bildirilir.
bildirilir.

. Dokiiman No iA-242
2547 §{'\Y"‘I K_ANUN_UN__ 40-A MA,DDES_I ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
GEREGI AYNI ILDEKi YOKSEKOGRETIM [0
KURUMLARINDAN OGRETIM ELEMANI oo
GOREVLENDIRME SURECI AKISI
Sayfa 11
. . Tlgili
Personel Daire Baskanhgi Is Akis1t Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
Universitemizde veya il igindeki Yiiksekogretim 0547 Sayilt
Kurumlarinda ders vermek {izere Ogretim Eleman ihtiyacin flgili Kurum  [Kanun’un 40/a
karsilanmasi i¢in Personel Daire Baskanligina yazi gelmesi. maddesi
Universitemize ders vermek
izere gelecek mi yoksa ayni Akademik
ildeki diger Ungversitede dersi Personel Sube EBYS
vermek tizere gidecek mi? Midiirligii
Akademik
Personel Sube EBYS
Mudurlugu
Ayni ildeki Universiteden Universitemizden ayni Akademik EBYS
ders vermek iizere ildeki Universiteye ders Pefsf’.ne} ?}‘be
Universitemize geliyor. vermek iizere gidiyor. Midirliga
Gelen talep yazisi ilgili Ayni ildeki Universiteden
birime yazilir. gorevlendirme yazist gelir | | 1 qemik EBYS
Personel Sube
l l Midiirligi
Ilgili birime {ist yaz ile
Birimden gorevlendirme bildirilir ve birimden Akademik EBYS
yazisi gelir. uygunluk yazisi gelir. Personel Sube
l Midiirligii
- . . B Disiplin ve Arsiv
Yazi karg1 Universiteye Gorevlendirmenin uygunlugu Sube Miidirligii

\(Evraklar dOSYalamr> /
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Dokiiman No iA-243
2547 SAYILI KANUNUN 40-B MADDESI Ik Yayin Tarihi | 20.03.2025
GEREGI (GIDEN) GOREVLENDIRME Revizyon Tarihi | -
SURECI IS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 1/3
. . Tlgili
Personel Daire Baskanhgi Is Akis1t Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
. Akademik
Ogretim elemaninin, 2547 sayili Kanunu’nun 40/b 2547 Sayth
. . . Personel Sube | yijkgeksgretim Kanunu’
maddesi kapsaminda goérevlendirilecegi tiniversiteden Miidirligi nun 40/b maddesi
gorevlendirme talebinin gelmesi.
Akademik
Akademik personelin durumunun incelenerek ilgili Personel Sube | EBYS
tiniversiteden gelen yazinin gorev yaptigi birime Midurlagi
goriis sorulmak tizere génderilmesi.
i
lgili
Akademik EBYS
Birim
Birim tarafindan
gorevlendirmeye uygun
mu?
Akademik
Personel Sube
" . . Mudurlugi
Gorevlend%m}e.nn.l uygun EBYS
olmadig: ilgili birim ve
kuruma bildiri| payr
Akademik
Personel Sube
Mudirlugi EBYS
Uygun bulunan gd{l Evet enin Birim Yo6netim
Kurulu Karari ile Yonetim Kuruluna
smuFur.

oo}
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Dokiiman No iA-243
2547 SAYILI KANUNUN 40-B MADDESI Ik Yayin Tarihi | 20.03.2025
GEREGI (GIDEN) GOREVLENDIRME Revizyon Tarihi | -
SURECI IS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 1/3
Genel
Gorevlendirme Talebi Sekref[erl{k EBYS
. . . Yazi Isleri
Universite Yonetim
Kurulunda uygun Sube
ooriildii? Midiirlugii
Hay1r
Evet Gorevlendirme talebi
Universite Yonetim Akademik
Kurulun?a uygun Personel Sube | gpyg
bulunmadiginda talebi Mudirltgi yiziki
A yapan kuruma ve/veya
Universite Yonetim Kurulu kararma gorev yaptig1 birime
istinaden ilgili Universiteye ve YOK’e durum bildirilir
uygunluk yazisinin gonderilmesi
'Ytiksekogretim
. Kurulu EBYS
YOK’ten Bagkanlig KEP
gorevlendirme uygun
gortildi mii?
Hay1r
A 4
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi || Akademik EBYS
tarafindan gorevlendirmenin Personel Sube
uygun goriilmedigi dagitim yazist || Miadiirliigi
Evet . L . A
ile kars1 tiniversiteye de bildirilir.
Olumsuz karar ilgili birime
bildirilerek islem sonuglandirilir.
- Akademik EBYS
YOK’ten gelen olur yazisinin ilgili Personel Sube
birime ve kuruma bildirilmesi Midiirligi
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Dokiiman No iA-243
2547 SAYILI KANUNUN 40-B MADDESI Ik Yayin Tarihi | 20.03.2025
GEREGI (GIDEN) GOREVLENDIRME Revizyon Tarihi | -
SURECI |$ AKISI Revizyon No 00
Sayfa 1/3
Kisinin goreve baglama ve ayrilis tarihleri Kadro, PERSONEL BIiLGI
Personel Daire Bagkanligina geldikten istatistik ve [SISTEMI
sonra gerekli sistemlere islenmesi. Egitim ve YOKSIS
Evraklarin dosyalanmak tizere Disiplin ve Sube
Arsiv Sube Midirliigiine gonderilmesi. Miidiirliigii

( Evraklarin dosyalanmasi. >

Disiplin ve
Arsiv Sube
Mudurligu

(Form No: iA-243; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-244
2547 SAYILI KANUNUN 40-B MADDESI llk Yayin Tarihi | 20.03.2025
GEREGI GOREVLENDIRME (GELEN) Revizyon Tarihi | -
SURECI IS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 1/3
. - Tigili
Personel Daire Baskanhgi Is Akisi Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
Genel '
Sekreterlik [PILEKCE
Gorevlendirmeye iliskin yazinin Dekanliga gelmesi Yazi isleri
Sube
Mudurlugii
Ogretim Elem¥n bagli oldugu [1gili ~ [BYS
Anabilim Dalindan gériis alinir. Akademik
Birim
ilgili EBYS
Gorevlendirme IAkademik
Uygun mu? Birim
A
l Hay1r . EBYS
Gﬁrevlendirinenin uygun llgili .
Evet olmadig1 Rektorliik Makamina Akgdemlk
bildirilir Birim
T oee | 1e P [EBYS
Anabilim Dalinin da uy¥un goriis dikkate almarak [1gili
gorevlendirme talebi goriisiilmek iizere Birim Y6netim Akademik
Kuruluna sunulur ve Personel Daire Bagkanligina iist yazi Birim
ile bildirilir.
Personel Daire Bagkanligina gelen gorevlendirme talebi ?kademlik EBYS
Universite Yonetim Kuruluna sunulur szi)s:ne
¥ Midirligi
Genel
Universite Yonetim Kurulu Kararinm Personel Sckreterlik
Daire Baskanligina gelmesi Yazi Isleri
Sube
+ Mudirlugii

(Form No: [A-244; Revizyon Tarihi:-; Revizyon:
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Dokiiman No iA-244
2547 SAYILI KANUNUN 40-B MADDESI Ik Yayin Tarihi | 20.03.2025
GEREGI GOREVLENDIRME (GELEN) Revizyon Tarihi | -
SURECI IS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 1/3
&)
. . . Akademik
Gf)rc?vlenfilrme Ta%ebl Personel
Universite Yonetim Sube EBYS
Kurulunda uygun Miidiirligii
gorildi mi?
Hayir
Akademik
v Personel IEI.?I{IEI
Gorevlendirme talebi Sube
Universite Yonetim Miidiirliigii
Kurulunca uygun
Evet bulunmadiginda talebi
yapan kuruma ve/veya
YOK e ilgilin gorev
yaptig1 birime durum
P . o bildirilir
Universite Yonetim Kurulu kararina
istinaden ilgili Universiteye ve YOK’e
uygunluk yazisiin gonderilmesi
Akademik
Personel E}SEES
l Sube
Mudurlugi
YOK ’ten
gorevlendirme
uygun goriildil
mii?
Akademik | gpys
Personel
Sube
l Hayir Miidiirligii
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi
Evet tarafindan gorevlendirmenin
uygun goriilmedigi dagitim yazist
ile kars1 tiniversiteye de bildirilir. .
Olumsuz karar ilgili birime Akademllk EBYS
bildirilerek islem sonuglandirilir. Persone
Sube
Miidiirligi
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islenmesi saglanmasi

< Evraklar dosyalanir. >

Dokiiman No iA-244
2547 SAYILI KANUNUN 40-B MADDESI Ik Yayin Tarihi | 20.03.2025
GEREGI GOREVLENDIRME (GELEN) Revizyon Tarihi | -
SURECI is AKISI Revizyon No 00
Sayfa 1/3
Akademik [EBYS
Personel
YOK ’ten gelen olur yazisinim ilgili Sube
birime gonderilmesi Mudurloga
l Mlgili
Aiademik EBYS
Yiiksekdgretim Kurulu onaymnin Dekanliga Birim
iletilmesi miiteakip ilgili 6gretim iiyesine bagl

oldugu Anabilim Dalina teblig edilir ve gorevden

ayrilis tarihi Personel Daire Baskanligina bildirilir.
Kadro, = bpRSONEL
Istatlvs.tq( BILGI

Kisinin gérevlendirme ve BgitimIgisTpMmi
durumunun gerekli sistemlere Ve"Sl.].be" .

Midiirluigu
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Dokiiman No iA-245
2547 SAYILI KANUNUN 40-D MADDESI llk Yayin Tarihi | 20.03.2025
GEREGI GOREVLENDIRME SURECI IS Revizyon Tarihi | -
AK|$| Revizyon No 00
Sayfa 11
. o Tlgili
Personel Daire Baskanhgi Is Akis1t Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
flgili birimin/flgili kurumun teklif yazisi Personel et P
Daire Bagkanlig1’ na gelir. Kurum
Akademik | EBYS
Personel
Gorevlendirilmesi istenen kisinin galistigi S“P; s
birimden/kurumdan uygunluk yazist istenir. Mudurlaga
IAkademik
IPersonel EBYS
Sube
. . IMudurlugu
Ders gorewlendirmesi
uygun mu?
IAkademik
IPersonel EBYS
Sube
Ha]'r Midiirligi
[lgili kurumun
Evet gorevlendirmeyi uygun | | Ay ademik
durumunda | ipersonel EBYS
Rektorliik Makaminca uygunluk yazisi bilgi verilir. | |Sube
yazilarak birimg/kuruma iletilir. Mudirligi
v

& Evraklar dosyalanir. )
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. e . Dokiiman No iA-246
2547 SAYILI YUKSEKQGRETIM ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
KANUN’UN 38. MADDESI UYARINCA Revizyon Tarihi | -
YAPILAN GOREVLENDIRME ISLEMLERI [+ 0
iS AKIS SEMASI Soyia .
. - ilgili
Personel Daire Baskanhgi Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanun’un 38. Maddesi ilgili Kurum | 2547 Sayili
Kapsaminda Diger Kamu Kurumlarindan Yiiksekogretim
Gorevlendirilme Talebinin Gelmesi Kanun’un 38.
Maddesi
\Akademik  [EBYS
Akademik Personelin Durumunun incelenerek Ilgili Personel
Kurumdan Gelen Yazinin Gorev Yaptigi Birime Sube
Goriis Sorulmak Uzere Gonderilmesi ve Goriisiin Mudiirligu
Personel Daire Bgskanligina gelmesi.
v
IAkademik EBYS
Personel
Sube
Miidiirliigii
Personelin
Gorevlendirmesi
Birim Tarafindan )
Uygun Goriildii mii? Gﬁrevlemiﬁrme Akademik EBYS
i . Personel
sleminin Uven
Goriilnl  Hayir |ir Sube
% Mudiirligu
azminl__ ma
Gﬁnderiinesi
IAkademik EBYS
Akademik Persone] Evet pdirme Talep Yazisi Personel
ve Biriminden G AYazis1 Universite Sube
Yonetim Kuruluna Sunulmasi ve Kararm Personel Miidiirliigii
Daire Bagkan|igina gelmesi
v
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. o ] Dokiiman No iA-246
2547 SAYILI YUKSEKC_)GRETIM ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
KANUN’UN 38. MADDESI UYARINCA Revizyon Tarihi | -
YAPILAN GOREVLENDIRME ISLEMLERI o =t
IS AKIS SEMASI Sayia 7
IAkademik
Personel
Sube
l Mudiirliigu
Gorevlendirme Talebi
Universite Yonetim Gorevlendlme
Kurulunda Uygun Gériildii isleminin U
mu? emmin VYeUn - A kademik  [EBYS
Goriilmed{gine
Dair 3 . Personel
air Hayir Sube
| Gﬁnderihlnesi Midirlaga
v
Gorevlendirme Talebinin \iygun Goriildugiine Iliskin
Umversnz Sﬂ(onezvm tKurul ararl nlg 11%111 Kuruma ve Akademik  [EBYS
orev Yap Evet fponderilmesi Personel
Sube
Miidiirligi
Gorevinden Ayrildigina Dair Yazinin Personel Daire
Bagkanligina Gonderilmesi lgili Birim  [EBYS
IAkademik
Gorevden Ayrilis Tarihiningllgili Kuruma Bildirilmesi Personel EBYS
Sube
Mudiirliigu
Gorevden ayrilis yazisi geldikten Kadr.o . PERSONEL
sonra gerekli sistemlere islenmesi. Istatistik ve |BILGI
Egitim Sube [SISTEMI
Miidiirligii  [YOKSIS
ilgili Kurumdan 38. Madde Gorevlendirmesinin ilgili Kurum [EBYS
Sona Erdigine Dair Ygzinin Gelmesi
Disiplin ve
IArsiv Sube
l Miudiirlugi
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Dokiiman No iA-247
2828 SAYILI SOSYAL HiZMETLER KANUNU | 'kYayinTarihi | 20.03.2025
KAPSAMINDA PERSONEL ALIMI IS AKIS | RevizyonTarihi | -
SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
Personel Daire Bagkanhigi is Akisi Adimlar Sorumlu Iigili
i s 5 Dokiimanlar
Idari Personel
I Sube
Her yi1l Ocak ve Temmuz aylarmnin son giiniine kadar Sosyal Atamalar/ Miidiirlagii
Devlet Korumasindan Yararlanmis Genglerin Yerlestirmeleri i¢in Kadro Mevzuat
ve Unvan bazli Kamu E-uygulama sistemi iizerinden talep girisi yapilir.
A 4 Idari Personel
Yerlesen adaylarin listesi Kamu E-Uygulamadan Su})eu o Kamu E-
Mudirlugi Uygu]ama
alinir.
v Idari Personel /
Kadro Istatistik
Yerlesen Adaylarin evraklarmi teslim edecekleri son ve Egitim MTU WEB
tarih ve teslim edecekleri belgeler ilan edilir. Sube
Mudurlugi
\ 4 Idari Personel
Adaylarin bagvuru evraklari alinir. Sube
Midirlugi
Adaylarin Arsiv Aragtirmast 1 Valiliginden ( 11 Idari Personel | EBY'S
Emniyet Midirliigii) talep edilir. Sube
Mudurligii
\ 4
Giivenlik Sorusturmasi Arsiv Aragtirmasi flgili Kurum FiziKi

Sonucu gelir.

Arsiv Arastirmast
Sonucu olumlu
mu?

idari Personel
Sube
Miidiirlii g

Sorusturmasi Ve Arsiv Arastirmasi
Degerlendirme Komisyonuna Gonderilir

r Hay1r
Evet l
: . idari P |
Yaptirilan  giivenlik  sorusturmast  ve  arsiv suflbré ersone
arastirmasi sonucu veri var ise: Giivenlik Midrlogi
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Sube
MidarlGga

Dokiiman No iA-247
2828 SAYILI SOSYAL HiZMETLER KANUNU | 'kYayinTarihi | 20.03.2025
KAPSAMINDA PERSONEL ALIMI IS AKIS | RevizyonTarihi | -
SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
Idari Personel
. . . . Sube
Veri yok ise Evrak Degerlendirme komisyonu kurulur Midiirligii
ve Arsiv Arastirma sonucu komisyona gonderilir.
A 4 Evrak
Komisyon adaylarda aranan nitelikleri inceler. Degerlendirme
Komisyonu
Evrak incelemesi
Sonucu olumlu mu,
Evraklar tamam mi1?
Hay1r
v Idari Personel | EBYS
Olumsuz ise Sube
Cumhurbagkanligi Maudurligi
Evet Strateji ve Biitce Bagkanligina
l idari Personel | EBYS
Atama kararnamesi hazirlanir ve Rektoériin onayia sunulur. Sube
Kararname {ist yazi ile ilgili birime gonderilir. Mudirlugi
- Y idari Personel | EBYS
Ilgilinin atamasinin yapildigi birime goreve baslatma yazisi, Sube
ilgiliye ise goreve baglama yazisi yazilir. Kiginin goreve baglama Midiirlagi
tarihinin bildirilmesi istenir.
A 4 EBYS
Goreve baslama yazisi geldikten sonra bir ay igerisinde Idabn Personel
ilgili Kuruma Atama ve goreve baslatma islemlerinin E/}lg L5
sonucu bildirilir. RS | PERSONEL
BILGI
v SISTEMI
Birimden goreve baslama yazisi geldikten Kadro istatistik | F1ITAP
sonra personelin veri girigleri yapilir. ve Egitim Sube | 1GPS
Miidirliigii KPBS
PTS
A SAYILARLA
MTU
Kisiye ozliik dosyasi agilarak evrak dosyalanir. CIBIKO
Disiplin ve Arsiv | E-KAMU
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Egitim ve Sinav Yiiriitme Komisyonunun
olusturulmasi.

l

Aday memurluk siireci baslayacak personel ve egitim
stirecinin belirlenmesi amaciyla Rektorlik Oluru
alinmasi.

l

Aday memurlarin kadro birimlerine Aday Memur
Bilgilerinin ve Aday Memur Egitim Programinin iist yazi
ile teblig edilmesi.

A 4

Aday Memur Egitim Programinin Cumhurbagkanlig1
[dari isler Baskanlig1 Personel ve Prensipler Genel
Miidiirliigiine ve Cumhurbagkanligi Strateji ve Biitce
Bagkanligina iist yazi ile bildirilmesi

l

Temel ve Hazirlayici Egitim Sinav Sorularinin
Hazirlanmasi ve sinav gorevlilerinin belirlenmesi amaciyla
Komisyonun toplantiya ¢agrilmasi.

|

Egitim ve Sinav Komisyonu tarafindan Temel ve Hazirlayici
Egitim Sinav Sorularinin ve Sinav Gorevlilerinin Komisyon
karar1 almarak belirlenmesi

Kadro, Istatistik
ve Egitim Sube

ve Egitim Sube
Mudurlugi

ve Egitim Sube
Mudurlugu

Kadro, Istatistik
ve Egitim Sube
Mudurlugu

Kadro,
Istatistik ve
Egitim Sube
Mﬁdﬁrlﬁgﬁ

Smav ve
Egitim
Komisyonu

Dokiiman No iA-248
ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
ADAY MEMUR EGITiMi i$ AKISI SURECI | Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 1/2
Personel Daire Bagkanhgi Is Akisi Adimlari Soruml ligili
' B ’ i Dokiimanlar
S -657 sayili Devlet
Aday memurlarin tespit edilmesi. Idari Personel /| Nemurlan Kanunu
Kadrg, ‘IStatIS'[lk -Aday Memurlarin
Ve"Eg.m.r.r} ..Sube Yetigtirilmesine
l Mudirltg iliskin Genel
Yonetmelik
-Malatya Turgut

Ozal Universitesi
Hizmeti¢i Egitim

Mudurlugi Yonergesi
-Personel Bilgi
Sistemi
Kadro, Istatistik
EBYS

Kadro, Istatistik EBYS

EBYS

EBYS

FiZIKi
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saatte Temel Egitim ve Hazirlayici Egitim Sinavi’ nin
vapilmasi

v

Temel ve Hazirlayici Egitim Sinav Sonuglarinin Egitim ve
Sinav Komisyonu tarafindan degerlendirilmesi, ilan edilmesi
ve sinav sonuglarina itiraz siirecinin baslamasi

Aday Memurlar
Temel ve Hazirlayict

Kadro, Istatistik
ve Egitim ve
Sube Mudiirlugi

Kadro, Istatistik
ve Egitim ve

Aday memurun adaylik siirecinin kaldirilip asaletini almasi
icin evraklarm Idari Personel Sube Miidiirliigii gonderilmesi

Kadro, Istatistik
ve Egitim Sube
Midiirligii

Dokiiman No iA-248
ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
ADAY MEMUR EGITiMi i$ AKISI SUREC| | Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 1/2
FiZIKi
Aday Memur Egitim Programinda belirtilen yer, tarih ve ?}lclilivvlileri

Sinav ve Egitim | WEB
Komisyonu FiziKi

Egitim Sinavinda Y Su}oeu e
basarili oldu mu? Hayir Mudirliga
\ 4
Aday Memurun Idari Personel  |ERYS
iligigi kesilerek Sube Miidiirliigii
Evet gorevine son verilir.
\ 4
Siavda bagarili olan aday memurlarin siav sonuglarinin Kadro, Istatistik [EBYS
kadro birimine iist yazi génderilmesi ve kadro birimlerince IV\Zu]fjier;n us ube
staj egitimlerinin baglatilmasi. £
Ilgili Birim
Aday Memurlar
Staj Egitiminde v
?
basarili oldu mu? Hayir
l Ada}’ Metpurun idari Personel
111§{g1 kesﬂerel'( | sube
Evet gorevine son verilir. Miidiirligii
Staj egitimi biten aday memura yemin belgesinin okutturulmasi, .
Staj Degerlendirme Formunun birim amirince doldurulmasi fiziki [lgili Birim EBYS
olarak ve iist yazi ile Personel Daire Baskanligina gonderilmesi FiziKi
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Dokiiman No iA-249
ADAYLIK KALDIRMA VE ADAYLIK Ik Yayin Tarihi | 20.03.2025
SURESININ DEGERLENDIRILMESI IS AKISI | Revizyon Tarihi | -
SURECI Revizyon No 00
Sayfa 11
. . Tlgili
Personel Daire Baskanhgi Is Akisi Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
F bttt oo b qee Tees e . -Kadro EBYS
Kadro Istatistik ve Egitim Subc? Muc.lurlu.gu tar‘a'flndan‘ egitim stireci istatistik ve  [657 Sayili
tamamlanan a(%a.y n}emurlarln isim llste§1 Vg kisilere ait Temel ve Egitim Sube [Kanun
Hazirlayici Egitim ile Staj evraklarinin Idari Personel Sube Midurligi
Miidiirligtine bildirilmesi.
-idari
flgili evraklar Personel Sube EBYS
tamam m1? Mudiirligii
Idari Personel
Sube EBYS
Mudurlugi
| Hayir
Gelen listedeki isimler i¢in ayr1 ayr1 adaylik kaldirma Vf}l idari Personel
adaylik siiresinde gecen hizmetinin kademe ve derece Sube EBYS
olarak degerlendirilmesi i¢in intibak cetveli hazirlanir.  |yraklarin Midiirlugi
Evet psi istenir.
Hazirlanan Intibaka gore kararname hazirlanir ve atamaya Idl";ri Personel [EBYS
yetkili amirin imzasina sunulur. imzalanan kararnameler Su" ©  [HITAP
Mudurlugi

iist yaziyla kadro ve gérev birimine gonderilir.

Onaydan ¢ikan kararname ilgililerin
Personel Bilgi Sistemine ve HITAP
kayitlarina islenir.

I
v
Personelin kararnamesi 6zliik dosyasina konulmak
tizere bir ¢iktis1 alinarak Ozliik dosyasina takilir.

Idari Personel
Sube
Mﬁdijrlﬁgii

Disiplin
Arsiv Sube
Miudurlug

'
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Dokiiman No iA-250
. . . . ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
AKADEMIK VE IDARI PERSONELIN Revizyon Tarihi | -
SIHHI IZIN ISLEMLERI IS AKIS SURECI Revizyon No %
Sayfa 11
Personel Daire Baskanhg is Akisi Adimlar Sorumlu Dolzliigri:ianlar

Personelin Saghk Kurulusundan almig oldugu raporu
birimine teslim etmesi

Kayda alinan raporun Elektronik Belge Y6netim Sistemi
tizerinden birim amirine Olur’a sunulmasi.

l

Birim amiri tarafindan raporun incelenmesi ve
imzalamasi. Hastalik iznine gevrilen raporun kisinin
kadro birimine génderi

l

Toplamda yedi (7) giinii agan hastalik izni Olur’unun
kesinti yapilmak tizere personelin kadro birimine
gonderilmesi.

\ 4

Sthhi izin ¢iktist alinarak Kisinin 6zliik
dosyasina eklenmesi.

ilgili Personel

ilgili Birim

ilgili Birim

ilgili Birim

Disiplin ve
Arsiv Sube
Mudiirlig

657 Sayili Devlet
Memurlari Kanunu

EBYS

EBYS

EBYS

EBYS

FiZiKi
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\ 4

Kisinin 6zliik dosyasina koyulur.

Disiplin ve
Arsiv Sube
Mudiirligu

Dokiiman No iA-251
AKADEMIK VE iDARI PERSONELIN HiZMET | !k Yayin Tarihi | 20.03.2025
BELGESI TALEBI ISLEMLERI IS AKIS Revizyon Tarihi | -
SURECI Revizyon No 00
Sayfa 11
P 1 Daire Bagkanhg is Akisi Adiml S 1 Tlgili
ersonel Daire Baskanhgi Is Akis1 Adimlari orumlu Dokiimanlar
. [lgili Birim/ 4982 Sayili Bilgi
Akademik ve Idari personelin tiniversitemizde ve Mgili Kisi [Edinme Hakki
iiniversitemiz diginda gegen hizmetleri gosterir hizmet Kanunu
belgesinin diizenlenmesi ile ilgili birimden veya ilgili EBYS
kisiden yazinin gelmesi.
l Akademik / [EBYS
Hizmet Belgesi verilmek iizere ilgili birimden veya ilgili Idari Personel
kisiden gelen yazisinin incelenmesi. Sube
Mudiirlugu
Akademik / |[EBYS
Hizmet belgesinin hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi Idari Personel
Sube
Mudurlugi
Akademik/  [EBYS
Hizmet belgesi imzalandiktan sonra yazisinin adi Idari Personel [FIZIKI
gecene teslim edilmesi veya ilgili birime gonderilmesi Sube
Miidiirliig

(Form No: iA-251; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-252
. . . . ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
AKADEMIK VE iDARI PERSONELIN iZIN ot
TALEBI iSLEMLERI i$ AKIS SURECI revizyonNo 00
Sayfa 11
Personel Daire Baskanhgi is Akis1 Adimlari Sorumlu ilgili
i sl ¥ Dokiimanlar
. 657 Say1lt
Izin talebinde bulunacak personel fiili gorev yeri ve kadro birimini lgili Devlet
dagitimda se¢ip EBYS (Elektronik Bilgi Yoénetim Sistemi) Personel Memurlar
tizerinden izin formunu doldurarak e-imzaya sunar. Kanunu
o . flgili
Izin talebi uygun Birim Amiri
goriildi mii?
v
Hayir
\ 4
E Personele EBYS iizerinden izin| [llgili | EBYS
vet talebinin uygun goriilmedigi Birim Amiri
bildirilir
[lgili birimin en iist amiri tarafindan imzalanir. izin Ilgili
IBirim Amiri

formunun ¢iktist almarak 6zliik dosyasina kaldirilir.

(Form No: iA-252; Revizyon Tarihi; Revizyon: 00)




AKADEMIK VE iDARi PERSONELIN

Dokiiman No

iA-253

.. .. - ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
KADR_O BILG_ILERI_NI_N E-BL_ITQE Revizyon Tarihi | -
. SISTEMI.NE GIRILM..ESI . Revizyon No 00
ISLEMLERI IS AKIS SURECI Saya 1
Per 1 Daire Bagkanhg is Akisi Adiml Soruml ilgili
ersonel Daire Bagkanhgi Is Akist Adimlar orumlu Dokiimanlar
Universitemize ait akademik ve idari dolu bos Kadro, o
kadrolart ile personel hareketleri listesinin Istiilt.istik ve YOKSIS
hazirlanmas. Egitim Sube | E-KAMU
Mudurlugii
. Ly . Kadro,
Akademik ve idari dolu-bog kadro bilgileri listatistik ve E-BUTCE
ile tic aylik désnemde gerceklesen personel Egitim Sube
hareketlerinin Maliye Bakanliginin E-Biitce Mudiirligii
sistemine girilmesi.
Sisteme girilen verilere iligkin Formlarin ¢iktisinin o
alinarak Personel Daire Bagkaniin 1slak imzasina Kadro, FIZIKI
SunulmaSI Istatistik ve
Egitim Sube
Midirlugi
Kadro, FiZIKi
Personel Daire Bagkani tarafindan imzalandiktan sonra Istatistik ve
E- Biitge dosyasina kaldirilmasi. Egitim Sube
Mudirlugi

(Form No: iA-253; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)




Dokiiman No 1A-254
AKADEMIK VE_iQAI_Ri PERSON_E_LiN ilk Yayin Tarihi | 20.03.2025
MALULEN EMEKLILIK ISLEMLERI IS AKIS | Revizyon Tarihi | -
SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
Personel Daire Baskanhg is Akis1 Adimlar Sorumlu Dolf:igl:imlar
5434 Sayili Turkiye

Ilgili Birim Cumbhuriyeti Emekli
Sandig1 Kanunu,
5510 Sayili Sosyal
Sigortalar ve Genel

Malulen emekliye ayrilmak isteyen akademik ve idari personelin
dilekgesinin ve Saglik raporunun ilgili birimden Personel Daire
Baskanligina gelmesi

Saglik Sigortasi
Kanunu
Saglik raporunun gegerliligine iliskin Sosyal Giivenlik Kurumu Akademik/ idari [EBYS
Baskanligina yazinin génderilmesi. Personel Sube
Mudiirlugii
Sosyal Gﬁve.n.lik. Kuru.mu Baskan{lgln(i.ap s:aghk raporunun rr}alulen Sosyal Gitvenlik EBYS
emeklilik islemine uygunluguna iliskin yazinin gelmesi Kurumu
l Baskanlig1
Akademik/ Idari
Personel Sube
SGK’qin goriisii Miudurlugu

emekliljge sevkine
uygyn mu?

IAkademik/ Idari [EBYS

Personel Sube

Emeklilige uygyn degilse Miudurlugi
belgelerin iade®dilmesi

1/ idari EBYS
Emeklilik belgesinin diizenlenerek onaya sun| Hayir Akademik/ ldari
Personel Sube
v Miidiirligii
A4
Emekli] Evet  hin onaylanmasi Akademik/ Idari gy
Personel Sube
i Mudurlugi
|
Emeklilik belgesinin g&rev yaptig1 birime gonderilerek Akademik/ idari EBYS
gorevinden ayriliginin istenilmesi Personel Sube
Mudiirlugi

l

(Form No: iA-254; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)



Dokiiman No IA-254
AKADEMIK VE iDARiI PERSONELIN llk Yayin Tarihi | 20.03.2025
MALULEN EMEKLILIK ISLEMLERI IS AKIS | Revizyon Tarihi | -
SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
Akademik/ Idari
Emeklilik Banka Talep dilekgesi ve 4 adet yeni fotograf Personel Sube
Emekli ola elden istenilir. Miidirligi /
1 fgili Kisi
T ademi tar PERSONEL LG
Personel / Kadro |y¢ksis
[statistik ve KPBS
Egitim Sube HITAP
Miidiirltigii E-KAMU
CIBIKO
HITAP
Gorev yaptig1 birimden ayrilis yazisi geldikten
sonra SGK 1ist yazisi ile birlikte emeklilik -Akademik/
dilekgesi, emeklilik belgesi, banka dilekgesi ve [dari Personel
fotografi taranarak gerekli sistemlere islenir. e Sube Midurlugi
Disiplin ve Arsiv
Sube Mudiirliigi

4_

Evraklar kisinin 6zliik dosyasina takilir

;

(Form No: iA-254; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-255
AKADEMIK VE iDARiI PERSONELIN Ik Yayin Tarihi | 20.03.2025
UCRETSIZ IZIN DONUSU GOREVE Revizyon Tarihi | -
BASLAMA ISLEMLERI IS AKIS SURECI Revizyon No 00
Sayfa 11
Personel Daire Baskanhgi Is Akist Adimlari Sorumlu ilgili
i stis Axs Dokiimanlar
Akademik Sube | 657 Sayili Devlet
Akademik ve idari personelin {icretsiz izin doniisti géreve Miidirltigi/ Memurlart Kanunu
baslama talebine iliskin ilgili birimden dilekgesinin gelmesi Idari Personel
durumunun incelenmesi Sube Mudiirligi
v Akademik Sube
) Miidiirltigi/ EBYS
Ucretsiz izin dontisii goreve baglama olurunun Idari Personel
hazirlanarak onaya sunulmasi Sube
Mudiirlugi
v Akademik Sube
Miidiirliigii/
Ucretsiz izin doniisii géreve baslama olurunun Idari Personel  |pgys
onaylanmasi Sube
Mudurlugi
Akademik Sube
Rektorliik olurunun ilgili birimlere gonderilmesi ve Midarlagd/
goreve baslatiimasmin istenmesi Idari Personel  ERyS
Sube
Mudiirlugi
4 PERSONEL BiLGi
Kadro, Istatistik |SjSTEMI
Goreve baglama yazis1 geldikten ve Egitim Sube |KpRS
sonra ilgili sistemlere islenmesi Midarligi  HiTAP
Disiplin ve
Arsiv Sube
Tlgili evraklarin 6zliik dosyasina konulmasi. Midurligi

(Form No: iA-255; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)



Dokiiman No iA-256
ARASTIRMA GOREVLISi / OGRETIM lk Yayin Tarihi | 20.03.2025
GOREVLISI ACIKTAN ATAMA i$ AKIS Revizyon Tarihi | -
SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
i 51 Tigili
Personel Daire Baskanhgi Is Akisi Adimlar Sorumlu Dokiimanlar

[lan Resmi Gazete’de yayimlandiktan sonra

adaylar bagvuru dosyalarini ilgili birime teslim llgili Birim | EBYS

ederler
l — [lgili Birim
Basvurular tamamlandiktan sonra ilgili birim EBYS
tarafindan jiiriler belirlenerek degerlendirme yapilir
ve Personel Daire Baskanligina bildirilir.
l Kadro WEB
On degerlendirme sonuglari Personel Daire Bagskanlig1 Isfe.‘t.lmk ve
.o . o Egitim Sube
tarafindan Universite web sayfasinda ilan edilir. e e Lo
Midurlugu

Ilgili Birim | EBYS
Giris sinavi yapilir ve nihai degerlendirme
sonuglar1 Personel Daire Bagkaligina bildirilir.

l

Kadro WEB
Giris siavinin sonuglar1 Personel Daire Bagkanhgi istatistik ve
tarafindan Universite web sayfasinda ilan edilir. Egitim Sube
l Miidirligu
ilgili Birim tarafindan atanmaya hak kazanan adayin atanmasina
iligkin Birim Yo6netim Kurulu Karar1 alinir. flgili Birim
[lgili birimden gelen adayin dosyasi isleme alinarak degerlendirilir. Akademik
Personel
Sube
Miidirligu

(Form No: iA256; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)



Dokiiman No iA-256
ARASTIRMA GOREVLISi / OGRETiM | Ik Yaym Tarihi | 20.03.2025
GOREVLISI ACIKTAN ATAMA i$ AKIS Revizyon Tarihi | -
SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
Akademik | EBYS
Adayin ikametinin bulundugu i1 Valiliginden (il Emniyet Personel
Miudiirliigii) arsiv arastirmast talep edilir Sube
Miudiirligu
Arsiv Arastirmasi sonucu ilgili kurumdan gelir. [lgili Kurum POSTA
Akademik
Personel EBYS
Sube
¥ Mudiirliigu
l Havir
Evet
Arastirma Akademik
Degerlendirme Personel EBYS
Komisyonuna Sube
v gonderilir ve kisiye Midurlugi
Kisinin atamasi yapilir ve biriminden goreve bilgi verilir
baglama yazisi istenir.
Goreve baslama tarihi ve SGK Ise Giris Bildirgesinin Personel
Daire Bagkanligina bildirilmesi.
" Itk ve | PERSONEL
Goreve baglama tarihi ve ilgili evraklar N BILGI
: : S Egitim Sube | o i
geldikten sonra sistemlere veri giriginin Miidiirliisii SISTEMI
idarligi | irap
yapilmasi .
IGPS
KPBS
SAYILARLA
MTU
CIBIKO
Ozliik dosyasina kaldirilmak iizere gerekli o E-KAMU
birime verilmesi Disiplin ve
Arsiv Sube
Midirlugii

(Form No: iA256; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-257
ASKERLIK NEDENIYLE AYLIKSIZ iZiN s | "k Yayn Tarihi | 20.03.2025
AKISI SURECI Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 11
P 1 Daire Bagskanlig1 is Akist Adiml S 1 Iigili
ersone aire baskanligi 1$ 1$1 miari orumiu Dokiimanlar
Askerlik nedeniyle ayliksiz izin talebine iliskin evraklarin Akademik/Idari | EBYS
Personel Daire Baskanlida eelmesi. Personel
Sube
l Mudiirliigi
5 Akademik/Idari
Evraklar tamam mi? Personel EBYS
Sube
Midiirlig
Hayir
¢ Akademik/idari
Tamamlanmasi istenir. Personel
E Sube
vet Miidiirligii
v
Ayliksiz izin talebiyle ilgili Rektorliik Olur’u Akademik/idari | EBYS
Diizenlenerek onaya sunularak imzalanir. Personel
Sube
l Mudiirliigu
Ayliksiz izin talebi ve Rektorliik Olur’unun ilgili birime iist yazi ile Akademik/ldari | EBYS
~ s s . .. - o Personel
gonderilir. Birimden ve kisinin ayliksiz izinden doniis tarihinin
. . o e L Sube
Personel Daire Baskanligina bildirilmesi istenir. Mudiirligi
v C
Kisinin ayliksiz izne ayrilig tarihi ile ayliksiz Kadr? I.statlstlk PERSONEL
i bittik . basl hini ve Egitim Sube | BILGI
izni ittikten sonra gdreve baslama .tarl inin Midirligi SISTEMi
plrlmden gelmesi ile birlikte ilgili sistemlere HIiTAP
islenir. KPBS
PTS
A 4
Personele ait tiim evraklar 6zliikk dosyasina takilir. Disiplin ve
Arsiv Sube
Mudiirligu

(Form No: iA-257; Revizyon Tarihi: ; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-258
. . .. . . ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
ASKERLIK SURESININ HIZMETINDE oot
DEGERLENDIRILMESI i$ AKI$ SURECI [+ ¢
Sayfa 11
Personel Daire Baskanhgi s Akisi Adimlar Soruml Iigili
ersonel Daire Bagkanligi Is Akis1 Adimlar orumlu Dokiimanlar
. . .. e L EBYS
Askerlik nedeniyle ayliksiz izin sonunda ilgili Ilgili Birim
personelin goreve baslamasi ile ilgili evraklar gelir.
?kademlik/lgari EBYS
Evraklar tamam m1? e.r.S(ine" ?u ¢
Mudurlugi
Hayir
v IAkademik/Idari EBYS
- - Personel Sube
Tamamlanmasi istenir. Midirligi
Evet
Ayliksiz izin siiresinde gegcirdigi siirenin hizmetine Akademik/idari
sayilmasi i¢in Intibak Cetveli hazirlanir. Personel Sube 657 S.K 83. Madde
Mudurlugi
A 4
Hazirlanan Intibak Cetveline gore kararname hazirlanir, Akademik/idari| EBYS
ve yetkili amirin imzasina sunulur. Personel Sube
Mudurlugi
v .
e \Akademik/Idari
Onaydan ¢ikan kararname ilgilinin Personel Sube PERSONEL
EBYS kayitlarina ve hitap kayitlarina Mudirligi BILGI SISTEMI
islenir. HITAP
v
Personelin kararnamesi ve diger evraklar 6zliik Disiplin Arsiv
dosyasina kaldirilir. Sube
Miidurlugi

(Form No: iA-258; Revizyon Tarihi: ; Revizyon: 00)




Dokiiman No IA-259
. ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
AYLIK DERECE VE KADE_ME TERFI Revizyon Tarihi | -
ISLEMLERI IS AKIS SURECI Revizyon No 00
Sayfa 11
P 1 Daire Baskanhig is Akisi Adiml S 1 Dgili
ersone alre baskanligi 1§ 1§51 miari orumiu Dokiimanlar
Her ayin 15'i ile izleyen ayin 14’ii arasinda terfi zamani Akademik/Idari | PERSONEL
gelen personelin listesi hazirlanir. Persone.l. o BILGI
Sube Miidiirligii | SISTEMI
Hazirlanan terfi listeleri kontrol edilir ve hatalar Akademik/Idari | PERSONEL
varsa diizeltmeleri yapilir. Personel BILGI
Sube Miidiirliigi | SISTEMI
Akademik/Idari | PERSONEL
Cikan derece ve kademe terfileri Personel BILGI
ilgili sistemlere islenir. Sube Miidiirligti | SISTEMI
HITAP
D .
Akademik/Idari
[lgili ay iginde durumunda degisiklik olan personelin Persone.l. o EBYS
derece ve kademe terfileri kadro birimine gonderilir. Sube Midiirligi
\ 4 e o
Derece ve kademe terfileri kisi 6zliik dosyasina ?kademllk/ldarl FIZIKI
eklenmek iizere bir ¢iktis1 alinarak Disiplin ve Arsiv e{)sorl:z“ diirlisa
Sube Miidiirlugiine verilir. Sube Midarlugi
<—
Disiplin Arsiv FiziKi
Evraklar kiginin 6zliik dosyasina kaldirilir. Sube
Miidirliigiine

(Form No: iA-259; Revizyon Tarihi: ; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-260
BIR UST OGIRENIM DEGERLENDIRME jg | Yayn Tarihi | 20.03.2025
AKIS SURECI Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 11
P 1 Daire Baskanhg is Akisi Adiml S 1 gl
ersone aire baskanligi 1§ 1§51 miarl orumiu Dokiimanlar
Tlgili Kisi / EBYS
Kisinin bir {ist 6grenim bitirmesi ile ilgili bagvuru Ilgili Birim
evraklarinin Personel Daire Bagkanligina gelmesi
Akademik/Idari
Evraklar tamam Personel EBYS
mi1? Sube
v Midiirlugi
Hayir
l v )
. Akademik/Idari | EBYS
Evet Ilgiliden evralflarn?l Personel
tamamlamasi istenir Sube
Midirlugi
A 4
[lgilinin bitirdigi okulun dgrenim siiresine gore Akademik/idari | EBYS
intibak1 hazirlanir. Personel
Sube
Midiirligu
A 4
Akademik/Idari | EBYS
Hazirlanan intibaka gore ilgili i¢in kararname hazirlanir Personel
ve imzaya sunulur. Sube
Midiirlig
OPaydan g11.<an lfararname gerekli Akademik/idari | PERSONEL
sistemlere islenir Personel BILGi
Sube SISTEMI
l Miidiirltigii HITAP
Personelin kararnamesi ve ilgili evraklar 6zliikk dosyasina Disiplin ve
konulur. Arsiv Sube
Miudirlugi

(Form No: iA-260; Revizyon Tarihi: ; Revizyon: 00)




inin 6zlilk dosvasina

kaldirilir. Gerekli giincellemeler yapilir

Tiim sistemlerden personelin disiplin cezasi

IArsiv Sube
Miidiirliigu

Dokiiman No iA-264
.. . . .. ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
DiSIPLIN CEZASININ SILINMESI i$ AKIS et
SURECI Revizyon No 00
Sayfa 11
Personel Daire Bagkanhigi Is Akis1 Adimlari Sorumlu Tigili
i Brls AKIS Dokiimanlar
Ozliik dosyasinda disiplin cezasi bulunan personel lgili DILEKCE
tarafindan disiplin cezasinin kaldirilmasi igin Personel
dilekge ile bagvuru yapilir.
. o e . DlSlplln ve EBYS
Dilekge dogrultusunda disiplin cezasinin kaldirilip Arsiv Sube
kaldiriimayacag: incelenir. Personelin disiplin cezasinin Miidiirliisi
kaldirilmasi talebi Rektorlilk Onayina sunulur. £
Rektor uygun Rektor
gordi mi?
Disiplin ve  [EBYS
Arsiv Sube
Miudiirliigu
A4
Hayir
v Disiplin ve  [EBYS
Olur, imzalafldlktan son.ra‘ ilgii kisinin 6zliik plin cezasmimn A[‘$1V SuPe
dosyasindan s6z konusu disinlii¥cezasi kaldirilir. hesinin uygun Miidurlugu
Evet gorilmedigi ilgili
kigiye bildirilir.
Disiplin ve  |PERSONEL
Arsiv Sube  BILGI
Miidiirligin  [SISTEMI
HITAP
E-KAMU
|
\ Disiplin ve  [FIZIKI

v

(Form No: iA-264; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-265
.. . ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
DISIPLIN SORUSTURMALARI i$ AKIS oot
SURECI Revizyon No 00
Sayfa 17
Personel Daire Baskanhg is Akisi Adimlar Sorumlu Ilgili
i o i Dokiimanlar
Sikayet/ Ihbar dilekgesinin kayit altina alinmasi. Disiplin ileili Biri o
amirince olayin 6grenilmesi. Igili Birim FIZIKI
TUTANAK
Birim Amiri FiziKi
Sorusturma
baglatilmadan once
incelemeye gerek var
mi1?
l y
Evet
Hayir l
l Inceleme islemleri Lo FiZIKI
Ilgili Birim
baglatilir. ¢ EBYS
Disiplin amiri
sorugturma
acilmasini uygun Disiplin Amiri | i
buldu mu? EBYS
Hayir
Inceleme sonucu
hazirlanan raporda
Evet sorugturmaya gerek Mgili Birim
goriilmemesi halinde
sikayetciye bilgi
verilerek dosya
kapatilir.
y
Disiplin amiri veya re’ sen Rektorliikge disiplin ilgili Birim EBYS
sorusturmast agilmasi ve sorusturmactya/sorusturma FIZIKI
komisyonuna gorevlendirme yazist yazilmasi.

(Form No: [A-265; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-265
ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
Revizyon Tarihi -

DiSIPLIN SORUSTURMALARI IS AKIS
SURECI

Revizyon No 00
Sayfa 17

l o  [FiziKi
Disiplin ve Arsiv DILEKCE
Sube Mudurligi gy

Sorusturmact/ Sorusturma Komisyonu sorusturmayi iki (2) ay
icinde tamamlar. Tamamlayamadig: takdirde yazili gerekge ile
Rektorliik Makamindan dilekge ile ek siire talebinde bulunur.

Sorusturmaci / Sorusturma Komisyonunun personelin Disiplin ve Arsiv|[FIZIKI
gorevden uzaklagtiriimasini teklif ettigi hallerde gerekce Sube Miidirliigii [FBYS
belirtilerek Rektorliik Makamina arz edilir.

A4

Disiplin ve Arsiv| FiziKi

Sorusturma raporu sorusturma emrini veren makama dilekce Sube Miidirliigii

ekinde teslim edilir. Sorusturma emrini veren makam

tarafindan sorusturma raporu ve dosya usul yoniinden
incelenir.

Disiplin ve Arsiv FIZIKI
Sube Mudiirliigii
Sorusturma usule
uygun yapilmis
mi1?
Disiplin ve Argiv
Hayr Sube Mudiirliigii
Sorusturmada bulunan
eksikliklerin
Evet tamamlanmasi igin Disiplin ve Arsiv[FIZIKi
dosya sorusturmaciya/ Sube Midiirligii
sorusturma
komisyonuna iade
edilir.

(Form No: [A-265; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)



Dokiiman No iA-265
. e . . ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
DiSIPLIN SORUSTURMALARI IS AKIS  govortarn |-
SURECI Revizyon No 00
Sayfa 17
2547 Sayili
Disiplin ve Argiv| Kanunun
S .. . Sube Mudiirlagii| 53/A
Onerilen cezaya gore gerekli islemlerin baglatilmasi. maddesi
¢ Disiplin ve Arsiv| 2547 Sayil
Uyarma ve Kinama cezalarinin dnerilmesi. Sube Miidirligi| Kanunun
53/A
maddesi
v
[lgili birim tarafindan personelin son savunmasinin talep edilmesi flgili Birim
4 . Disiplin ve Arsivipi EKCE
Son savunma yazisinin yedi (7) giin igerisinde idareye Sube Midirligi [igvs

intikal etmesi ve disiplin amiri tarafindan incelenmesi.

v

Disiplin amiri 2547 Sayili Kanunun 53/C maddesi uyarinca sorusturmact
tarafindan 6nerilen cezay1 aynen verebilir, 2547 Sayili Kanunun 53/D
maddesi geregince iyi hal degerlendirilerek hafifletilerek bir alt ceza
verilebilir, reddedebilir veya eylemin tekerriirii mevcut ise bir agir ceza
verilebilir. Dosyada eksiklik bulunmasi halinde dosyay1 iade edebilir.

!

Disiplin amiri
cezayl uygun
buldu mu?

Hayir

A 4

Evet

Disiplin amirince ceza
verilmedigi bilgisi
personele yazili olarak
teblig edilir.

A\ 4

bulundugunun bildirilmesi

Uygun bulunan cezanin personele teblig edilmesi ve 2547 Say1li
Kanunun 53/F maddesi geregince yedi (7) giin iginde itiraz hakkimin

l
&

Disiplin Amiri

Disiplin ve Arsiv
Sube Mudiirliigii

Disiplin ve Arsiv
Sube Mudiirliigii

Disiplin ve Arsiv
Sube Mudiirliigii

Disiplin ve Arsiv
Sube Mudiirliigii

2547 Sayili
Kanunun
53/C ve 53/D
maddesi

EBYS

FiziKi
EBYS
DILEKCE

(Form No: [A-265; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-265
.. . ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
DISIPLIN SORUSTURMALARI i$ AKIS [ ot
SURECI Revizyon No 00
Sayfa 17
lgili Kisi / DILEKCE
Per Sofl‘?l Disiplin ve Argiv
cezaya 1tiraz Sube Mudurlugu
etti mi?
Disiplin ve Arsiv
Hayir Sube Mudiirliigii
y
Evet Verilen cezanin
.ke.s.lnlestlg'lv Dlslphn"Vt.z.Afg}.\.f EBYS
ilgiliye teblig Sube Mudirligi
edilir.
2547 Sayili Kanunun 53/F maddesi geregince dosyanin itirazin goriigiilmek Disiplin ve Arsivigi i i
iizere personelin gorevli oldugu birimin disiplin kuruluna sevk edilir. Sube Mudurlugi
Disiplin kurulu itiraz1 aynen kabul edebilir veya reddedebilir.
v - .
Disiplin ve Arsiv EBYS
Disiplin Kurulu Karar1 personele ve birimine teblig edilir. Sube Mudurligii
v Disiplin ve ArsivipERSONEL
. ube Mudurligi [Bj1 Gi
Personel uyarma veya kinama cezasi aldiysa sistemlere g . ]SBI%TG];MI
islenip ve Personel Daire Bagkanligina bildirilerek HITAP
sorusturma dosyasi arsive kaldirilir.
v 2547 Sayili
Ayliktan kesme ve Kademe ilerlemesinin durdurulmasi Dlilplm"‘(’i‘?f?f SV Ka/nunun
cezalarinin onerilmesi Sube Mudarligii | 53/A .
maddesi
\ 4
[lgili birim tarafindan personelin son savunmasinin talep edilmesi flgili Birim
¥ 2547 Sayil
Son savunma yazismin yedi (7) giin igerisinde idareye Disiplin ve Arsiv avit
- e il amie - . Sube Miidiirliigii | Kanunun
intikal etmesi ve disiplin amiri tarafindan incelenmesi. 53/A
maddesi
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DiSIPLIN SORUSTURMALARI IS AKIS
SURECI

Savunma yazisi ile birlikte dosyanin yetkili disiplin
kuruluna gonderilmesi.

l

Disiplin Kurulu 2547 Sayili Kanunun 53/C maddesi uyarinca sorusturmact
tarafindan onerilen cezay1 aynen verebilir, 2547 Sayili Kanunun 53/D maddesi
geregince iyi hal degerlendirilerek hafifletilerek bir alt ceza verilebilir,
reddedebilir veya eylemin tekerriirii mevcut ise bir agir ceza verilebilir.
Kademe ilerlemesini durdurulmasi cezasina bir iist ceza uygulanmasi kamu
gorevinden ¢ikarmadir. Birinci derecenin son kademesinde bulunanlar igin
kademe ilerlemesinin durdurulmasi (1/4), (1/2) ayliktan kesme olarak
uygulanir ve tekerriiriinde gérevine son verilmesine karar verilebilir. Dosyada
eksiklik bulunmasi halinde dosyay1 iade edebilir.

Disiplin Kurulu
cezayl uygun
buldu mu?

Hayir

Evet . ..
Disiplin amirince ceza

verilmedigi bilgisi
personele yazili olarak
teblig edilir.

Uygun bulunan cezanin personele teblig edilmesi ve 2547 Sayili
Kanunun 53/F maddesi geregince yedi (7) giin iginde itiraz hakkinin
bulundugunun bildirilmesi

v

Dokiiman No iA-265
ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
Revizyon Tarihi -
Revizyon No 00
Sayfa 17
Disiplin ve
IArsiv Sube
Mudirlugi
2547 Sayili
Kanunun 53/A
maddesi
flgili Disiplin
IKurulu
2547 Sayili
Kanunun 53/C
ve 53/D
maddesi
Disiplin ve Arsiv
Sube Midiirliigii
Disiplin ve Arsiv
Sube Mudiirliigii
Disiplin ve Arsiv EBYS
Sube Mudiirliigii
Disiplin ve
IArsiv Sube
Mudurlugi
2547 Sayili
Kanunun 53/F
maddesi
EBYS
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kabul edebilir veya reddedebilir.

A 4

Universite Disiplin Kurulu karari personele ve
birimine teblig edilir.

\ 4

Personel ayliktan kesme veya kademe ilerlemesinin
durdurulmasi cezasi aldiysa sistemlere iglenir ve
Personel Daire Baskanligina bildirilerek sorusturma
dosvasi arsive kaldirilir.

\ 4

Kamu goérevinden ¢ikarma cezasinin dnerilmesi.

l

Dokiiman No iA-265
.. . ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
DISIPLIN SORUSTURMALARI i$ AKIS [ ot
SURECI Revizyon No 00
Sayfa 17
Cezaya itiraz Disiplin ve Arsiv
var m1? Sube Miidiirliigii
l’ . . . .
Hayr Disiplin ve Arsiv g zjk
Sube Mudiirliigii
A
Evet V‘eri.le':n cezanin kgs'inlestigi Disiplin ve Argiv
ilgiliye teblig edilir. Ceza Sube Miidiirligii
sisteme islenerek Personel
Daire Baskanligina
bildirilir ve sorusturma EBYS
dosyasi arsive kaldirtlir. FIZIKI
\ 4
2547 Sayili Kanunun 53/F maddesi geregince dosyanin itirazi goriigiilmek Universite
tizere Universite disiplin kuruluna sevk edilir. Disiplin kurulu itirazi aynen Disiplin Kurulu

Kanunun 53/F
maddesi
Disiplin ve
IArsiv Sube
Midirligi
EBYS
Disiplin ve
Arsiv Sube
Midirligi
PERSONEL
BILGI
SISTEMI
Disiplin ve HITAP
Arsiv Sube
Mudurlugi
FiziKi
EBYS
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Dokiiman No iA-265
.. . ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
DISIPLIN SORUSTURMALARI i$ AKIS oot
SURECI Revizyon No 00
Sayfa 17
'Yiksekogretim
Yiksek Disiplin Kurulu Kararinin idareye intikal etmesi. Kurulu
Baskanlig1
2547 Sayili
Kanunun 53/C
maddesi
Yiiksek Disiplin Yiksekogretim
Kurulu Cezay1 Kurulu
uygun buldu mu? Baskanligi
EBYS
A A POSTA
Evet Hayir
A 4 A
Cezanin kesinlestigine dair Yuksekﬁg‘retim Kuml}l Bagkanliginin Yiiksekogretim
Yiiksekogretim Kurulu yazisi ekinde gonderilen kapali zarf Kurulu
Bagkanliginin yazisi ekinde ilgiliye teblig edilir. Yiiksek Disiplin Baskanlig1 /
gonderilen kapali zarf personele Kurulunun cezay1 reddetmesi halinde Yetkili Amir
teblig edilir. atamaya yetkili ami'ri.n baska bir ceza POSTA
verme yetkisi vardir.
v ¢
. . .. s Y iksekogretim
Verilen cezanin kesinlestigi Atamaya yetkili amirin bagka Kurulu
personelin birimine teblig edilir. bir ceza uygun bulmasi halinde Baskanlig: /
Kamu gorevinden gikarma cezasina uygun gt’m’J‘len cezai isleme gore Yetkili Amir
iliskin islemler yiiriitiiliir ve gereken iglemler ytriitiiliir. o
tamamlanir. Verilen ceza kesinlesir. FIZIKI
EBYS
Yiiksek Disiplin Kurulu /Yetkili Disiplin ve
Amir tarafindan verilen cezanin Aﬁle Sube
. . . Midurlagi
sisteme islenmesi
PERSONEL
l BILGI
SISTEMI
. o Disiplin ve HITAP
Tiim evraklar personelin 6zliikk dosyasina Arsiv Sube E-KAMU
kaldirilr. Miidiirligii
FiZiKI
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. L . | Dokiiman No IA-266
DOGUM SONRASI AYLIKSIZ iZiN SURESININ [ikVayin Tarini | 20.03.2025
HiZMET DEGERLENDIRILMESI IS AKIS [ RevzyonTarii -
SURECI Revizyon No 00
Sayfa 11
P | Daire Baskanhg is Akisi Adiml S 1 Tlgili
ersone alre baskanligi 1§ 1$1 miari orumiu Dokiimanlar
Ayliksiz izin sonunda personelin goreve baslamasi ve ligili Birim EBYS
ilgili evraklar Personel Daire Baskanligina gelir.
Akademik/Idari | EBYS
Evraklar tamam Personel
mi1? Sube
Mudurlugi
A4
Hayir
4—
Evet Tamamlanmasi
istenir. ]
4 Akademik/Idari | 657 SK. 36.
Ayliksiz izin siiresinin hizmete sayilmasi i¢in Personel MD. C
Lo . b BEND 8.
Thtibak Cetveli hazirlanir Sube FIKRASI
Miudiirliigu
EBYS
4_

) Akademik/Idari EBY
Hazirlanan Intibaka gore kararname hazirlanir ve atamaya yetkili Personel S
amirin onaya sunulur. Ust yaz ile ilgili birime gonderilerek goreve Sube
baslama yazisi istenir. Miidurliigi

v .
- . Kadro Istatistik | LoRoONEL
Goreve baglama yazisi geldikten sonra ve Egitim Sube BILGI
ilgili sistemlere islenir. Midirlaga SISTEMI
HITAP
KPBS
<« PTS
Personelin kararnamesi 6zliikk dosyasina konulmak tizere bir Akademik/idari
ciktist alinarak Disiplin ve Arsiv Sube Miidiirliigiine verilir. Personel
Sube
Mudiirliigu
4—
Disiplin ve
e Arsiv Sube
Evraklar kisinin 6zliik dosyasina kaldirilir. Midirlagi
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Dokiiman No iA-267
. L . ilk Yayin Tarihi | 20.03.2025
DOKTOR OGRETIM UYESI ACIKTAN ATAMA |Revizyon Tarini | -
|$ AKI$ SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
P 1 Daire Baskanhg is Akisi Adiml S 1 ilgili
ersone aire baskanligi 1§ 1§51 miaril orumiu Dokiimanlar
flan Resmi Gazete’de yayimlandiktan sonra o
adaylarin PEBDES iizerinden bagvuru yapmas. llgili Birim
Evrak Kaylt EBYS
Birim tarafindan bagvurularin uygunlugu ilgili llgili Birim EBYS
mevzuat hiikiimleri dogrultusunda degerlendirilerek
Jiri Uyelerinin birim Yonetim Kurulu tarafindan
belirlenmesine iliskin Karar alinmasi.
Birim tarafindan belirlenen jiiri tiyelerine leili Biri
adaylarm basvuru dosyalarinin {ist yazi ile gtit Birm EBYS
PEBDES tizerinden gonderilmesi.
\ 4
Juri tiyelerinden gelen raporlarm ilgili birimde
toplanmasi ve birim Yonetim Kurulu Karar1 o
alinmasi. lgili Birim | gRy'S
Yonetim Kurulu Karart ile birlikte adaylarin o
dosyalarmin Personel Daire Bagkanlig1’na lgili Birim | ppy'S
gonderilmesi
Ilgili birimden gelen anetun Kurtllu Karar1 1le'b1r11kte adayn Akademik EBYS
dosyasinin Personel Daire Baskanlig1 tarafindan igleme alinmasi. Personel
Sube
Miidiirligi
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Dokiiman No iA-267
o L ] ik Yayin Tarihi | 20.03.2025
DOKTOR OGRETIM UYESI AGIKTAN ATAMA [RaiizyonTari |-
|$ AKI$ SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
Akademik EBYS
Personel KEP
. s Sube POSTA
Adayn Arsiv Aragtirmasinin kiginin ikametgahinin Miidirligi
bulundugu il Valiliginden (Il Emniyet Miidiirliigii) talep
edilmesi.
Arsiv Arastirma
sonucu olumlu mu?
v
Hayir
A
l Aragtirma Degerlendirme Akademik EBYS
Komisyonuna gonderilmesi. Personel
Evet Komisyon karart ile iglem Su.l'ae” L
yapilmast. Midiirliigu
Y Akademik EBYS
Kisinin atamasinin yapilmasi ve biriminden goreve Personel
baglama yazisinin istenmesi. Sube
Mudiirlugi
EBYS
A
Goreve baglama tarihi ve SGK Ise Giris Bildirgesinin iist yazi Ile ilgili Akademik | EBYS
Personel Daire Bagkanligi’na bildirilmesi. Birim
v
Gléreve baslarlna. t.ar¥h1 ve ilgili e\./rallqa.r . PERSONEL
geldikten sonra ilgili sistemlere veri girisinin Kadro BILGi
yapilmasi. Evraklarin 6zliik dosyasina Istatistik ve | gjqTpMi
kaldirilmak tizere Disiplin ve Arsiv Sube Egitim Sube | yippp
Miidiirligiine teslim edilmesi. Mudirlagi | j5ps
KPBS
SAYILARLA
) 4 MTU
. P CiBIKO
Evraklarin Ozlikk Dosyasina Kaldirilmasi Disiplin ve E-KAMU
Arsiv Sube
Mudirlugu
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Dokiiman No iA-268
. L . . .| Ik Yayin Tarihi | 20.03.2025
DOKTOR OGRETIM UYESi NAKIL ATAMA i$ RevzyonTain -
AKIS SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
. - ilgili
Personel Daire Baskanhg: Is Akisi Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
flan Resmi Gazete’de yayimlandiktan sonra o
adaylar PEBDES iizerinden basvuru yaparlar. llgili Birim
Evrak Kayit | ggys
Birim tarafindan basvurularin uygunlugu ilgili ligili Birim EBYS
mevzuat hiikiimleri dogrultusunda degerlendirilerek
Jiri Uyelerinin birim Yonetim Kurulu tarafindan
uygunluguna iliskin Karar alinir.
Dekanlik tarafindan belirlenen jiiri tiyelerine
adaylarm basvuru dosyalar1 gonderilir. )
Juri tiyelerinden gelen raporlar ilgili birimde
toplanir ve birim Yonetim Kurulu karar ilgili Birim
alinir.gonderilir. EBYS
Yonetim Kurulu Karari ile birlikte adaylarin dosyalari
Personel Daire Baskanligi’na gonderilir. ilgili Birim EBYS
Ilgili birimden gelen Yo6netim Kurulu Karari ile birlikte adaymn ?gasgitlllk
dosyasi Personel Daire Bagkanligi tarafindan isleme alinir. Sube EBYS
Midiirliigu
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Dokiiman No iA-268
. L . . . ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
DOKTOR OGRETIM UYESI NAKIL ATAMA IS Revizyon Tarini | -
AKIS SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
Akademik EBYS
Adayn ¢alistigi kurumdan muvafakati istenir. Personel
Sube
l Mudiirligi
lgili Kurum | EBYS
v
Hayir
Akademik EBYS
A Personel
Adaydan Agiktan Atama dilekgesi Sube
Evet istenir ve siire¢ baslatilir. Miidiirliigu
Y Akademik EBYS
Adayin muvafakati uygun goriiliirse atamasi yapilir. Personel
Caligtig1 kurum ve ilgili birime bildirilir. Sube
Mudiirlugi
\ 4 il gili E BYS
Goreve baglama tarihi ve SGK Ise Giris Bildirgesi iist yaz: Ile Akademik
Personel Daire Bagkanligi’na bildirilir. Birim
PERSONEL
BILGI
! Kadro SISTEMI
Istatistik ve | HITAP
Goreve baglama tarihi ve ilgili evraklar Egitim Sube | IGPS
geldikten sonra ilgili sistemlere veri Miudiirlugi KPBS
girisinin yapulir. SAYILARLA
MTU
CIBIKO
\ 4 E-KAMU
i Disiplin ve
Ozliik dosyasina kaldirilmak tizere gerekli Arsiv Sube
birime teslim edilir. Miudiirliigu
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Dokiiman No iA-269
] . ] ilk Yayin Tarihi | 20.03.2025
E-KPSS i$ AKISI SURECI Revizyon Tari |-
Revizyon No 00
Sayfa 1/3
P 1 Daire Bagskanlig1 is Akist Adiml S 1 Igili
ersone aire baskanligi 1$ 1$1 miari orumiu Dokiimanlar
190 Sayili Kanunun Ek-7 maddesi uyarinca sinirlamaya tabi olmayan
Engelli Kamu Personel Se¢me Sinavi (EKPSS) atamalar1 yapilmaktadir.
Kurumumuzun dolu idari kadrosunun %3’ kadar engelli ¢alistirma
zorunlulugu bulunmaktadir.
A Rektor /
Rektor kurumun ihtiyaci olan engelli kadro Personel Daire
taleplerini belirler. Baskanlig1
A
Engelli Kamu Personel Se¢gme Sinavi (EKPSS) talepleri ekim ay1 L EBYS
sonuna kadar Cumhurbaskanlig1 Idari isler Bagkanligi Personel ve Idari
. e o Personel
Prensipler Genel Miudiirliigtine yazi ile bildirilir. E-Kamu o
. L Sube Midiirlugu
uygulama sistemine girilir.
A
Cumhurbagkanlig: Idari Isler Baskanlig1 Personel ve Prenﬂsipler Cumhurbaskanlig:
Genel Miidiirliigii tarafindan génderilen kadro taleplerini Olgme, idari igler
Segme ve Yerlestirme Merkezi (OSYM) baskanligina iletilir. Baskanligi
Olgme, Secme ve Yerlestirme Merkezi Baskanlig1 (OSYM) ASYM
belirlenen tarihlerde adaylardan tercih almaya baslar. OSYM
WEB
A
Tercihler sonrasinda kurumumuza atanmaya hak Kadro istatistik
kazanan adaylardan istenilecek evraklar kurumumuzun ve Egitim Sube MTU WEB
web savfasinda ilan edilir. Midiirligi Personel
Daire
Bagkanlig1
WEB
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Dokiiman No iA-269
] . ] ilk Yayin Tarihi | 20.03.2025
E-KPSS i$ AKISI SURECI Revzyon Tar T
Revizyon No 00
Sayfa 1/3
Belirlenen siirede Idari FiZIKI
evraklarin hepsi Personel
getirildi mi? Sube
Midiirlig
l Havir
Evet \ 4 Lo
ve .
Evraklarin Idari FIZIKI
tamamlanmasi Personel
istenir. Sube Miidiirliigii
Idari EBYS
Adaylarin Arsiv Arastirmast il Valiliginden P ersone{ )
(11 Emniyet Miidiirliigii) talep edilir. Sube Miidirligii
A R POSTA
Ilgili Kurum
Giivenlik Sorusturmasi Arsiv Arastirmast
Sonucu gelir.
Arsiv Arastirmasi Idari
Sonucu olumlu p ersone{ o
o Sube Mudiirliig
mu?
> Hayir
Evet .
Giivenlik idari
Sorugturmasi ve Personel
Arsiv Arastirmasi Sube Miidiirlugii
Degerlendirme
Komisyonuna
@ sunulur.
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E-KPSS iS AKISI SURECI

Dokiman No

iA-269

ilk Yayin Tarihi

20.03.2025

Revizyon Tarihi

Revizyon No

00

Sayfa

13

Goreve baslayacagi birimden gerekli evraklarin ve
goreve baglama tarihinin Personel Daire Bagkanligina
gonderilmesi istenir.

Atamasi yapilir ve atanan kisiye, birimine teblig edilir.

y

Gerekli sistemlere veri girisleri yapilir.
Birimden gelen baslama yazisi ve ekleri
atama evraklari ile birlestirilip 6zliik
dosyasina konulmak iizere Disiplin ve
Arsiv Sube Miidiirltigiine verilir.

A

Kisiye ozliik dosyasi agilarak evraklari
dosyalanir.

Idari
Personel
Sube
Mﬁdijrll’igﬁ

Mudiirliigu

Disiplin ve

Arsiv Sube
Mudirligu

EBYS

Kadro Istatistik | PERSONEL
ve Egitim Sube | BiLLGi

SISTEMI
HITAP

iGPS

KPBS

PTS
SAYILARLA
MTU
CIBIKO
E-KAMU
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Dokiiman No iA-270
. . . . ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
AKADEMIK VE iDARi PERSONELIN Revizyon Tarti 1 -
EMEKLILIK ISLEMLERI IS AKIS SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
. . Tlgili
Personel Daire Baskanhgi Is Akis1t Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
o 5434 Sayili Turkiye
. . .. e . Ilgili Birim Cumhuriyeti Emekli
Personelin Emeklilik bagvurusunu Caligtig1 Birime bildirmesi. Tgili Kisi Sandig Kanunu

Emekliye ayrilacak personelin evraklarinin, ilgili birimler
tarafindan Personel Daire Bagkanligina gonderilir.

Evraklar

Tamam mi1?

flgili birime bilgi verilir
ve evraklar tgmamlanir.

Hizmet yil1 hesabi i¢in ilgilinin dosyasi incelenir.

Hayir
‘7\
Evet
errrrrorrrer
emeklilik i¢in
yeterfmi?
y
Hayir
|
Hizmet belgesinin haurl%up 1slak imza ile imzalanmasi
Evet
Emeklilik Olyir’unun alinmasi.

/Akademik/ Idari
Personel Sube
Mudurlugu

Akademik/ Idari
Personel Sube
Mudurlugu

IAkademik/ idari
Personel Sube
Mudurlugu

Akademik/ Idari
Personel Sube
Mudurlugu

Akademik/ Idari
Personel Sube
Miudurlugu

Akademik/ Idari
Personel Sube
Mudiirlugi

5510 Sayili Sosyal
Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortasi
Kanunu

DILEKCE

FIZIKi

EBYS
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Dokiiman No iA-270
. . . . ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
AKADEMIK VE iDARi PERSONELIN Revizyon Tarh |-
EMEKLILIK ISLEMLERI IS AKIS SURECI [ oo o5
Sayfa 1/2
Akademik/ Idari|[ggys
Personel Sube
Mudurlugu
Emeklilik Belgesi ve diger belgelerin Sosyal Giivenlik Akademik/ idari [HITAP
Kurumuna iist yazi ile génderilmesi Personel Sube
Mudiirlugii
Hizmet Takip Programi iizerinden gerekli belgelerin Akademik/ idari [EBYS
yiiklenerek gonderilmesi Personel Sube
Mudirlugii
Kadro istatistik ISDERTSE?ZEL BILGI
Emeklilik Belgesinin ilgili birimlere iist yazi ile ve Egitim Sube [ o
gonderilmesi Midiirligi ES]IB(SSIS
HITAP
E-KAMU
v CIBIKO
SAYILARLA MTU
Birimden personelin gorevden ayrilis tarihi ve
SGK ¢ikigi geldikten sonra gerekli sistemlere
veri giriglerinin yapilmasi. Disiplin ve Arsiv
Sube Mudiirlugii

A 4

|
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Dokiiman No iA-271
_ ENSTITU/YUKSEKOKUL/ MESLEK ik Yayin Tarihi | 20.03.2025
YUKSEKOKULU MUDURU ATAMA I$ AKIS [ Revizyon Tarihi | -
SURECI Revizyon No 01
Sayfa 11
Personel Daire Baskanhg is Akisi Adimlar Sorumlu Dolgigl:imlar

2547 sayili Kanunun 19 ve 20. Maddeleri uyarinca Enstitii Miidiirii ve
Yiiksekokul Mudiirii ilgili fakiilte dekaninin 6nerisiyle Rektor

tarafindan 3 yi1l igin atanir. Rektorliige bagh Yiiksekokullarda bu
atama Rektor tarafindan dogrudan yapilir.

l

Atama ile ilgili bilgilendirme yazisi ilgili birime ve atanan kisiye
gonderilir.

A

Birimden goreve baslama yazisi gelir.

Goreve baslama yazisi geldikten
sonra ilgili sistemlere islenir.

Y

Evraklar 6zliik dosyasina konulmak tizere Disiplin
ve Arsiv Sube Midiirliigtine teslim edilir.

\ 4

Kisinin 6zliik dosyasina takilir.

Akademik
Personel
Sube
Midirlugi

Akademik
Personel
Sube
Miudirlugi

ilgili Birim

Kadro
Istatistik ve
Egitim Sube
Miidirlugii

Kadro
Istatistik ve
Egitim Sube
Ml’ldl’jrlﬁgl’l

Disiplin ve
Arsiv Sube
Midirlugii

2547 Sayili

Yiiksekogretim
Kanunu’nun 19
ve 20. Maddesi

EBYS

EBYS

PERSONEL
BILGI
SISTEMI
YOKSIS
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Dokiiman No iA-272
ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
GOREV SURESI UZATMA iS AKIS SURECI | Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 11
. oo Tigili
Personel Daire Baskanhg Is Akis1 Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Gorev siiresi dolacak olan personelin bu durumu 1 ay Mgili 2547 Sayili
onceden yazi ile Dekanliga/Miidiirliige bildirilir Akademik Kanun
Birim / Ilgili
Kisi
Kadro birimi Rektorliik
Evet Hayir
Gorev siiresi uzatilacak akademik Gorev siiresi uzatilacak akademik . ;

o N y 1 dilekcesine. Akademik Tgili Kisi Dilekge
personel fiili olarak gérev yaptigi personel dilekgesine, Akademi ilgil Akademik
birime dilekge ile bagvurarak siire Faaliyet .R.ap.orunu ekleyerek Akademik [Faaliyet
uzatma talebinde bulunur. Birim, kadro birimine gorev stiresi Birim Raporu

stire uzatma talebini EBYS’den uzatma talebinde bulunur.
Bagkanligimiza iletir
y y
"Gérev siiresi uzatma talebi Gorev s-i.irf:si uzatmasina ilislk.in Hgili EBYS
Universite Yénetim Kuruluna aln{an t?OI‘ll(m k;mﬁ karag,B t;l(“m Akademik
sunulmak tizere EBYS iizerinden yonetim Kurulu karar S Birim
giindem talebi olusturulur. tizerinden Rektorlik Makamina )
Yénetim kurulunca uygun sunulmak iizere gorev siiresi Akademik
goriiliirse Rektor onayina uzatim teklifi Personel Daire Personel
miiteakip gérev siiresi uzatma Bagkanligina gonderilir Sube
islemi tamamlanir. Miidirligi
y
o o ) Rektor uygun goriisiine istinaden | |[Akademik
EBYS uze'rln'dfar.l ilgili bir 1me stre gorev siiresi uzatma islemi yapilir | [Personel
uz‘atlml. blldlflllr. P“erso.nel Bilgi flgili birime EBYS iizerinden Sube
Sistemine g?rleV surest uzatimi bildirilir. Perso'nel Bilgi Sistgmine Midiirligi
lglenir. gorev siiresi uzatimi islenir.
) Disiplin ve
I1gili yazismalar ve ekleri 6zlik Arsiv Sube
dosyasina kaldirilir. Miidiirligii
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Dokiiman No iA-273

ilk Yayin Tarihi 20.03.2025

GOREVDE YUKSELME VE UNVAN

Revizyon Tarihi -

DEGISIKLIGI iS AKIS SURECI

Revizyon No 00
Sayfa 1/2
Personel Daire Baskanh@i is Akist Adimlar Sorumlu ilgili
§ srls § Dokiimanlar
Rektorliik Tarafindan Gorevde Yiikselme ve Unvan Rektor

Degisikligi Sinavinin Yapilmasina Karar Verilmesi

l

o . . L .. Idari P 1/
Birimlerin, personelin talepleri ve personel ihtiyaci goz K:(glro ztS:tIil:tik EBYS
ontinde bulundurularak kadrolarin belirlenerek birimlere ve Egitim WEB

yazi yazilmasi ve Universitemiz /Personel Daire Sube
Baskanligi WEB sayfalarinda ilan edilmesi Midiirligii
4 .
Ilgili Kurum /
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi i¢in Smav flgili Birim
Kurulunun Olusturulmast
Taleplerin sinav kurulu tarafindan degerlendirilmesi. Sinav Kurulu

v

Sinav Kurulunca ilgili Gérevin Niteligine Gore Ders
Notlarini Kapsayacak Konularda Sinav ve Cevap
Anahtarlarinin Hazirlanmasi

!

Sinav tarihi, yeri ve saatinin adaylara yazi ile

Siav Kurulu

idari Personel |[WEB

Sube
duyurulmasi Miidirliigi
Sinavin gerceklestirilmesi ve sinav kagitlarinin Smav Kurulu Smav Kurulu
tarafindan degerlendirilmesi
l Idari Personel /
Kadro Istatistik EBYS
Sinav Sonuglarinin Web Sayfasinda Ilan Edilmesi ve ve Egitim

birimlere duyurulmasi Sube

Mudurlugu

l
&

(Form No: iA-273; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)



l

Ozliik dosyasina kaldiriimak tizere gerekli
birime verilmesi

Disiplin ve
Arsiv Sube
Midiirligii

Dokiiman No iA-273
s .. ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
GOREV\{D_E Y_l.!P_(_SELME VE__ UNVAN Revizyon Tarihi | -
DEGISIKLIGI IS AKIS SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Smav sonuglarina idari Personel | Atama
gore kazanan kisilerin atamasi yapilir. Goreve baglama Sube Miidiirliigii | Kararnamesi
tarihleri birimlerden istenir.
l PERSONEL
Kadro Istatistik | BILGI SISTEMI
Goreve baglama tarihi ve ilgili ve Egitim HITAP
evraklar geldikten sonra Sube KPBS
sistemlere veri girisinin Midurligi CIBIKO
yapilmas1. SAYILARLA
MTU
IGPS
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Dokiiman No iA-274
ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
HIiZMET BIRLESTIRME IS AKIS SURECI | RevizyonTarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 11
P 1 Daire Bagkanhg is Akisi Adiml S 1 Dgili
ersonel Daire Baskanhgi Is Akis1 Adimlari orumlu Dokiimanlar
flgili Personel DILEKCE
Kisinin hizmet birlestirme talep dilek¢esi vermesi. Dilekg¢enin Ilgili Birim EBYS
birimden veya Yazi isleri Sube Miidiirliigiinden kayit alinarak Genel
Genel Sekreter tarafindan Personel Daire Baskanligina Sekreterlik
gonderilmesi. Yazi Isleri Sube
Midiirliigu
v Akademik/ idari [EBYS
Sosyal Giivenlik Kurumu il Miidiirliigiine kisinin hizmet Personel Sube
siiresinin talep edildigi yazinin gonderilmesi Midiirligi
Sosyal Giivenlik Kurumu il Miidiirliigiinden hizmet Sosyal Giivenlik EBY'S
stiresi ile ilgili yaziya verilen cevabin Personel Daire Kurumu / Genel
Baskanligina gelmesi. Sekreterlik
Yaz Isleri Sube
l Midiirliigu
S — - Akademik/ idari PERSONEL
Ilglh §ube Ml'ldurlugu tarafindan hizmet Personel Sube  |BILGI SISTEMI
b}rlestlrll.rnesil yapllargk otomasyon Midiirligi HITAP
sistemlerine iglenmesi
Evraklar kisinin 6zliik dosyasina kaldirilir. Disiplin ve Arsiv
Sube Miidiirliigii
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Dokiiman No iA-275
. . ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
HIZMET DAMGALI PA_SAPC_)RT TALEBI IS Revizyon Tarihi | -
AKI$ SURECI Revizyon No 00
Sayfa 11
Personel Daire Baskanhgi is Akisi Adimlari Sorumlu ilgili
’ s i Dokiimanlar
5628 Sayilt
.. . .. Pasaport Kanunu
Pasapqrt almak 191}1 .ba‘svgr‘an‘p‘ersonehn dilekgesinin ve ' Lol Biri icisleri Bakanhg:
gorevlendirme belgesinin ilgili birim tarafindan Personel Daire gl birim Niifus ve
Bagkanligina goénderilmesi Vatandaslik Isleri
Genel
Mudiirlagiintin
23.03.2018 tarih
ve 37837 say1li

Pasaport talebinin Personel Daire Bagkani tarafindan
Kadro Istatistik ve Egitim Sube Miidiirliigiine havale
edilmesi.

Pasaport talebinin degerlendirilerek, talep formunun
hazirlanmasi.

l

Pasaport formunun imzaya sunulmasi ve imzalandiktan
sonra mithiirlenerek EBYS iizerinden kayit numarasi
verilmesi.

Hizmet Damgali Pasaport formunun kisiye elden
zimmet ile teslim edilmesi.

I

Siiresi devam etse bile gérevlendirmenin bitiminde
pasaportun Personel Daire Baskanligina kisi tarafindan
iade edilmesi

y

Gorevlendirme bitiminde iade edilen pasaportun ilgili
sistemlerden diisiimiiniin saglanmasi1 amactyla il Niifus ve
Vatandaslik Mudiirliigiine yazi ile bildirilmesi.

Tiim Belgelerin kisinin 6zliik dosyasinda muhafaza

edilmek tizere Disiplin ve Arsiv Sube Miidiirliigtine
teslim edilmesi.

Personel Daire
Baskani

Kadro, Istatistik ve
Egitim Sube
Mudurlugi

Kadro, Istatistik ve
Egitim Sube
Mudurlugi

Kadro, Istatistik ve
Egitim Sube
Mudurlugi

lgili Kisi

Kadro, Istatistik ve
Egitim Sube
Mudurlugi

Kadro, istatistik ve
Egitim Sube
Mudiirlugi/Disiplin
ve Arsiv Sube
Midiirliigii

yazisi geregince

EBYS

FiZIKI

EBYS / FiziKi

FiZIKi

FiZIKI

EBYS / Fiziki

EBYS
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Dokiiman No iA-276
. e e wa s . ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
HIiZMET iGi EGITiM YILLIK PLAN i$ AKIS  gomo ot
SURECI Revizyon No 00
Sayfa 11
Personel Daire Baskanhg is Akisi Adimlar Soruml Dgili
s B s 5 umi Dokiimanlar
Hizmet igi Egitim
Yonergesi
Ilgili Birim Egitim Talep
Hizmet I¢i Egitim konularinin belirlenmesi igin Formu
birimlerden taleplerin iist yazi ile istenmesi
Birimlerden gelen talepler dogrultusunda Hizmet igi Egitim Eglm_n
e .. Komisyonu
Kurulu tarafindan egitim konularinin, zamaninin, yerinin,
nasil ve hangi egitimciler tarafindan verileceginin
belirlenmesi
v Kadro, Istatistik EBYS
Belirlenen egitim plani kapsaminda egitimlerin birimlere ve Egitim Sube
duyurulmasi Madurluga
v
Egitimlerin belirlenen tarih araliginda Kadro, Istatistik
yapilmast. ve Egitim Sube | pgyy
Miudirlugii
Kadro, Istatistik EBYS

Yillik plan haricinde Hizmet Igi Egitim talebi
bulunmasi durumunda Rektorlik Makamindan Onay
alinarak plan dis1 egitim yillik plana dahil edilir.

ve Egitim Sube
Midirlugi
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Dokiiman No iA-277
. .. ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
HUSUSi DAMGALI PASAPORT TALEBI i$  [gozyonTari |-
AKI$ SURECI Revizyon No 00
Sayfa 11
. Lo Tigili
Personel Daire Baskanhg Is Akisi Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
) 5628 Say1li Pasaport
Igili Birim Kanunu
Genel [cisleri Bakanlig
Hususi Damgali Pasaport almak isteyen personelin pasaport Sekreterlik Niifus ve
talebi ile eklerinin biriminden iist yaziyla veya ilgilinin Yazi Yazi igleri Vatandaslik Isleri
Isleri Sube Miidiirliigiine dilekge vermesi halinde Yaz isleri Sube Genel
Sube Miidiirliigiinden kayda girdikten sonra Personel Daire Miudirlig  Midirligiinin
Baskanligina gonderilmesi. 23.03.2018 tarih ve
37837 say1l1 yazisi
geregince
l EBYS
Kisinin evraklarmnin ve kadro derecesinin incelenmesi. Kadr 0,
[statistik ve
‘ Egitim Sube
Mudiirliigu
Kadro,
Personelin kadro derecesi 1s?at€(s)tik ve
3 ve 3’{in altinda my, Egitim Sube
Hususi Damgali Pasaport Midiirligi
alabiliyor mu? v
Hayir
Personele Pasaport Kadro
Evet ver 1¥e'n}eyeceg1 Istatistik ve
bildirilir. Egitim Sube
Midiirliigu
A 4
Hususi Damgali Pasaport talep formunun Kadro, FiziKi
hazirlanmast. istatistik ve
Egitim Sube
Midiirliigu
v
Pasaport formunun imzaya sunulmasi ve islak o
imza ile imzalandiktan sonra mihiirlenerek Kadr.o,' FIZIKI
EBYS tizerinden kayit numarasi verilmesi. ISta“thtlk ve [EBYS
Egitim Sube
Midiirliigu
A 4
Kadro, i7iKi
Hususi Damgal1 Pasaport formunun kisiye istatistik ve EI;;I;I
elden zimmet ile teslim edilerek evraklarin s
Kisinin 6zlik d snderilmesi Egitim Sube
isinin 6zliik dosyasina génderilmesi. Midirliigii
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Dokiiman No iA-278

. . . | Ik Yayin Tarihi | 20.03.2025
IDARI SUBE KURUMDISI NAKLEN ATAMA IS Revizyon Tarihi

AKISI SURECI

Revizyon No 00
Sayfa 1/2
Personel Daire Baskanhgi is Akisi Adimlar Sorumlu ilgili
$ gt iy $ Dokiimanlar
Kisinin Universitemizde ¢alisma istegini belirten o
Dilekcesinin Personel Daire Baskanligina gelmesi. Idari
Personel EBYS
Sube
Midirlugi

Kisinin hizmetine
Ihtiya¢ duyuluyor
mu? O Yila ait
konteian var mi1?

| antrj . EBYS
Idari

v Personel
Kisinin hizmetine E/}lbg lisil
ihtiya¢ duyulmaz ise Hauriegt
ilgili kisiye bildirilir.
Evet
Kisinin kurumuna muvafakatinin istenmesine iliskin yazi yazilir. Idari EBYS
Personel
Sube
I Midirligt
Kisinin
muvafakati uygun
goriildii mii? Hayir
¢ Idar i EBYS
Uygun goriilmez ise Personel
kisinin tebligat E/}lbg i
- . T udauriugu
Ust makamin uygun gordiigii birime atama yapilmasi adresine bildirilir. s
icin kararname hazirlanir ve imzaya sunulur.
Onaylanan Atama Karari kisinin kadrosunun bulundugu kuruma ve Idari EBYS
atamasinin yapildig1 birime gonderilir. Gérevden ayrilig ve baglay1s Personel
tarihleri istenir. Sube
Midiirliigu
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Dokiiman No iA-278
. . . | Ik Yayin Tarihi | 20.03.2025
iDARI SUBE KURUMDISI NAKLEN ATAMA i$ [Revizyon Tarm 1
AKISI SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
Ilgili kurum, tarafindan kisiye ait Maas Nakil 11 miihaberi ilgili EBYS
ve SGK Sigortal isten Ayrilis Bildirgesi diizenlenerek Kurum
Universitemiz Personel Daire Baskanligina gonderilir.
Tlgili
Nakil evraklarinin eksiksiz bir sekilde gelip Birim
gelmedigi kontrol edilir.
Kadro PERSONEL
Istatistik };%SLTCT];MI
ve Egitim HITAP
s . Sube iGPS
Kisinin atandig1 birimden Goreve Miidiirligii | gpps
Baglama yazisi geldikten sonra PTS
gerekli sistemlere islenir. SAYILARLA
MTU
CIBIKO
E-KAMU

l

Evraklar kisinin 6zliik dosyasina takilir.

Disiplin ve
Arsiv Sube
Miidurligi

(Form No: iA-278; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-279

ilk Yayin Tarihi 20.03.2025

IPTAL / IHTAS iS AKIS SURECI Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 1/2
. - Tigili
Personel Daire Baskanhgi Is Akisi Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
Mayis ayimnin ilk haftasi kadro ihtiyaglarmin Akademik / Idari  [Personel Planlamast
Lealial monnn ant Personel Sube Kadro ¢alismasi
Miudirlugi sonug listesi
IAkademik / Idari
Personel Sube
L .. . Midirligi Personel
Uygun bulunan .kadro df.:gls.lkllk taleplermm gerekli Bilgi Sistemine
sistemlerine iglenmesi
v
Akademik / Idari | 2dro Ihdas.
- | Sub Serbest Birakma ve
Ilgili cetvellerin hazirlanmast Pef S(?.nle" ?u ¢ Kadro Degisikligi
| Mudirliga ile Kadrolarin
l Kullanim Usul ve
Esaslart Hakkinda
. Yonetmelik
Hazirlanan cetvellerin Mayis ay1 sonuna kadar \Akademik / idari
Cumhmbaskanllgl Genel Sekreterhgl Personel ve Personel Sube Teklif Yazist
Prensipler Genel Mudiirltigiine gonderilmesi ve Kamu Midiirlagi Kadro Cetvelleri
e-uygulama sistemine girilmesi
Cumbhurbagskaninca uygun gériilen kadrolarin Cumhurbagkanlifi| WEB
Resmi gazetede yayimlanmasi Resmi Gazete
v
Resmi Gazetede yayimlanan Cumhurbagskani Akademik / Idari  |pgyg
Karar tarihi itibariyle dolu kadro degisikliklerine Personel Sube
e 1. Mudurlugii
iliskin ongyin alinmasi
Kadro, Istatistik PERSONEL
L o e BILGI SISTEMI
Kadro degisikliklerinin yapilarak ilgili yerlere ve Egitim Sube VOKSIS
1§lean51 Miidiirligi E- KAMU
M HITAP
iGPS
KPBS
IAkademik / Idari
Personel Sube EBYS
Mudurlugi
Kadro degisiklik onaymin ilgili birimlere duyurulmasi

1
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Dokiiman No iA-279
ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
IPTAL / IHTAS iS AKIS SURECI Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 1/2
IAkademik / Idari
Personel Sube
Mudirlugi
Yayimlanan
kadrolar
Akademik /idari
mi?
Akademik Idari
IAkademik / Idari E-KAMU
Personel Sube
v Mudurlugi
ilgili tablolarm hazirlanmast Degisiklik yapilan
kadrolarin dagiliminin
l incelenmek tizere kamu
personeli bilgi sistemi
Universite Yonetim Kural vasitastyla Kamu e-
mve;(slte orlletlm urufu uygulama veri sistemine
arart alinmasi islenmesi
IAkademik / Idari
v Personel Sube
Ilgili cetvel ve tablolar ile Yonetim 3 Y Madurliga
Kurulu Kararinin bir ay i¢inde Dagilimi yapilan kad{ olarin
Yiiksek Ogretim Kurul gonderilmesi Cumhurbaskanhigt
tarafindan onaylanmasi
Disiplin ve Arsiv
raklarin personelin 6zliik dosyasina konulmasi. Sube Miidiirliigii
3 ¥
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Dokiiman No iA-280
.. ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
. ISTIFA . Revizyon Tarihi -
I$ AKIS SURECI Revizyon No 00
Sayfa 11
Personel Daire Baskanhg is Akisi Adimlar Sorumlu Ilgili
s L i Dokiimanlar
Gorevden istifa ederek ayrilacak kisi tarafindan dilekge verilmesi Mlgili Kisi DILEKCE
Genel
| Sekreterlik
, 'Yazi Isleri EBYS
Istifa dilekgesinin Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi Sube
Miudurlugi /
[lgili Birim
Yazinin Personel Daire *agkanhgma geldikten Akademik/idari [EBYS
sonra Istifanin kabulii i¢in Rektorliik Makami Personel Sube
Olur’unun yazilmasi ve imzaya sunulmast. Miidiirligi
|
Onaylanan Rektéflﬁk Makami Oluf’ul} ?{isin'it} Akademik/idari | ERYS
kadrosunun oldugu ve gorev yaptig birim/birimlere Personel Sube
gonderilmesi Midurlagi
EBYS
ilisik kesen personelin SGK Isten ayrilis flgili Birim
bildirgesinin diizenlenmesi ve iist yazi ile Personel
Daire Baskanligina génderilmesi.
PERSONEL
BILGI SISTEMI
IKadro, KPBS
- . [statistik ve ~ |[HITAP
e 03
onra HIS1S 1P Mudiirliigi SAYILARLA
bilgilerinin gerekli sistemlere MT(I
islenmesi CIBiKO
PTS
Evraklarin dosyalanmasi. Disi'plin ve
Arsiv Sube
Mudiirliigu
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Dokiiman No iA-281
. . R ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
iZIN DURUMUNDA VEKALET BIRAKILMASI oot
I$ AK|$ SURECI Revizyon No 00
Sayfa 11
P 1 Daire Baskanhig: is Akist Adimlar Soruml Digili
ersonel Daire Baskanhgi Is Akis1 Adimlari orumlu Dokiimanlar
Personelin EBYS {izerinden izin formunu doldurarak izin o EBYS
siiresi boyunca yerine vekalet edecek kisiyi beyan etmesi ve lgili Personel
iznini onaya sunulur.
Personelin izni Amiri tarafindan onaylanir ve kisinin Birim Amiri EBYS
ozlik dosyasina kaldirilir. ilgili Birim
izin onaylandiktan sonra EBYS iizerinden Vekaletler ilgili Personel EBYS
sekmesinden vekalet verilecek personel, vekalet tarih ve
saat aralig1 segilerek vekélet verilir.
i EBYS
Yonetici personelin vekaleti birimlere iist yazi ile bildirilir llgili Birim
ve Ozlikk dosyasina kaldirilir.
[lgilin izin siiresi bittikten sonra goreve baglamasiyla _ EBYS
vekélet sona erer. Ilgili Personel
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Dokiiman No iA-282
ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
KPSS ILE ATAMA iS AKIS SURECI Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 1M1
Personel Daire Baskanhg is Akisi Adimlari Sorumlu Ilgili
! sl i Dokiimanlar
R 657 Say1lt
KPSS ile yerlestirilen Aday Memurlardan istenilen Idari Devlet
evraklar Personel Daire Bagkanlig1 tarafindan teslim alinir. Personel Sube Memurlar
Mudurlugii IKanunu
‘ .
. . Idari
Adayin ikametinin bulundugu I1 Valiliginden (Il Emniyet Personel Sube EBYS
Mudiirligti) arsiv arastirmast talep edilir Miidiirligi
ilgili Kurum POSTA
Arsiv Arastirmasi sonucu ilgili kurumdan gelir.
idari
Personel Sube
Miudirlugi
Hay1r
flgili Komisyona Idari
Evet sunulup karar alinir Personel Sube EBYS
Mudurlugi
. Komisyon Karar1 idari
Ilgili Komisyon Onay1 Alnir olumlu ise Atama Onay1 an EBYS
Personel Sube
ha21rl'an1r.. I.(a'lra.r . Miidirligii
v olumsuz ise ilgili kisiye
Atama Onay1 hazirlanarak atamasi bilgi verilir.
yapilir.
i idari EBYS
Atama Onay1 {ist yazi ile Ilgili birime (maas mutemedine) ve Strateji Gelistirme Personel Sube
Daire Bagkanligna bildirilir. flgili birimden géreve baslama yazis istenir. Midirlugi
IPERSONEL
v BILGI SISTEMI
i . Kadro Istatistik |[HITAP
Goreve baglama yazisi geldikten sonra . i
erekli sistemlere iglenir ve Egitim Sube  [GF>
& slenr. Miidirligii KPBS
SAYILARLA
MTU
v CIBIKO
@aklar dosyalanmak {izere arsive gonderilir. ) Disiplin ve Arsiv E-KAMU
Midirlugt
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Dokiiman No iA-283
. . . ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
KURUMSAL KiMLIK TALEP BASVURU IS [z oot
AKIS SURECI Revizyon No 00
Sayfa 11
Personel Daire Baskanhg is Akisi Adimlar Sorumlu ilgili
i g1 i Dokiimanlar
Personel birimine kimlik kart1 istedigine dair bagvuruda bulunur, Kimlik Yénergesi
‘ FR-0371 Personel
l Talep Formu
Personel kurumsal kimlik Hgili Kisi
kartini {1k defa, unvan
degisikligi veya kadro birimi
degisikliginden dolay1 m1
cikaracak?
\ 4
Hayir Evet Mgili Kisi
A A 4
Kimlik kart1 basim ticreti kisi Ik defa, unvan Flegis.ilfligi veya| | personelin EBYS Ust yaz,
tarafindan yatirilarak dekont ve kadro birimi degisikligi meveut birimi | FR-0371 Personel
Personel Kimlik Kart1 Talep Formu oldugunda kimlik ¢ikaracak Talep Formu
ile birlikte birimine bagvurur. Personel Kimlik Talep Formunu
l doldurarak birimine bagvurur.
Personelin EBYS Ust yazi,

Personel Kimlik Kart1 Talep Formu ve]
kimlik ticretinin yatirildigina dair
dekont birim tarafindan iist yazi ile
Personel Daire Bagkanligina bildirilir.

,, l

Personelin birimi Personel Daire
Bagskanligina kimlik talebini st
yazi ile gonderir.

Personelin kimlik kart1 Personelin kimlik kart1 basilarak
basilarak teslim imha tutanagi teslim imha tutanag: karsiliginda
karsihiginda personele veya personele veya birimine imza

birimine imza karsihginda karsiliginda teslim edilir.
teslim edilir

Personelin eski kimlik kart1 imha tutanagi
karsiliginda teslim alinarak tiim evraklar ile
birlikte dosvava kaldirilir.

mevcut birimi

Kadro, Istatistik
ve Egitim Sube
Mudurlugu

Kadro, Istatistik
ve Egitim Sube
Mudurlugu

Personel Kimlik
Talep Formu

FR-0372 Kimlik
Teslim Iimha
Tutanag1

Ust yazi, Kimlik
Teslim imha
Tutanag1, Personel
Kimlik Talep
Formu

(Form No: iA-283; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-284

MAL BILDIRIMINDE BULUNULMASI i$ lIk Yayin Tarihi__| 20.03.2025

AKIS SURECI Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 11
Per 1 Daire Bagkanhg is Akisi Adiml Soruml ilgili
ersonel Daire Bagkanhgi Is Akist Adimlar orumlu Dokiimanlar
Hgili Birim FiziKi
Personel Mal Bildirim Formu’ nu Personel Daire Baskanlig1 DILEKCE
resmi web sitesi tizerinden temin ederek doldurur ve kapal
zarf igerisinde gorev yaptig1 birime dilekge ile teslim eder.
v Lo N
. Ilgili Birim  [FizIiKi
Ilgilinin gérev yaptig1 birim dilek¢e ve kapali zarf EBYS
icerisindeki mal bildirim beyannamesini {ist yazi ile
Personel Daire Baskanligina iletir.
v o PERSONEL
Disiplin ve - Igj1 Gj SiSTEMI
) IArsiv Sube FiziKi
iletilen yazi dogrultusunda mal bildirim beyannamesi verildigi Mudarlaga

Personel Bilgi Sistemine islenir ve personel 6zliik dosyasina
kaldirihr.

(Form No: iA-284; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




Evet

l

Mecburi Hizmet devrine
iliskin formlarin
Yiiksekogretim Kurulu
Bagkanligina
gonderilmesi

l

flgili Kuruma muvafakat
verildiginin bildirilmesi
ve hizmet belgesinin
gonderilmesi.

Akademik
Personel
Sube
Mﬁdﬁrlﬁgﬁ

Dokiiman No iA-285
s . ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
OGRETIM ELEMANLARININ NAKLEN Revizyon Tarihi | -
AYRILMA IS AKIS SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
P | Daire Bagkanhg is Akisi Adiml S 1 Ilgili
ersone alre baskanhgi 1§ 151 miaril orumiu Dokiimanlar
Tlgili
Ilgili kurumdan muvafakat yazisinin Universitemiz Ggglel?l EBYS
Personel Daire Baskanligina gelmesi. Sekreterlik
Yazi isleri
Miudiirliigu
Gorev yaptigi o
birimden muvafakat Ilg}ll EBYS
uygunlugu sorulur. L Birim
Uygun degil
¥ Akademik
[lgili Kuruma Personel EBYS
bilgi verilmesi Sube
o Akademik | FR-0120-0121-
Mecburi Hizmet Personel | Mecburi Hizmet
yukumliligi Sube Yiikiimliileri I¢in
var mi? Midiirliigii | Nakil Talep Formu

(FormA, FormB)
FR-0122-Kadro
Talep Formu
(YOK)

Hizmet Belgesi

EBYS

(Form No: iA-285; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




sonra gerekli

yapildigina dair yazinin gelmesi. sistemlere islenmesi

Dokiiman No iA-285
s . ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
OGRETIM ELEMANLARIN_IN NAKLEN Revizyon Tarihi | -
AYRILMA IS AKIS SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
@ Ilgili Kurum /
Akademik EBYS
- — - [lgili Kurumdan atamasinin Personel
gili Kuruma bilgi verilmesi yapildigina dair yazmin gelmesi Sube
Miudiirligu
l l Akademik KEP
Calistig1 birimden ayrilis Personel
e Sube
sorma ve ilisik kesme Midiirlisi
Mecburi belgesinin doldurtulmasinin &
Hizmet devri istenmesi.
uygun mu?
Hayir
l v ilgili EBYS
lgili Birime ve Personel Nakil Akademik
Evet kisiye bilgi Bildiriminin yapilmasi Birim
verilmesi
Y Akademik | EBYS
Ilgili Kuruma hizmet Personel
belgesinin gonderilmesi 4 Sube
Goreve ayrilig Mudirlag
‘ yazisi geldikten
flgili Kurumdan atamasinin

v

Caligt1g1 birimden ayrilis ve ilisik kesme
belgesinin doldurtulmasinin istenmesi

A 4

Personel Nakil Bildiriminin yapilmasi

A 4

l

Ozliik ilgili Kuruma

dosyasinin
gonderilmesi

Goreve ayrilig yazist geldikten
sonra gerekli sistemlere
islenmesi

Evraklarin Ozliik Dosyasina KaldlrllmaD

Mlgili
Akademik
Birim

Kadro
Istatistik ve
Egitim Sube
Mudurlugu

Disiplin ve
Arsiv Sube
Miiduirligu

EBYS

PERSONEL
BILGI
SISTEMI
HITAP

IGPS

KPBS
SAYILARLA
MTU
CIBIKO
E-KAMU

(Form No: iA-285; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




Dokiiman No

iA-286

ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
OZLUK DOSYASI ALMA iS AKIS SURECI | Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 11
Per: 1 Daire Bagkanhg is Akisi Adiml Soruml ilgili
ersonel Daire Bagskanhg: Is Akist Adimlar orumlu | anlar
Bagka bir kurumda gérev yapmakta iken {iniversitemize li)rliflslit:]: EBYS
naklen atanan personelin 6zliikk dosyast ilgili kurum Mi? durligi
tarafindan gonderilmedigi takdirde iist yazi ile istenir.
Disiplinve  |FiziKi
flgili kurumdan gelen 6zliik dosyasi incelenerek Arsiv Sube
personelin 6zliik bilgileri kontrol edilir. Mitdiirligii
B Disiplin ve FiziKi
OzIiik dosyasinin teslim alindigina dair dizi Arsiv Sube  |EBYS
pusulasi onaylanarak kars1 kuruma génderilir. Midiirligii

(Form No: iA-286; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-287
.. .. . . ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
OZLUK DOSYASI GONDERME i$ AKIS  [go oo
SURECI Revizyon No 00
Sayfa 11
Per: 1 Daire Bagkanhg is Akisi Adiml Soruml ilgili
ersonel Daire Bagskanhg: Is Akist Adimlar orumlu | anlar
Disiplin ve  |EBYS
Universitemizden naklen giden / agiktan tekrar atanan personelin Arsiv Sutje
ozliik dosyast ilgili kuruma dizi pusulast hazirlanarak iist yaziya Mudurlaga
eklenerek gonderilir.
" .. . . . .
Dosya karsi kurum tarafindan teslim alinir. Kargt kurum DISI.plm ve  [FIZIKI
.. . Argiv Sube  [EBYS
tarafindan dizi pusulasi onaylanarak Universitemiz TR
. . o Mudirligi  [POSTA
Personel Daire Baskanligma {ist yazi ile gonderilir.
v
Disiplinve ~ [EBYS
Onayli dizi pusulast Universitemiz Personel Daire Arsiv Sube  [FIZIKI
Bagskanligina gelir ve dosyaya kaldirilir. Miidurlagi

(Form No: iA-287; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-288
PASAPORT iSLEMLERINDE iMZA Il Yayin Tarihi | 20.03.2025
YETKILILERINE AIT IMZA SIRKUSUNUN Revizyon Tarihi | -
GONDERILMESI IS AKIS SURECI Revizyon No 00
Sayfa 11
P 1 Daire Baskanhig: is Akist Adimlar Soruml Dgili
ersonel Daire Baskanhgi Is Akis1 Adimlari orumlu Dokiimanlar
Her yilin ilk haftasinda Pasaport Talep Formunun imzalayacak Personel Daire
yetkili amirlerin belirlenmesi Bagskan1
v
. e Kadro, Istatistik |[FIZIKI
Pasaport talep formunu imzalayacak yetkili amirlerin ve Egitim Sube
(i1gili Rektor Yar§11m0131, Personel Daire Baskani, Genel Midirligi
Sekreter) Imza Sirkiisii’ niin hazirlanmasi.
. v Kadro, Istatistik [FIZIKI
Hazirlanan Imza Sirkiisii’niin 1slak imza ile ve Egitim Sube
tim yetkili amirlere imzalatilmast. Mudiirliigii
Imza Sirkiisii’ niin iist yaz1 ile Malatya Valiligi I KadErq, _1Stastisl§ik ll;:l?l{lii
. TN " . . ve Egitim Sube
Niifus ve Vatandashk Midirliigiine génderilmesi Mudirlig POSTA
\
Imza Sirkii’sii ve tiim evraklarin dosyaya Kadro, Istatistik [FIZIKI

kaldirilmasi.

ve Egitim Sube
Mudiirliigii

(Form No: iA-288; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-289

v . ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
PROFESOR/DOCENT ACIKTAN ATAMA IS Revizyon Tarihi

AKIS SURECI

Revizyon No 00
Sayfa 1/2
Personel Daire Bagkanhigi is Akist Adimlar Sorumlu Ilgili
} s } Dokiimanlar
MTU Akademik
[lan Resmi Gazete’de yayimlandiktan sonra leili Biri Yikseltilme ve
adaylarin PEBDES iizerinden bagvuru yapmasi. gt Birm AEanma .
Yonergesi
hiiktimleri
cergevesinde
adaylar bagvuru
yaparlar
Akademik
ilan siireci tamamlandiktan sonra adaylara ait Personel EBYS
. . b
bagvuru dosyalar1 degerlendirilmek tizere Akademik Su“ ¢
On Degerlendirme Komisyonuna gonderilmesi. Mudurluga
— N ; ilgili EBYS
Akademik On Degerlendirme Komisyonu tarafindan . FizZIiKi
- L I Akademik
degerlendirilen dosyalarin hazirlanan rapor ile birlikle Birim
Personel Daire Baskanligi’na gonderilmesi.
- ‘ Akademik
Universite Yonetim Kuruluna jiirilerin belirlenmesi Personel
igin yazi yazilir. Universite Yonetim Kurulundan Sube
Cikan Kararin Personel Daire Bagkanligi’na gelmesi. Mudiirliigu
A
Rektorliik tarafindan belirlenen jiiri iiyelerinin Akademik
gorevlendirilmelerine iligkin {ist yazi yazilarak PEBDES Personel PEBDES
tizerinden gonderilmesi. Sube EBYS
¢ Midiirligi
Jiiri iyelerinden gelen raporlarin kayda girdikten sonra
Personel Daire Bagkanlig1’ nda toplanmast. Jiiri Akademik
raporlarinin Universite Yonetim Kuruluna atama karar1 Personel EBYS
alinmast i¢in gonderilmesi. Sube
Midirligu
A
Universite Yonetim Kurulu Karari Personel Daire
Bagkanligina geldikten sonra adayin atama islemlerinin Akademik
baslatiimasi. Personel EBYS
Sube
Mudurligu

(Form No: iA-289; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)



Dokiiman No iA-289
. . ilk Yayin Tarihi | 20.03.2025
PROFESOR/DOGENT AGIKTAN ATAMA IS RevizyonTarn 1
AKI$ SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
l Akademik | EBYS
Personel KEP
Adayin Arsiv Arastirmasinin ikametgah adresinin bulundugu il Sube
Valiliginden (Il Emniyet Miidiirliigii) talep edilmesi. Miidiirligi
. EBYS
v Akademik KEP
. o Personel
Arsiv Arastirmast sonucunun ilgili kurumdan Sube
gelmesi. Midirligii
Akademik | EBYS
Personel
Olumlu mu? Sube
Mudiirliigu
y
l Havir
Evet Aragtirma Degerlendirme
Komisyonuna gonderilmesi ve
kisiye bilgi verilmesi.
Akademik | EBYS
Y Personel
Kisinin atamasinin yapilmasi ve biriminden goreve Sube
basglama yazisinin istenmesi. Miudiirliigi
o ; L ilgili EBYS
Goreve baslama tarihi ve SGK Ise Giris Bildirgesinin Personel }Aligilemik
Daire Baskanligi’na bildirilmesi. Birim
¢ PERSONEL
BjLGI ‘
Goreve baslama tarihi ve ilgili evraklar SISTEMI
geldikten sonra ilgili sistemlere veri Kadro E{}];’/;P
irisini 1 Istatistik ve
girisinin yapilmasi Egitim SAYILARLA
Sube MTU
Miidirligia | CIBIKO
E-KAMU
YOKSIS

Evraklarin Ozliik dosyasina kaldirilmak {izere
gerekli birime verilmesi

Disiplin ve
Arsiv Sube
Miudiirligu

(Form No: iA-289; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-290
. . . ilk Yayin Tarihi | 20.03.2025
PROFESOR/DOGENT NAKIL ATAMA i$ AKIS MRavzyonTari 1 -
SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
Personel Daire Bagkanhigi is Akist Adimlar Sorumlu Ilgili
} s } Dokiimanlar
MTU Akademik
ilan Resmi Gazete’de yayimlandiktan sonra o Yiikseltilme ve
adaylar PEBDES iizerinden bagvuru yaparlar. llgili Birim | Atanma )
Yonergesi
hiiktimleri
cergevesinde
adaylar bagvuru
yaparlar
flan siireci tamamlandiktan sonra adaylara ait ?;2?);21111(
basvuru dosyalar1 degerlendirilmek tizere Akademik Sube EBYS
On Degerlendirme Komisyonuna gonderilir. Mudiirligi
A
Akademik On Degerlendirme Komisyonu tarafindan lgili Birim |EBYS.
degerlendirilen dosyalar hazirlanan rapor ile Personel FIZIKI
Daire Baskanligina gonderilir.
l Akademik
- Personel EBYS
Universite Yonetim Kuruluna jiirilerin belirlenmesi i¢in yazi Sube
yazilir. Cikan kararlar Personel Daire Bagkanligina gonderilir. Miidiirliigi
Rektorliik tarafindan belirlenen jiiri tiyelerinin Akademik
gorevlendirilmelerine iliskin ist yazi yazilarak PEBDES Personel
. -« o b PEBDES
tizerinden gonderilir. Sube EBYS
Miudiirliigi
v )
Jiiri tiyelerinden gelen raporlar PDB’ye toplanir ve Q;Zi?:llk EBYS
Universite Yonetim Kuruluna gonderilir Sube
Midirligu
. . . Akademik
Universite Yonetim Kurulu Karari ile adaylarin atama Personel EBYS
islemleri baglatilir. Sube
l Midurliugu

(Form No: iA-290; Revizyon Tarihi:- ; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-290
. . . ilk Yayin Tarihi | 20.03.2025
PROFESOR/DOGENT NAKIL ATAMA i$ AKIS MRavzyonTari 1 -
SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
Adaym ¢alistigi kurumdan muvafakat istenir. Akademik | EBYS
Personel
Sube
l Mudiirliigu
Akademik | EBYS
Olumlu mu? Personel
Sube
Miudurligu
Havir
l l Akademik | EBYS
Personel
Evet Adayn agiktan atanma SuPe_. L
dilekgesi istenir ve Agiktan Mudurlngi
Atanma siireci baglatilir.
Akademik
TR T Personel EBYS
Atamasi yapilir. Caligtigt kurum ve ilgili birime bildirilir. Sub
ube
i Midiirliigu
Goreve baslama tarihi ve SGK Ise Giris Bildirgesinin Personel flgili Birim
Daire Bagkanligina bildirilmesi.
l PERSONEL
Kadro. BILGI
Istatistik ve | SiSTEMI
Goreve baslama tarihi ve ilgili evraklar Egitim HIiTAP
geldikten sonra ilgili sistemlere veri Sube KPBS
girisinin yapilmasi Mudurligt | SAYILARLA
MTU
CIBIKO
YOKSIS
E-KAMU

Ozliik dosyasina kaldirilmak iizere gerekli
birime verilmesi

Disiplin ve
Arsiv Sube
Mudurligu

(Form No: iA-290; Revizyon Tarihi:- ; Revizyon: 00)




Dokiman No

iA-291

ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
SENDIKA UYELIK i$ AKIS SURECI Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 11
Personel Daire Baskanhg is Akisi Adimlar Sorumlu Ilgili
¥ St i Dokiimanlar
Mlgili Birim/
Sendika Uyelik Formu (Genel Sekreterlik Yazi isleri Sube Ilgili Sendika/ | EBYS
Miidiirliigii / ilgili Sendika/ ilgili Birim) iist yazi veya llgili Kisi /
havale yolu ile Personel Daire Baskanlhigma gelir. Genel
Sekreterlik Yazi
isleri Sube
IMudiirligiine
B Kadro,
Sendika Uyelik [statistik ve
Formu nereden Egitim ve Sube
dro birimd )
. Kadro .1r1m .en Sendikadan Dilekge ile
tist yazi ile geliyor . .. .
geliyor. kisiden geliyor.
‘ r v EBYS
N . , Kisinin kadro Kisinin kadro Kadro,
Ilgili sendikaya tist L . o Istatistik ve
e e birimine {ist yazi birimine ve ilgili C.
yazi ile bildirilir. o . i Egitim ve Sube
ile bildirilir. sendikaya iist yazi s
et geets Mudurlagi
ile bildirilir.
\ 4 \ 4
L o el Kadro, PERSONEL
Kisinin sendlka. uyehgm.m ilgili sisteme statistik ve BILGI
islenmesi Egitim ve Sube | SISTEMI

Yazigmalarin bir 6rneginin personel 6zliik
dosyasina kaldirilmak tizere Disiplin ve Arsiv
Sube Miidiirliigiine verilmesi

A\ 4

Evraklarin kisinin 6zliikk dosyasina
kaldirilmasi

Midurlagi

Kadro,
Istatistik ve

Mudirlagi

Disiplin ve
Arsiv Sube
Mudirligiine

Egitim ve Sube

(Form No: iA-291; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




Dokiman No

iA-292

. . . . . ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
SENDIKA UYELIKTEN CEKILME I$ AKIS =0 ot
SURECI Revizyon No 00
Sayfa 11
. o ilgili
Personel Daire Baskanhgi Is Akis1t Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Mlgili Birim/
ilgili Sendika/ | EBYS
Sendika Uyeliginden Cekilme Formu (Genel Sekreterlik Yazi llgili Kisi /
isleri Sube Midiirliigii / ilgili Sendika/ lgili Birim) tist yazi Genel
havale yolu ile Personel Daire Bagkanligina gelir. Selreterlik Yaz
veya Y gina gear. isleri Sube
l IMudiirligiine
Kadro,
[statistik ve
Sendika Uyeliginden Egitim ve ube
Cekilme Formu Midurlagi
nereden geliyor?
Kadro birimden Sendikadan Dilekge ile
iist yazi ile geliyor geliyor. kisiden geliyor.
y Y Kadro, EBYS
. . . Kisinin kadro Kisinin kadro Istatistik ve
Hlgili sendikaya st birimine iist yazi birimine ve ilgili Egitim ve Sube
yazi ile bildirilir. ile bildirilir. sendikaya iist yazi Midurlagi
ile bildirilir.
v Kadro, PERSONEL
s o . [statistik ve BILGI
Kisinin sendika tiyeliginden Egitim ve Sube| SISTEMI

¢ekilmesinin ilgili sisteme islenmesi

l

Yazigmalarin bir 6rneginin personel 6zliik
dosyasina kaldirilmak tizere Disiplin ve Arsiv
Sube Miidirlugiine verilmesi

I

Evraklarin kisinin 6zliik dosyasina
kaldirilmasi

Mudirlugi

Kadro,
Istatistik ve
Egitim ve Sube
Mudurlugi

Disiplin ve
Arsiv Sube
Midirliigtine

(Form No: iA-292; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-293
L. ilk Yayin Tarihi | 20.03.2025
YABANCI UYRUKLU PERSONEL iSTIHDAMI [RaizyonTari 1 -
IS AKISI SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/3
. o ilgili
Personel Daire Baskanhgi Is Akis1t Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Sozlesmeli 6gretim elemani alinmast ile ilgili Akademik EBYS
Birim teklifi ve eklerinin Personel Daire Bagkanligina gelmesi. gegsonel
ube
Mudiirliigu
A
Teklif Yabanci Uyruklu Personeli Inceleme ve Akademik
Degerlendirme Komisyonu’na sunulur. Personel EBYS
Sube
l Mudurligu
Akademik
Teklif, Yabanct Uyruklu Personel EBYS
Personeli inceleme ve v Sube
Degerlendirme Komisyonu Midurlugu
tarafindan uygun mu? Hay1r
Teklif eden birime
bilgi verilir.
Evet
- Akademik
Komisyon kararinin Universite Yo6netim Kuruluna Personel EBYS
sunulmasi. Sube
¢ Mudiirliigu
Komisyon karart UYKK
uygun gorildi mii? :
ygun g v Akademik
Personel EBYS
Hayir Sube
l Midirlugii
Evet l
Teklif eden
birime bilgi
Universite Yonetim Kurulu kararina istinaden Yiiksekogretim verilir.
Kurulu Baskanligina teklif yazis1 gonderilir. Ayrica 6n izin )
onay1 icin YOKSIS’e veri girisi vapilir Akademik
Personel
} Sube EBYS
: : Mudurligu

(Form No: iA-293; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-293
L. ilk Yayin Tarihi | 20.03.2025
YABANCI UYRUKLU PERSONEL iSTIHDAMI [RaizyonTari 1 -
IS AKISI SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/3
Akademik EBYS
YOK 6n izin onay1 Personel
verdi mi? Sube
Mudiirliigu
l Hayir
Evet Teklif eden birime olumsuz
l karar bildirilir. EBYS
Akademik
- Personel
YOK’ten gelen 6n izin onay1 ve yabanci uyruklu Sube
ogretim elemant ile rektor arasinda imzalanan Tip Mudiirliigu
Sozlesme 6rnegi birime gonderilir.
l Mgili
Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligmim web sayfasinda A!(gdemik WEB
yer alan Yabancilarin Calisma izinleri Bagvuru Sistemine Birim
ilgili evraklar yliklenerek ¢aligma izin onay1 beklenir.
EBYS
Akademik
Personel
Sube
Calisma izin onay Miudurlugu
olumlu mu?
v
l Hayir
Evet v
ilgili birim Rektorliige EBYS
s FIZIKI
ve kisiye bilgi verir
4 flgili Birim
Goreve baglama tarihi ve SGK Ise Giris Bildirgesi’nin
Personel Daire Baskanligina génderilmesi
2

(Form No: iA-293; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-293
L. ilk Yayin Tarihi | 20.03.2025
YABANCI UYRUKLU PERSONEL ISTIHDAMI Revizyon Tarihi | -
IS AKISI SURECI Revizyon No 00
Sayfa 1/3
PERSONEL
BILGI
SISTEMI
ﬁ‘dr.o " KPBS
Statistik ve | g AVILARLA
Egitim Sube MTU
ilgilinin 6zliik bilgileri Personel Bilgi Mudurlugd | igiko
Sistemine ve YOKSIS programina YOKSIS

islenir.

A4

( Evraklar dosyalanir. >

(Form No: iA-293; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-294
- . . . . ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
YETKILI SENDIKA BELIRLEME ISLEMLERI oo
IS AK|$ SURECI Revizyon No 00
Sayfa 11
Personel Daire Baskanhgi is Akisi Adimlari Sorumlu I!gili
Dokiimanlar

Nisan Aymin 15’inden sonra Universitemizde iiyesi
bulunan tiim sendika temsilcilerine iist yazi ile ¢agri
yapilmasi

|

Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligindan Mayis ay1
sendika kesintisi listesinin iist yazi ile istenmesi.

}

Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligindan Mayis
ay1 sendika kesinti listelerinin yazi ile gelmesi

!

May1s Ayinin 15’inden itibaren 5 is giinii i¢erisinde
sendika {iye sayisinin tespit toplantisinin
gerceklestirilmesi ve sayimlarin sendika temsilcileri
huzurunda yapilmasi.

}

Yapilan sayimlar neticesinde yetkili sendikanin
belirlenmesi ve sayim tutanaklarinin diizenlenerek
imza altina alinmasi.

}

Toplam kamu gorevlileri sayisi ile sendika iiyesi
kamu gorevlilerinin sendikalara gore toplam
sayilarini belirten tutanagin Mayis ayinin son is
giintine kadar Caligma ve Sosyal Giivenlik
Bakanligina gonderilmesi

C Ttim evraklarin dosyalanmasi. >

Kadro, Istatistik
ve Egitim Sube
Mudurlugi

Kadro, Istatistik
ve Egitim Sube
Mudurlugi

Strateji
Gelistirme Daire
Baskanlig1

Kadro, Istatistik
ve Egitim Sube
Mudirlugi

Kadro, Istatistik
ve Egitim Sube
Mudirlugi

Kadro, Istatistik
ve Egitim Sube
Mudurlugi

Kadro, Istatistik
ve Egitim Sube
Mudurlugi

1688 Sayili Kamu
IGorevlileri Sendikalari
IKanunun 30 maddesi
2.fikra A bendi

EBYS

EBYS

EBYS

FIZIKI
TUTANAK

EBYS

(Form No: iA-294; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




IDARI VE DESTEK SUREC KARTI

Ana Siire¢ Ad1 ve Kodu

Idari ve Destek Siirecleri-S5

Siire¢ Kodu / Adi

IDS-S5/03 — Ogrenci Isleri Siireci

Siire¢ Koordinatorii

* Rektor
+ Tlgili Rektor Yardimcist

Siirecten Sorumlu Birimler

Meslek Yiiksekokullari, Fakiilteler, Yiiksekokullar, Lisansiistii Egitim
Enstitiisii, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

Siirecin Kapsam ve Amaci

« Ogrencilerin kayit, ders kaydi, devam, not, mezuniyet ve diploma
iglemlerini kapsar.

Siirecin Girdileri

+ OSYM sonuglari
» Ogrenci belgeleri
» Akademik takvim
* Miifredatlar

Siirecin Faaliyetleri

» Akademik takvim islemleri

* Kontenjan islemleri

*Kayit islemleri (DGS, Uluslararasi dgrenciler, ek yerlestirme, yatay
gecis, af, ozel dgrenci, 6zel yetenek vb.) / Cift anadal / yandal islemleri
*Degisim ve 6zel 6grenci islemleri

*Not girisi (tek ders, yabanci dil muafiyet, not diizeltme, not bildirimi,
muafiyet notlari, ek sinav not bildirimi) islemleri

*Mezuniyet, diploma, diploma eki iglemleri

«Ogrenci burs islemleri

«Ogrenci ozliik islemleri ve belge islemleri

*Miifredat giincelleme islemleri

*Yaz okulu islemleri

*Ders kayitlanma islemleri

«Ogrenci veri taban1 yonetilmesi islemleri

*Katki pay1 ve 6grenim iicretleri islemleri

Siirecin Ciktilari

* Kayith 6grenci listeleri
* Mezuniyet belgeleri
* Diplomalar

Siirecin Performans Gostergeleri

+ Kayit siiresinin ortalama < 5 giin
* Mezuniyet islemlerinin zamaninda tamamlanma orani
» Ogrenci memnuniyet oran

Siirecin Miisterisi

» Oprenciler
» Akademik Birimler
* Mezunlar

Siirecin Tedarikgisi

+ OSYM
+ Ogrenci Isleri DB
« Fakiilteler/MYO

Siireci Tammlayanlar

* Siire¢ Yonetimi Komisyonu
* Kalite Komisyonu

Tammlama Tarihi

Gozden Gegirme ve Raporlama
Sikhig

Yilda 1




Dokiiman No iA-262
BOLUM BASKANI SECiMi VE ATAMASI ig | 'k Yayn Tarihi | 20.03.2025
AKIS SURECI Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 1/2
. o Tlgili
Personel Daire Baskanhgi Is Akis1t Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
2547 Sayilt
ileili Yiiksekogretim
Boliimiin aylikli Profesorleri, Profesorleri bulunmadigi takdirde B'g _ Kanunu’nun
dogentleri, dogent de bulunmadig takdirde Doktor Ogretim Uyesi Dlerlgi? 21. Maddesi ve
arasindan fakiiltelerde Dekanca, Rektorliige baglh Yiiksekokullarda XE“&erSli’lerde
Miidiiriin onerisi tizerine Rektorce 3 vil atanir. T ademt
eskilat
Yonetmeliginin
l 14. Maddesi
Boliim Baskani gorevlendirme teklif yazisi Personel Daire Ilgili Birim EBYS
Bagkanligina bildirilir.
Fakiilte mi? Akademik Akademik
Personel Tegkilat
MYO/YO mu? Sube Yénetmeliginin
Miidiirliigii 14. Maddesi ve
18. Maddesi
Fakiilte 1 MYO/YO
Personel Daire Akademik EBYS
- Personel
Bagkanlig1 tarafindan Sube
ilgili birime ue
Mudiirliigu
uygunluk yazist
Teklif edilen yazilir.
kisinin birden fazla
idari gorevi var Akademik
mi? Personel
Sube
Mudiirliigu
Hayir
v
Evet Dekan tarafindan Kadro EIIE]{{(?IO NEL
gorevlendirilen Kisi Istatistik ve . .
o e Egitim Sube SISTEMI
ilgili sistemlere S YOKSIS
L Mudiirliiga
islenir.

(Form No: iA-262; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-262
BOLUM BASKANI SECiMi VE ATAMASI ig | 'k Yayn Tarihi | 20.03.2025
AKIS SURECI Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 1/2
Akademik EBYS
Personel
Sube
flgili birime uygunluk yazisi yazilir Mudurluga
l Kadro PERSONEL
Goreve baglama yazisi geldikten Istatistik ve BILGI
sonra ilgili sistemlere islenir. Egitim Sube SISTEMI
Miidiirliigii YOKSIS

< Kisinin 6zliik dosyasina gonderilir. >

Disiplin ve
Arsiv Sube
Mudiirliigu

(Form No: iA-262; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-263
] . . ilk Yayin Tarihi | 20.03.2025
DEKAN ATAMA i$ AKIS SURECI Revizyon Tari |-
Revizyon No 00
Sayfa 11
. o Tlgili
Personel Daire Baskanhgi Is Akis1t Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
) 2547 Sayili
Rektoriin dnerecegi iiniversite iginden veya disindan 3 profesor aday Rektdr Yilksekdgretim
belirlenir Kanunu'nun
- 16. Maddesi
l Universitelerde
- ... .. , Dekan Akademik
Rektor tarafindan onerilen Dekan aday1 Profesorler tarafindan gerekli Adaylari Teskilat
formlar diizenlenerek Personel Daire Baskanligina gonderilir. Yonetmeliginin
8. Maddesi
. Ak ik
Personel Daire Baskanlig tarafindan Dekan adaylarinca Peri?)f::ll EBYS
diizenlenen formlar Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligina Sube
gonderilir. Miidiirligi
Onerilen adaylar arasindan bir kisi Yiiksekogretim Kurulu Yiiksekogretim | ppyg
Bagkanliginca 3 yil siire ile segilir ve normal usul ile atanir. Kurulu
Bagkanlig1
) Akademik
Yiksekogretim Kurulu Baskanliginca bildirilen Dekan atamasi PerZoiI:ll EBYS
ilgili birime ?ildirilip goreve baslamasi gerceklestikten sonra Sube
Universitemiz birimlerine duyurulur Miidiirligii
l PERSONEL
Goreve baslama yazisi geldikten Kadr.o ) BILGI
sonra ilgili sistemlere islenir. Istatistik ve SISTEMI
Egitim Sube
l Mudiirliigu
i N L . EBYS
Evraklar 6zlikk dosyasina konulmak tizere Disiplin Akademik
ve Arsiv Sube Mudiirliigiine teslim edilir. Personel
Sube
l Mudiirliigu
Kisinin 6zliik dosyasina takilir. Disi.plin ve
Arsiv Sube
Mudiirliigu

(Form No: iA-263; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-003
ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
LISANSUSTU DERS ACMA IS AKISI | Revizyon Tarihi_| -
Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu il_gili
Dokiimanlar
Her yarnyil basinda anabilim dali Enstitt
baskanliklarindan acilimasi 6nerilen | Sekreteri Yazi
derslerin istenmesi a
v EABD/EASD
Onerilerin EABD/EASD Baskanligi FR-001 Acilmasi Kabul
Baskanliklar’'nca Enstiti'ye iletiimesi Edilen Dersler —ve
$! Y Gorevlendirmelere
(Kurum  Igi-Digt) ~ Ait
* Bilgi Formu”,
FR-0003 “Yeni Ders
Oneri Formu”
Hayir Enstitu
Anabilim dall Sekreteri, i
bagkanliklarindan Diizeltmelerin yapilmasi Enstitii Aglilan derslerin
iletilen onerilerin Mudira listesi
mevcut 6gretim
planlarindan kontrol
edilmesi
ilk kez agiimasi énerilen derslerin Enstiti
listelenmesi ve Enstiti Kuruluna Sekreteri, Enstiti Kurul
sunulmasi tutanagi
v
Enstiti
Mevcut ve ilk kez agilacak olan Sekreteri,
derslerin Enstitii Kurulunda Enstitii Enstitd Kurul
gorlsilerek karara baglanmasi Madira tutanagi
ilk kez aciimasi kabul edilen Enstit ERI;O?:EQf"mSS' |
: Ko H . aou llen Dersler
derslerin kataloga islenmesi .'_E}gkretgn, . ve Goreviendirmelere
Ogrenci lsleri (Kurum igi-Dist) Ait
v Biiro Elemani Bilgi Formu”,
Enstitl Yénetim Kurulunda
onaylanan mevcut derslerin 6grenci FR-0002 Haftalik
otomasyon sisteminde kontenjan Enstitl ders programi
belirlenerek aciimasi Sekreteri
v
EABD/EASD Baskanliklarinin
ilettigi haftalik ders
programlarinin Enstiti web Ogrenci Isleri
sayfasinda ilan edilmesi Biiro Elemant

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi:01.09.2020; Revizyon: 00)




EABD/EASD Baskanliklar'nca

A

“Uzmanlik Alan Dersi”
formlarinin iletilmesi

iletilen dnerilerin
kontrol edilmesi

Acllmasi 6nerilen derslerin
listelenmesi ve Enstitl
Kurulu’na sunulmasi

v

Acllacak olan
derslerin Enstiti
Kurulu'nda
gorustlerek karara
baglanmasi

Hayir

Diizeltmelerin yapilmasi

l Evet

Enstitl Kurulu'nda onaylanan
derslerin 6grenci otomasyon
sisteminde kontenjan
belirlenerek agilimasi

v

EABD/EASD
Baskanliklar’'na teblig
edilmesi

v
EABD/EASD Baskanliklari'nin
ilettigi haftalik ders
programlarinin Enstiti web
sayfasinda ilan edilmesi

Dokiiman No iA-004
ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
UZMANLIK ALAN DERSI DERS ACMA | Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 11
. llgili
Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Yiiksek Lisans Uzmanlk
ABD/ASD Alan Dersi Oneri Formu”,
- Doktora Uzmanlik Alan
Her yariyil baginda Bagkanlg, Dersi Oneri Formu?,

Ogretim uyesi

Yiksek Lisans Uzmanhk
Alan Dersi Oneri Formu”,
Enstitu Doktora Uzmanlik Alan
Sekreteri, Dersi Oneri Formu”,
Ogrenci igleri | Trankript

Biro Elemani

Aclilan derslerin listesi

Enstitu
Sekreteri,
Enstitu
Madart

Enstitti Kurul

Enstiti Kurulu, | tutanagi
Enstit
Sekreteri,
Enstitu
Madiru

Enstiti Kurulu’'nca
Enstitu onaylanmis listeler

Sekreteri,
Ogrenci Isleri
Biiro Elemani

Enstitu
Sekreteri
Ogrenci isleri
Biiro Elemani

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No:00)




Dokiiman No iA-005
ENSTITOLERIN YENi LISANSUST() | Ya/n Tarin_| 01.09.2020
. Revizyon Tarihi | -
PROGRAM ACMA IS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 11
. ilgili
Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Lisansustl program agma
onerilerinin ilgili anabilim dali EABD/EASD Program agma éneri
kurullarninda gériisilerek dosya [« Baskanliklari dosyasi;
ve kurul karari ile Enstitiye YOK’iin sayfasinda
ilatilmesi yayimlanan Tablo:
1, 2a, 2b, 3, 4, 5a,
Hayir 5b, 6
_— P Enstitl Program a¢gma oéneri
lletilen  6nerinin Sekreteri dosyasi
Enstiti Kurulu'na Enstiti
sunulmak lzere Mudiiri

!

kontrol edilmesi

Evet

Enstiti Kurulunda gérustimesi ve
karara baglanmasi

\ 4

Universite Senatosunda
gorusulmek tizere Rektorliige

iletiimesi

\ 4

Rektoérlukge l"J__niversite Senatosu
kararinin YOK’e; gelen YOK
kararinin Enstiti’'ye iletiimesi

A 4

YOK kararinin

EABD/EASD'ye bildirilmesi

ilgili

\ 4

Programda yer alan derslere kod
verilmesi ve 63renci otomasyon

sistemine aktari

Imasi

Enstiti Kurulu,
Enstitl
Sekreteri,
Enstitu
Madiru

Enstitli
Sekreteri,
Enstitli
Muduru

Enstitu
Sekreteri, Yazi
isleri Buro
Elemani

Enstitu
Sekreteri,
Ogrenci Isleri
Biiro Elemani

Enstiti Kurul
tutanagi

Enstiti Kurul
tutanagi, dosya

Yazi érnegi

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-010
- . ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
SANAT VE TASARIM FAKULTESI | "0l
OZEL YETENEK SINAVI IS AKISI  [Revzvonno |00
Sayfa 11
; ligili
Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Dekanlik tarafindan Boélim Baskanliklarina iletilen . i
yazi ile baslar STF Fakilte | YO-003 STF
) Yénergesi

Y

ilgili Egitim-Ogretim Yilinda Bélum/Programa kabul
edilecek adaylardan istenecek YKS (TYT) puani, giris
sinavi  kosullarinin  belirlenmesine yo6nelik Bolim
Baskanliklarinin  Bélim Kurulu Kararlari Dekanliga
gelir.

A

A 4

Bolumlerden gelen Giris sinavi
Fakulte Kurulunda gorasular.

kosullari

Olumsuz

Kurul Karari
olumlu mu

Olumlu

Fakilte Kurulunda onaylanan Girig Ozel Yetenek
Sinavlari takvimi ve sinav kosullari Egitim-Ogretim
Rektoér Yardimciligina iletilir.

\ 4
Universite Senatosunda goérusuldr.

l

1

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)

Sinav Kilavuzu

Bolim Bélim Kurulu

Baskanliklari Kararlari

Fakilte Kurulu | Bélim Kurulu
Kararlari

STF Dekanligi | Yazi

Rektorlik Yazi

Senato

A




Dokiiman No iA-010
- . ilk Yayin Tarihi 01.09.2020

SANAT VE TASARIM FAKULTESI | %"=t

OZEL YETENEK SINAVI IS AKISI  [Revzvonno |00
Sayfa 2/1

Senato Karari
Olumlu mu
olumlu
Rektorlikten Dekanhiga iletilen Senato Karari STF Dekanligi | Senato Karar

Boélum Baskanliklarina iletilir.

A 4

Universite Senatosunca onaylanan YKS (TYT) puani, girig
sinavi kosullari ve sinav takvimi Ogrenci isleri Daire
Baskanligi tarafindan basin yolu ile ve Fakilte Web
sayfasi lUizerinden kamuoyuna duyurulur.

Dekanlik  tarafindan  program  sinavlarinda
gorevlendirilecek sinav jirisi dnerileri Bolim Kurulu
Karari ile Bélim Baskanliklarindan istenir.

\4

Sinav Yuratme Kurulu ve Sinav Jurileri
Fakulte Yénetim Kurulunda onaylanir.

v
Onaylanan  takvim  dogrultusunda  kosullan
saglayan adaylarin basvurulari
www.stmf.ozal.edu.tr adresinden online olarak

alinir.

Fakilte Yonetim Kurulu Karari ile gérevlendirilen jiriler
tarafindan sinav takvimine uygun olarak adaylarin
sinavlar yapilarak, jiri tarafindan sinav sonug listeleri
Sinav Yriutme Kuruluna iletilir.

(Form No: FR-0

Sinav Yurutme Kurulu tarafindan, sinav sonug listelerine

Fakilte
Sekreteri
OipB

STF Dekanligi

STFFYK

STF Dekanligi

Sinav Ylritme
Kurulu
Sinav Jurisi

Sinav Yiritme
Kurulu

Basin duyurusu
Fakilte Web sayfasi

Kurul Karari

Kurul Karari

Sinav sonug listeleri
ve tutanaklar

Sonug Listesinin
ilani/

gore programlardaki adaylarin basar puani sirasina goére
asll ve yedek liste seklinde onaylanarak, Fakiilte Panosu ve
Web sayfasi Gzerinden duyurulur.




SANAT VE TASARIM FAKULTESI
OZEL YETENEK SINAVI i$ AKISI

Dokiiman No iA-010

ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 00

Sayfa 31

|

Dekanlik tarafindan kayit hakki kazanan adaylarin kesin
kayit islemleri yapilarak, sisteme bilgileri girilip, égrenci
dosyalar Ogrenci isleri Daire Baskanligina, Kazananlari
listesinin BiDB na génderililir

A 4

Islem Sonu

STF Dekanligi | Ogrenci kayit

dosyalarinin OIDB
gonderilmesi/
Kazananlarin
listesinin BiDB na
gonderilir.

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-115
. . . ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
AKADEMIK TAKVIM HAZIRLAMA IS , —
Revizyon Tarihi | -
AKISI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
. ilgili
Is Akigi Adimlarn Sorumlu Dokiimanlar
Akademik Takvim Taslagi i¢in Toplanti OIiDB Akademik Takvim
yapilmasi Taslagt
OIDB'ce lisans ve ¢nlisans takvim
taslaginin hazirlanmast Daire Bagkani Akademik Takvim
Taslag1
OIDB'ce onerilerin tek bir dosya halinde
e"-posta. ile EORY. ve EO Komisyon Daire Bagkan1 | Akademik Takvim
Uyelerine gonderilmesi Taslag
EORY ve EO Komisyonu iiyelerince EORY ve Akademik Takvim
taslagin uygunlugunun OIDB'ye Komisyon Taslagt
bildirilmesi Uyeleri
EO Komisyonunca uygun goriilen . ) )
taslagin Senato giindemine alinmasi EORY ?ka;d?m'k Takvim
aslagi

Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No:00)




Dokiiman No iA-115
H . . ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
AKADEMIK TAKVIM HAZIRLAMA IS , —
Revizyon Tarihi | -
AKISI Revizyon No 00
Sayfa 2/2
is Akisi Adimlari Sorumlu llgili

Dokiimanlar

Senato toplantisinin yapilmasi,
Onerilerin goriisiilmesi ve karar

A

mi?

Kabul

Oneriler kabul edildi

Kabul edilmedi

birimlere dagitimi

Kararin ve Akademik Takvimin ilgili

A

MTU web sayfasina konulmasi

}

EORY ve EO
Komisyonunca gerekli
diizeltmeler yapilir

Senato Uyeleri

Senato Uyeleri
EO Komisyon
uyeleri

Rektorliik Yazi
isleri, OIDB

OIDB ve
Kurumsal
iletigim

Akademik Takvim

Taslag:

Akademik Takvim

Akademik Takvim

Akademik Takvim

Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No:00)




Dokiiman No iA-013

ilk Yayin Tarihi 01.09.2020

DERS KAYITLARI ORGANIZASYONU

Revizyon Tarihi | -

iS AKISI

Revizyon No 00

Sayfa 11
is Akisi Adimlar Sorumlu iI"giIi
Dokiimanlar
Akademik Takvimde belirtilen siire igerisinde oIDB Q“Tal.j’%m".‘ Takvim,
o Ty . nlisans ve
Ak‘aden?lk Birimlerden agilacak derslerin talep Lisans Egitim
edilmesi Ogretim
l Yénetmeligi
Boliim Bagkanlig1 tarafindan belirlenen derslerin
ve ogretim elamanlarinin Akademik Birim YKK Akademik YKK ve Ders
ile Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina Birimler Dagilim Tablosu

gonderilmesi.

v

Akademik Birimlerden gelen YKK ile bildirilen
derslerin OBS' de ilgili doneme agilmasi oiDB YKK ve Ders
Dagihm Tablosu

OBS de agilan derslere Boliim Bagkanligi YKK ve Ders
tarafindan bildirilen dersi ytiriitecek 6gretim OiDB Dagilim Tablosu
elamanlarinin tanimlanmasi.

\ 4
OBS de agilan derslere Bolim Bagkanligi )
tarafindan ders programlarinin tanimlanmast OIDB, Bolum | Ders Program
Baskanligi Tablolar
\ 4
OBS de ders kayit siirecinin aktif edilmesi
(o]n]:] Akademik Takvim
Ogrenciler tarafindan kesinlestirilen ders )
kayitlarinin Danmigmanlarinca kontrol edilmesi ve OIDB, Program
Danigsman Mufredatlari

onaylanmast.

(Form No:FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon: 00)




KURUMLARARASI YATAY GEGI$
BASVURU VE KAYIT iSLEMLERI i$
AKISI

Dokiiman No iA-016

ilk Yayin Tarihi 01.09.2020

Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 00

Sayfa 1/2

is Akisi Adimlar

Tlgili

Sorumlu !
Dokiimanlar

OIDB tarafindan siirecin basladigmin duyurulmas.

l

Basvurularin alinmasi

l

Basvuru
Kosullarina
Uygunlugunun
kontrolii

Uygun degil

Bagvuru kabul
edilmez

Uygun l

Bagsvurularin ilgili Akademik Birimlere gonderilmesi

Yatay Gegis Degerlendirme Komisyonu tarafindan kayit
yaptirmaya hak kazananlarin belirlenerek, asil ve yedek
ogrenci listesinin Bolim Bagkanligina bildirilmesi

l

Ilgili  listelerin  Bolim  Baskanhg  tarafindan
Dekanlik/YO Midiirliigiine bildirmesi ve Dekanlik/YO
Miidiirliigii tarafindan sonucun ilan edilmesi ve OIDB
ye bildirilmesi

OIDB D_S—014—0nlis§1ns ve
Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal,
Yan Dal ile
Kurumlar Arast
OIDB Kredi Transferi
Yapilmasi
Esaslarina [liskin
Yonetmelik / MTU
Akademik Takvim/
Y0-007 MTU
Onlisans Ve Lisans
Diuizeyindeki
Programlar Arasinda
Gegis Ve Cift
Anadal Yonergesi
Kurumlararast
Yatay Gegis
Bagvuru Formu,
Not Cizelgesi
(Basar1 Durum
Belgesi/Transkript,
OSYS Sonug
Belgesi,

(2.08retim
ogrencileri igin),
Disiplin Durumunu

Gosterir Belge,
Ders Plam,
Ders Igerikleri,
Bir fotograf,
Akademik .
Birimler Liste
Akademik
Birimler

(Form No:

FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-016
KURUMLARARASI YATAY GECIS ik Yayin Tarihi | 01.09.2020
BASVURU VE KAYIT ISLEMLERI IS | Revizyon Tarihi | -
AK|$| Revizyon No 00
Sayfa 2/2
OIDB’ce kayitlarin online yapilmasi OIDB Liste
A 4
Kayitlar1 yapilan 6grencilerin Intibaklarinin yapilmasi P . )
i¢in Boliim/Program Muafiyet Komisyonuna M OIDbB Tra'I‘Skr,lll(’lL Ders
gonderilmesi geriklent
Boliim/Program Muafiyet Komisyonunca hazirlanan Akademik Muafiyet/intibak
intibak formlarinin Fakiilte/YO Sekreterliklerine Birimler Raporu
gonderilmesi
Boluim/Program  Muafiyet Komisyonunca hazirlanan .
intibak formlarimn ve kesin kayitlarin - Fakiilte/YO g:llz?;:zgi(lgeri YKK
Yonetim Kuruluna sunulmasi ve OIDB'ye gonderilmesi
Intibak ve .
muafiyetlerin Uygun degil OIDB YKK
mevzuata
uygunlugu
Uygun #
. . . . L. YKK,
Ogrenci Otomasyon Sistemine Muafiyet/Intibak OIDB Muafiyet/intibak
raporlarinin iglenmesi raporu
Ogrenci ve danismana ders kayit sisteminin aktif edilmesi OIDB VKK

v

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




mazeretli ders kayd: modiilti aktif hale getirilir.

!

Dokiiman No iA-017
H . . ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
MAZERETLI KAYIT YENILEME IS , —
Revizyon Tarihi | -
AKISI Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu lgili
Dokiimanlar
Kayit yenileme siiresi igerisinde mazereti nedeniyle
katk1 paymi yatirmayan ve ders secimi yapamayan Ogrenci Mazeret Ders Kaydi
ogrenciler dilekgelerini  Akademik Takvim’de Dilekgesi
belirtilen siire igerisinde ilgili bolim bagkanligina
teslim eder.
Bolim Bagkanligi Uygun goriilmedi Durum ..Yfﬂm . Bolim Bagkanligt Dilekge
Mazereti inceler. olarg}< Ogrenciye
teblig edilir
Bolum Bagkanlig: tarafindan Dekanliga/Midiirliige Bolim Bagkanligt Bolum Karari
gonderilir
PO Durum Yazili
Aka(.iemlk Birim Uygun goriilmedi olarak Ogrenciye Akademik Birimler YKK
.« SR - N
Yonetl'pluK"u{ulunda teblig edilmek
gortsilar. lizere Boliim
Bagskanligi’na
bildirilir
Uygun gériildii
Akademik Birimler tarafindan aliman YKK’nin
OIDB’ye gonderilmesi Akademik Birimler YKK
Uygun Gorilen YKK ile ogrencilere OBS de OIDB YKK

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-020
ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
OSYM - ILK KAYIT ISLEMLERI Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 11
Siire¢ Adimlari Sorumlu lgili
Dokiimanlar
OSYM tarafindan yapilan merkezi oi 68 find
yerlestirme sonucunda tiniversitemize DB YM tarafindan
s R belirtilen zorunlu
kayit hakki kazanan 6grenci adaylarinin evraklar
bilgilerinin OBS'ye aktarilmasi
anlt hakkl kazanan Online Online yapilan ) .
Ogrencilerin kaydinin kayitlar sisteme OIDB OSYM tarafindan
online/yiiz yiize otomatik eklenir belirtilen zorunlu
yapilmasi durumu i evraklar
Yiiz ylize l
Yiiz yiize yapilan Kaydi uygun olan )
kayitlarm e-devlet ve istenen evraklart _ OSYM tarafindan
tizerinden aktarilan eksiksiz olan oIbB Efzgklll:rn zorunlu
listeye gore kontrol dgrencilerin kaydi
edilmesi yapilr.
Uygun degil l
Kaydl uygun olmgyan veya evrakl.al? OSYM tarafindan
eksik olan 6grenci adaylarinin gegici OIDB belirtilen zorunlu
kayitlar1 yapilarak 6grenci adaylarina evraklar
evraklarini tamamlanmasi i¢in YOK
tarafindan belirtilen ek siire verilir.
Belirtilen siire igerisinde evraklarini
tamamlayan 6grencilerin kesin kaydi OSYM tarafindan
yapilir; evraklarini tamamlayamayan OIDB belirtilen zorunlu
ogrenci adaylarinin kayd silinir. evraklar

Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No:00




Dokiiman No iA-022
ENSTITU YENi OGRENCI KAYIT i | yavmn Tain_| 07.09.2020
Revizyon Tarihi | -
AKI$I Revizyon No 00
Sayfa 1/2
is Akisi Adimlari Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Ogrenci isleri Daire Bagkanligrnin siireci OIDB FR-0013-Lisansiistii
baslatmasi Ogrenci
Kontenjanlari ve
$ Kosullari Formu
Kontenjan ve basvuru kosullarinin EABD/EASD Anabilim Dali Kurulu
EABD/EASD Baskanliklarinca Enstitiye Baskanliklari karari, FR-0013-
iletilmesi Lisansiisti Ogrenci
Kontenjanlari ve
l Kosullari Formu
Enstitl
- Sekreteri, Enstitti Kurul Karari
Kontenjanlarin  ve kabul kosullarinin Enstiti ve Enstitt Yonetim
Enstitd Kurulunda ve EYK'da | Yénetim Kurulu tutanagi

gorusilmesi ve onaylanmasi

l

Enstiti Yonetim Kurulu'nda onaylanan
kontenjanlarin  Egitim-Ogretim  Rektor
Yardimciligina iletiimesi

|

Ret

Kontenjanlarin ve
kabul kosullarinin
Senatoda
gorustlmesi ve
onaylanmasi

!

Senato tarafindan onaylanan kontenjanlarin
enstitulere bildirilmesi

Enstitl web sayfasinda duyurulmasi

!

Basvurularin alinmasi

Duizeltmelerin yapilmasi

Kabul

Kurulu, Enstitt
Kurulu

Enstitu
Sekreteri

EORY

Enstit
Sekreteri

Enstitli
Sekreteri,
ogrenci isleri
blro
elemanlari

Enstitli
Sekreteri,
ogrenci isleri
blro
elemanlari

Enstitl Yoénetim
Kurul tutanag,
FR-0013-Lisansdsti
Ogrenci
Kontenjanlari ve
Kosullari Formu
giris kosullar

Senato karar
tutanagi

FR-0013-Lisansisti
Ogrenci
Kontenjanlari ve
Kosullari Formu,
giris kosullar

Basvuru kilavuzu,
FR-0013-Lisansisti
Ogrenci
Kontenjanlari ve
Kosullari Formu,
Basvuru formu,
Bagvuru evraki

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-022
ENSTITU YENi OGRENCI KAYIT i | yavmn Tain_| 07.09.2020
Revizyon Tarihi | -
AKI$I Revizyon No 00
Sayfa 2/2
Enstiti Basvuru dosyasi,
Milakat igin basvuru evrakinin EABD/EASD Baskanliklarina Sekreteri mulakat sinav girig
iletilmesi listeleri
v o
Degerlendirme sonuclarin sisteme girilerek ilan edilmek tizere EABD/EASD Kazanan aday listesi
Enstitillere iletiimesi Baskanliklari ve dosyalari
\ 4
Kazanan 6grenci aday listelerinin ilan edilmesi Enstitt Liste
Sekreteri
\ 4 Enstitl Diploma, ALES
Asil ve yedek listelerden kesin kayitlarin yapilmasi, 6grenci Sekreteri, belgesi, transkript,
otomasyon sistemine aktarilmasi ogrenci isleri yabanci dil belgesi,
biiro resim, kimlik
elemanlar fotokopisi

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-195
ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
LISANSUSTU DERS KAYIT IS AKISI | Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlan Sorumlu lgili
Dokiimanlar
Katki payini 6deyen 6grencilerin, alacaklan dersleri 6§renci Ogrenci FR-0002-Haftalik
otomasyon sisteminde (GSIS) segmeleri ders programi
- ¥ EABD/EASD | FR-0022 “Ders
Ogrencilerin aldiklari dersleri gésteren belgenin bir drneginin Baskanligi Kayit Formu”,
EABD/EASD Baskanlgi araciligiyla Enstitiye iletiimesi
l EABD/EASD | FR-0022 “Ders
Farkli (niversitelerden ders almak isteyen MTU &grencilerinin Bagkanhgi Kayit Formu’,
alacaklarn derslere iligkin dilekgelerinin EABD/EASD araciligiyla
Enstitliye iletilmesi
A 4 - Enstitl Enstiti Yonetim
Farkh tniversitelerden ders almak isteyen MTU 6grencilerinin Sekreteri, Kurul tutanagi
alacaklar derslerin Enstiti Yénetim Kurulu'nda géristlmesi ve Enstitl
karara baglanmasi Yonetim
Kurulu
Enstitl Yonetim
v Kurul tutanagin
Enstitu bir kopyasi
Enstiti Yonetim Kurulu kararinin ilgili Giniversiteye ve EABD/EASD Sekreterligi
Baskanligina bildiriimesi
Farkli Universitelerde kayith olan ve/veya lisans mezunu olarak EABD/ EQSD “FR-0022 Ders
Baskanhgi Kayit Formu
Enstitimiizden ders almak isteyen 63renci dilekcelerinin EABD/EASD
araciliiyla Enstitliye iletiimesi
h 4 Enstitl
Farkh tniversitelerden gelen ve enstitiilden ders almak isteyen Sekreteri,
6grencilerinin alacaklari derslerin Enstitti Yonetim Kurulunda Enstitl
gorustlmesi ve karara baglanmasi Yénetim
Kurulu Enstiti Yonetim
Kurul tutanagin
\ 4 bir kopyasi
Enstitti Yonetim Kurulu kararinin égrenciye, ilgili Gniversiteye ve Enstitii
o — . Sekreterligi
EABD/EASD Baskanlidina bildirilmesi

(Form No: FR-0148;Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-024
. - . : P ik Yayin Tarihi | 01.09.2020
LISANSUSTU DERS MUAFIYETI IS , —
Revizyon Tarihi | -
AKISI Revizyon No 00
Sayfa 11
. ilgili
Is Akigi Adimlarn Sorumlu Dokiimanlar
Dersin alindigi
Ders muafiyeti icin 6grencinin anabilim dali Ogrenci Universiteden
baskanligina basvurmasi alinan transkript,
ders igerigi,
dilekce,
FR-0023-
Lisanststu Ders
EABD/EASD Intibak Formu
Muafiyete iliskin anabilim dali FR-0023-Lisanstisti Bagkanhgi

Ders intibak Formunun Anabilim Dali Baskanlig

Enstitll Yonetim Kurulunda gérisilmesi ve karara
baglanmasi

EKY’da alinan kararin ilgili EABD/EASD
Baskanligina ve 6grenciye teblig edilmesi

l

Kararin 6grenci otomasyon sistemine aktariimasi

Enstiti Sekreteri

Enstitii Sekreteri

Ogrenci isleri
Biiro Elemani

Ust yazi, FR-0023-
Lisansisti Ders
intibak Formu

Enstitli Yonetim
Kurulu tutanagi

EYK Tutanaginin
bir érnegi

EYK Tutanaginin
bir érnegi

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-027
ONLISANS-LISANS ilk Yayin Tarihi | 01.09.2020
KONTENJANLARININ Revizyon Tarihi | -
ORGANIZASYONU i$ AKISI RevizyonNo | 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu lgili
Dokiimanlar
YOK Kriterlerine gore kontenjanlara iliskin 0IDB Ogrenci
tablolarin hazirlanmasi Kontenjanlart
Kilavuz Taslagi
y
Tablolarin ve siirecin bagladiginin resmi yazi ile ) o
Akademik Birimlere gonderilmesi OIDB Ogrenci
Kontenjanlar1
l Kilavuz Taslag1
Boliim Bagkanliklarinca belirlenen kontenjan Bolim Kurul Karari ve
taleplerinin Fak.Dek./ MYO Miid. iletilmesi Bagkanlig1 Tablolar
Bolim Bagskanliklarindan gelen kontenjan Akademik Kurul Karari ve
taleplerinin Fakiilte / Yiiksekokul Kurulunda Birimler Tablolar
gorusiilmesi ve karar alinmasi
Fak.Dek./MYO Mud. alinan kurul karar1 ve Akademik Kurul Karar1 ve
tablolarin resmi yaz ile olarak OIDB'ye < Birimler Tablolar
gonderilmesi
Gerekli diizeltmelerin
Kontenjanlar kriterlere yapilmast istenir. OIDB Ogrenci
uygun hazirlanmig m1? Kontenjanlari
Kilavuzu
Hayir
Kontenjanlar ABAY S'a Girilir. 0OIiDB Ogrenci
Kontenjanlari
Kilavuzu

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




.. o . Dokiiman No iA-030
KENDI ISTEGI UZERINE KAYDI ik Yayin Tarihi | 01.09.2020
SILINEN OGRENCILER ICIN KAYIT | Revizyon Tarihi | -
SILME IS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 11
i ilgili
Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Kayit sildirmek isteyen 6grencinin FR- Ogrenci Dilekge ve

0030 ilisik Kesme Formu ile basvurusu

Ogrencinin Boliim Baskanligindan kaydini
sildirmesine iliskin onay almasi

\ 4

Ogrencinin Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Baskanligindan kaydini sildirmesine
iliskin onay almast

\ 4

ilgili birimlerce imzalanan FR-0030 ilisik
Kesme Formunun kontrol edilerek kayit
silme isleminin tamamlanmast.

A 4

Kayd silinen 6grencinin YOKSIS
giincellemelerinin yapilmast.

Ogrenci, Bolim
Bagkanlig1

Ogrenci,
Kitiiphane ve
Dokiimantasyon
Daire Bagkanlig:

OIDB

OIDB

MTU Onlisans-Lisans
Egitim-Ogretim
Yonetmeligi

Dilekge

Dilekge

Dilekge

Dilekge

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-119
CIFT ANADAL OGRENCILERININ ilk Yayin Tarihi | 01.09.2020
OGRENIM DURUMU TAKIP Revizyon Tarihi | -
|$ AKISI Revizyon No 00
Sayfa 1/3
; Tgili
Is Akis1t Adimlar Sorumlu Dokiimanlar
Akademik Birim en geg¢ Egitim-Ogretim y1h Akademik Biri Akademik Biri
sonunda Cift Anadal Programina(CAP) ademik Birim Y"a e.le mlm
1 k dgrenci sayisint belirler Yonetim onetim Rurufu
almacak 6g; y Karan
Kurulu Kararmi alir.
y
Alnan karar ilgili birimce Egitim-Ogretim Akademik Birim | Akademik Birim
yili baslamadan 1 ay énce ilan edilir. Yonetim Kurulu
Karari
v
Ogrenciler Akademik Takvimde belirtilen i
tarihler igerisinde ilgili Akademik Birime Ogrenci FR-0016 Cift
basgvurusunu yapar. Anadal Bagvuru
i Formu, Transkript
Akademik Birim yapilan bagvurular Malatya
Turgut Ozal Universitesi Cift Anadal Akademik Birim | Akademik Birim
Programu Yonergesi esaslarina gore hak Yonetim Kurulu
kazanan 6grencileri belirleyerek Yo6netim Karari, Malatya
Kurulu Karari ile OIDB' ye bildirir. Turgut Ozal
Universitesi Cift
Anadal Programi
A Yonergesi
OIDB' ye Akademik Birim Yénetim Kurulu
ile bildirilen dgrencilerin Cift Anadal 0OIiDB Akademik Birim
Programina OBS iizerinden kayitlart yapilir. Yonetim Kurulu
l Karari
Cift Anadal Programina kayitlanan ' )
ogrencilerin basar1 durumlarinin takibi OIDB Mglatyg Turgut Ozal
Malatya Turgut Ozal Universitesi Cift Universitesi Cift
o ; s Anadal Programi
Anadal Program1 Y 6nergesine gore yapilir. . )
* Yonergesi
Sartlarin devamliligini saglamayan
ogrencilerin CAP kayitlar ilgili Akademik OIDB Akademik Birim
Birim Kararina istinaden OBS {izerinden Akademik Yonetim Kurulu
silinir. Birim Karari
Cift Anadal Programinda mezuniyet
sartlarini saglayan 6grenciler igin alinacak OIDB Akademik Birim
YKK’ ya istinaden mezun edilerek Akademik Yonetim Kurulu
diplomalar1 diizenlenir. Birim Karari

(Form No: FR-0148; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-134
ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
KAYIT DONDURMA , —
. Revizyon Tarihi | -
IS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 11
; ilgili
Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Ogrenci FR-0293 On Lisans-

Kaydmi dondurmak isteyen 6grencinin, FR-0293 On Lisans-
Lisans Kayit Dondurma Talep Formu ile birlikte bagvurusunu
Bolim Bagkanligina iletmesi

A

Ilgili Bolim Baskanlhiginca Ogrencinin talebinin Yoénetim
Kurulunda gériisiilmek tizere Fakiilte Dek./ MYO
Midiirlugiine iletilmesi

Olumsuz ise

Kayit dondurma
talebinin Yo6netim
Kurulunda goériisiilmesi

Karar dgrenciye
yazili olarak teblig
edilir

Olumlu ise

Alnan kararlarin ilgili Akademik Birimce OIDB'ye
gonderilmesi

v

Izin kararimin otomasyon sistemine islenmesi ve YOKSIS

bilgilerinin giincellenmesi

Bolim Bagkanligi

Akademik
Birimler

Akademik
Birimler

OIDB

Lisans Kayit
Dondurma Talep
Formu, MTU
Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim Yon.

FR-0293 On Lisans-
Lisans Kayit
Dondurma Talep
Formu

Fakiilte/Yiksekokul
Yonetim Kurulu
Karar1

Fakiilte/Yiiksekokul
Yonetim Kurulu
Karari

Fakiilte/Yiiksekokul
Yonetim Kurulu
Karari

(Form No: FR-0148; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




giris siiresi icerisinde OBS {izerinden
not girislerini yapar.

l

Dokiiman No iA-148
ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
MAZERET SINAVI IS AKISI Revizyon Tarihi | -
TURGUT :6ZAL Revizyon No 00
UNIiVERSITESI Sayfa 11
; ligili
Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Ogrenci Mazeretine iliskin belge ve Ogrenci Fsli;;)\}f];ill\glizzzt
formunu Bolum Baskanligina verir Mazereti kamt(riayfm
l belgeler
Bolim Bagkanligi tarafindan uygun Bolum Karari
gorillen mazeretin Fakiilte Dekanlig1 Bolim Bagkanlig
/MY O Midiirluigiine gonderilmesi
Uygun degil .
o . Yonetim Kurulu
Belge ve dilekgenin Ogren(nlye. r.e.d Akademik Birim Karari
incelenmesi karart karari bildirilir.
Uygun goriilen talep igin alinan karar o Yonetim Kurulu
ilgili ogretim elamanina ve OIDB ye Akademik Birim Karari
gonderilir.
Alnan karara istinaden OIDB Yonetim Kurulu
tarafindan OBS’ de ilgili ders/derslerin OIDB Karari
mazeret sinavi tanimlanir.
R Akademik
Ilgili 6gretim elemani sinavi yapar, not Oretim Elemant Takvim

(Form No: FR-148; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-189
DOKTORA/SANATTA YETERLIK TEZ | rannTarin_| 01,09.2020
. Revizyon Tarihi | -
SAVUNMA SINAVI iS AKISI RevizyonNo | 00
Sayfa 1M1
is Akisi Adimlan Sorumlu ilgili Dokiimanlar
. L Ogrenci Tez, FR-299 “Doktora Tez
Ogrencinin, danismaninca onaylanmis ’ . »
ve tez yazim kilavuzuna uygun olarak danigman Teslim Formu”, Makale
hazirlanmis tezini yayinlarla birlikte
teslim etmesi Enstiti
Sekreteri, Ust yazi, FR-299 “Doktora Tez
Enstitl Teslim Formu”, FR-300
Juri 6nerisinin_istenmesi  ve Mudura, “Doktora Juri Oneri Formu”
EABD/EASD
EABD/EASD Baskanligindan 4| < Baskanligi
iletiimesi
l Enstitl FR-300 “Doktora Jiiri Oneri
Juri 6nerisinin E.Y.K.’ya sunulmasi Sekreteri Formu
EYK, Enstiti | EYK karar tutanag
¢ <4 Sekreteri
Tez, Davetiye, FR-302 “Juri
Ogrenci, Uyelerine Tez Teslim Formu”, FR-
Enstiti 301 “Jiiri Uyelerine Tez Teslim
Juri Gyelerinin Ret Sekreteri, Taahhit Formu”, FR-303 “Doktora
£ t.t..yY.. r Diizeltmelerin Yazi isleri Tez Degerlendirme Formu”, FR-304
nstitu Yonetm —»| yapilmasi Biro Elemant “Tezden Uretilen Yayinlarin
Kurulunda Degerlendirme Formu”, FR-305
atanmasi “Tezden Uretilen YTU Sigma Derg.
Yay. Makale/lerin De§. Formu”,
Kisisel Rapor
Tez sinav FR-323‘Tez Sinav Sonug
Kararin juriye teblig edilmesi ve jurisi, Tutanagr”, FR-322 “Doktora Tez
tezin yayinlarla birlikte jiriye teslim EABD/EASD | Degerlendirme Formu”, FR-304
edilmesi Baskanliklari Te}den U'retllen Yayinlarin
Degerlendirme Formu”, F-305
“Tezden Uretilen YTU Sigma Derg.
l Yay. Makale/lerin Degd. Formu”,
Kisisel Rapor
Tez sinavinin yapilmasi <
Tashih
Tez sinav jurisi 6 ay diizeltme EYK, Enstitl
kararinin stiresi verilmesi Sekreteri, Mazeret Dilekgesi
alinmasive durumunda Tez sinav FR-308-Danisman-Tez
teblig edilmesi duizeltmelerin jurisi, Degisiklik Oneri
yapiimasi EABD/EASD | Formy_Rev01.doc’,
Bagkanliklan | FR-306-Doktora Tez izleme

* Ret

Tez danismani ve/veya tez

konusu degisikligi
yapllmasi, Tez izleme
Komitesi'nin yeniden
belirlenmesi

Komitesi Oneri
Formu_Rev01.doc
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Dokiiman No

iA-192

LISANSUSTU izINLi SAYILMA i [ vaynTarin | 01092020
Revizyon Tarihi | -
AKISI Revizyon No 00
Sayfa 11
£ Sorumlu ligili
Is Akis1 Adimlari Dokiimanlar
s - ; L . o Enstitt FR-312-
Ogrencinin  dilekgesini ve mazeretini  gosterir Sekreteri Lisansiisti Sevk
belgeyi enstitilye teslim etmesi Tehir Formu
mazeretini
Enstitl gosterir belge
A Sekreteri,
Enstitd Yénetim Kurulu'nun giindemine alinmasi Enstitu FR-312-
Muadura Lisanslstli  Sevk
Tehir Formu
¢ Enstitl
Sekreteri, Enstitd Yénetim
Enstitll Yonetim Kurulu’nda degerlendirilip karara \E(gzgtt?m :ﬁttjan:];ga:rar
baglanmasi Kurulu
Kararin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, SKSDB, - s e
tez danismani, ABD/ASD Baskanligr'na bildirilmesi ggitrg?eri Eﬂitllltu Yonetim
tutanaginin bir
I ) smegi
Ogrenci
Kararin  6grenci otomasyon sistemine (GSIS) isleri biro
aktariimasi elemani Karar maddesi
Askerlik tecili var ise Asker Alma Bolge Enstitu FR-312-
Baskanligrna bildirilmesi Sekreteri, Lisansiistii Sevk
Tehir Formu
\ 4
Ogrenciye teblig edilmesi
Ogrenci Karar maddesi
isleri bliro
elemant

(Form No: FR-148; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-198
LISANSUSTU ES DANISMAN ATAMA g [ Yavn Tarin_| 01092020
Revizyon Tarihi | -
AKISI Revizyon No 00
Sayfa 1M
is Akisi Adimlari Sorumlu il.gili
Dokiimanlar
FR-320-Ylksek Lisans Es
Danigman Oneri Formu FR-321-
Es danigman atama &nerisinin iletiimesi EABD/EASD |Doktora Es Danisman Oneri
Baskanhgi Formu
* FR-320-Yiksek Lisans Es
Karar alinmak lizere Enstiti Yénetim Kuruluna sunulmasi Enstitd Danigman Oneri Formu FR-321-
Sekreteri Doktora Es Danisman Oneri
Formu
Enstitl Yonetim Kurulunda degerlendiriimesi ve karara baglanmasi Enstitu
Sekreteri, Enstitt Yonetim Kurulu Tutanagi
Enstitl
Mudura
. - - - Enstiti
Alinan kararin tebligi ve Ogrenci Otomasyon Sistemine aktariimasi Sekreteri, Enstitd Yonetim Kurulu
yazi igleri Tutanaginin bir 6rnegi
biro
elemant,
ogrenci isleri
buro elemani

(Form No: FR-0148; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Dokiiman No

iA-199

ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
LISANSUSTU MEZUNIYET IS AKISI | Revizyon Tarihi_| -
Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu lgili
Dokiimanlar
“Tez Sinav
ABD/ASD Tutanagr”, doktora
Tez sinav tutanaginin Enstitiiye iletilmesi Bagkanhgi 93,528?-?;%1%
Uretilen
Yayin/larin
¢ Degerlendirme
Formu”, “Kisisel
. - U L ™ Raporlar”
Ogrencinin tez sinav jirisi tarafindan onaylanmis tezini ve diger O .
evrakini Enstitilye teslim etmesi grenci
Tezin bir 6rnegi,
l CD, FR-328-YL
Tez Izin Formu,
Mezun égrenci dosyasinin OIDB'na iletilmesi ::eé \égr; giris formu,
Enstitl Yiikseklisans
Sekreteri Ogrenci Bilgi
v Formu, FR-377-

. - . K Son Tez Teslim
Mezuniyet durumunun SKSDB, Strateji Gelistirme Daire Formu
Baskanligrna, ABD’ye, danismanlara bildirilmesi

Enstitl Ogrenci dosyasi|
v Sekreteri
Tezin bir kopyasinin ve yayin izin dilekgesinin Kittphane
Dékumantasyon Daire Baskanligr'na iletiimesi
. . Yazi
l Ogrenci
isleri buro
Askerlik sevk tehir isleminin iptal edilmesi ve Asker Alma Bélge elemani L
Baskanhigrna iletimesi Tezin bir érnegi,
CD, “Fr-324-Tez
l iceriklerinin
Elektronik Ortama
Ogrencinin YOK Ulusal Tez Merkezi otomasyon sisteminden Ogrenci f}'i‘,‘,agi',"ef;;%'“
referans numarasi almasi
l Sevk tehir iptal
. Odrenci yazisi
Tezinin bir kopyasinin YOK Tez Merkezi Tez Veri Merkezi gl%:iabilro
otomasyon sistemine aktariimasi elemant Cikti
v “Tez Veri Girisi ve
- . - . - Enstitu Yayimlama izin
Tezin yayinlanmasi ile ilgili onay formunun YOK'e iletilmesi Sekreteri Formu”
Ogrenci listesi,
“Tez Veri Girisi ve
Yayimlama izin
Formu”

(Form No: FR-0148; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-200
LISANSUSTU SINAV SONUCUNA  [Yayn Tarin_| 01.09.2020
. . . Revizyon Tarihi | -
ITIRAZ IS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
is Akisi Adimlari Sorumlu il.gili
Dokiimanlar
Ogrencinin, anabilim dal
l;ilguknar:!g:na dilekge ile basvuruda Ogrenci
Anabilim Dali | Dilekge
Baskanligi
v
il ; Anabilim Dal
3 kisilik k lusturul
isilik komisyon olusturulmasi Baskanligr Yazi
y
Komisyonca sinav  kagidinin Komisyon, Yazi
tekrar incelenmesi EABD/EASD
l Baskanligi
EABD/EASD
Komisyon raporunun Enstitiye EABD/EASD | Bagkanhgi
iletilmesi Baskanligi yazisl,
komisyon
raporu
\ 4 .
Komisyon raporunun  Enstitii Enstiti :;c:)rg:zyon
Yonetim K
6netim Kuruluna sunulmasi Sekreteri EYK Karar
tutanagi
Enstitl Karar
Sekreteri tutanaginin bir
ornegi

(Form No: FR-0148; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)



Dokiman No

iA-200

LISANSUSTU SINAV SONUCUNA  [Yayn Tarin_| 01.09.2020
. . . Revizyon Tarihi | -
ITIRAZ IS AKI$I Revizyon No 00
Sayfa 2/2
Raporun E.Y.K.'da
degerlendirilmesi ve karara -
< Enstitl Karar
baglanmasi Sekreteri, tutanaginin bir
yazi igleri ornegi
birro elemani
Kararin, EABD/EASD
Baskanligina ve 6grenciye Ogrenciigleri | Karar
teblig edilmesi biuro elemani | tutanaginin bir
ornegi
Enstitd  Yénetim Kurulunda
alinan kararin 6grenci ) . ]
otomasyon sistemine Arsiv Ogrenci
aktariimasi elemani dosyasina, ilgili
sinav listesine
ek
Karar tutanaginin bir

orneginin dosyalanmasi

(Form No: FR-0148; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-201
LISANSUSTU TEZ DANISMANI ATAMA | xYayn Tarhi_| 01092020
. Revizyon Tarihi | -
IS AKI$I Revizyon No 00
Sayfa 1M
is Akisi Adimlari Sorumlu il.gili
Dokiimanlar
FR-332-Ylksek I‘_isans Tez
En geg 1. yy sonuna kadar tez EABKD/E/:ISD Danismani Oneri Formu
danismani atama formunun Enstitiiye agkanlikiar (F)Efr?;?;ﬁtora Tez Danigman
iletiimesi
Liste
Ogrenci igleri
- biro elemani
lletilen formlarin kontrol edilmesi
Tez danismani atama formlari
l Enstitl
Karar alinmak (izere Enstiti Yo&netim Sekreteri
Kuruluna sunulmasi
Enstiti Yonetim Kurulu Tutanagi
Ret
Enstitl Yonetim Enstiti .
Kurulunda ) Sekreteri,
degerlendirilmesi ve Dizeltme Enstitii EABD/EASD Baskanliklari,
ka%ara batlanas: Mudiira Strateji Gelistirme Daire
9 Baskanlidi, Danigmanlar
Enstitu ER—332—YukSek I__i:ans Tez
] anismani Oneri Formu
Sekr.eterl., FR-333-Doktora Tez Danigsmani
i yazi igleri Oneri Formu
Alinan kararin tebligi biiro elemani
\ 4
. ) N Ogrenci igleri
Ogrenci otomasyon sistemine girigi P
yapiimasi biro elemani

(Form No: FR-0148; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-204
YUKSEK L|SANS TEZ SAVUNMA ilk Yayin Tarihi | 01.09.2020
. Revizyon Tarihi | -
SINAVI |$ AKISI Revizyon No 00
Sayfa 1M1
is Akisi Adimlari Sorumlu iI"giIi
Dokiimanlar
Danisman tarafindan onaylanmis ve tez Ogrenci FR-338-Yiikseklisans Tez Teslim
yazim  kilavuzuna uygun olarak | Formu. Makale
hazirlanmis tezin Enstitlye teslim ’
edilmesi
) Ret Duzeltmelerin Ogrenci isleri
Tezin kontro| yapiimasi Buro Elemani | Tez, transkript, tez yazim kilavuzu
edilmesi ve
onaylanmasi
EABD/EASD Baskanligindan juri 4 Ogrenci igleri )
onerisinin istenmesi ve iletiimesi < Buro FR-339-YUkseklisans Tez Jiri Oneri
Elemant, Formu
EABD/EASD
Y Baskanligi
Juri énerisinin E. Y. K.’ya sunulmasi Enstitii )
Sekreteri FR-339-YUkseklisans Tez Jiri Oneri
Formu
Juri Giyelerinin Ret i .
Enstitii Yonetim Duzeltmelerin E.Y K. Enstitli
Kurulunda yapiimasi Sekreteri E.Y.K karar tutanagi
atanmasi
Ogrenci,
L . Enstitl
Kararin teblig edilmesi Sekreteri, Tez, EYK karar tutanag, Davetiye,
Enstiti FR-341-YUkseklisans Jiri Uyelerine
i Mudura, Tez Teslim Formu, FR-340-
ogrenci isleri Yukseklisans Jiri Uyelerine Tez
Tez sinavinin yapilmasi < buro elemani Teslim Taahhtt Formu
* Tez sinav
jurisi, FR-342-YUkseklisans Tez Sinav
. EABD/EASD Sonug Tutanagdi
Tashih 3 ay duzeltme Baskanliklari
Tez sinav jirisi siresi verilmesi
kararinin durumunda Tez sinav
alinmasi dizeltmelerin jirisi
yapilmasi FR-342-Yiikseklisans Tez Sinav
Sonug Tutanagi
Juri kararinin teblig edilmesi
Tez sinav
jurisi,
EABD/EASD
Baskanliklari FR-342-YUkseklisans Tez Sinav
Sonug Tutanagi

(Form No: FR-0148; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




l

Mezuniyeti hak eden 6grencilerin listesi ilgili Akademik
Birime gonderilerek mezuniyete iligkin Yonetim Kurulu
Karari alinir.

Akademik Birimden OIDB' ye gonderilen karara istinaden mezun
aday1 ogrencilerin mezuniyet onay birimlerince sirali onaylanmak
tizere OBS iizerinden mezuniyet iglemleri baslatilr.

\4

Onay agamasi tamamlanan dgrenciler icin Akademik Birimce
alinmis Yonetim Kurulu Kararida eklenerek mezuniyet
islemleri tamamlanir.

Mezuniyet islemleri tamamlanan 6grencilerin YOKSIS veri
tabanindaki bilgileri glincellenir.

!

Mezun olan 6grencilerin diplomalar: elektronik ortamda
diizenlenerek e-imza agamasi baglatilir.

|

Sirali imza agsamasi tamamlanan diplomalar dijital ortamda
muhafaza edilir.

'

Diplomasin1 teslim almak isteyen 6grenciler OIDB'ye sahsen
veya noter vekaleti ile basvurur.

'

Bagvuruya istinaden fiziksel diploma diizenlenerek 1slak imza
karsiliginda 6grenciye teslim edilir.

¢

OIDB, Akademik
Birim

OIDB

Danisman,
Kariyer Merkezi,
Kitiiphane ve
Dokiimantasyon
Daire Bagkanligt,
OIDB

OIDB

OIDB

Ogrenci Igleri
Daire Bagkani,
Fakilte
Dekan/MYO
Miidiiri, Rektor

Ogrenci

OIDB

Dokiiman No iA-155
. . ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
MEZUNIYET ve DIPLOMA , —
. . . Revizyon Tarihi | -
iSLEMLERi SURECI T
Sayfa 17
.. llgili
Siire¢ Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Final ve Biitiinleme smavlari sonucunda mezuniyeti hak eden )
ogrencilerin tespiti OBS tizerinden yapilir. OIDB Akademik Takvim,
MTU Onlisans ve

Lisans Egitim-
Ogretim Yonetmeligi

Ogrenci listesi, YKK

Ogrenci listesi, YKK

YKK

MTU Onlisans ve
Lisans Egitim-
Ogretim Yonetmeligi

MTU Onlisans ve
Lisans Egitim-
Ogretim Yonetmeligi

MTU Onlisans ve
Lisans Egitim-
Ogretim Yonetmeligi

Kimlik Kart1, Noter
Vekaleti

Diploma

(Form No : 70-000-F-03; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-205
. . . . ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
TEZ IZLEME KOMITESI ATANMASI IS , —
Revizyon Tarihi | -
AKISI Revizyon No 00
Sayfa 1M1
is Akisi Adimlan Sorumlu Dolil'grwanlar

Tez izleme komitesi Uyelerinin 6neriimesi

A

Tez izleme komitesi jurisi 6nerisinin EYK giindemine alinmasi

\ 4

Enstitil Yénetim Kurulunca “Tez izleme Komitesi” iyelerinin

atanmasi

Atama kararinin teblig edilmesi

EADB/EASD | FR-343-Doktora Tez izleme
Baskanliklar | Komitesi Oneri Formu

Enstitl FR-343-Doktora Tez izleme
Sekreteri Komitesi Oneri Formu

EYK Enstiti Yonetim Kurulu karar
Enstitl tutanagi

Sekreteri

Enstitl Komite tyelerine, EABD/EASD
Sekreteri, Baskanliklari’'na karar teblig
yazi igleri yazisi

biiro elemani

(Form No: FR-148; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-229
1 . . ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
ON LISANS ve LISANS , —
PR . Revizyon Tarihi -
PROGRAM / BOLUM AGMA i$ AKISI  [revmonne o0
Sayfa 1M1
. Tlgili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu 2
Dokiimanlar
ilgili birim
Boliim/Program/Anabilim Dalit agma fleili Biri Bolim/P A
teklifi ile ilgili hazirlanan dosyayi gt Binm D(';S‘;'ZSI rogram Agma
Rektorliik Makamina gonderir.
OK tarafindan
belirlenen program : Bolim/Pro
! oTd . e . : gram A¢ma
agma kriterlerinin Uygun degil | Ilgili b“t“fne iade OIDB Dosyasl
uygunlugu edilir.
incelenir.
Dosyanin OIDB tarafindan OIDB Bolum/Program Agma
Universite Senatosuna sunulmast Dosyast, Program agmaya
iliskin resmi yaz1
T Bolim/Program A¢gma
U t
Senato S :;;;cor::le Dosyas1, Program agmaya
dosyay1 iliskin resmi yaz1
onayladi m1?
Dosyanin YOK’iin Uygun gé.ﬁjlme.di.k.afarl oOIDB Teklif yazist (Senato
onayina sunulmast, ilgili birime bildirilir. Karar1), Dosya
sistemine aktarilmasi
YOK dosyay1 BC‘)lum/PrograJP agma ) Teklif yazisi (Senato
onayladi m1 ? do?XaSIHIP gozden YOK Karar1), Dosya
gecirilmesi ve tekrar
hazirlanmasi
Evet
Acilmast uygun
goriilen )
YOK Kurul K
Boliim/Programin 0IDB urul Karari
OBS’ye
tanimlanmast.




Otomasyon sisteminden aktarilmayan
okuyucularin miiracaatlar1 halinde kimlik
kartlariyla kayitlart yapilir.

Dokiiman No iA-089
ilk Yayin Tarihi 28.06.2021
KUTUPHANE UYELIK ISLEMLERI Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 11
; ilgili
Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
. . ) Kullan_|c.|
Ogrenci Isleri Dai.Bsk.ligindan alinan yeni Hizmetier! Sube
kayit yaptirmis 6grencilere ait bilgiler
kiitiiphane otomasyon sistemine aktarilir.
v
Kimlik Karti

(Form No: iA-089; Revizyon Tarihi: -; Revizyon No: 00)




Odiing Verilebilecek
bir kaynak mi?
Kullanicinin Odiing
Alma hakki var
mi?Kontrol Edilir.

Evet

A 4

Hayir

A

y

Kitap barkodu sisteme
okutulur.iade tarihi belirtilerek kitap
manyetik bant Ginitesinden
gegirilerek okuyucuya verilir.

Kaynak édiing verilemez

Dokiiman No iA-090
P . s .. ilk Yayin Tarihi 28.06.2021
KUTUPHANE MATERYALI ODUNC . —
i LEMLERi Revizyon Tarihi | -
S Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu Dol:Ii?rlr!nlanlar
Odiing-iade
Kullanici 6diing alacagi materyali 6grenci/personel kimligi ile Gorevlisi
odiing bankosuna gelir
Kimlik Karti

(Form No: iA-090; Revizyon Tarihi: -; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-091
R - ilk Yayin Tarihi | 28.06.2021
KUTUPHANE MATERYALI iADE Revmon Tar
ISLEMLERI Revizyon No 00
Sayfa 11
; ilgili
Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
. Od['J'ng—igqe
lade edilecek materyalin barkod numarasi sisteme Gorevlisi
okutularak okuyucu tizerinden diisiiriliir.
A 4
Odiing verilen materyalin siiresi igerisinde iade Kimlik Karti

edilip edilmedigine bakilir

l

Evet

Gecikme Cezasl var
mi? Kontrol edilir.

A 4

Geciken materyalin giin
sayisi kadar sistem
iizerinden belirlenen tutar
tahsil edilir. Makbuz
numarasi sisteme girilir.

Tabhsil edilen gecikme
bedelleri SGDB'ye teslim
edilir.

Hayir

\ 4

Kitap iade alinir
manyetigi doldurularak
rafa gonderilir.

(Form No: iA-091; Revizyon Tarihi: -; Revizyon No: 00)




A

y

Materyal siire
uzatimina uygun
mu? Kontrol edilir.

A 4

Siire uzatimi yapilir

Siire uzatimi yapilamaz

A

y

Okuyucuya siire uzatimi
yapilip, yapilmadigmin
bilgisi verilir.

Dokiiman No iA-092
P . s .. ilk Yayin Tarihi 28.06.2021
KUTOPHANE MATERYALI ODUNG [ >t
SURE UZATIMI iSLEMLERI e Y
Sayfa 11
is Akisi Adimlan Sorumlu Dol:Ii?rir!nianlar
OdUng—igqe
Kullanici iade giinii gelmeyen materyal i¢in 6diing Gorevlisi
siire uzatma talebinde bulunur.
Evet Hayir Kimlik Karti

(Form No: iA-092; Revizyon Tarihi: -; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-093
e . ilk Yayin Tarihi 28.06.2021
KUTOPHANE MATERYALI REZERVE [~ "
ISLEMLERI Revizyon No 00
Sayfa 11
; ilgili
Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
OdUng—igqe
Kullanici 8diingte olan materyali rezerve igin Gorevlisi
kimligi ile 6diing bankosuna gelir.
v
Rezerve etmek istedigi kitaba ait bilgileri Kimlik Karti

gorevliye bildirir

|

Gorevli otomasyon sisteminden materyalin
demirbas numarasini ve kullanici kodunu girerek
rezerve islemini yapar

\ 4

Kullaniciya materyalin kiitiiphaneye gelis tarihi
bildirilir. Rezerve islemi tamamlanir.

(Form No: iA-093; Revizyon Tarihi: -; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-094
‘e e e s . . | Ilk Yayin Tarihi 28.06.2021
KUTUPHANE ILiSIK KESME ISLEMLERI [ 0o = oo
Revizyon No 00
Sayfa 11
: ilgili
Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
. Odiing-iade
Ogrenci/ akademik, idari personel ilisik kesme Gorevlisi
formuyla Kiitiiphane Odiing Verme Bankosuna
basvurur.
v
[lgili personel, ilisik kesmek isteyen kullanicinin Kimlik Karti

Kurumsal Kimligine bakarak Kiitiiphane Otomasyon
Sisteminden Uye numarasiyla sorgulama yapar.

l

Uzerinde Materyal
ve Gecikme Cezasi
Var m1?

Evet

A 4

Materyal iade alinir.

’ !

Geciken materyalin giin sayist Otomasyon Sistemi
kadar sistem tizerinden Uzerinden ilisigi kesilir.
belirlenen tutar tahsil edilir. _ ilisik kesme belgesi
Makbuz numarasi sisteme g onaylanir.
girilir.

(Form No: iA-094; Revizyon Tarihi: - ; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-095
R . . ilk Yayin Tarihi | 28.06.2021
KUTUPHANE DANISMA HIZMETLERI [~ =t
ISLEMLERI Revizyon No 00
Sayfa 11
; ilgili
Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Danigsma
Kullanicilar, Kiittiphanenin Danigma Masast’na gelerek Hizmetleri
/telefonla/e-posta yoluyla bagvurusunu yapar. Gorevlisi

A 4

Gelen bagvurular ilgili departmana yonlendirilir.

l

Gelen sorulara yiiz yiize , telefonla veya eposta yoluyla
cevap verilir.

v

Egitim-ogretim y1l baslarinda veya istendiginde isteyen
gruplara oryantasyon egitimi verilir.

(Form No: iA-095; Revizyon Tarihi: -; Revizyon No: 00)




A 4

Teknik islemleri tamamlanan kitaplar siniflama
numaralarina gore ilgili rafa dizilir..

v

Raf okuma yaparken rastlanilan yipranmis kitaplarin
ciltlenmek tizere kataloglama ve
siiflandirma boliimune bildirilir.

\ 4

Okuyuculara katalog tarama ve kitaplara erisim saglama
konusunda yardimet olunur.

Dokiiman No iA-096
R . . ilk Yayin Tarihi | 28.06.2021
KUTUPHANE RAF HIZMETLERI , —
i LEMLERi Revizyon Tarihi | -
S Revizyon No 00
Sayfa 11
; ilgili
Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Danigsma " .
. . |Katuph Mat |
Yayinlarin mevcut yerlestirme sistemi i¢inde diizeni Hizmetleri HHiphane Hateryal
saglanir. Gorevlisi

(Form No: iA-096 ; Revizyon Tarihi: -; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-097
e . ilk Yayin Tarihi 28.06.2021
KUTUPHANE KOLEKSIYON Revmon Tar
GELISTIRME (SAGLAMA) iSLEMLERI " =
Sayfa 2/2
: ilgili
Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
. . e i Koleksyion
Yayin istekleri Akadenyk .Btlrlmlerden Kiittiphaneye Gelistirme | Birimlerden Gelen
iletilir. (Saglama ) Talepler
Gorevlisi (Resmi Yazi ve
ekleri)
A\ 4
Istenen yaynlar tek tek Kiitiiphane Katalogundan
taranir.
Kalalogda mevcut
Evet mu? Hayr
A\ 4
Istek degerlendirmeye alinmaz. Yaymlarin eksik bibliyografik bilgileri
yayinevlerinin web sitelerinden
bulunarak tamamlanir ve listesi excel
formatinda hazirlanir.
\ 4
Yayinlarin piyasa aragtirmasi yapilarak Yayn Listeleri
yaklasgik maliyetleri hesaplanir.
Yayin listeleri incelemeye alinmasi Kiitiiphane Danisma Kurulu
amaciyla Kiitiiphane Danigsma Danigma Karar1
Kuruluna gonderilir. Kurulu
A 4
Kuruldan onaylanan yaynlar ita Daire Rektorlitk Oluru
amirinin onayina sunulur. Bagkani
v
Onaylanan yaynlar igin satin alma
boliimii islemlere baglar.

(Form No: iA-097 ; Revizyon Tarihi: -; Revizyon No: 00)




Komisyon kitaplarin
bilgileri ve fiyatinin da
oldugu Deger Tespit
Tutanagini diizenler.

v

Taginir kayit yetkilisi
Deger Tespit Tutanagina
gore taginir islem figini
diizenler. TKYS
sistemine aktarir.

!

Kiitiiphane otomasyon
sistemi saglama modiiliine
kitabin demirbas
numaralarinin tanimlamalari
yapilir.

\ 4

Kitaplarm manyetik koruma
bantlar1 ve kaseleme
islemleri yapilir.

\ 4

Islemi biten kitaplar
Kataloglama/ Siniflama
boliimiine gonderilir.

Dokiiman No iA-098
. ilk Yayin Tarihi 28.06.2021
KUTUPHANE TASINIR KAYIT , —
i LEMLERi Revizyon Tarihi | -
S Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu Dolil'grlr!nlanlar
. Tasmir
Gelen kitaplar satinalma ve bagis olarak ayr1 ayr1 Kayit
degerlendirmeye alinir. Yetkilisi
5 ?
Evet Bagis mr’ Hayir
\ 4
Kitaplar Listelenir. Satin alinan kitaplarin
Danisma Kurulunun listeleri TKYS otomayon
Onayina Sunulur. programina yiiklenir.
i Tutanak
Deger Tespit Komisyonu TKYS programindan
Kurulur. taginir kayit etiketleri Kitap Listeleri
yazdirilarak her kitabin p LIS
arka sayfasina yapistirilir. Tagmir islem Fisi
l Etiket

(Form No: iA-098 ; Revizyon Tarihi: - ; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-099
. ilk Yayin Tarihi 28.06.2021
KUTUPHANE KATALOGLAMA- Revizyon Tar |-

SINIFLAMA iSLEMLERI RevzyonNo |00

Sayfa 11
is Akisi Adimlan Sorumlu Dol:I't?rlr!nlanlar
Kataloglama-
. . - Sinifl
Saglama iglemi biten basili yaynlar Kataloglama Glglre?/?s? Materyal

Siniflama Birimine teslim edilir.

A 4

Her bir yayin i¢in Kiitiiphane Otomasyon Sisteminde
yeni kayit sayfasi agilir ve bibliyografik bilgileri
AACR?2 Kataloglama Kurallarina gore ilgili alanlara
girilir.

v

Yaymlar i¢in LC Siiflandirma Sistemi iizerinden
Siniflandirma Numarasi ve Konu Baglig: belirlenir.

!

Bibliyografik kiinyenin (demirbas, tam metin, web
baglantilar1 vb.)uygulamalar1 yapilir.

v

Konu basliklar1 ve siniflandirma numarasi verilen
kayitlar son bir kontrolden gegirilip hatalar varsa
diizeltilir.

v

Kayit islemleri biten yayimnlara Barkod ve Sirt Etiketleri
basilir.

A 4

Yaynin 6n kapak i¢ kismi ile arka kapagin dis kismina
barkodu ve sirt kismina da siniflama etiketi koruyucu
bant ile birlikte yapistirilir.

v

Tasinir etiketleri de yapistirildiktan sonra, katalog
taramaya acilarak raflardaki ilgili numaralarina
yerlestirilir.

(Form No: iA-099 ;

Revizyon Tarihi: - ; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-100
LR L . ilk Yayin Tarihi 28.06.2021
KUTUPHANE ELEKTRONIK Roveror Ta T
KAYNAKLAR iSLEMLERI Revizyono 10
Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu Dollll'.(i:ll:lanlar
Elektronik Yayinlarm Aboneligi veya Erisimi Baglar. Elektronik Abonelik Onay1
. Kaynaklar
Sorumlusu
\ 4
Elektronik Yayinlarin erisim linkinin ¢alisip ¢aligmadigi
kontrol edilir.
Erisim Linkleri
Evet agiliyor mu? Hayir
Firmadan Kullanim Kilavuzlarinin [lgili firmaya bilgi verilmesi Kullanim
istenmesi, yoksa Kullanim Kilavuzlari ve Erigim linklerinin Klavuzlari,
hazirlanmasi saglanir. acilmasi saglanir. igerik Bilgileri

v

Erisim linkleri, Kullanim kilavuzlar: ve ilgili
dokiimanlar Kiitiiphane Web Sayfasina
eklenir.

A 4

E-Kitaplarm Marc kayitlarinin ilgili
yayinevlerinden temin edilerek Kiittiphane
Kataloguna eklenmesi saglanir.

v

Kiitiiphane koleksiyonuna eklenen E-
kaynaklarla ilgili olarak Akademisyenlerin
eposta adreslerine giincel duyuru hizmeti
verilir.

i

Abonelik veya erisim sonunda e-kaynaklarin

kullanim istatistikleri alinir. Thtiyag halinde
ilgili firma egitim sorumlularindan
oryantasyon egitimleri talep edilir.

Erisim Linkleri

(Form No: iA-100 ; Revizyon Tarihi:- ; Revizyon: 00)




\ 4

Kayit iglemleri biten
yayinlara Barkod ve
Surt Etiketleri bastlir.

\ 4

ilgili rafa yerlestirilip,

hizmete sunulur.

Dokiiman No iA-101
- . . ilk Yayin Tarihi | 28.06.2021
KUTOPHANE SURELI YAYINLAR ¥t
ISLEMLERI Revizyon No 00
Sayfa 11
; ilgili
Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Kullanima sunulacak Siireli Yaynlarin teslim alinmasi Kataloglama
-Siniflama Materyal
Gorevlisi
Stireli
Yaynlar
Evet Evet Gorevlisi
Yeni bir Siireli Kiinye
Yaym mi? —. bilgisinde
degisiklik var
mi?
Evet \/ Hayir
Kataloglama- ]
Siniflandirmasi 4
yapilir Diizeltmesi yapilir.
v
Stireli Yayin Kodu
olusturulur.
v
Gelen Say1 sisteme )
* islenir.
Kiinye
[liskilendirmesi
Yapilir
¢ Giivenlik Banti
yerlestirilir.
Gelen Say1 sisteme >
islenir.

(Form No: iA-101 ; Revizyon Tarihi: - ; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-102
ilk Yayin Tarihi 28.06.2021
KUTUPHANE TEZ ISLEMLERI Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 11
; ilgili
Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Kullanima Sunulacak Tezlerin Teslim Alinmasi Kataloglama
-Siniflama Materyal
Gorevlisi
l Siireli
Yaynlar —
Tezler
Gorevlisi

Evet

Tezin Erisim
Engeli Var

Kataloglama-
Smiflandirmasi Yapilir

A 4

Elektronik Versiyonu
Kurumsal Arsiv Birimine
Tletilir.

l

Kisitlama Siiresi Bitinceye
Kadar Arsivde Muhafaza
Edilir.

mi1?

Hayir

\ 4

Kataloglama ve
Smiflandirmasi Yapilir.

A 4

Elektronik Versiyonu
Kurumsal Arsiv Birimine
Tletilir.

A 4

Etiketi, Giivenlik
Manyetigi Yerlestirilir.

A 4

flgili Rafa Yerlestirilip,
Hizmete Sunulur.

(Form No: iA-102; Revizyon Tarihi: - ; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-103
R o ilk Yayin Tarihi | 28.06.2021
KUTUPHANELERARASI ODUNG Revizyon Tai |-
KAYNAK ISLEMLERI RevzyonNo 00
Sayfa 11
is Akist Aduml Soruml [lgili
s Akis1 Adimlari orumlu Dokiimanlar
S . ILL o
Kullanici Kiittiphaneler arasi Isbirligi Servisine Gérevlisi Kimlik Kart1
miiracaatta bulundu.
Odiing yayin
Evet  |4— talebinde mi Hayir
bulunulacak |
Odiing Alinan
‘ Materyal
v
Materyalin ~ hangi  {niversite Kullanict, materyali iade

kiittiphanesinde bulundugu tespit
edilir.

tarihinden 3 gin once ilgili
personele teslim eder.

v

Ilgili kiitiiphane katalogu taranir.
Materyalin 6diing durumu kontrol
edilir.

KITS sisteminden kitabin tekrar
gonderildigi ve kargoya teslim
edildigi bilgisi girilir.

A\ 4

Materyal odiing almaya uygunsa
KITS sistemi iizerinden ilgili
kiitiiphaneye talepte bulunulur.

lade edilen materyal siire
gegirmeden kargoyla ilgili
kiittiphaneye gonderilir

v

flgili kiitiiphane materyali Karst
ddemeli olarak kargoyla génderir.

)

KITS sisteminden kitabn geldigi
ve teslim alindig1 onaylanir.

A 4

Kullanicr kargo ticretini dder,
materyal teslim edilir

(Form No: iA-103 ; Revizyon Tarihi: - ; Revizyon No: 00)




IDARI VE DESTEK SUREC KARTI

Ana Siire¢ Adi ve Kodu Idari ve Destek Siiregleri-S5

Siire¢ Kodu / Adi IDS-S5/04 — Idari ve Mali islemler Siireci

* Rektor

Siire¢ Koordinatorii » {lgili Rektor Yardimeisi

Siirecten Sorumlu Birimler Genel Sekreterlik, Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

« Universitenin idari isleyisi, satinalma, lojistik ve destek hizmetleri

Siirecin Kapsami ve Amaci . ..
stireclerini kapsar.

* Satinalma mevzuati
« Ihtiyag listeleri

* Biitge belgeleri

* Taginir kayitlari

Siirecin Girdileri

1. Ihtiyaglarin belirlenmesi

2. Satinalma stireci

Siirecin Faaliyetleri 3. Mal ve hizmet teslimi

4. Kayit ve envanter islemleri
5. Raporlama

* Satinalma kayitlari
Siirecin Ciktilari * Envanter listeleri
+ idari raporlar

» Zamaninda tamamlanan satinalma orant
Siirecin Performans Gostergeleri * Envanter dogruluk orani
* Kullanici memnuniyeti

» Akademik ve Idari Birimler

Siirecin Miisterisi « Ogrenciler

» Idari ve Mali isler DB
Siirecin Tedarikgisi * Satinalma Komisyonlar1
* Tedarikgiler

* Stire¢ Yonetimi Komisyonu

Siireci Tamimlayanlar « Kalite Komisyonu

Tanimmlama Tarihi

Gozden Gecgirme ve Raporlama

Sikhig1 Yildal




Dokiiman No 1A-140
ilk Yayin Tarihi 09.07.2021
BUTCE HAZIRLAMAiS AKISI Revizyon Tarihi -
Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akist Adimlari Sorumlu ilgiliDokiimanlar

: BUtge Hazirlama Rehberi
Birim Butcesi Hazirama Is Akis Stireci

5018 Sayil Kamu Mali
Yénetim ve Kontrol

= —— s Kanunu
Strateji Gelistirme Daire
Baskanligindan bitce hazirama . . Strateji
3 & sen Butge Teklifi Gelistirme
yazisinin gelmesi. !
Daire
Baskanhgi
Biitce teklifi hazirlanir ve Maliye SKS Satinalma
Bakanligi e-Blitge sistemine girilir. ve Tahakkuk
Sube
Madarlaga
Bitce teklifi izerinde
e-Buitce sistemine girilen biitce teklifi gerekli diizenlemeler
dosya halinde Strateji Gelistirme Daire yapilir ve Strateji
Baskanligina teslim edilir. Gelistirme Daire
Baskanligina teslim
edilir.
- 5

Kontrol edilir. Uygun mu? Hayir Stratej
Gelistirme
Daire
Baskanligi

Evet
Evrak nishalan dosyaya kaldirilir. SKS Satinalma

ve Tahakkuk
Sube
Mudarluga

Birim Bltcesi Hazirlama Is Akis Stireci
sonlandinlir.

(Form No: IA-140 ; Revizyon Tarihi: - ; Revizyon No: 00)




MAAS HAZIRLAMA iS AKISI

Dokiiman No

iA-176

ilk Yayin Tarihi 16.07.2021

Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 00
Sayfa 2/2
\l/ Maas Tahakkuk| Odeme Emri
Memuru Banka Ust Yazisi
. Gerceklestirme | Maas Bordrosu
Evraklarin Duzenleyen, Gergeklestirme Gorevlisi
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi Harcama
tarafindan imzalanmasi Yetkilisi
Muhasebe
l Yetkilisi
imzadan gelen evraklarin Strateji Maas Tahakkuk| Odeme Emri
gelistirme Daire Bsk.,Sayistay Bsk. Ve Memuru Banka Ust Yazisi
Muhasebe birimi olarak 3 gruba Maas Bordrosu
ayriimasi ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgina teslim edilmesi
Maas matrahlarinin Personel Kartlarina
islenmesi icin Ay Sonu maas iglemlerinin Maas Tahakkuk| KBS
KBS tarafindan her ayin 14’0 aksami Memuru
aktarma isleminin yapiimasi
Maas Tahakkuk| KBS
Keseneklerinin SGK sisteminden Memuru
gonderilmesi
- . " Maas Tahakkuk| SGK Sistemi
Kesenek bildirgelerinin Strateji Memuru SGK sisteminden alinan

Gelistirme Daire Baskanligina teslim
edilmesi

Kesenek Bildirgesi

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Dokiiman No: 1A-032
Yaym Tarihi: 01.09.2020
. . oo . s Revizyon Tarihi: [03/05/2024
Ek Ders Odemeleri Siireci Is Akisi = -
Revizyon No: 01
Sayfa: 1/1
is Akis Adimlari Sorumlu ilgili Dokiimanlar

Harcama birimleri tarafindan ek ders
O6demelerine iliskin 6deme emri belgesi
ve eki belgelerin 1slak imzali olarak <
Baskanliga gonderilmesi.

v

Baskanligin ilgili personeli tarafindan evrak teslim Mubhasebe
alinir. Personeli

v

Dogru mu?

Hayir
Tam mi?

\\ /—/ Merkezi Yo6netim Harcama
Harcama Birimleri tarafindan Kamu Biligim Sistemi (KBS) Muhasebe Belgeleri Yonetmeligi
ve ya Mali Yonetim Sisteminde (MYS) hazirlanan evrak |¢— @ Personeli
Bitlinlesik Kamu Mali Yonetim Sisteminde (BKMYS) 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi
kontrol edilir. ve Kontrolii Kanunu

\ /

Muhasebe
— Hayir Dogru mu? Yetkilisi
Evet
] Muhasebe
BKMYS den On Muhasebe Kaydi Belgesi olusturulur. Personeli

v

On muhasebe kaydi gerceklestirilen evrak ve ekleri Muhasebe
Muhasebe Yetkilisine kontrol ve onaya sunulur. Yetkilisi




Dokiiman No: 1A-032
Yaym Tarihi: 01.09.2020
. . oo . Revizyon Tarihi: (03/05/2024
Ek Ders Odemeleri Siireci Is Akisi = -
Revizyon No: 01
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlar Sorumlu ilgili Dokiimanlar
Hayir
Evet
Muhasebe Yetkilisi tarafindan onaylanan 6deme evraki
ve eki belgeleri Banka ve Tahsilat islemleri birimine
gonderilir.
islem sonu
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
10/01/2024 10/01/2024

IMZA iMzA




()

Dokiiman No iA-218
Hpr ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
YURTICI VE YURTDISI HARCIRAH "=t
ODEMELERI i$ AKISI RevizyonNo 00
Sayfa 1/3
; ligili
Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Birime ait yolluk bitcesinin dagilimini saglamak tzere B&lim / Y
»| Bolum/Programlardan yurtigi-yurtdisi gérevlendirmeler icin oum azl
v AP . . 2 . Programlar
tahmini gérevlendirme listelerinin istenmesi
\ 4
Boélum/Programlardan gelen gorevlendirme taleplerinin bitce Fakiilte
imkanlari 6lgusiinde dederlendirilerek Bélime/ Programa ait Yiiksekokul Karar
yolluk alacaklarinin belirlemesi ve ilan edilmesi Sekreteri /
Dekan / Mudir
Hayir
Boélim/Programlardan gelen
— gérevlendirme yazilarinin — Dekan /
degerlendirimesi Yuksekokul
Muadird
1 Haftaya kadar
15 Giinden Fazla
\ 4 l
Yolluksuz ve goérev suresi 1
15 giinden fazla yolluksuz haftaya kadar olan
gorevlendirmeler ile yolluklu ve gorevlendirilmeler icin Dekan Fakiilte / D$-010-2547
yevmiyeli gérevlendirmeler igin /YO Muduri Onayi — 15 Yuksekokul sayill YOK
Yoénetim Kuruluna sunulmasi gline kadar gérevlendirmeler Kanunu
icin Rektdr Onayinin alinmasi
Fakulte / Yuksekokul Yénetim Kurulu Kararlarinin Fakilte /
Personel Daire Baskanligina Génderilmesi Yiiksekokul Yaz
A\ 4
Fakiilte / Yiiksekokul Y&netim Kurulu Kararlarinin Personel Daire
o Qs x .. . . Baskanligi Yazi
Rektorliige Gonderilmesi
* Rektér
Karar

(Form No:yfR-0148; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




ODEMELERI iS AKISI

YURTICIi VE YURTDISI HARCIRAH

Rektor Onay1

Rektérlagin Onayinin Fakilte / Yiksekokul
Mudurltiklerine iletilmesi

A 4

Goérevlendirme Onayinin Bélim/Program
Baskanliklarina génderilmesi

\ 4
Gorevlendirmeye iliskin kanitlayici belgelerin

\ 4

Faklte / YUksekokul Sekreterliklerine teslim
edilmesi

A 4

Teslim alinan kanitlayici belgelerin idari ve Mali
Isler Daire Bagkanhgina Génderilmesi

\ 4

A 4

ilgili onay/ karar/ kanitlayici belgelerin teslim
alinmasi kaydedilmesi.

v

Karar/Onay ve ekli
belgelerin incelenmesi

Hayir

Odeme emri belgesi, yolluk bildirimi ve ekli
belgelerin tanzimi, harcama yetkilisine
g6nderilmesi.

v

Hayir
Harcama Biriminden gelen
belgelerin tekrar gézden
gegiriimesi

Evet

> Odeme emri belgesi ve ekli belgelerin Strateji Geligtirme

Daire Baskanlhigina génderilmesi

(Form No]

Dokiiman No iA-218
ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 2/3
Personel Daire
Baskanligi Yazi / Rektorluk
Onayi
Fakulte
Dekanliklar / Yazi
Y tiksekokul
Mudarltkleri
ilgili Personel
Fatura/ Bilet/
Pasaport/ Katihm
Belgesi vb.
Fakdlte/
Yuksekokul
Sekreterlikleri Yazi
iMID
Evrak Kayit Defteri
iMID
Yon. Kur.
Kararlari/Ust
Yonetici
Onayi/Harcama
Belgeleri Yon. Eki
o Belgeler
IMID
FR-216 Odeme
Emri Teslim
Tutanagi
iMiD
iMiD
FR-216 Odeme
Emri Teslim
Tutanagi
Strateji Gel.

[FR-0148; Revizyon Tarihi: 01.09.2020} Revizyon No: 00)

Strateji Gelistirme Daire

Baskanlidi tarafindan gerekli




Dokiiman No iA-218
= ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
YURTIGI VE YURTDISI HARCIRAH | ot
ODEMELERI i$ AKISI RevizyonNo 00
Sayfa 3/3
D.Bask.
5018 Sayih
KMYKK / Devlet
Hayir Harcama Belgeleri
Yén.
Strateji Gel.
D.Bagk

lEvet

Odeme isleminin Gerceklestiriimesi

Gonderme Emri

(Form No:FR-0148; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Dokiiman No: 1A-210
Yaym Tarihi: 03/05/2024

Jiiri Ucreti Odemeleri Siireci Is Akisi Revizyon Tarihi: |-
Revizyon No: 00
Sayfa: 1/1

Is Akis Adimlar: Sorumlu ilgili Dokiimanlar
Harcama birimleri tarafindan jiri Gcreti
O6demelerine iliskin 6deme emri belgesi
ve eki belgelerin Baskanliga <
gonderilmesi.
—>
Baskanhgin ilgili personeli tarafindan evrak teslim Muhasebe
alinir. Personeli
Dogru mu? Hayir
Tam mi?
Evet
Harcama Birimleri tarafindan Kamu Bilisim Sistemi (KBS) Mubhasebe Merkezi Yonetim Harcama
ve ya Mali Yénetim Sisteminde (MYS) hazirlanan evrak |« Personeli Belgeleri Yonetmeligi
Bltlinlesik Kamu Mali Yonetim Sisteminde (BKMYS)
kontrol edilir. 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi

\ /_/ ve Kontrolii Kanunu

Hayir Dogru mu?

Evet

v

, Muhasebe
BKMYS den On Muhasebe Kaydi Belgesi olugturulur. Personeli




Jiiri Ucreti Odemeleri Siireci Is Akisi

Dokiiman No:

iA-210

Yayin Tarihi: 03/05/2024
Revizyon Tarihi: -
Revizyon No: 00

Sayfa: 1/1

Is Akis Adimlar:

On muhasebe kaydi gerceklestirilen evrak ve ekleri
Muhasebe Yetkilisine kontrol ve onaya sunulur.

v

Hayir

Evet

v

Muhasebe Yetkilisi tarafindan onaylanan 6deme evraki
ve eki belgeleri Banka ve Tahsilat islemleri birimine
gonderilir.

v

Sorumlu

Muhasebe
Yetkilisi

Ilgili Dokiimanlar

islem sonu
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
10/01/2024 10/01/2024
IMZA iMZA




Dokiiman No: iA-211

Yaym Tarihi: 03/05/2024

Revizyon Tarihi: |-

Kefalet Odemeleri Siireci Is Akis1 Revizyon No: 0

Sayfa: 11

Is Akis Adimlar: Sorumlu Tlgili Dokiimanlar

Muhasebe

Kefalet aidat1 kesintilerinin 6deme .
Personeli

siirecine baslanilmasi.

v

ilgili aya ait maas iglemleri tamamlandiktan sonra
emanet hesabina alinan kefalet aidati kesintileri
kontrol edilir.

v

Muhasebe

Biitiinlesik Kamu Mali Yénetimi Bilisim Sistemine Personeli

(BKMYS) giris yapilarak emanet cikis kaydi olusturulur.

v

Olusturulan kayit sonrasinda BKMYS den Muhasebe
islem Fisi dokiimi alinir.

Muhasebe Merkezi Yo6netim Harcama
Personeli Belgeleri Yonetmeligi

5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi
¢ ve Kontrolii Kanunu

Muhasebe islem Fisi ve eki belgeler Muhasebe Muhasebe
Yetkilisinin kontrolii ve onayina sunulur. Yetkilisi

v

—— Hayrr

Evet

v

Onaylanan evraklar Banka ve Tahsilat islemleri Birimine
6denmek tizere génderilir.

v

( islem sonu >

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
10/01/2024 10/01/2024

iMzA iMZA




Dokiiman No: iA-212
Yaym Tarihi: 03/05/2024
Kefalet ve Yiiklenme Senedi Iade Siireci Is Akisi Revizyon Tarihi: |-
Revizyon No: 00
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlar: Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Harcama birimlerince EBYS {lizerinden
yaziyla gorevlendirmesi biten personele
ait kefalet senedi ve yiiklenme
senetlerinin iadesinin talep edilmesi.
|
v
Yazi ve eki belgeler Bagskanligimizda ilgili personele Muhasebe
sevk edilir. Personeli
> Bitiinlesik Kamu Mali Yonetimi Bilisim Sistemine Muhasebp
(BKMYS) giris yapilarak Muhasebe islem Fisi Personeli
diizenlenir.
Sisteme girilen evrak Muhasebe Yetkilisinin kontrolii Muhasebe 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi
ve onayina sunulur. Yetkilisi ve Kontrolii Kanunu
—— Hayrr
Evet
¢ Muhasebe
Kefalet Senedi ilgili harcama birimine yazi ile iade edilir. Personeli
Arsiv
C Evraklarin dosyalanmasi C Sorumlusu
( islem sonu >
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
10/01/2024 10/01/2024

iMZA iMZA




Kefalet ve Yiiklenme Senedi Kabul Siireci Is Akigi [Revizyon Tarihi: |-

Dokiiman No: iA-213

Yayin Tarihi: 03/05/2024
Revizyon No: 00
Sayfa: 11

Is Akis Adimlar

Harcama birimlerince EBYS {lizerinden
yaziyla kefalet senedi ve yiikklenme
senetlerinin génderilmesi.

v

Yazi ve eki belgeler Bagkanhgimizda ilgili personele
sevk edilir.

v

Bitiinlegsik Kamu Mali Yonetimi Bilisim Sistemine
(BKMYS) giris yapilarak Muhasebe islem Fisi
diizenlenir.

v

Muhasebe islem Fisi Muhasebe Yetkilisinin kontrolii
ve onayina sunulur.

v

Hayir

Evet

v

< Evraklarin dosyalanmasi <

v

( islem sonu >

Sorumlu

Gelen Evrak
Sorumlusu

Muhasebe
Personeli

Muhasebe
Yetkilisi

Arsiv

Sorumlusu

Tlgili Dokiimanlar

Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi

5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi
ve Kontrolii Kanunu

HAZIRLAYAN
10/01/2024
IMZA

ONAYLAYAN
10/01/2024
iMZA




Dokiiman No: iA-214

Yayin Tarihi: 03/05/2024

Kesin Hesabin Hazirlanmasi Siireci Is Akisi Revizyon Tarihi: |-
Revizyon No: 00
Sayfa: 11
Is Akis Adimlar: Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
< Yili Kesin Hesabi hazirlik siirecine baslanilmasi. >
Personel Daire Bagkanlhgina yazi yazilarak Bakanlar ve Muhasebe
Ust Yoneticiler Cetvelinin doldurulmasi talep edilir. Personeli

v

Muhasebe
Personel Daire Baskanligi tarafindan doldurularak Personeli
gonderilen cetvelde yer alan bilgilerin KBS- Kesin
Hesap modiiliine girisi yapilir.
> Kesin Hesap Gelir ve Gider agiklamalari ile taginir Muhasebp 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve
cetvelleri hazirlanir. Personeli Kontrolti Kanunu
Muhasebe
Hazirlanan bilgiler KBS- Kesin Hesap modiiliine Personeli
girilerek aciklama ve cetvellerin ilgili boliimlerine «
kaydedilir.
Sistem Uzerinden tiim raporlarin giktilari alinip Kesin Muhasebe
Hesap Tasarisi hazirlanir. Personeli

v

Gonderilecek
tutar kaldi mi?

Hayir

Evet




Dokiiman No: iA-214

Yayin Tarihi: 03/05/2024

Kesin Hesabin Hazirlanmasi Siireci Is Akisi Revizyon Tarihi: |-
Revizyon No: 00
Sayfa: 11
Is Akis Adimlar: Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
4
Muhasebe
Kesin Hesap Tasarisi 15 Nisan'a kadar Hazine ve Maliye Personeli

Bakanligina mutabakat saglanmak Gzere sunulur.

v

L Hayir

Evet

v

Tasinir Konsolide Gérevlisi, Ust Yonetici ve Milli Egitim
Bakani tarafindan imzalanan Kesin Hesap Tasarisi 15
Mayis'a kadar Hazine ve Maliye Bakanligina sunulur.

v

Kitap haline getirilen Kesin Hesap Tasarisi Muhasebe
Tiirkiye Buyuk Millet Personeli
Meclisi Plan ve Biitce Komisyonu Baskanligina ve
Sayistay Baskanligina Ekim ayinin ilk haftasinda
sunulur.

v

Evraklarin dosyalanmasi Arstv
Sorumlusu
islem sonu
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
10/01/2024 10/01/2024

iMzZA iMzZA




Dokiiman No: iA-215

Yayin Tarihi: 03/05/2024

Kidem Tazminati Odemeleri Siireci Is Akisi Revizyon Tarihi: |-

Revizyon No: 00
Sayfa: 11
Is Akis Adimlar: Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
Harcama birimleri tarafindan kidem
tazminat1 6demelerine iliskin 6deme
emri belgesi ve eki belgelerin Baskanliga
. . . -
—> gonderilmesi.
Muhasebe
Baskanhgin ilgili personeli tarafindan evrak incelenir. Personeli
Dogru mu? Hayr
Tam mi?
Evet
¢ 4857 sayili Is Kanununun 2’nci

Maddesinin ( II ) numarali bendi

Harcama Birimleri tarafindan Kamu Bilisim Sistemi (KBS) Muhasebe
ve ya Mali Yonetim Sisteminde (MYS) hazirlanan evrak |¢— @ Personeli
Biitiinlesik Kamu Mali Yonetim Sisteminde (BKMYS)
kontrol edilir.

\ //

— Hayir Dogru mu?

Evet

v

] Muhasebe
BKMYS den On Muhasebe Kaydi Belgesi olusturulur. Personeli

v

On muhasebe kaydi gergeklestirilen evrak ve ekleri Muhasebe
Muhasebe Yetkilisine kontrol ve onaya sunulur. Yetkilisi




Dokiiman No: iA-215
Yaym Tarihi: 03/05/2024
Kidem Tazminat1 Odemeleri Siireci Is Akisi Reszyon Tarihi: |-
Revizyon No: 00
Sayfa: 11
Is Akis Adimlar: Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
Hayir
Evet
Muhasebe Yetkilisi tarafindan onaylanan édeme evraki
ve eki belgeleri Banka ve Tabhsilat islemleri Birimine
gonderilir.
islem sonu
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
10/01/2024 10/01/2024

iMzA iMzZA




Dokiiman No: iA-216
Yaym Tarihi: 03/05/2024
Maas Odemeleri Siireci Is Akisi Revizyon Tarihi: |-
Revizyon No: 00
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlar: Sorumlu ilgili Dokiimanlar
Harcama birimleri tarafindan maas
O6demelerine iliskin 6deme emri belgesi
ve eki belgelerin 1slak imzali olarak <
Baskanliga gonderilmesi.
—>
Baskanhgin ilgili personeli tarafindan evrak teslim Muhasebe
alinir. Personeli
Dogru mu? Hayir
Tam mi?
Evet
Harcama Birimleri tarafindan Kamu Bilisim Sistemi (KBS) Mubhasebe Merkezi Yonetim Harcama
ve ya Mali Yénetim Sisteminde (MYS) hazirlanan evrak |¢— @ Personeli Belgeleri Yonetmeligi
Bltlinlesik Kamu Mali Yonetim Sisteminde (BKMYS)
kontrol edilir. 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi
\ /_/ ve Kontrolii Kanunu
Hayir Dogru mu?
Evet

v

BKMYS den On Muhasebe Kaydi Belgesi ol | Muhasebe

en On Muhasebe Kaydi Belgesi olusturulur. Personeli

On muhasebe kaydi gerceklestirilen evrak ve ekleri I\Y/Iullia.lls'ebe
Muhasebe Yetkilisine kontrol ve onaya sunulur. etkilist




Dokiiman No: iA-216
Yaym Tarihi: 03/05/2024
Maas Odemeleri Siireci Is Akisi Revizyon Tarihi: |-
Revizyon No: 00
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlar: Sorumlu ilgili Dokiimanlar
Hayir
Evet
Muhasebe Yetkilisi tarafindan onaylanan 6deme evraki
ve eki belgeleri Banka ve Tahsilat islemleri birimine
gonderilir.
islem sonu
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
10/01/2024 10/01/2024

iMZA iMZA




v

Dokiiman No: IA-218
Yayin Tarihi: 03/05/2024

Mali Istatistiklerin Hazirhk Siireci Is Akisi Revizyon Tarihi: |-
Revizyon No: 00
Sayfa: 1/1

Is Akis Adimlar: Sorumlu flgili Dokiimanlar
Mali Istatistiklerin hazirlik siirecine
baslanilmasi.
ilgili harcama birimlerince Kamu Harcama ve Personeli
Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS) - Mali istatistikler
Veri Girisi ekranindan ilgili verilerin girisi yapilir.
Muhasebe Yetkilisi tarafindan sistem tizerinden Muhasebe
verilerin gerektigi gibi kaydedilip-kaydedilmedigi Yetkilisi
kontrol edilir.
v Mali Istatistik Yonetmeligi
Kayitlar dogru
— Hayir mu?
Evet
Arsiv
Evraklarin dosyalanmasi Sorumlusu

islem sonu
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
10/01/2024 10/01/2024
IMZA iMZA




Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Islemleri Siireci

Dokiiman No: iA-219

Yaym Tarihi: 03/05/2024

Revizyon Tarihi: |-

Revizyon No: 00

Sayfa: 11

Is Akis Adimlar1

Harcama birimlerinden muhasebe yetKkilisi
mutemedi gérevlendirmesine yonelik yazinin
gonderilmesi.

v

Yazi Bagkanligimizda ilgili personele sevk edilir.

v

EBYS ye giris yapilarak muhasebe yetkilisi
mutemedinin gérevlendirilmesine iliskin uygun goris
yazisi yazilir ve harcama birimine iletilir.

v

Muhasebe yetkilisi mutemedi; yapacagi tahsilatlar
icin yaziyla defter ve alindi talep eder.

v

Muhasebe Yetkilisi tarafindan muhasebe yetkilisi
mutemedi alindisi mutemede zimmetle verilir.

v

Mutemet yasal siiresi icerisinde tahsil ettigi tutarlar
i bankaya yatirarak ilgili tutara ait alindi ve defteri
Muhasebe Yetkilisinin imzasina sunar.

v

Kayitlar dogru
mu?

Evet

Kayitlar dogru

— Hayir
mu?

Evet

Sorumlu

Gelen Evrak
Sorumlusu

Muhasebe
Sorumlusu

Muhasebe
Yetkilisi

Muhasebe
Yetkilisi

Muhasebe
Yetkilisi
Mutemedi

Tlgili Dokiimanlar

Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi

5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve
Kontrolti Kanunu




Dokiiman No: 1A-219
Yaym Tarihi: 03/05/2024
oye s . . Qs . Revizyon Tarihi: |-
Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Islemleri Siireci i
Revizyon No: 00
Sayfa: 11
Is Akis Adimlar1 Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
Baskanligimiz Banka ve Tahsilat islemleri Birimi Muigllsebe
tarafindan, gelir muhasebe kayitlarina alinir. Yetkilisi .
Mutemedi
Arsiv
Evraklarin dosyalanmasi Sorumlusu
islem sonu
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
10/01/2024 10/01/2024

iMZA iMzZA




Dokiiman No: 1A-220

Yaym Tarihi: 03/05/2024

Revizyon Tarihi: |-

Sendika Odemeleri Siireci Is Akis1

Revizyon No: 00
Sayfa: 111
Is Akis Adimlar: Sorumlu Tlgili Dokiimanlar

Harcama birimlerince diizenlenen ve
O6deme islemi gerceklestirilen maas
6deme emri belgelerinin onaylanmasi.

v

Maas 6deme islemlerini mateakip sendika kesinti Muhasebe
listeleri birlestirilir. Personeli

Maas 6deme ig.llfemlrri'nti)‘rnliite.a.liip sendika kesinti Muhasebe
isteleri birlestirilir. Personeli

o BK?\;i;i;nlgg,?k Kamlu M;!F;(énet:rni I?ili§im Sisteminek EAUhase?e Merkezi Yénetim Harcama
( ) giris yapilarak 6deme listeleri ve emanet ¢ikis ersoneli Belgeleri Yonetmeligi
kaydi olusturulur.
5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi
v ve Kontrolii Kanunu
Olusturulan kayrt sonrasinda BKMYS den Muhasebe Muhasebe
islem Fisi dokiimii alinir. Personeli
; - . Muhasebe
Muhasebe Islem Fisi ve eki belgeler Muhasebe -
I N Yetkilisi
Yetkilisinin kontrolii ve onayina sunulur.
—— Hayr
Evet
Onaylanan evraklar Banka ve Tahsilat islemleri Birimine
o6denmek tizere génderilir.
( islem sonu )
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
10/01/2024 10/01/2024

IMZA iMZA




Dokiiman No: iA-221
Yaymn Tarihi: 03/05/2024
Sosyal Giivenlik Primleri Odeme Siireci Revizyon Tarihi: |-
Revizyon No: 00
Sayfa: 11
Is Akis Adimlar: Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
Harcama birimlerinden Sosyal Gilivenlik
Kurumu sistemine girilen veriler
sonucunda alinan e-bildirgelerin iist yazi
> ile Baskanligimiza gonderilmesi.
¢ Muhasebe
ilgili personel tarafindan bildirgeler kontrol edilir. Personeli
—— Hayir
Evet
Muhasebe Merkezi Yonetim Harcama
Personeli Belgeleri Yonetmeligi

Biitlinlegsik Kamu Mali Yonetimi Bilisim Sistemine

+
(BKMYS) giris yapilarak 6deme listeleri ve emanet ¢ikis R,
kavds olusturulur. 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi
| ve Kontrolt Kanunu
v
Olusturulan kayit sonrasinda BKMYS den Muhasebe Muhasek?e
islem Fisi dékiimii ahnir. Personeli
Muhasebe islem Fisi ve eki belgeler Muhasebe Muhasebe
Yetkilisinin kontrolii ve onayina sunulur. Yetkilisi
Hayir
L Evet
I
Onaylanan evraklar Banka ve Tahsilat islemleri Birimine
o6denmek tizere génderilir.
( islem sonu >
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
10/01/2024 10/01/2024

IMZA IMZA




Dokiiman No: iA-222

Yaymn Tarihi: 03/05/2024

Sosyal Yardim Odemeleri Siireci Is Akisi Revizyon Tarihi: -

Revizyon No: 00

Sayfa: 1/1

Is Akis Adimlar: Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

Harcama birimleri tarafindan sosyal yardim
O6demelerine iliskin 6deme emri belgesi ve
eki belgelerin 1slak imzali olarak Baskanliga
gonderilmesi.

v

Baskanligin ilgili personeli tarafindan evrak teslim Muhasebe
alinir. Personeli

v

Dogru mu?
Tam mi?

Muhasebe Merkezi Yonetim Harcama

Harcama Birimleri tarafindan Kamu Biligim Sistemi Personeli Belgeleri Yonetmeligi

(KBS) veya Mali Yonetim Sisteminde (MYS)

hazirlanan evrak Biitiinlesik Kamu Mali Yénetim e
Sisteminde (BKMYS) kontrol edilir. 5018 Sayilt Kamu Mali Yonetimi ve

\ // Kontrolii Kanunu

— Hayir Dogru mu?

Evet

v

BKMYS sisteminden On Muhasebe Kaydi Belgesi Muhasebe
olusturulur. Personeli

v

On muhasebe kaydi gerceklestirilen evrak ve Muhasebe
ekleri Muhasebe Yetkilisinin kontrol ve onayina Yetkilisi
sunulur.

v




Dokiiman No: 1A-222
Yaymn Tarihi: 03/05/2024
Sosyal Yardim Odemeleri Siireci Is Akisi Revizyon Tarihi: -
Revizyon No: 00
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlar: Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
< J
Evet
Muhasebe Yetkilisi tarafindan onaylanan 6deme
evraki ve eki belgeleri Banka ve Tahsilat islemleri
Birimine gonderilir.
Evraklarin dosyalanmasi Arsiv
Sorumlusu
islem sonu
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
10/01/2024 10/01/2024
IMZA iMZA




Dokiiman No: iA-223

Yayin Tarihi: 03/05/2024

Tasmirlarin Muhafazasi ve Takibi Islemleri Siireci Is Revizyon Tarihi: |-

Akl@l Revizyon No: 00
Sayfa: 11
Is Akis Adimlar Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

Harcama Yetkilisi onayi ile dogrudan
tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlarin ambara alinmasi.

v

Tasinir Kayit Yetkililerince tasinirlarin yangina,
islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirler alinir.

v

Belirli araliklarla Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi
tarafindan malzemelerin kontroli yapilir.

v

Tasinir Kontrol Yetkilisince ambarda veya taginirda
calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayi
meydana gelen azalmalar olup olmadigi tespit edilir.

v

Personel

Personel

Personel

Tagsinir Mal Yonetmeligi

— Hayrr Azalma var mi?
5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve
Kontrolii Kanunu

Evet

L Personel
Harcama yetkilisine bilgi verilir.

v

Harcama yetkililerince kasit, kusur veya ihmal sonucu
kirilan, bozulan veya kaybolan tasinirlara iliskin
tutanak diizenlenir ve durum kayit altina alinir.

v

Tasinir varliklarinda meydana gelen azalmanin nedeni
tespit edilir.

v

Harcama
Yetkilisi




Dokiiman No: 1A-223
e . e e e . Yayin Tarihi: 03/05/2024
Tasmirlarin Muhafazasi ve Takibi Islemleri Siireci Is Revizyon Tarihi: |-
Akl@l Revizyon No: 00
Sayfa: 11
Is Akis Adimlar Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
— Hayir Azalma Personel
hatasindan mi?
Evet
Tasinirin ilgili ve sorumlulardan tazmini igin Harcama
gerekli islemler yapilir. Yetkilisi
Yapilan tespit ve islemlerin sonucunda tahsil Tagiir Kayit
edilen tutarin gelir kaydi yapilmak iizere Yetkilisi
Baskanligimiza yazili bilgilendirme yapilir.
—> Tasinir kayitlardan cikarihr.
< Evraklarin dosyalanmasi C Arsiv
¢ Sorumlusu
< islem sonu >
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
10/01/2024 10/01/2024

IMZA IMZA




Tasimir Yil Sonu Islemleri Siireci Is Akisi

Dokiiman No:

1A-224

Is Akis Adimlar

Mali y1lin tamamlanmasiyla taginir yilsonu
islemlerine baslanilmasi.

v

Harcama birimlerince Ocak ayi sonuna kadar
konsolide edilmek Gizere harcama birimi tasinir hesap
cetvelleri Tasinir Konsolide Gorevlisine gonderilir.

v

— T
S D

Biitiinlesik Kamu Mali Yénetimi Bilisim Sistemi
(BKMYS) ve KBS-Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemine
(TKYS) girilip kayitlar karsilastirilarak Tasinir Hesap

Cetvelleri kontrol edilir.

+

Hayir

Evet

v

Tasinir Kesin Hesap icmal Cetveli ve Tasinir Kesin
Hesap Cetveli olusturulur.

v

Olusturulan cetveller Kesin Hesap Tasarisi ve
Donem Sonu Raporlarina eklenmek lizere Kesin
Hesap Birimine iletilir.

< Evraklarin dosyalanmasi C

v

< islem sonu

Yayin Tarihi: 03/05/2024
Revizyon Tarihi: |-
Revizyon No: 00
Sayfa: 11
Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
Tasinir
Konsolide
Yetkilisi
Tasinir
Konsolide
Yetkilisi
Tasinir Mal Yo6netmeligi
5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve
Kontrolti Kanunu
Tasinir
Konsolide
Yetkilisi
Tasinir
Konsolide
Yetkilisi
Arsiv
Sorumlusu

HAZIRLAYAN
10/01/2024
IMZA

ONAYLAYAN

10/01/2024
iMZA




Universitemiz web sitesinde yayinlanir.

v

( Evraklarin dosyalanmasi (

v

C islem sonu >

Dokiiman No: 1A-225
Yaymn Tarihi: 03/05/2024
Temel Mali Tablolar Raporu Hazirlik Siireci Is Akis1 |Revizyon Tarihi: |-
Revizyon No: 00
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlar: Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Temel Mali Tablolarin hazirlk siirecine
baslaniimasi.
Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS), Personeli
Bitiinlesik Kamu Mali Yonetimi Bilisim Sistemi (BKMYS)
ve Yonetim Bilisim Sistemine (YBS) giris yapilarak
raporun hazirlanmasina esas olacak veriler alinir.
¢ Muhasebe
Mali Tablolar seti olusturularak dipnotlar eklenir ve Personeli
Temel Mali Tablolar Raporu hazirlanir.
Merkezi Yonetim Harcama
¢ Belgeleri Yonetmeligi
Hazirlanan tablolar Muhasebe Yetkilisi onayina Muhasebe . L
| . 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi
sunulur. Personeli .
ve Kontrolii Kanunu
— Hayir
Evet
Muhasebe
Temel Mali Tablolar Raporu nisan ayi sonuna kadar Personeli

Arsiv Sorumlusu

HAZIRLAYAN
10/01/2024

IMZA

ONAYLAYAN
10/01/2024

IMZA




Dokiiman No: 1A-226

Teminat Mektuplari Teslim Alma Islemleri Siireci Is Yaywn Tarihi: 05/05/2024

Revizyon Tarihi: |-

Akisi Revizyon No: 00
Sayfa: 11
Is Akis Adimlari Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

Harcama birimlerince yapilan ihaleler
kapsaminda alinan teminat mektuplarinin
yazl ile gonderilmesi.

v

> Harcama birimlerince yapilan ihaleler kapsaminda
alinan teminat mektuplari onayli teyit belgeleriile
birlikte Baskanligimiza génderilir.
- - - Gelen Evrak
Alinan tgr.nn?at melftlfplarl ve onayli teyit .b.elgelerme Sorumlusu
iliskin yazi ilgili personele sevk edilir.
— Hayir
Evet
Merkezi Yo6netim Harcam:
Alindi Belgesi diizenlenerek ilgili harcama birimine erke . O,, et .% .Ca a
. - Belgeleri Yonetmeligi
teslim edilir.
¢ 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve
Kontroli Kanunu
—» | Bltiinlesik Kamu Mali Yonetimi Bilisim Sistemine
(BKMYS) giris yapilarak Muhasebe islem Fisi
olusturulur.
¢ Muhasebe
Yetkilisi

Sisteme girilen evrak Muhasebe Yetkilisinin kontroli
ve onay!I icin gdnderilir.

v

— Hayir

Evet




Dokiiman No: 1A-226
: : . . e . % |Yaym Tarihi: 03/05/2024
Teminat Mektuplar: Teslim Alma Islemleri Siireci Is L —
Revizyon Tarihi: |-
Akl@l Revizyon No: 00
Sayfa: 11
Is Akis Adimlari Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
¢ Arsiv
Sorumlusu
< Evraklarin dosyalanmasi (
C islem sonu >
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
10/01/2024 10/01/2024

iMZA iMZA




Dokiiman No: 1A-227

Yaymn Tarihi: 03/05/2024

Yasal Yiikiimliiliikler (Vergi) Odeme islemleri Siireci Revizyon Tarihi: |-

i§ AKkisi Revizyon No: 00
Sayfa: 11
Is Akis Adimlar1 Sorumlu flgili Dokiimanlar

Vergi Odeme hazirlik siirecine
baslanilmasi.

v

Harcama birimlerince diizenlenen 6deme emri
belgeleri Biitiinlesik Kamu Mali Yénetimi Bilisim
Sistemi (BKMYS) lizerinden muhasebelestirilerek

kesintiler Odenecek Vergi ve Fonlar Hesabinda Personeli

kayit altina alinir.

v

Muhasebe

Biitiinlesik Kamu Mali Yénetimi Bilisim Sistemi (BKMYS) Muhasebe
giris yapilarak Odenecek Vergi ve Fonlar Hesabina

iliskin rapor alinir.

Personeli

Vergi tutarlari ilgili personel tarafindan kontrol Muhasebe Merkezi .Yo'r'letlm H.eiltcama
< Belgeleri Yonetmeligi

edilir. Personeli

¢ 5018 Sayih Kamu Mali Yo6netimi
ve Kontrolli Kanunu

Hayir Dogru mu?

Evet

v

Yasal siiresi icerisinde e-beyanname diizenlenerek Muhasebe
www.gib.gov.tr Gizerinden tahakkuk islemi

gerceklestirilir.

Personeli

Tahakkuk
dogru mu?

Hayir

Evet




Dokiiman No: 1A-227
ey ee vy o . . yee . |Yaymn Tarihi: 03/05/2024
Yasal Yiikiimliiliikler (Yergl) Odeme Islemleri Siireci Revizyon Tarihi: |-
Is Akasi Revizyon No: 00
Sayfa: 11
Is Akis Adimlar1 Sorumlu flgili Dokiimanlar
Muhasebe
> Tahakkuk ettirilen tutarin yasal siiresi icinde vergi Personeli
dairesine gdnderilmesi icin BKMYS iizerinden
Miuthasehe islem Fisi (MiF) diizenlenir.
- Muhasebe
Muhasebe Islem Fisi Muhasebe Yetkilisinin kontrolii .
S - Yetkilisi
ve onayl icin gonderilir.
—— Hayir Dogru mu?
Evet
Onaylanan evraklar 6deme yapilmak tizere Banka ve
Tahsilat islemleri Birimine génderilir.
Arsiv Sorumlusu
< Evraklarin dosyalanmasi <
< islem sonu >
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
10/01/2024 10/01/2024
iMZA iMzA




Dokiiman No: iA-228

Yayin Tarihi: 03/05/2024

Revizyon Tarihi: |-

Zimmet Islemleri Siireci Is Akist

Revizyon No: 00
Sayfa: 11
Is Akis Adimlar: Sorumlu flgili Dokiimanlar
Birim Istek Yetkilisince Taginir Istek Fisi Taginir Isteklisi
dlizenlenerek ihtiyac ve taleplerin
> bildirilmesi.

v

Birim istek Yetkilisince, birimlerin ihtiyaclarina gére
hazirlanan Taginir istek Belgeleri gorevli personel Taslr.nr Kay1t
tarafindan teslim alinarak incelenir. Yetkilisi
Talep edilen tasinirlarla IE‘I:‘I depo mevcutlari kontrol Tastnir Kayit
ednr Yetkilisi

v

— Hayrr Depoda var

mi?

Evet

_ ) L Tasinir Kayit  Tasiir Mal Yonetmeligi
Kamu Bilisim Sistemi (KBS) Tasinir Kayit ve Yonetim

Yetkilisi
Sistemi( TKYS) tizerinden Tasinir Teslim Belgesi e e
diizenlenerek talep karsilanir. IS{OI?i S?_}_]lllé Kamu Mali Yénetimi ve
ontrolii Kanunu
Sisteme girilen evrak Muhasebe Yetkilisinin kontrolii Muhasebe
ve onay icin gonderilir. Yetkilisi
Zimmetle verilen tasinira ait barkotlama islemi Tastnir Kayit
yapilarak Demirbas Listesi hazirlanir ve ilgiliye Yetkilisi
teslim edilir.

v




Dokiiman No: iA-228

Yayin Tarihi: 03/05/2024

Revizyon Tarihi: |-

Zimmet Islemleri Siireci Is Akist

Revizyon No: 00
Sayfa: 11

Is Akis Adimlar: Sorumlu Tlgili Dokiimanlar

Arsiv
C Evraklarin dosyalanmasi C Sorumlusu
C islem sonu >
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
10/01/2024 10/01/2024

IMZA iMZA




v

Dokiiman No: 1A-199
.. . .. .. . |Yaym Tarihi: 03/05/2024
Ambar Giris-Cikis Islemle.rmm Muhasebelestirilmesi Revizyon Tarihi: |-
Siireci Is Aklsl Revizyon No: 00
Sayfa: 11
Is Akis Adimlar: Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
Harcama birimleri ambar giris ve ¢ikis
islemlerinin ilgili birimlerce on giin igerisinde
Baskanliga bildirilmesi.
Baskanligin ilgili personeli bildirilen evraklari teslim alir Gorevli
ve kontrol eder. Personel
Hayir
Evet
Butiinlesik Kamu Mali Yénetimi Bilisim Sistemine Muhasebe Tasinir Mal Yonetmeligi
(BKMYS) giris yapilarak Muhasebe islem Fisi diizenlenir. Personeli
Muhasebe islem Fisi (MiF) Muhasebe Yetkilisinin
kontrolii ve imzasina sunulur.
Hayir Dogru mu?
Tam mi?
Evet
. Muhasebe
Muhasebe Yetkilisi tarafindan MIF onaylanir. Yetkilisi




Dokiiman No: 1A-199

Yayin Tarihi: 03/05/2024

Ambar Giris-Cikis islemlerinin Muhasebelestirilmesi

Revizyon Tarihi: |-

Siireci i§ Aklsl Revizyon No: 00
Sayfa: 11
Is Akis Adimlar: Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
Arsiv
Evraklarin dosyalanmasi Sorumlusu
islem sonu
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
10/01/2024 10/01/2024

IMZA IMZA




Dokiiman No: 1A-200

Yayin Tarihi: 03/05/2024

Avukathk Vekalet Ucreti Odeme Siireci Is Akisi Revizyon Tarihi: |-

Revizyon No: 00
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlar: Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Avukatlik Vekalet Ucreti 6denmesine yonelik
yazinin Baskanligimiza génderilmesi.
EBYS iizeninden Hukuk Miisavirligince Avukathk
Vekalet Ucreti ddenmesine yonelik yazi ve eki belgeler
Baskanligimiza gdnderilir.
Yazi ilgili personele sevk edilir. Gelen Evrak
¢ Sorumlusu
Yazi ekinde gelen 6demeye esas belgeler kontrol
edilir.
L Hayr Dogru mu?
Tam mi?
Evet
> Bitiinlesik Kamu Mali Yonetimi Bilisim Sistemine haseb Kalet T lerini .
(BKMYS) giris yapilarak Muhasebe islem Fisi Muhase e Vekalet Ucret lerinin Dagitimina
diizenlenir. Personeli Dair Usul .
Ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik
Muhasebe islem Fisi Muhasebe Yetkilisinin Muhasebe
imzasina sunulur. Yetkilisi

v

—— Hayrr Dogru mu?

Evet

v




Dokiiman No: 1A-200
Yaym Tarihi: 03/05/2024
Avukathk Vekalet Ucreti Odeme Siireci Is Akisi Revizyon Tarihi: |-
Revizyon No: 00
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlar: Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Odeme belgeleri Banka ve Tahsilat islemleri Birimine
o0deme siirecinin tamamlanmasi igin gonderilir.
Arsiv
Evraklarin dosyalanmasi Sorumlusu
islem sonu
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
10/01/2024 10/01/2024

IMZA iMZA




Dokiiman No: iA-201

Yayin Tarihi: 03/05/2024

Banka ve Tabhsilat Islemleri Siireci (Odeme) Is Akisi Revizyon Tarihi: |-
Revizyon No: 00
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlar: Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Muhasebe Yetkilisi/Muhasebe Yetkilisi Muhasebe
Yardimasi tarafindan Odeme Emri Yetkilisi

Belgelerinin onaylanmasi.

v

Banka ve Tahsilat islemleri Birimince evraklar teslim
ahinir.

v

Bitiinlesik Kamu Mali Yonetimi Bilisim Sistemine Veznedar
id (BKMYS) giris yapilarak banka 6deme talimati
olusturulur, gbnderme emri belgesi hazirlanir.
Hazirlanan 6deme evraklari Muhasebe Yetkilisinin Muhasebe
imzasina sunulur. Yetkilisi
v Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi
——  Hayrr dBtveIgeIer? 5018 Sayil1 Kamu Mali Yo6netimi
ORru mu: ve Kontrolii Kanunu
Evet
Tek Hazine Kurumlar Hesabi Bilgi Sistemine (THBS Muhascbe
ek Hazine Kurumlar Hesabi Bilgi Sistemine ( ) Yetkilisi

girilerek 6denecek tutar icin nakit talep edilir.

v

Talep edilen Nakit
gonderildi mi?




Dokiiman No: 1A-201
Yaym Tarihi: 03/05/2024
Banka ve Tabhsilat Islemleri Siireci (Odeme) Is Akisi Revizyon Tarihi: |-
Revizyon No: 00
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlar: Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Muhasebe
Biitlinlesik Kamu Mali Yonetimi Bilisim Sistemine Y;ltkilisi
(BKMYS) giris yapilarak THBS (izerinden talep edilen
tutarlara iliskin muhasebe kaydi olusturulur.
Gonderme emri belgesi bankaya génderilir.
Arsiv
Evraklarin dosyalanmasi Sorumlusu
( islem sonu >
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
10/01/2024 10/01/2024

IMZA IMZA




Dokiiman No: 1A-202
Yaym Tarihi: 03/05/2024
Banka ve Tabhsilat islemleri Siireci Is Akist Revizyon Tarihi: |-
Revizyon No: 00
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlar: Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Universitemiz banka hesabina para yatirilmasi.
Banka ve Tahsilat islemleri Birimi tarafindan yatirilan
tutara iliskin banka dekontu alinir.
> Biitiinlegik Kamu Mali Yonetimi Bilisim Sistemine
(BKMYS) giris yapilarak (Tahsilat nedeninin de
aciklandigi) tahsilata iligkin ilgili hesaplara muhasebe
kaydi yapilir ve Muhasebe islem Fisi (MiF) olusturulur.
¢ Muhasebe
Yetkilisi Merkezi Yonetim Harcama
Olugturulan MiF Muhasebe Yetkilisinin imzasina Belgeleri Yonetmeligi
sunulur.
5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi
v ve Kontrolii Kanunu
Hayir Fis dogru
mu?
Evet
¢ Arsiv
Sorumlusu

Evraklarin dosyalanmasi

< islem sonu )

HAZIRLAYAN
10/01/2024

IMZA

ONAYLAYAN
10/01/2024
iMZA




Bireysel Emeklilik Kesintisi Odemeleri Siireci Is Akisi

Is Akis Adimlar Sorumlu
Bireysel emeklilik kesintilerinin 6deme Muhasebe
siirecine baslanilmasi. Personeli

v

ilgili aya ait maas iglemleri tamamlandiktan sonra
emanet hesabina alinan bireysel emeklilik kesintileri
kontrol edilir.

v

Biitiinlegik Kamu Mali Yonetimi Biligim Sistemine Muhasebe
«| (BKMYS) giris yapilarak emanet cikis kaydi olusturulur. Personeli
Olusturulan kayit sonrasinda BKMYS den Muhasebe
islem Fisi diizenlenir.
Muhasebe islem Fisi ve eki belgeler Muhasebe Muhasebe
Yetkilisinin kontroll ve onayina sunulur. Yetkilisi
Hay1

Evet

v

Onaylanan evraklar Banka ve Tahsilat islemleri Birimine
gonderilir.

v

( islem sonu )

Dokiiman No: 1A-203
Yayin Tarihi: 03/05/2024
Revizyon Tarihi: -
Revizyon No: 00

Sayfa: 1/1

Ilgili Dokiimanlar

Bireysel Emeklilik Sistemni

Hakkinda Yonetmelik

28/03/2001 tarihli ve 4632 say1li
Bireysel Emeklilik Tasarruf ve

Yatirim Sistemi Kanunu



Dokiiman No: 1A-203
Yayin Tarihi: 03/05/2024
. . Revizyon Tarihi: -

Bireysel Emeklilik Kesintisi Odemeleri Siireci Is Akisi Revizyon No: 00

Sayfa: 1/1
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
10/01/2024 10/01/2024
IMZA IMZA




Dokiiman No: 1A-204

Yayin Tarihi: 03/05/2024

Diger Odeme Siirecleri Is Akis Revizyon Tarihi: |-
Revizyon No: 00
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlar: Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

Harcama birimlerince 6deme talebinde
bulunulmasi.

v

Harcama birimlerinden 6demeye iliskin 6deme emri
> belgesi ve eki belgeler islak imzali ve MYS lizerinden
elektronik olarak Bagkanhgimiza génderilir.

v

Baskanhgimizda ilgili personel tarafindan evrak teslim Muhasebe

alinir ve kontrol edilir. Personeli
—  Haywr Dogru mu?
Tam mi?
Evet
Merkezi Yonetim Harcama
Butiinlegik Kamu Mali Yonetimi Biligim Sistemine Muhasebe Belgeleri Yonetmeligi
> (BKMYS) giris yapilarak On Muhasebe islem Fisi Personeli
dizenlenir. 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi
ve Kontrolii Kanunu
Muhasebe islem Fisi ve eki belgeler Muhasebe Mu}l?ls.el.)e
yetkilisinin kontrolii ve onayi icin gonderilir. Yetkilisi

v

—— Hayir

Evet




Dokiiman No: 1A-204
Yaym Tarihi: 03/05/2024
Diger Odeme Siirecleri Is Akisi Revizyon Tarihi: |-

Revizyon No: 00
Sayfa: 1/1

Is Akis Adimlar: Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

Onaylanan evraklar Banka ve Tahsilat islemleri Birimine
gonderilir.
( islem sonu >
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
10/01/2024 10/01/2024

IMZA iMzZA




Dokiiman No: 1A-205
Yaymn Tarihi: 03/05/2024
o . . 3 Revizyon Tarihi: |-
Donem Basi Raporlart Hazirlik Siireci Is Akisi
one asl Raporia a Siirec § ¥ Revizyon No: 00
Sayfa: 11
Is Akis Adimlar: Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
Donem basi raporlari hazirliklarina
baslanilmasi.
Banka Hesap Bilgileri Formu ve Muhasebe Birimi Bilgi Muhasebe
Formu hazirlanir. .
Personeli
Muhasebe Yetkilisi onayina sunulur. Muha.ls'ebe
Yetkilisi
— Hayir
Evet
> Sayistay Baskanhgi Birlesik Veri Aktarim Sistemine V(irl G{r1'§ 5018 Sayll{Kamu Mali Yénetimi
(BVAS) veriler yiiklenir. Gorevlisi ve Kontrolii Kanunu
Raporlar
Hay1r dogru mu?
Evet
Dénem Basi Raporlar Ocak ayi sonuna kadar Sayistay Muhasebe
Baskanligina islak imzal olarak sunulur. Personeli

v



Dokiiman No: 1A-205

Yaymn Tarihi: 03/05/2024

Revizyon Tarihi: |-

Dénem Basi Raporlari Hazirhk Siireci Is Akisi

Revizyon No: 00
Sayfa: 11

Is Akis Adimlar: Sorumlu Tlgili Dokiimanlar

Arsiv
( Evraklarin dosyalanmasi ( Sorumlusu
< islem sonu >
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
10/01/2024 10/01/2024

IMZA IMZA




Dokiiman No: 1A-206
Yaym Tarihi: 03/05/2024
Donem Sonu Raporlar1 Hazirlik Siireci Is Akisi Revizyon Tarihi: |-
Revizyon No: 00
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlar: Sorumlu ilgili Dokiimanlar
Doénem Sonu Raporlart hazirliklarina
baslanilmasi.
Hesap donemi sonunda verilecek defter, mali tablo ve Muhasebe
belgeler hazirlanir. .
Personeli
Hazirlanan belgeler Muhasebe Yetkilisi onayina Muhasebe
sunulur. Yetkilisi
—  Hayir Dogru mu?
Tam mi?
Evet
Sayistay Baskanligi Birlesik Veri Aktarim Sistemine gferl Glms 501123 Sayli{.léamu Mali Yonetimi
(BVAS) veriler yiiklenir. orumlusu ve Kontrolii Kanunu
D6nem Sonu Raporlari Subat ayi sonuna kadar Muhasebp
Sayigtay Baskanligina islak imzali olarak sunulur. Personeli
Arsiv
Evraklarin dosyalanmasi Sorumlusu
< islem sonu >
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
10/01/2024 10/01/2024

IMZA IMZA




Dokiiman No: 1A-207
Yaym Tarihi: 03/05/2024
Fazla Calisma Odemeleri Siireci Is Akisi Revizyon Tarihi: |-

Revizyon No: 00

Sayfa: 1/1

Is Akis Adimlar: Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Harcama birimleri tarafindan fazla
calisma 6demelerine iliskin 6deme emri
belgesi ve eki belgelerin 1slak imzal <
olarak Bagkanliga gonderilmesi.
—>
Baskanhgin ilgili personeli tarafindan evrak teslim Muhasebe
alinir. Personeli
Dogru mu? Hayir
Tam mi?
Evet
Harcama Birimleri tarafindan Kamu Bilisim Sistemi (KBS) Mubhasebe Merkezi Yonetim Harcama
ve ya Mali Yénetim Sisteminde (MYS) hazirlanan evrak |¢— @ Personeli Belgeleri Yonetmeligi
Bltlinlesik Kamu Mali Yonetim Sisteminde (BKMYS)
kontrol edilir. 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi

\ /_/ ve Kontrolii Kanunu

—— Hayr Dogru mu?
Evet
BKMYS den On Muhasebe Kaydi Belgesi olusturulur. Muhasebp
Personeli

v

On muhasebe kaydi gerceklestirilen evrak ve ekleri Muhasebe
Muhasebe Yetkilisine kontrol ve onaya sunulur. Yetkilisi




Dokiiman No: 1A-207
Yaym Tarihi: 03/05/2024
Fazla Calisma Odemeleri Siireci Is Akisi Revizyon Tarihi: |-
Revizyon No: 00
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlar: Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Hayir
Evet
Muhasebe Yetkilisi tarafindan onaylanan 6deme evraki
ve eki belgeleri Banka ve Tahsilat islemleri Birimine
gonderilir.
islem sonu
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
10/01/2024 10/01/2024

iMzA iMZA




Dokiiman No: 1A-208

Yayin Tarihi: 03/05/2024

Gelirlerin Tahakkuku, Gelir ve Alacaklarin Takip ve Tahsil

Revizyon Tarihi: |-

islemleri Siireci is Akist Revizyon No: 00
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlar: Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

Harcama birimlerince, Sayistay
Baskanhg, i¢ Denetim Birimi veya diger
denetim ve kontroller sonucunda fazla ve
yersiz yapilan 6demelerin tespit edilmesi.

v

ilgilinin kadrosunun bulundugu Harcama Birimince
hazirlanan borglanma cetvelleri yazi ile <+
Baskanligimiza gonderilir.

v

Baskanligimizda ilgili personel tarafindan evrak teslim Mubhasebe
alinir ve kontrol edilir. Personeli
Dogru mu? Hay1r
Evet

v

Muhasebe 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi
Butiinlesik Kamu Mali Yonetimi Bilisim Sistemine (BKMYS) Personeli ve Kontrolii Kanunu
giris yapilarak ilgili kisiler adina kisi borcu dosyasi agilir.
Tahsilat
— Evet
gerceklestirildi mi?
Hayir
Tahsilat gerceklestirilemediyse yasal yollardan tahsili Muhasebe
icin dosya Hukuk Miisavirligine sevk edilir. 6 ayda bir Personeli
dosyanin akibeti teyit edilir.

v



Gelirlerin Tahakkuku, Gelir ve Alacaklarin Takip ve Tahsil
Islemleri Siireci Is Akisi

Dokiiman No:

1A-208

Yayin Tarihi: 03/05/2024
Revizyon Tarihi: |-
Revizyon No: 00

Sayfa: 1/1

Is Akis Adimlar: Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

Tahsilat

gerceklestirildi mi? Hay1r

Evet

v

Muhasebe

Tabhsil edilen tutar gelire alinir ve borg dosyasi ile .
Personeli

iliskilendirilir.

v

C Evraklarin dosyalanmasi < Argtv
Sorumlusu

v

C islem sonu >

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

10/01/2024

IMZA

10/01/2024

iMZA




Dokiiman No iA-187
. . ilk Yayin Tarihi 17.07.2021
STRATEJIK PLAN GERCEKLESME IS , —

Revizyon Tarihi | -

AKISI Revizyon No 00
Sayfa 11

is Akisi Adimlari Sorumlu Dolil'jlrin:ianlar
DS-024-5018

Stratejik Plan gostergelerinin veri giriglerinin
yapilmasi i¢in her alt1 ayda bir birimlere yazi
yazilmasi.

'

vys.ozal.edu.tr sistemine veri girislerinin yapilmasu.

!

Verilerin konsolide edilmesi.

A 4

Her Stratejik Planin sonunda Stratejik Plan
Gergeklesme Raporunun hazirlanmasi.

\ 4

Ust Yoneticiye
sunulmas.

Degerlendirme toplantisi yapilmasi.

!

Stratejik Plan Gergeklesme Raporunun
Cumhurbaskanlig1 Strateji ve Biitce Bagkanligina
gonderilmesi.

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig1

Harcama Birimleri

Strateji Gelistirme
Daire Baskanlig1

Strateji Gelistirme
Daire Baskanlig1

Strateji Gelistirme
Daire Baskanlig1

Ust Yonetici — Ust
Yonetim-
Harcama Birimleri-
Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig:

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi

Sayili Kanun
DS-012-Kamu Id.
Stratejik Plan.
Mliskin Usul ve
Esaslar Hak. Yon.
DS-00-Uni. igin
Str. Plan. Rehberi

veri girigleri

Stratejik Plan
Gergeklesme
Raporu

Stratejik Plan
Gergeklesme
Raporu

Stratejik Plan
Gergeklesme
Raporu

Stratejik Plan
Gergeklesme
Raporu

Stratejik Plan
Gergeklesme
Raporu

(Form No: iA-187 ; Revizyon Tarihi: -00.00.2021; Revizyon: )




Dokiiman No iA-190
. ilk Yayin Tarihi 17.07.2021
TASINIR MALLARIN KONSOLIDE Revizyon Tarini | -
EDILMESI i$ AKISI RevizyonNo 100
Sayfa 11
Is Akist Adimlart Sorumlu Ilgili
$ § Dokiimanlar
. ) R ) Taginir Sayim
Harcama Birimlerinden Tasinir Mal Yonetim Donemi Harcama Dékiim Cetveli
> Hesaplarinin gelmesi Birimleri Tasinir Yonetim
Donemi Hesabi
Cetveli
Ret Tasinir DS-016-Tasinir Mal
Konsolide Yonetmeligi
gorevlisi D$-024-5018 sayili
Kamu Mali Yon.
Kanunu
Onay
Biitiin harcama birimlerinin mal yonetim dénemi Taginir
hesaplarinin konsolide edilmesi Konsolide DS-016-Taginir Mal
gorevlisi Yonetmeligi
v
Tasinir kesin hesap / icmal cetvellerinin ¢ikarilmasi Taginir
Konsolide DS-16-Taginir Mal
gorevlisi Yonetmeligi
Cikarilan cetvelin Hazine ve Maliye Bakanligi ile .
S tav'a oonderilmesi Tasinir DS-000-6085 say1l
ayistay'a gon Konsolide Sayistay Kanunu
gorevlisi DS-011-5018 sayilt
Kamu Mali Yonetim
Kanunu

(Form No: IA-190 ; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-191
TASINMAZ GELIRLERININ ilk Yayin Tarihi | 17.07.2021
MUHASEBE KAYITLARINA Revizyon Tarihi | -
ALINMASI iS AKISI RevizyonNo | 00
Sayfa 11
. ilgili
Is Akis1t Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
K . . K Tasinmaz DS-024-5018 say1lt
Kira sozlesmeleri/Yiiklenicilere ait Saya¢ okuma raporlarinin Yonetim ve Kamu Mali Yonetim
Bagkanligimiza gelmesi Siirekli Isci Kanunu-
Birimi/Bakim DS-021-2886 sayilt
Onarim Sb. Md. | Devlet ihale Yasas1
\4 Strateji DS$S-024-5018 sayili
. . . Gelistirme Kamu Mali Yonetim
Kira S6zlesmeleri muhasebe tahakkuk ve nazim hesap kayitlarinin Dzsiire Kanunu
yapilmast Baskanlig DS$-069-Merkezi
Yonetim Muhasebe
Yonetmeligi
DS-024-5018 sayilt
o C - . Tasinmaz Kamu Mali Yonetim
Taginmaz Yonetlm Birimi tarafindan bildirilen tahsilat raporlari Yonotim ve Kanunu
dogrultusunda muhasebe kayitlarinin yapilmasi Strekli Isgi DS-069-Merkezi
Birimi Yonetim Muhasebe
Strateji Yonetmeligi
Gelistirme
Daire
Baskanlig1
DS$S-024-5018 sayili
A Kamu Mali Yonetim
Tasinmaz Yoénetim Birimi tarafindan Icra takibi baslatildig: DS Olzgnll\'/flluk )
1 qc - - -IMErkez1
bildirilen alacaklarin muhasebe kayitlarinin yapilmasi Taginmaz Yonetim Muhasche
Yonetim ve Yonetmeligi
Sirekli Is¢i
Birimi
Strateji DS-024-5018 sayilt
Gelistirme Kamu Mali Yo6netim
" Daire Kanunu
Baskanlig: DS-069-Merkezi
Yilsonu hesaplarinin konsolide edilmesi ve ilgili raporlarin Yonetim Muhasebe
hazirlanmasi Yonetmeligi
Strateji
Gelistirme DS-024-5018 sayilt
Daire Kamu Mali Yonetim
Bagkanlig1 Kanunu
A DS-069-Merkezi
Sozlesme sonunda ilgili tasinmazin borcunun bulunmamasi halinde Yﬁfiﬁm Mu?gs_ebe
onetmeligi
hesaplarin kapatilmasi Stratei
Gelistirme
Daire
Baskanlig:

(Form No: iA-191 ; Revizyon Tarihi: -; Revizyon No:00 )




Dokiiman No: 1A-192
Yaym Tarihi: 01.09.2020
Teminat Mektuplar: Iade Islem Siireci Is Akisi Revizyon Tarihi: 03/05/2024
Revizyon No: 01
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlar: Sorumlu Tlgili Dokiimanlar

Muhafaza stireci biten ya da iadesi
gereken teminat mektuplarinin iadesinin
ilgili harcama birimi tarafindan yazili
olarak talep edilmesi.

v

Harcama birimlerince teminat mektuplarinin iadesine

i iliskin yazi ve eki belgeler Bagskanligimiza gonderilir.
Gelen Evrak
Yazi ve eki belgeler ilgili personele sevk edilir. Sorumlusu
ilgili yazi eki belgeler gorevli personel tarafindan
kontrol edilir.
— Hayir
Evet
Merkezi Yonetim Harcama
N . Belgeleri Yonetmeligi
—» | Bltiinlesik Kamu Mali Yonetimi Bilisim Sistemine
BKMYS) giris yapilarak Muhasebe islem Figi . ..
( )giris y - . : ? 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve
diizenlenir.
Kontroli Kanunu
¢ Muhasebe
Yetkilisi

Sisteme girilen evrak Muhasebe Yetkilisinin kontrolii
ve onayi icin génderilir.

v

— Hayir

Evet




Dokiiman No:

1A-192

Yaym Tarihi: 01.09.2020

Teminat Mektuplar: Iade Islem Siireci Is Akisi Revizyon Tarihi: 03/05/2024
Revizyon No: 01
Sayfa: 1/1

Is Akis Adimlar: Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
Teminat mektubu ilgili harcama Arsiv
birimine/bankaya/ilgilisine yazi ile iade edilir. Sorumlusu
< Evraklarin dosyalanmasi C
( islem sonu >
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
10/01/2024 10/01/2024
IMZA IMZA




Dokiiman No iA-193
ilk Yayin Tarihi 17.07.2021
YATIRIM DETAY PROGRAMININ Revizyon Tarihi | -
HAZIRLANMASI i$ AKISI TR
Sayfa 11
is Akist Adimlar Soruml Rlgili
§ Akist Adimiari orumiu Dokiimanlar
-D$-024-5018 Sayili
Kararin yayinlanmasi. Cumhurbaskanhig: Kanun
Strateji ve Biitge -Y1l1 Programinin
Bagskanlig1 Kabulii ve
Izlenmesine Dair
i Karar

I1gili birimlerden Universitemiz toplu projelerine
iliskin Yatirim Detay Programi1 Dagilimlarinin talep
edilmesi.

!

Yatirim Detay

Programlarinin
Kontrolii

Birimlerden gelen Yatirim Detay Programi
Dagilimlarinin konsolide edilmesi/Ust Yoneticiye
sunumu.

Ust Yonetici Karart

Yatirim Detay Programinin Cumhurbagkanhk
Strateji ve Biitge Baskanligi, YOK Baskanlig1 ile
ilgili harcama birimlerine gonderilmesi.

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig1

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig1

Strateji Gelistirme
Daire Baskanlig1

Ust Yonetici

Strateji Gelistirme
Daire Baskanlig1

Yazi ve ekleri

Yazi ve ekleri

Yatirim Detay
Programi

Yatirim Detay
Programi

Yatirim Detay
Programi

((Form No: IA-193 ; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-194
. . . ilk Yayin Tarihi 17.07.2021
YATIRIM PROGRAMI REVIZESI IS , —
Revizyon Tarihi | -
AKISI Revizyon No 00
Sayfa 11
. Tlgili
Is Akis1t Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
R Yatirim Programinda yer alan projelerle ilgili o D§-024-5018
» revize talepleri. Harcama Birimleri Sayili Kanun
-Yazi
. .. Strateji Gelistirme -Revize Talep
Revize Talep{er nin Daire Baskanlig1 Yazisi.
Kontrolii
-KA-YA
Proje revize taleplerinin incelenmesi/ Revize talep sisteminden alinan
— cetvellerini diizenlenmesi. Strateji Gelistirme Revize Talep
Daire Bagkanlig1 Cetvelleri
JV v
Cumbhurbagskanlik Ust Yonetici Yetkisi
Yetkisi l
A 4 -KA-YA Revize
Cumhurbaskanliga Ust Yoneticiye sunumu. Talep Cetvelleri
gonderilmesi.
|
Strateji Gelistirme
H Daire Bagkanlig
Cumbhurbaskanlik / Ust
Yo6netici Karari
Yatirim Programi revize cetvelinin ilgili Harcama Cumhurbaskanhigi )
Bitimine gonderilmesi Strateji ve Biitge -Revize Talep
g : Baskanlig1 Cetvelleri
Ust Yonetici -Yazi
Strateji Gelistirme
Daire Baskanlig1

(Form No: IA-194 ; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)




YATIRIM PROGRAMLARI :Tl:il;ml’:nT’::hl I1’6‘7-10975 2021
IZLEME VE DEGERLENDIRME Revizion Tt |- —
RAPORLARININ HAZIRLANMASI IS Revizyon No 00
AKISI Sayfa 1M
is Akis1 Adimlar: Sorumlu Dolgig;]l;nlar

Yatirim Programinin Uygulanmasi Koordinasyonu ve
Izlenmesine Dair Karari Yaymlanmasi.

v

Yatirim projelerini uygulayan birimlerden, projelerle
ilgili bilgi ve belge istenmesi.

Projelerle ilgili
bilgilerin kontrolii

Yatirim projeleri ile ilgili bilgilerin konsolide edilerek
Yatirim Programi Izleme ve Degerlendirme Raporunun
Hazirlanmasi

A

Hazirlanan Yatirim Programi izleme ve Degerlendirme
Raporunun Sayistay Baskanligi, Strateji ve Biitce
Bagkanlig1 ve Hazine ve Maliye Bakanligi’na
gonderilmesi.

Cumbhurbaskanligi
Strateji ve Biitge
Baskanlig1

-Strateji Gelistirme
Daire Baskanlig1
-Ilgili Birimler

Strateji Gelistirme
Daire Baskanlig1

Strateji Gelistirme
Daire Baskanlig:

Strateji Geligtirme
Daire Baskanlig1

-DS-024-5018 Say1l
Kanun
-Yatirim Programinin
Uygulanmasi
Koordinasyonu ve
[zlenmesine Dair
Karar

Yazi ve eki belgeler

Yatirim Programi
izleme ve
Degerlendirme
Raporu

Yatirim Programi
izleme ve
Degerlendirme
Raporu

(Form No: IA-195; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)




Dokiiman No: 1A-209

Yayin Tarihi: 03/05/2024

Hurdaya Ayirma Islemleri Siireci Is Akisi Revizyon Tarihi: |-
Revizyon No: 00
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlar: Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

Hurdaya ayrilacak demirbaslarin hurdaya
ayrilmasi talebinin iletilmesi.

v

Hurdaya ayrilacak mallarin tespiti icin ilgili harcama Harcgmg
birimince komisyon kurulur. Yetkilisi

v

Komisyonca tespit edilen ve hurdaya ayrilmasi uygun Taslm? Kaylt
goriilen demirbaslar listelenerek harcama yetkilisi/Ust Yetkilisi
yonetici onayina sunulur.
Hayir
Evet
Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanagi diizenlenir. TaslmF Kaylt
Yetkilisi

v

\ / Tasinir Mal Yonetmeligi

Kamu Bilisim Sistemi(KBS)nin Taginir Kayit ve Yonetim Tasimir Kayit
Sistemi (TKYS) modiiliine giris yapilarak hurdaya Yetkilisi 5018 Sayili Kamu Mali Yoénetimi
ayrilan tasinirlar icin Tasinir Islem Fisi diizenlenir ve ve Kontroli Kanunu

tasinir kavitlardan cikarilir.

~_ S
v

Olusturulan Tasinir islem Fisinin ekine Kayrttan Diisme
Teklif ve Onay Tutanaginin bir niishasi eklenir ve
belgeler muhasebe kaydina esas teskil etmek lizere

Bagkanligimiza gonderilir.

v

Baskanlik tarafindan teslim alinan belgeler ilgili Gelen Evrak
personele havale edilir. Sorumlusu

v




Hurdaya Ayirma Islemleri Siireci Is Akisi

Dokiiman No:

1A-209

Yayin Tarihi: 03/05/2024
Revizyon Tarihi: |-
Revizyon No: 00

Sayfa: 1/1

Is Akis Adimlar:

Gorevli personel tarafindan belgeler kontrol edilir.

v

Dogru mu?
Tam mi?

Hayir

Evet

Biitlinlesik Kamu Mali Yénetimi Bilisim Sistemine
(BKMYS) giris yapilarak Muhasebe islem Fisi
diizenlenir.

v

Muhasebe islem Fisi (MiF) ve eki belgeler
Muhasebe Yetkilisinin kontrolii ve onayina sunulur.

v

— Hayrr Dogru mu?

Evet

v

Muhasebe Yetkilisi tarafindan MiF onaylanir.

L

C Evraklarin dosyalanmasi <

v

( islem sonu >

Sorumlu

Tasinir
Konsolide
Yetkilisi

Tasinir
Konsolide
Yetkilisi

Muhasebe
Yetkilisi

Muhasebe
Yetkilisi

Arsiv
Sorumlusu

Ilgili Dokiimanlar

HAZIRLAYAN
10/01/2024

IMZA

ONAYLAYAN
10/01/2024

iMZA




Dokiiman No 1A-149
ilk Yayin Tarihi 09.07.2021
ODENEK TALEPiS AKISI Revizyon Tarihi -
Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu ilgiliDokiimanlar

Odenek Talep Is Akis Stireci

Bir sonraki donemde yapilacak
o6demelerin planlamasi yapilir.

e-Biitge ve KBS sisteminden
kullanilabilir 6denek ve genel bitge
durumu tespit edilir.

ihtiyaglar dogrultusunda 6deneklerin
yetersiz kalan tertiplerine iliskin
aktarma yada ekleme talebinde
bulunulur.

Kontrol edilir. Uygun mu?

Evet

Odenek aktarma yada ekleme iglemi
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
tarafindan yapilr.

Evrak nushalan dosyaya kaldirilr.

Odenek Talep is Akis Siirecisonlandirilir.

(Form No: IA-149 ; Revizyon Tarihi: - ; Revizyon No: 00)

SKS Satinalma

ve Tahakkuk
Sube
Madarlaga
Gerekli dizenlemeler
yapilir ve Strateji
Gelistirme Daire
Baskanligina bildirilir.
Hayir
Strateji
Gelistirme
Daire
Baskanhgi

SKS Satinalma
ve Tahakkuk
Sube
Muadarluagu

Butge Uygulama Rehberi

5018 Sayill Kamu Mali
Yonetim ve Kontrol
Kanunu




Dokiiman No iA-166
. ilk Yayin Tarihi 16.07.2021
MUHASEBE KESIN HESAP VE Revizyon Tarihi | -
RAPORLAMA AY SONU ISLEMLERI [gezonno |00
Sayfa 11
is Akist Adiml Soruml [lgili
s Akist Adimlan orumlu Dokiimanlar
Muhasebe DS-069-Merkezi
Ayin Son Giinii Yetkilisi Yonetim Muhasebe

l

Muhasebe Hesaplari kontrol edilir.

Y

Déviz hesaplari giincellenir.

A 4

Mizan Kontrol edilir.

Sistem {izerinden Muhasebat Genel Miidiirliigiine
gonderilir.

Yonetmeligi

(Form No: IA-166; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-167
. ilk Yayin Tarihi 16.07.2021
AYRINTILI FINANSMAN PROGRAMI Revizyon Tarii | -
HAZIRLAMA IS AKISI RevizyonNo | 00
Sayfa 11
. Ilgili
Is Akist Adimlar Sorumlu Dokiimanlar
Yili Merkezi Y6netim Biitce Uygulama Tebliginin Csumhurbaskanllgl ;SDS-1024-5018
trateji ve Biitce ay1lt
yaymlanmas. Bagkanligi Kanun
. -Biitge Uygulama
¢ Tebligi
Kurumsal diizeydeki, y1l1 biit¢e baslangi¢
odeneklerini gosteren 12 aylik Ayrintili Finansman Strateji Gelistirme -Ayrntil
Programmnin hazirlanmasi Daire Bagkanlig: Finansman
’ Programi

A 4

Ayrmtil Finansman icmal Cetvelleri Tekliflerinin
Hazirlanmasy/ E-biitce Programina girislerinin
yapilmasi ve onay1/ AFP'nin olusturulmasi.

\ 4

Ayrintili  Finansman Programi icmal Cetvelleri
Teklifinin Cumhurbaskanliga génderilmesi.

!

Cumbhurbaskanlik tarafindan icmal diizeyinde vize
edilen ayrintili finansman programinin yeniden
harcama birimleri diizeyinde dagilimlar1 yapilmasi.

\ 4

Ayrmtili Finansman Programinin e-biit¢e girisi
yapilarak sistemde birim bazinda onaylanmasi.

A 4

gelmesi.

Onaylanan finansman programi harcama birimlerine
bir yazi ile bildirilerek 6deneklerin kullanilir hale

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig:

Ust Yonetici-
Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi

Strateji Gelistirme
Daire Baskanligt

Strateji Geligtirme
Daire Bagkanlig:

Ust Yonetici-
Strateji Gelistirme
Daire Baskanlig1

-E-biitge Programi

-E-biitge Programi

-Ayrintilt
Finansman Prog.
-Icmal Cetvelleri

Teklifi

-E-biitge Programi

-Ayrintilt
Finansman Prog.
-Biitge Uygulama

Tebligi

-Yazi

(Form No: IA-167; Revizyon Tarihi: -00.00.2021; Revizyon: )




MUHASEBE KESIN HESAP VE DokimanNo | [A-168

RAPORLAMA SUBE MUDURLUGU llk Yayin Tarihi 16.07.2021

o Revizyon Tarihi | -
BANKA HESABI VE GONDERME

- Revizyon No 00
EMRININ KAPATILMASI Sayfa p”
is Akisi Adiml Soruml [lgili
s Akis1 Adimlari orumlu Dokiimanlar
Bankadan hesap ekstresi ve banka dekontlar1 alinir
l Muhasebe DS-069-Merkezi
Yetkilisi Yénetim Muhasebe
Ekstre ve dekont muhasebe kayitlari ile Yonetmeligi
karsilagtirilir.
v v
Hesaptan yapilan Hesaba yatan paralar
6demeler kontrol edilir. kontrol edilir.
v
Verilen ¢ekler hesabi Hesapta bulunan paralar
kapatilarak 6demeler banka ilgili gelir ve emanet
hesabina yansitilir. hesaplarina alinir

Onaylama islemi yapilir.

(Form No: iA-168; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-169
ilk Yayin Tarihi 16.07.2021
BUTCE HAZIRLAMA iS AKISI Revizyon Tarihi_| -
Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akist Adiml Soruml [lgili
s Akis1 Adimlar: orumlu Dokiimanlar
Orta Vadeli Mali Plan, Biitge Cagrisi, Biitce D$-024-5018 Sayili
Hazirlama Rehberi ile Yatirim Genelgesi ve Cumhurbagkanlik Kanun =~
.. Strateji ve Biitge -Orta Vadeli Mali
Yatirim Programi Hazirlama Rehberinin Bagkanlig1 Plan/Biitce Cagrisi/
yayinlanmasi. Biitge Hazirlama
Rehberi/ Yatirim
v Genelgesi / Yatirim

Programi Hazirlama

Biitge tahminlerini de i¢eren biitce tekliflerinin ) Rehberi
hazirlanmasi i¢in Harcama Birimlerine yazi Strateji
Imast Gelistirme Daire -Yazi
yazi : Baskanlig1
A
Harcama birimlerinden gelen biitge tekliflerinin . )
konsolidasyonu / E-biit¢e programina girilmesi Strateji -E-biitge Program
—> Yy ¢¢€ prog g : Gelistirme Daire
Bagkanlig1
Konsolide ed.ilen biite teklifinin Universite Strateji -Biite Teklifi
Yonetim Kuruluna sunulmasi. Gelistirme Daire
Baskanlig1
v
Universite Yonetim
H Kurul '
urulunca Universite
Kabul/Diizeltme Yonetim Kurulu
. Tigili
Is Akist Adimlar Sorumlu Dokiimanlar

(Form No: IA-169; Revizyon Tarihi: -; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-169
ilk Yayin Tarihi 16.07.2021
BUTCE HAZIRLAMA i$S AKISI Revizyon Tarhi_| -
Revizyon No 00
Sayfa 11
— Strateji
Universite biit¢e teklifin Cumhurbagkanlik Strateji Gelistirme Daire
ve Biitge Baskanligi/ YOK e génderilmesi. Baskanlig1
v
Biitge Teklifleri ile ilgili Cumhurbagkanlik Strateji I{ft.?(%leﬁici
ii 5 Orii gil1 Daire -Biitge Teklifi
ve Biitge Baskanliginda goriigmeler yapilmasi. Baskanhiklar:
A 4
Universite Biitge Teklifinin tasar1 haline getirilmesi. Ust Yonetici
Milli Egitim -Biit¢e Tasarisi
Bakanlig1
v
Hazirlanan Biitce Kanun Tasarisi Universite Ust Yonetici
tarafindan TBMM/ Cumhurbaskanlik Strateji ve Strateji _
Biitge Bagkanlig1 / YOK’e gonderilmesi. Geligtirme Daire Yazt ve ekleri
Bagkanlig
v
Plan ve Biitge Komisyonunda goriisiilen Biitce
Tasarisinin onaylanmasi/ Resmi Gazete *de Ust Yonetici
yayimlanarak kanunlagmasi. TBMM

(Form No: IA-169; Revizyon Tarihi: -; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-170
ilk Yayin Tarihi 16.07.2021
BUTCE iSLEMLERI iS AKISI Revizyon Tarihi_| -
Revizyon No 00
Sayfa 11
. Tlgili
Is Akis1t Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
< Harcama birimlerinin ekleme/ aktarma/ revize/ DS-024-5018 Sayili
" serbest birakma talebinde bulunmasi. Harcama Kanun
Birimleri -Yazi
Talep
uygunlugu Strateji
kontrolii Gelistirme Daire
Bagkanlig1
E
Ust Yoneticiye gonderilmesi. Ust Yonetici
Strateji -Yazi
Gelistirme Daire
Bagkanlig1
Ust Yonetici
Karar1 . .
Ust Yonetici
El Strateji
Gelistirme Daire
o . Bagkanlig1
Ilgili 6denek ekleme/ aktarma/ revize/serbest skanhe
birakma islemlerinin e-biit¢e sistemine girigi/onay1. -E-biitge Sistemi
Strateji
v Gelistirme Daire
. . .. Bagkanlig1
Yapilan biitge isleminin ilgili Harcama Birimine
bildirilmesi.
-Yazi

(Form No: iA-170; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)




Dokiiman No: iA-171

v

Hayir

Evet

v

Onaylanan evraklar Banka ve Tahsilat islemleri Birimine
o6denmek tizere gonderilir.

v

( islem sonu >

Yaymn Tarihi: 01.09.2020
Emanet Tutarlar1 Odeme Islemleri Siireci Is Akis1  [Revizyon Tarihi:  [03/05/2024
Revizyon No: 01
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
Harcama birimleri/kisiler tarafindan
emanet hesabinda kayith tutarin
O0denebilmesi amaciyla yazi/dilek¢enin
Baskanligimiza gelmesi.
Yazi/dilek¢e Baskanligimizda ilgili personele havale Gelen Evrak
edilir. Sorumlusu
Dogru mu? Hay1r
Evet
—»| Biitlinlesik Kamu Mali Yénetimi Bilisim Sistemine (BKMYS) Muhasebe Merkezi Yonetim Harcama
giris yapilarak On Muhasebe islem Fisi diizenlenir. Personeli Belgeleri Yonetmeligi
v 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi
ve Kontrolii Kanunu
Muhasebe islem Fisi ve eki belgeler muhasebe Muhasebe
yetkilisinin kontrolii ve onayi icin génderilir. Yetkilisi

HAZIRLAYAN
10/01/2024

iMZA

ONAYLAYAN

10/01/2024
IMZA




Dokiman No iA-172
ilk Yayin Tarihi 16.07.2021
ICRA IS VE ISLEMLERI Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 11
. Tigili
Is Akis1t Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Hukuk Miisavirliginden ve icra Dairelerinden gelen
yazilar incelenerek servise sevk edilir 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu
Harcama Yetkilisi,
Gergeklestirme | 2004 Sayili icra ve
v Gorevlisi [flas Kanunu
Kesinti defterine Kesintiler islenir, Tlgili icra
daireleri ve personel dairesi ile yazigmalar yapilir. D$-068 Merkezi
Yonetim Harcama
Belgeleri
Yonetmeligi
DS-069-Merkezi
Yonetim Muhasebe
. . . . .. . . . Yonetmeligi
Say2000i deki veriler ile kesinti defterindeki veriler Preimenst
karsilastirilmasi yapilir. Hata varsa diizeltilir
A 4
Kanunda belirtilen tarihte 6deme yapilmasi igin
Mubhasebe Islem Fisi ¢ikarilip Muhasebe
Yetkililerine sunulur.
Muhasebe Yetkilisinin imzasi ile banka servisince
Gonderme Emri kesilerek onay yapilir.
Bankadan 6dendigi kontrol edilir
Muhasebe Yetkilisi

(Form No: iA-172; Revizyon Tarihi:-; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-174
ilk Yayin Tarihi 16.07.2021
KISILERDEN ALACAKLAR HESABI | Revizyon Tarihi | -
ISLEMLERI iS AKISI RevizyonNo | 00
Sayfa 11
. Tlgili
Is Akis1t Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
|  Sayistay ilami, denetim raporu veya ilgili birimden,
v bﬁtgeden.fe}zla ve yﬁrsiz §d<_3me yap_lldlglna dair yazi flgili Birim Sayistay flami —
ve eklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina Denetim Raporu vb.
gelmesi
H Strateji D$S-024-5018 sayili
Gelistirme Kamu Mali Yonetim
Daire Kanunu
Bagkanlig1
E
- - DS-069-Merkezi
Tespit edilen alacagin BKMYBS'de kayit altina alinmasi / Yonetim Muhasebe
alacak izleme dosyas1 agilmasi Str'cgej.i Gel. Yonetmeligi
aire
Baskanligi
v D$-024-5018 sayilt
e e . . Kamu Mali Yonetim
Alacagn ilgiliye bildirilmesi ( sozlii, yazili veya elektronik Strateji Kanunu
ortamda ) Gelistirme
Daire
Bagkanlig1
DS-024-5018 sayilt
itiraz/Odeme Yok . Odeme Yapildt Kamu Mali Yonetim
Odeme Durumu Kanunu
DS-000-6183 say1l
AATUHK
lgili Kisi
v DS-024-5018 sayilt
Alacak takip dosyasinin Hukuk Alacak takip dosyasinin Strateji Kamu Mali Yonetim
Miisavirligine gonderilmesi ve dénemsel kapatilmasi Gellj'iti'rreme Kanunu
olarak akibetinin sorulmasi Baskanlig1

(Form No: iA-174; Revizyon Tarihi: -; Revizyon No:- )




Dokiiman No iA-175
KURUMSAL MALI DURUM ik Yayin Tarihi | 16.07.2021
VE BEKLENTILER RAPORUNUN Revizyon Tarihi | -
HAZIRLANMASI IS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akis1 Adiml S | Tlgili
s Akis1 Adimlari orumlu Dokiimanlar
Cumhurbaskanhg DS-024-5018 1
Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun Stllrzteljf V?B?téfl } Kanun s
hazirlanmasina iligkin yazi ve belgelerin gelmesi. Bagkanhg
Kurum biit¢esinin ilk alt1 aylik uygulama sonuglart,
lkII.ICI altl. a.ya iligkin bel.de.n tve hedeﬂ.en. ll.e . Strateji Gelistirme | -Muhasebe ve Biitge
faaliyetlerini kapsayan bilgi ve belgelerin ilgili Daire Baskanlig1 Verileri

birimlerden alinmasi/ konsolide edilmesi.

A 4

Konsolide edilen kaynaklar ile ilgili Kurumsal Mali
Durum ve Beklentiler Raporunun hazirlanmasi.

l

Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun
Kamuoyuna duyurulmasi ve Strateji ve Biitge
Bagkanligina gonderilmesi.

Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi

Ust Yonetici
Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig1

- Kurumsal Mali
Durum ve Beklentiler
Raporu

-Baskanlik Internet
Sayfasi
-Elektronik Posta

(Form No: iA- 175; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-178
ilk Yayin Tarihi 17.07.2021
ODENEK AKTARMA IS AKISI Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 1/2
is Akis1 Adiml S | Tlgili
S 151 mmlari orumlu Dokiimanlar

Harcama birimlerinin ihtiyaglart dogrultusunda
biitcelerinde yer alan 6deneklerin yetersiz kalan
tertibi ile aktarma aktarma talebinde bulunmalar1

!

Aktarma talebinin uygunlugu kontrol edilir.

H Mevzuata
Uygun mu?
ilgili Birime
Iade Edilir.
E

Rektorliik Makaminda onay alimir.

v

E-biitce sistemi tizerinden Kurum diizeyinde ve Birim
Diizeyinde giris yapilarak; onaylanir.

L ]
E- Biitge sistemine Kurum diizeyinde Talep olarak giris
yapilir. Maliye Bakanligina talep bir yazi ile bildirilir

A 4

Uygun goriilen aktarma talepleri Biitce ve Mali Kontrol
Genel Mudiirliigti tarafindan e-biitge sisteminde
onaylanir.

Uygun goriilen aktarma talepleri Biitge ve Mali Kontrol
Genel Miidiirliigii tarafindan e-biitce sisteminde
onaylanir.

l

Cumbhurbaskanligi
Strateji ve Biitge
Baskanlig1

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig1

Ust Yonetici

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig:

Ust Yonetici

Strateji Gelistirme
Daire Baskanlig1

Strateji Gelistirme
Daire Baskanlig1

DS-024- 5018 Sayilt
Kanun
-Merkezi Yonetim
Biitge Uygulama
Tebligi

-E-biit¢e Sistemi

-Odenek Dagilim
Cetveli

-E-biitce Sistemi

-Yazi
-Odenek Dagilim
Cetvelleri

-Yazi
-Veri Yonetim
Sistemi

-E-biitce Sistemi

(Form No: IA-178; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-178

ilk Yayin Tarihi 17.07.2021

ODENEK AKTARMA i$ AKISI Revizyon Tarini_| -
Revizyon No 00
Sayfa 1/2

Strateji Gelistirme | Odenek Gonderme
l Daire Bagkanlig: Belgesi

Sayistay Baskanligi' na bir yazi ile bildirilir.

|

Aktarma sonucu serbest hale gegen 6denek , Odenek
Gonderme Belgesi ile ilgili Harcama Birimine
gonderilir.

\ 4

Aktarma sonucu serbest hale gecen ddenek , Odenek
Gonderme Belgesi ile ilgili Harcama Birimine
gonderilir.

(Form No: IA-178; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-179
ilk Yayin Tarihi 17.07.2021
ODENEK DAGILIMI IS AKISI Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akis1 Adiml S | Tlgili
S 151 mmlari orumlu Dokiimanlar

Biitge Kanunu ve Uygulama Tebliginin
yayinlanmast.

A

Universite biitgesinin belirlenen kriterlere gore
harcama birimlerine dagilimin yapilmasy/ E-biitce

sistemine girislerinin yapilmasi/ Ust Y6neticiye
sunumu.
H - e .
Ust Y Onetici

Karari

Odenek dagilimlarinin sistemde onaylanmasi.

l

Yapilan dagilimlarla ilgili, iist yonetici tarafindan
harcama yetkililerinin bilgilendirilmesi.

\ 4

Dagilim1 yapilan biitge 6deneklerinin Veri Yonetim
Sistemine giriglerinin yapilmasi/ harcama birimlerine
bildirilmesi.

Cumbhurbaskanligi
Strateji ve Biitge
Baskanlig1

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig1

Ust Yonetici

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig:

Ust Yonetici

Strateji Gelistirme
Daire Baskanlig1

DS-024- 5018 Sayilt
Kanun
-Merkezi Yonetim
Biitge Uygulama
Tebligi

-E-biit¢e Sistemi

-Odenek Dagilim
Cetveli

-E-biitce Sistemi

-Yazi
-Odenek Dagilim
Cetvelleri

-Yazi
-Veri Yonetim
Sistemi

(Form No: IA-179; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-180
ilk Yayin Tarihi 17.07.2021
. . . Revizyon Tarihi | -
ON MALI KONTROL i$ AKISI RevizyonNo | 00
Sayfa 11
. Tlgili
Is Akis1 Adimlar Sorumlu Dokiimanlar
DS-024-5018 say1lt
Thale Islem Dosyalarinin / Odeme emri ve eki belgeler} . .| Kamu Mali Yonetim
> . Idari ve Mali Kanunu
gelmesi islDaiBsk./ | DS$-022-4734 sayili
Yapu Isleri Tek. | KIK ve DS-023-4735
Dai.Bsk. sayili KiK
Sozlesmeleri Kanunu
] . Ihale islem Dosyast
Ihale iglem dosyalarinin/ — Odeme Emri
6deme emri ve eklerinin Strateji Belgesi ve Ekleri
kontrol edilmesi Gelistirme
Daire
Bagkanlig1
Gorlis yazisi diizenlenerek B
sozlesme imzalanmak tizere ilgili Strateji
.. . . . Geligtirme Yazi
birime gonderilmesi Daire
Baskanligi
v
Odeme emri ve eki belgelerin Strateji Yazi —Ihale islem
Mubhasebe Birimine gonderilmesi Gelistirme dosyast - Odeme
. > Daire emri belgesi ve ekleri
ve gerekli kontrollerin yapilmasi Baskanhgi
\
Odemenin Hak Sahibine ) Gonderme Emri
Yapilmasi Strateji
Gelistirme
Daire
Baskanlig:

(Form No: IA-180 ; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)




Dokiman No iA-181
ilk Yayin Tarihi 17.07.2021
ON ODEME ISLEMLERI Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 1/2
. Tigili
Is Akist Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
Harcama yetkilisi tarafindan 6n 6deme islemlerini
yiiriitmek iizere ilgili mevzuata uygun olarak
mutemet gorevlendirilir. HarcamaYetkilisi ,
DS-068 Merkezi
Yonetim Harcama
Belgeleri
Yonetmeligi
DS$-069-Merkezi
. . . Yonetim Muhaseb
Her yil merkezi yonetim biitce kanununda belirlenen Oriéimzli;e ¢
tutara kadar olan mal ve hizmet alimlari ile yapim
islerine iligkin giderler igin avans, bu tutarin iistiinde
yapilacak giderler i¢in kredi verilir. Buna gore
yapilacak 6n 6demenin avans mi1 kredi mi oldugu
belirlenir.
A 4
Harcama talimati veya onay belgesi gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanir.
Kredilerde harcama yetkilisinin oluru ile gidere ait
liste diizenlenir.
A 4
Harcama talimati veya onay belgesi, kredilerde olur
ve liste, gereken hallerde kredi izin yazis1 Muhasebe
islem fisine baglanir ve Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi muhasebe birimine gonderilir.
v
Muhasebe birimince; avanslarda mutemet adina, SGBD
kredilerde ise ilgili kurum hesabina 6deme yapilarak
avans veya kredi agilir.
SGBD

(Form No: IA-181; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)




kontrol edilip "Kontrol edilmis ve uygun
goriilmiistiir." serhi disiilerek imzalandiktan sonra
harcama yetkilisine génderilir

A 4

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri
belgesi ve eki belgeler Strateji Gelistirme Daire
Bagskanligina gonderilir.

A 4

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi
On Mali Kontrol Subesi
Odeme Emri Belgesi Ve Eki belgelerin ilgili
mevzuatina uygunluk kontrolu yapilir, say2000i
sistemine girisi saglandiktan sonra Muhasebe
Birimine gonderilir

Muhasebe ve
Kesin Hesap
Sb.Md.lugii

Dokiman No iA-181
ilk Yayin Tarihi 17.07.2021
ON ODEME ISLEMLERI Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 1/2
Harcama yetkilisi mutemedi alim igini
gerceklestirdikten sonra avanslarda en geg bir ay,
kredilerde ise ii¢ ay i¢inde mahsup islemlerini
tamamlamak zorundadir. Mutemet, isin
tamamlanmasindan sonra, yukaridaki bir ve ii¢
aylik stirelerin bitimini beklemeden, son harcama Gergeklestirme
tarihini takip eden iig is giinii i¢inde 6n 6deme Gorevlisi
artigini iade etmek ve siiresinde mahsubunu
yaparak hesabini kapatmak zorundadir
v
Alimla ilgili belgeler 6deme emri belgesine
baglanir ve gergeklestirme gorevlisi tarafindan SGBD

(Form No: IA-181; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-182
ilk Yayin Tarihi 17.07.2021
OZGELIRLERIN TAKIBI IS AKISI Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akis1 Adiml S | Tlgili
S 151 miari orumiu Dokiimanlar

Universite 6zgelirlerinin, Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1 hesabina aktarilmasina iliskin bilgi ve

belgelerin gelmesi.
H Ozgelirlere Tliskin
Bilgi ve Belge
Kontrolii

|

Universite 6zgelirlerine iliskin kayit ve takip
isleminin yapilmasi.

Ilgili Birimler

Strateji
Gelistirme Daire
Bagkanlig1

Strateji
Gelistirme Daire
Bagkanlig1

DS-024-5018 Sayil

Kanun
-Yazi

-Kamu Harcama ve
Yonetim Sistemi
dokiimanlari

(Form No: iA-182; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA- 183
PERFORMANS PROGRAMI IZLEME o 2ot Ton2E
VE DEGERLENDIRME i$ AKISI  [rovmerne o0
Sayfa M
is Akis1 Adimlar: Sorumlu ])olgjg;]l;nlar

Sorumlu birimlere tiger aylik dénemlerde ilgili yila ait
Performans Programinda belirlenen performans hedef ve
gostergelerin izlenmesinin duyurulmasi.

!

Sorumlu birimlerin, Veri Y6netim Sistemine gosterge
gerceklesmelerini girmesi.

\ 4

Uygunluk Kontrolii

Birimlerden gelen gosterge girislerinin Program
Biitge sistemine girilmesi.

A 4

Girilen gosterge gergeklesmeleri her ti¢ ayda bir
konsolide edilerek Ust Yoneticiye sunulmast.

SGDB

Sorumlu Birimler

SGDB

SGDB

SGDB

-D$-024-5018 Say1ili
Kanun

- Yili Performans
Programi

-Program Biitge
Esaslarma Gore Perf.
Prog. izleme Rehberi

programbutce.sbb.
gov.tr

Performans
Gostergesi
Gergeklesmeleri
Izleme/Sonuglart
Formlari

( programbutce.sbb.
20v.tr)

(Form No: iA-183; Revizyon Tarihi: -00.00.2021; Revizyon: )




Dokiiman No iA-184
ilk Yayin Tarihi 17.07.2021
PERFORMANS PROGRAMININ Revizyon Tarihi | -
HAZIRLANMASI iS AKISI RovizyonNo | 00
Sayfa 11
. Tlgili
Is Akis1t Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
-DS$-023-5018 Sayili
. .y . . . . . Kanun
Program dénemine iligkin oncelikli stratejik amag ve hedeflerin Ust Yonetici- —DS;O()IO—Kamu
performans hedef ve gostergelerinin, faaliyetlerin ve bunlardan Strateji . tdarelennce
. >, A . .. . azirlanacak Faaliyet
sorumlu harcama birimlerinin belirlenmesi Gelistirme Daire | gaporian Hakkinda
Bagkanhg- Yonetmelik
Harcama -Program Biitce
Birimleri Esaslarina Gore
l Performans Programi
v izleme Rehberi
Belirlenen performans hedef ve gostergelerinin, faaliyetlerin N
.. . YD-001-Stratejik
harcama birimlerine duyurulmasi Plan
Ust Yonetici- Yazi ve Ekleri
Strateji
l Gelistirme Daire
Bagkanlig1
Harcama birimlerinin, sorumlu olduklari faaliyet YD-001-Stratejik
maliyetlerini ve gosterge degerlerini, Veri Y6netim Plan
» Sistemine girmesi (Biitce tekliflerine gore) Harcama
Birimleri
Ust Yonetici
UngHIUk Strateji
Kontrolii Gelistirme Daire
Bagkanlig
. . .. . o .. Strateii
Faaliyet n{ahyet.lerlnl.n ve gdsterge degerlerinin Program Ge listirrrilzjll)aire programbutce.sbb.
Biitce sistemine glrllmem /hazirlanmasi. Baskanhig1 gov.tr
l Strateji
Cumhurbaskanlik Strateji ve Biitge Baskanligina Geg;{“;‘;gi’“e Performans
gonderilmesi. Programi
v
Strateji b bb
Biitge Kanununa istinaden Performans Programinin nihai Gelistirme Daire 'pmgra"(;vlitrce's :
hale getirilmesi/ kamuoyuna agiklanmasi. Bagkanhigi Performans
Programi
i i 5 Strateji
Cumhurbagkanlik S.tratejll ve Butg:e Bagkanligina Gelistirrni?]l)aire Performans
gonderilmesi. Baskanliz1 Programi

(Form No: iA-184; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)




Dokiiman No: 1A-185

Yaym Tarihi: 01.09.2020

Revizyon Tarihi: |03/05/2024

Projelerin Odeme Siireci Is Akisi Revizyon No: 01

Sayfa: 11

Is Akis Adimlar1 Sorumlu Tlgili Dokiimanlar

Proje uygulama birimlerince 6deme talebinde
bulunulmasi.

v

Proje uygulama birimlerinden gelen proje Muhasebe
> o6demelerine iliskin 6deme emri belgesi ve ekleri
Baskanlik proje birimine teslim edilir.

v

Proje islemleri Biriminde ilgili personel tarafindan
evrak teslim alinir ve kontrol edilir.

Personeli

Muhasebe
Personeli

v

Belgeler dogru
mu? Tam mi?

Evet

Muhasebe Merkezi Yonetim Harcama
Personeli Belgeleri Yonetmeligi

Biitiinlesik Kamu Mali Yénetimi Bilisim Sistemine
(BKMYS) giris yapilarak Muhasebe islem Fisi
diizenlenir.
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrolii Kanunu

v

Muhasebe islem Fisi (MiF) ve eki belgeler Muhasebe - Muhe.ls.el.)e
Yetkilisinin kontrolii ve onayina sunulur. Yetkilisi

v

Dogru mu?

L— Hayir
Y Tam mi?

Evet

v

Proje islemleri Birimince génderme emri belgesi
diizenlenir.

Muhasebe
Personeli




Dokiiman No: 1A-185
Yaym Tarihi: 01.09.2020
. o £ o . 3 Revizyon Tarihi: 03/05/2024
Projelerin Odeme Siireci Is Akisi i
Revizyon No: 01
Sayfa: 11
Is Akis Adimlar1 Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
Tek Hazine Kurumlar Hesabi Bilgi Sistemine (THBS) Muhgs:ebe
giris yapilarak 6denecek tutar icin nakit talep edilir. Yetkilisi
Nakit tam olarak Hayir __|
geldi mi?
Evet
Bitiinlesik Kamu Mali Yonetimi Bilisim Sistemine
(BKMYS) giris yapilarak THBS (izerinden talep edilen
tutarlara iliskin muhasebe kavdi olusturulur.
¢ Muhasebe
Muhasebe islem Fisi (MiF) ve eki belgeler Muhasebe Yetkilisi
Yetkilisinin kontrolii ve onayina sunulur.
Arsiv
( Evraklarin dosyalanmasi ( Sorumlusu
islem sonu
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
10/01/2024 10/01/2024
IMZA iMZA




Dokiman No iA-186
ilk Yayin Tarihi 17.07.2021
RED VE IADE ISLEMLERI Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akist Adiml Soruml [lgili
s Akist Adimlan orumlu Dokiimanlar
Ogrenci Dairesi Bagkanligi ve Universitemizin
diger ilgili birimlerinden gelen red ve iade talep
yazilar1 incelenerek servise sevkedilir Harcama Yetkilisi, ,
Gergeklestirme DS-068 Merkezi
Gorevlisi Yonetim Harcama
Belgeleri
Yonetmeligi
DS$S-069-Merkezi
Yonetim Muhaseb
Red ve iadelerin Biitce tertibi Biitge ve performans Oriéimzli;e ¢
program servisinden alinir.
Say2000i deki veriler karsilastirilarak kontrolii
yapilir. Hata varsa diizeltilir
Kanunda belirtilen tarihte 6deme yapilmasi igin
Muhasebe Islem Fisi ¢ikarilip Muhasebe Yetkilisine
sunulur.
v
Mubhasebe Yetkilisinin imzasi ile banka servisince
Gonderme Emri kesilerek onay yapilir.
v
L. . Muhasebe Yetkilisi
Bankadan 6dendigi kontrol edilir

(Form No: iA-186; Revizyon Tarihi:; Revizyon: 00)




Dokiiman No
MAAS VE EKDERS DISINDAKI EK  oYann Tanh
. Revizyon Tarihi
EVRAKLAR HAZIRLAMA IS AKISI Revizyon No
Sayfa
is Akisi Adimlan Sorumlu ilgili
Dokiimanlar
ilgili Birim D$-028-657 sayili Kanun
DS$-029-2914 sayili
Birimlerden evraklarin gelmesi Kanun(2547)
D$-032-5510 sayih
Kanun
D$-033-5434 sayil
Kanun
D$-024-5018 sayili
Kanun
Maas Tahakkuk | 375-631sayill KHK
Gelen evraklarin iceriginin ve Memuru g?t'05ﬁ"\£e;kez' Yonetim
—— dogrulugunun kontrol edilmesi dtge KRanunu
FR-098-Aile Durumu
Bildirimi Formu
— - — Maas Tahakkuk| FR-099-Aile Yardimi
Evrak duzeltilmesi igin Memuru Bildirimi FormuUnvan-

Bilgiler Dogru

birimlere/kisilere mu?

Derece-Terfi

aénderilmes Kararnameleri

Kidem Terfi Listeleri
PBS programi
KBS

Evraklardaki bilgilerin igerigine gore Maas Tahakkuk| iade-Banka Ust Yazilari

alacak ya da iade bordrosunun, 6deme Memuru Alacak ya da iade
emri belgesi ya da iade yazilarinin Bordrosu
ha2|rlanma5|
Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrluk Onayi
Mira¢ KINACI Dr. Ogr. Uyesi Ekrem AKBULUT Dr. Ogr. Uyesi Ekrem AKBULUT

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Dokiiman No
MAAS VE EKDERS DISINDAKI EK /& Tarht
. Revizyon Tarihi
EVRAKLAR HAZIRLAMA i$ AKISI  [roinonne
Sayfa
is Akisi Adimlan Sorumlu ilgili
Dokiimanlar
\l/ Maas Tahakkuk| Odeme Emri
Memuru lade Ust Yazilar
Maas Tahakkuk | Alacak ya da lade
. o Madard Bordrosu
Hazirlanan belgelerin yetkili kigiler Gerceklestirme
tarafindan imzalanmasi Gorevlisi
Harcama
Yetkilisi
Muhasebe
Yetkilisi
] Maas Tahakkuk| Odeme Emri
Imzadan gelen evraklarin icerigine gére Memuru iade Ust Yazilar
gruplara aynilmasi ve ilgili birimlere teslim Alacak ya da lade
edilmesi Bordrosu
ilgili birimlere teslim edilen belgeler ile Maas Tahakkuk
ilgili ayrica yapilabilecek diger islerin Memuru
gerceklestirimesi(kesenek
gdnderilmesi, kisi borcu vs.)
Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrluk Onayi
Mira¢ KINACI Dr. Ogr. Uyesi Ekrem AKBULUT Dr. Ogr. Uyesi Ekrem AKBULUT

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-176
ilk Yayin Tarihi 16.07.2021
MAAS HAZIRLAMA IS AKISI Revizyon Tarihi_| -
Revizyon No 00
Sayfa 1/2
i ilgili
Is Akisi Adimlari Sorumiu Dokiimanlar
ilgili Birim D$-028-657 sayili Kanun

Maas Tahakkuk| D$-029-2914 sayil
Maas tahakkuk hazirlik iglemlerinin Memuru Kanun(2547)
baslatiimasi(birimlerden gelen E$'032'5510 sayil
= anun
evraklar dogrultusunda veya sahsen) DS-033-5434 sayil
Kanun
DS$-024-5018 sayili
Kanun
375-631sayill KHK
D$-055-Merkezi Yonetim
ilgili programlara verilerin girisi < Maa§ Tahakkuk| Bltge Kanunu
(KBS sistemi,PBS) emuru
l FR-0098-Aile Durumu
idari Kademik i Bildirimi Formu
arl ve akademik personelin Maas Tahakkuk | FR-0099-Aile Yardimi
maaslarinin KBS tarafindan Memuru Bildirimi Formu Unvan-
hesaplanmasi ve PBS programindan Derece-Terfi
kontro| edilmesi Kararnameleri
Kidem Terfi Listeleri
- HAYIR Maas Tahakkuk| KBS
Bilgiler Dogru Memuru PERSIS programi
mu?
l EVET
Maas Tahakkuk| Odeme Emri
Memuru Banka Ust Yazisi
Maas evraklarinin hazirlanmasi Maas Bordrosu
: ilgili
Is Akisi Adimlan Sorumlu

Dokiimanlar

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




IDARI VE DESTEK SUREC KARTI

Ana Siire¢c Adi1 ve Kodu

Idari ve Destek Siirecleri-S5

Siire¢ Kodu / Adx

IDS-S5/05 — Bilisim Hizmetleri Siireci

Siire¢c Koordinatorii

* Rektor
» Tlgili Rektor Yardimeisi

Siirecten Sorumlu Birimler

Genel Sekreterlik, Bilgi islem Daire Baskanlig1

Siirecin Kapsami ve Amaci

» Universitenin bilisim altyapis1, yazilim, donanim, ag ve bilgi giivenligi
hizmetlerini kapsar.

Siirecin Girdileri

* Bilisim stratejisi

* Donanim-yazilim envanteri
* Kullanici talepleri

* Giivenlik raporlar

Siirecin Faaliyetleri

1. Sistem altyapisinin yonetimi
2. Yazilim geligtirme ve bakim
3. Kullanici destek hizmetleri
4. Bilgi giivenligi siiregleri

5. Raporlama

Siirecin Ciktilari

* Calisir durumda bilisim sistemleri
* Kullanici destek kayitlar
* Giivenlik raporlari

Siirecin Performans Gostergeleri

* Sistem erisilebilirlik oran1 > %99
* Kullanici memnuniyet orani > %85
* Olay ¢6zlim siiresi < 48 saat

Siirecin Miisterisi

 Akademik ve Idari Personel
» Ogrenciler

Siirecin Tedarikgeisi

» Bilgi Islem DB
* Yazilim Firmalari
* Giivenlik Saglayicilar

Siireci Tanimlayanlar

* Stire¢ Yonetimi Komisyonu
» Kalite Komisyonu

Tammmlama Tarihi

Gozden Gegirme ve Raporlama
Sikhg

Yilda 1




Dokiiman No iA-059
. == ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
BILGI ISLEM BAKIM/ONARIM . —
. Revizyon Tarihi | -
IS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu llgili

Dokiimanlar

Bakim/Onarim Talebi

Donamm Yazilim

Ariza Tespiti
Ariza Tarl

Var

Garanti

Servis
var mi?

Sorunun Hurda

¢6zumi Islemleri
ekonomik mi?
! Satinalma
Imkanlarimizla Sireci —>
¢ozilebilir mi?

islemin Tamamlanmasi/
Kayitlarin alinmasi

iigili Birim FR-0056 Bilgi islem

Dai.Bsk.Bakim Onarim

Is istek Formu

Bilgi i§lem FR-0056 Bilgi islem
Dai.Bsk Dai.Bsk.Bakim Onarim

-llgili teknik
_personel
-ldari ve Mali
isler Dai.Bsk.

-lgili teknik
personel
-Tasinir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi

Is istek Formu

Garanti/Bakim
sozlesmesi

-TL-002 Ambar
Talimati

-ilgili teknik

personel
-idari Mali isler gR—01;_$gtlnalma

Dai.Bsk. rosedurti

-llgili teknik FR-0056 Bilgi iglem
personel/ Dai.Bsk.Bakim Onarim

-Bilgi Islem is istek Formu
Dai.Bsk.

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




IDARI VE DESTEK SUREC KARTI

Ana Siirec Adi1 ve Kodu

Idari ve Destek Siiregleri-S3

Siire¢ Kodu / Adn

IDS-S5/06 — Saglik, Kiiltiir ve Spor Siireci

Siire¢ Koordinatorii

* Rektor
» Ilgili Rektér Yardimcist

Siirecten Sorumlu Birimler

Genel Sekreterlik, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Siirecin Kapsami ve Amaci

« Ogrencilere ve personele yonelik saglik hizmetleri, kiiltiirel ve sportif
faaliyetlerin ytritiilmesini kapsar.

Siirecin Girdileri

* SKS yonergeleri

» Etkinlik planlar1

* Saglik raporlari

« Ogrenci topluluk onerileri

Siirecin Faaliyetleri

. Saglik ve sosyal hizmet sunumu

. Kiiltiirel ve sportif etkinliklerin planlanmasi
. Etkinliklerin ytrtiilmesi

. Katilimer geri bildirimlerinin alinmasi

. Raporlama

N B~ W o —

Siirecin Ciktilari

* Saglik hizmet raporlari
* Etkinlik raporlari
* Katilim belgeleri

Siirecin Performans Gostergeleri

* Yapilan etkinlik say1s1
* Katilimer sayis1
* Katilimer memnuniyet orant

Siirecin Miisterisi

» Ogrenciler
« Akademik ve Idari Personel
* Toplum

Siirecin Tedarikgisi

* SKS DB
+ Ogrenci Topluluklari
* Saglik Kurumlari

Siireci Tanimlayanlar

* Stire¢ Yonetimi Komisyonu
* Kalite Komisyonu

Tanimlama Tarihi

Gozden Gegirme ve Raporlama
Sikhgi

Yilda 1




Ogrenci toplulugu
kurma talebi

Kurulmak istenen toplulukla
ayni faaliyet alanlarina sahip
baska topluluk var mi?

Sureg sonlandirilir. Ret gerekgesi yazi ile

Dokiman No 1A-105
ilk Yayin Tarihi 01/09/2020
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Sayfa 1/3
i ilgili
Is Akisi Adimlan Sorumliu Dokt‘]gmanlar

Topluluk Baskanindan

ilgili dokiimanlar istenir. | = — @ Dokiimanlar
®
|
-——n
€¢---=-=-=-- ) Topluluk Tiiziigii incelenir.

Topluluk TUzugu mevzuata
(kanun, yonetmelik,
ybnerge) uygun mu?

bildirilir. Uygun hale getirilirse siireg <« - Hayr ':
devam eder. ®----- , T mm—- "
|
| Evet
| .
| v
————————— »
Kurucu Uyeler arasinda
disiplin sugu almis ya da <« - - Kurulmak istenentopluluk
sabika kaydi olan I tyelerinin ve diger
6grenci var mi? -—-—9 dgrencilerin sosyal, kiiltiirel,
kisisel ve fiziksel gelisimlerine
katki saglayabilir mi?
oo ------- 1
1 |
Evet Hayir
i |
v |
|
1 Topluluk TiizigiOgrenci Senatosu
Yeni dye belirlenmesiistenir. | == == === > Ogrenci Topluluklari Koordinasyon
Yeni Uyenin ismi bildirilir. ®—————-—- > Birimi tarafindan incelenir.
A -----—---- ® e
1 | |
. .
. . 1 Uygun Jnay
Yeni Uye Unive U desil :
Listesi Rektorlul ygun degl ilur. I
1 v
1
T A
Stireg sonlandirilir. Ret gerekgesi 4!___"' a . . I .
yazi ile bildirilir. | Toplulugun kurulug evraklari |ricelen|r,
| varsa eksik belgelerin,
1 tamamlanm rdindan @renci
! Toplulyktarindan Sol lu Rektor
|
Toplulugun Kurulusu topluluk Eksik o -> ~
baskani, kurucu iiyeler ve akademik €Vl aklar Py Universite Yonetim Kurulu

danismana bildirilir.

ve Rektorfuk Makami Onayt

<«----®
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Topluluk Genel Kurulu igin kara
alir.

Topluluk Gegici Yonetim Kurulu,

Topluluk Genel Kurul toplantisi
yapihr.

¢ |e----»

SKS Daire Bagkanhgi
Kiltirel Hizmetler
Sube Mudirliga,
Topluluk bagkani,
kurucu tyeler,
akademik danisman

SKS Daire Bagkanhgi
Kilturel Hizmetler
Sube Mudurlugu

SKS Daire Bagkanligi
Kiltirel Hizmetler
Sube Mudurliugu

SKS Daire Bagkanhgi
Kiltarel Hizmetler
Sube MudurlGgu

SKS Daire Bagkanhgi
Kalturel Hizmetler
Sube Mudurligu

Ogrenci Senatosu
Ogrenci Topluluklari
Koordinasyon Birimi

Ogrenci Senatosu
Ogrenci Topluluklari
Koordinasyon Birimi

SKS Daire Bagkanhgi
Kilturel Hizmetler
Sube Mudurlugu

Ogrenci
Topluluklarindan
Sorumlu Rektor
Yardimcisi

Universite Yonetim
Kurulu ve Rektorlik
Makami Onayi

SKS Daire Bagkanligi
Kiltiirel Hizmetler
Sube Mudurlugu

Kurulus Dilekgesi, Topluluk Tiiziig,
Akademik Danigman Dilekgesi,
Kurucu Uyeler iletisim Formu,
Ogrenci Belgeleri, Ogrenci Sabika
Kayrtlar, Yillik Faaliyet Plani, Yillik
Faaliyet Butge Taslagi, Topluluk
Logosu
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Topluluk Bagkant,
kurucu uyeler,
akademik danisman

Topluluk Bagkani,
kurucu tyeler,
akademik danigman

SKS Daire Bagkanligi
Kultiirel Hizmetler
Sube Mudurlugu

SKS Daire Bagkanligi

Kurulus Dilekgesi, Topluluk
Tiziigi, Akademik Danisman
Dilekgesi, Kurucu Uyeler iletigim
Formu, Ogrenci Belgeleri, Ogrenci
Sabika Kayitlari, Yillik Faaliyet
Plani, Yillik Faaliyet Bltge Taslagl,
Topluluk Logosu, Ogrenci
Senatosu Ogrenci Topluluklari
Koordinasyon Birimi Onay Belgesi

Topluluk Genel Kurulu Kararlari,
Yonetim Kurulu ve Denetleme
Kurulu Uye Listeleri

Kurulug Dilekgesi, Topluluk
Tuzugi, Akademik Danigman
Dilekgesi, Kurucu Uyeler iletigim
Formu, Ogrenci Belgeleri, Ogrenci
Sabika Kayitlari, Yillik Faaliyet
Plani, Yillik Faaliyet Butce Taslagl,
Topluluk Logosu, Ogrenci
Senatosu Ogrenci Topluluklari
Koordinasyon Birimi Onay Belgesi,
Rektorlik Onay Belgesi, Topluluk
Genel Kurulu Kararlari, Yonetim
Kurulu ve Denetleme Kurulu Uye
Listeleri




Dokiiman No 1A-106
ilk Yayin Tarihi 01/09/2020
OGRENCIi TOPLULUGU ETKINLIK TALEBI Revizyon Tarihi | -
IS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
is Akisi Adimlan Sorumlu ilgili
Dokumanlar

Ogrenci Topluluk Baskaninin

Etkinlik Talebi
Etkinlik Talep
Formu ----9
1
1
1
1
Etkinlik Talep Formuile -—== Etkinlik talebi
basvuru yapllir. ®---—--—-—- > incelenir.
(Etkinlik tarihinden 15
glin énce) ry ry
1 1
1 1
1 1
v v

Etkinlik mevzuata
(kanun, yonetmelik,
yoénerge) uygun

Kampus ici
etkinlik mi?

Kampus disi
etkinlik mi?

® mu?
1
1
1
: SKS Etkinlik Etkinliktopluluk
1 () amaglarina
Duzenleme :
! Kriterlerine Etkinlik 6grencilerin uygun mu? °®
X °® uvaun mu? sosyal, killturel, Kisisel X
1 ve fiziksel '
1 gelisimlerine katki : Hayir
Hayir Hayir === saglayabilir mi? 1 .
1 : 1 Hayir \4 :
. ' Etkinlik igin
vV Vv ! . n I
| butge yeterli mi? 1
<+ --=-=1 !
1
Ret Haylr <4+---0 1 1
q--=-=-=-=-=-==-=- o Etkinlik talepleri | .
karsilanabilir mi? Hayir + v
P - ——— L J
: Ret
1
1
Rektorluk | €~ Etkinlik sonrasi
Makami - Etkinlik o Memnun_iyet _ Anket
Onayina e-r gerceklestirilir. ®--> Anketi o - >
sunulur duzenlenir.
®
1
Etkinlik SKS - ]
Onay villik Faaliyet o Etkinlik sonrasi |g _ | Faaliyet
R < ®| Faaliyet Raporu Raporu
aporuna istenir.
yazihr.
--9

Ogrenci Toplulugu Etkinlik

dosyasinda Talebils Akis streci sonlanir.

arsivlenir.

Topluluk Baskani

Topluluk Baskani

SKS Daire
Baskanligi
Kalturel
Hizmetler Sube
Madurlagu

SKS Daire
Baskanligi
Kulturel
Hizmetler Sube
Madurlagu

SKS Daire
Baskanligi
Kultarel
Hizmetler Sube
Mudarlagu

OFrenci
Topluluklarindan
Sorumlu Rektor
Yardimcisi

Topluluk Bagkani

SKS Daire
Baskanligi
Kulturel
Hizmetler Sube
Madarlaga

Topluluk Baskani

Etkinlik Talep Formu

Etkinlik sonrasi
Memnuniyet Anketi

Etkinlik sonrasi Faaliyet

Raporu

(Dokiman No: [A-106 ; ilk Yayin Tarihi: 20.07.2020; Revizyon Tarihi: - ; Revizyon No: 00)
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ilk Yayin Tarihi 01/09/2020

OGRENCIi TOPLULUGU KAMPUS DISI Revizyon Tarihi | -

ETKINLIiK TALEBI iS AKISI Revizyon No 00

Sayfa mn
) ilgili
Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar

Ogrenci Topluluk Baskaninin

Etkinlik Talep Topluluk Baskani = Etkinlik Talep Formu

Etkinlik Talebi
Formu
Fem - °
; : Topluluk Baskani
1
Etkinlik Talep Formuile Etkinlik Etkinlik mevzuata SKS Daire
basvuru yapillir. ®o---> talebi (kanun, yonetmelik, Baskanhgi
(Etkinlik tarihinden 15 incelenir yonerge) uygun @  Kulturel
gun énce) P 1 Hizmetler Sube
. 1 Madarlagu
. 1
. 1
1
__________ 1 )
Etkinliktopluluk 1 SKS Daire
o 1 Baskanlgi
Etkinlik égrencilerin amaclarina SKS Etkinlik U anirel
sosyal, kulturel, kisisel uygun mu: Duzenleme 1 Hizmetler Sube
ve fiziksel Kriterlerine : Madarliga
gelisimlerine katki uygun mu? [ ] 1
® saglayabilir mi? N : 1
! 1
1 Hayir N 1 1
1 1 * SKS Daire
X ®----> RN v Bagkanligi
Etkinlik talepleri Etkinlik igin A Kaltarel
v karsilanabilir mi? butge yeterlimi?_~_y, Ret Hizmetler Sube
Havir 1 Madarlagu
- _y_ - o --!
@ Hayir
1
Etkinlik Etkinlik Rektorluk
ihtiyaclari <«--9 ihtiyaclari <-9 Makami @ --%»| Onay
dogrultusunda dogrultusunda Onayina
Universite disi Universite sunulur.
kurumlarla birimleriyle
yazismalar yazismalar )
yapillir. yapllir. Ogrenci
Y |m—mm e e e e e m— - > Anket Topluluklarindan
j 1 L Sorumlu Rektor
v @®----- - Yardimcisi
Al Etkinlik sonrasi
Etkinlik sonrasi -
. ) Etkinlik sonrasi Faaliyet Topluluk Baskan Memnuniyet Anketi
Etkinlik Memnuniyet (g — 3 .
Lo | @ == ) Faaliyet Raporu |@ = | Raporu )
gerceklestirilir. Anketi istenir P SKS Daire
dtzenlenir. B L Baskanligi
® Kaltarel
1 Hizmetler Sube
: Madarlaga
o I .. .
Etkinlik S.KS | Topluluk Baskani E;k”;lrlk sonrasl Faaliyet
Etkinlige iliskin Yillik Faaliyet < - poru
belgeler topluluk Raporuna
dosyasinda yazilr.

arsivlenir.

Ogrenci Toplulugu Kampus
DisiEtkinlik Talebiis Akis streci

(Dokiman No: [A-107: Ik Yayin Tarihi: 20.07.2020; Revizyon Tarihi: -; Revizyon No: 00)




Dokiiman No 1A-141
ilk Yayin Tarihi 09.07.2021
KISMi ZAMANLI CALISTIRILACAK Revizyon Tarihi -
GGRENCiLERiNiSE ALIM |$ AKISI Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu ilgiliDokiimanlar

Kismi Zamanh Galistirilacak
Ogrencilerin ise Alim is Ak Siireci

Birimlerin yillik kismi zamanli 6grenci
calistirma onaylari Rektorlikten alinir.

Akademik ve idari birimlere bildirilir.

isilanlari hazirlanir ve Universitenin ile

I ERER Daire Bagkanliginin web sayfasindan
duyurulur.
Talepler Akademik ve idari birimlerden kismi

zamanli ise alim talepleri toplanir.

Talepler kontrol edilir.

Talepler RektorlUgtin belirledigi sayinin
Uzerinde ise Rektorliige kontenjan
artirimi konusunda goriisu sorulur.

Talepler Rektorigtin belirledigi sayida

Uygun mu?

Bagvuru Evraklan
Evet
Hayir

Ogrenci bagvuru evraklari alinir.

Talepte bulunan birimlere bilgi verilir.

Gegici SGK ise Girig Bildirgesi ve
sozlesmesi duzenlenir.

SGK ise Giris Ogrencinin Sosyal Giivenlik durumu
Bildirgesi ve kontrol edilir.
Sozlesmesi

Ogrenci ile sézlesme imzalanir. Sozlesme

SGK ise Giris Bildirgesi elektronik
ortamda SGK’na génderilir.

Evrak nishalan dosyaya kaldirilir.

Kismi Zamanh Galistirilacak Ogrencilerin ise
Alim is Akis Stireci sonlandirilir.

(Form No: IA-141 ; Revizyon Tarihi: - ; Revizyon No: 00)

Rektorluk

SKS Satinalma
ve Tahakkuk
Sube
Maduarlagu

Akademik ve
idari Birimler

Rektorluk

SKSDB
Satinalma ve
Tahakkuk
Sube
Mudurlaga

Rektorluk Onayi

isilanlari

Basvuru evraklari

SCK ise Giris Bildirgesi ve
Sozlesmesi

Ogrenci sdzlesmesi




Dokiiman No 1A-142
KISMi ZAMANLI CALISTIRILAN fik Yaym Tarini | 09.07.2021
OGRENCILERINISTEN GIKIS iS AKISI Revizyon Tarhi | -
Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu ilgiliDokiimanlar
Kismi Zamanl Calistirilan Ogrencilerin
isten Cikis Is Akis Siireci
Talep Belgesi Birimlerden 6grencinin isten cikariima Akademik ve isten cikariima talepleri
talebi alinir. idari Birimler
i X SKS Satinalma isten Cikis Bildirgesi
Isten Cikis Bildirgesi SGK internet sitesinde Isten Cikis ve Tahakkuk
Bildirgesi diizenlenir. Sube
Maudarlugu

Ogrencinin isten ¢ikisi gerceklestirilir.

Evrak niishalan dosyaya kaldirilir.

Kismi Zamanl Calistirilan Ogrencilerin isten
Cikis is Akis Siireci sonlandirilir.

(Form No: IA-142 ; Revizyon Tarihi: - ; Revizyon No: 00)




Dokiiman No 1A-143
KISMi ZAMANLI CALISTIRILAN ilk Yayin Tarihi 01/09/2020
OGRENCILERINMAAS ODEMELERIiS AKISI Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu ilgiliDokiimanlar

Kismi Zamanl Galistirilan Ogrencilerin
Maas Odemesi
is Akis Siireci

Birimlerden kismi zamanli ¢alisan
Ogrencilerin puantaj tablolan alinir.

Maas bordrosu ve asgari gegim indirimi
bordrosu diizenlenir.

Harcama Talimati ve Odeme Emri
Belgesi diizenlenir.

Odeme Emri Harcama Yetkilisi
tarafindan onaylanir.

Harcama Talimative Odeme Emri
Belgesi Strateji Gelistirme Daire
Baskanligr'na iletilir.

Odeme gerceklestirilir.

Evrak nushalan dosyaya kaldirilir.

Kismi Zamanl Calistirilan Ogrencilerin Maas
Odemesi is Akis Siireci sonlandinlir.

(Form No: IA-143 ; Revizyon Tarihi: - ; Revizyon No: 00)

PuantajTablolari

Maas Bordrosu ve
Asgari Gegim
indirimi Bordrosu

Harcama Talimati ve
Odeme Emri Belgesi

Akademik ve
idari Birimler

SKSDBSatinal

Puantaj Tablolari

Maas Bordrosu ve Asgari

ma ve Gecim indirimi Bordrosu

Tahakkuk
Sube
Muadarluagu

Harcama Talimati ve
Odeme Emri Belgesi

Strateji
Gelistirme
Daire
Baskanhgi

SKSDB
Satinalma ve
Tahakkuk
Sube
Mudurlaga




Dokiiman No 1A-144
ilk Yayin Tarihi 09.07.2021
KISMi ZAMANLI CALISTIRILAN Revizyon Tarihi -
OGRENCILERINTRANSFERI |$ AKISI Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu ilgiliDokiimanlar

Kismi Zamanli Calistirilan Ogrencilerin
Transfer is Akis Sureci

Ogrenciyi transfer edecek (yeni Talep Belgesi
¢alisacagl) birimden talep alinir.
Ogrenciyi transfer eden (eski ¢alistigi) Onay Belgesi

birimden onay alinir.

Transfer islemi gerceklestirilir.

Evrak niishalan dosyaya kaldirilir.

Kismi Zamanli Calistirilan Ogrencilerin
Transfer is Akis Siireci sonlandirilir.

(Form No: IA-144 ; Revizyon Tarihi: - ; Revizyon No: 00)

Akademik ve Talep Belgesi
idari Birimler
Akademik ve Onay Belgesi

idari Birimler

SKSDBSatinal
ma ve
Tahakkuk
Sube
Muadarlagu




Dokiiman No 1A-161
ilk Yayin Tarihi 13.07.2021
GENC BUTIKIS AKISI Revizyon Tarihi -
Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu ilgiliDokiimanlar
Geng Butik is Akis Stireci
I i e SKS Daire
Bagis igin gorismeler yapilir Baskanligi

Bagis yapilan Urtinler teslim tutanag
ile birlikte butige kabul edilir.

Bagis yapilan iriinlerin Gelen Uriin
Kayit Defterine kaydi yapilir.

Uriinlerin tasnifi yapilir. Reyonlara
yerlestirilir.

ihtiyag sahibi 6grenciden Geng Butik
ihtiyac Talep Formunu doldurmasi
istenir.

Talep incelenir. Uygun mu?

Evet

Hayir

Teslim Tutanag:

Gelen Uriin Kayit
Defteri

Geng Butik ihtiyag
Talep Formu

Ogrencinin ihtiyaglari karsilanir.

Giden Uriin Kayit Defterine Griinlerin
¢ikis kaydi yapilir.

Haftalik, Aylik ve Yillik olarak
raporlama yapilir.

Bagvuru sonlandirilir.

Giden Uriin Kayit
Defteri

Haftalik, Aylik ve
Yillik Raporlar

Evrak nishalan dosyaya kaldirilir.

Geng Butik is Akis Siirecisonlandrilir.

(Form No: IA-161; Revizyon Tarihi: -; Revizyon No: 00)

Bagdiscl

Teslim tutanagdi
SKSDB Sosyal
Hizmetler
Sube
Muaduarlagu

ilgili personel Gelen Urtin Kayit Defteri

Geng Butik ihtiyac Talep
Formu

Giden Urtin Kayit Defteri

Haftalik, Ayhk ve Yillik
Raporlar




Dokiiman No 1A-162

ilk Yayin Tarihi 13.07.2021

STANT ACMA ve AFiS ASMA (FIRMALAR) Revizyon Tarihi | -

IS AKISI Revizyon No 00

Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu ilgiliDokiimanlar
Stant Agma / Afis Asma
(Firmalar) is Akis Stireci
Stant agacak firma Stant Agma / Afis Stant Agma / Afis Firma Stant Acma ve Afis Asma

Asma Talep Formunu etkinlikten 20 Asma Talep Formu

gun 6nce doldurarak bagvurur. (Firmalar) Talep Formu

Stant Agma / Afis Asma Talep Formu

rezervasyon uygunlugu agisindan SKS Dair?

incelenir. Baskanhgi
ilgili Belgeler Uygun mu? Hayir Vergi Levhasi N
Evet Nufus Clzdan Fotokopisi

Satis Yetki Belgesi

) S . Ticaret Sicil ve Faaliyet
Firmaya tarihlerin uygun olmadigi ve uygun olan

FI";?(?:"?(E:If:rlg;:fnllilli;:r:gireler tarihlerin bilgisiverilir. Uygun olan tarihler firma Firma Belgesi ]
G ’ tarafindan kabul edilmezse siireg sonlandirilir. Asilacak Afis ve Tanitim
Materyalleri
Firma tarafindan génderilen belgeler SKS Dai re
incelenir. Baskanhgi
Uygun mu? Hayir

Evet

Firmaya belgelerle ilgili eksiklikler bildirilir ve
dUizeltmesi istenir. Talepler firma tarafindan kabul
edilmezse stiregsonlandirilir.

Firma tarafindan génderilen belgeler
incelenir.

Firmaile Stant Agma ve Afis Asma
Talep Formu imzalanir.

Stant Agma ve Afis Firma Stant Agma ve Afis Asma
Asma Talep Formu Talep Formu
Firmadan Stant Agma / Afig Asma
{icretlerini Bankaya yatirmasi ve SKS Daire
etkinlikten 15 giin 6nce dekontu Baskanhdi
ulastirmasi istenir.
Banka Dekontu

Banka Dekontu

Universite giivenligine etkinlikle ilgili

bilgiverilir. X

SKS Daire
Baskanhgi

Etkinlik baslatilir. S6zlesmeye uygun

hareket edip etmedigi kontrol edilir.
Firma

Uygun mu? Hayir
Evet
Firmadan uygunsuzluklan dizeltmesi istenir.
Etkinlik devam ettirilir. Talepler firma tarafindan kabul edilmezse stireg
sonlandinlir.

SKS Daire
Baskanhgi

Evrak niishalan dosyaya kaldirilir.

Stant Agma / Afig Asma
(Firmalar) is Akis Stireci sonlandinlir.

(Form No: IA-0162; Revizyon Tarihi: -; Revizyon No: 00)




Dokiiman No 1A-163
ilk Yayin Tarihi 13.07.2021
STANT ACMA ve AFIS ASMA Revizyon Tarihi -
(KAMU KURUMLARI) IS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu ilgiliDokiimanlar
Stant Agma / Afis Asma
(Kamu Kurumlari) is Akis Siireci
Stant agacak kamu kurumu Stant
Acma / Afis Asma Talep Formunu Stant Acma / Afig Kamu Kurumu Stant Acma ve Afis Asma

etkinlikten 20 gtin 6nce doldurarak Asma Talep Formu

basvurur.

Stant Agma / Afis Asma Talep Formu
rezervasyon uygunlugu agisindan
incelenir.

Uygun mu? Hayir

Evet

Universite givenligine etkinlikle ilgili
bilgiverilir.

Etkinlik icin haziriklar tamamlanir.

Etkinlik gergeklestirilir.

Evrak nushalan dosyaya kaldirilir.

Stant Agma / Afis Asma
(Kamu Kurumlari) is Akis Stireci sonlandinlir.

(Form No: IA-0163; Revizyon Tarihi: -; Revizyon No: 00)

Kuruma tarihlerin uygun olmadigi ve uygun olan
tarihlerin bilgisiverilir. Uygun olan tarihler kurum
tarafindan kabul edilmezse stireg sonlandinlir.

(Kamu Kurumlari) Talep

Formu

SKS Daire
Baskanhgi




Dokiiman No 1A-164
ilk Yayin Tarihi 13.07.2021
STANT ACMA ve AFIS ASMA Revizyon Tarihi -
(KITABEVI/ YAYINEVI)IS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 11
Is Akisi Adimlari Sorumlu llgiliDokiimanlar
Stant Agma / Afis Asma
(Kitabevi/ Yayinevi) is Akis Stireci
Stant acacak firma Stant Acma / Afis Stant Agma / Afis Kitabevi/ Stant Agma ve Afis Asma
Asma Talep Formunu etkinlikten 20 Asma Talep Formu Yayinevi (Kitabevi / Yayinevi) Talep
guin 6nce doldurarak bagvurur. Formu
Stant Agma / Afis Asma Talep Formu
rezervasyon uygunlugu agisindan SKS Daire
incelenir. o
Baskanhgi
ilgili Belgeler
Uygun mu? Hayir,
Evet
T.C. Kultur ve Turizm
i ihleri B Bakanligi Sertifikasi
Firmaya bilgil verilir ve ilgii belgeler pmavaaihionilyesniciredieiv el e ichn . . ni9
M Lo 2 tarihlerin bilgisiverilir. Uygun olan tarihler firma Kitabevi/ Vergi Levhasi
etkinlikten 15 giin Gnce istenir. " " . N .. L
tarafindan kabul edilmezse siireg sonlandinlir. Yayinevi NUfus CUzdan Fotokopisi
Satis Yetki Belgesi
Firma tarafindan gonderilen belgeler . O_”ay“ Ya_y_m L'Stes'_
incelenir. SKS Daire Ticaret Sicil ve Faaliyet
Baskanhgi Belgesi
Asllacak Afis ve Tanitim
Materyalleri
Evet Uygun mu? Hayir
. " . Firmaya belgelerleilgili eksikliker bildirilir ve
[RITITED taraﬁnqan gon_derllen sl duzeltmesi istenir. Talepler firma tarafindan kabul
incelenir. p o
edilmezse suregsonlandirilir.
Firma ile Stant Agma ve Afis Asma
Talep Formu imzalanir. Stant Acma ve Afis
Asma Talep Formu Kitabevi/
Yayinevi
Firmadan Stant Agma / Afis Asma
Ucretlerini Bankaya yatirmasi ve
etkinlikten 15 giin 6nce dekontu Banka Dekontu . .
ulastirmas! istenir. SKS Da|r59 Stant Acma ve Afis Asma
Baskanhgi Talep Formu
Universite glivenligine etkinlikle ilgili
bilgi verilir.
SKS Daire Banka Dekontu
Etkinlik baslatilir. S6zlesmeye uygun Baskanhgi
hareket edip etmedigi kontrol edilir.
5 Kitabevi /
Evet Uygun mu? Hayir Yayinevi
Firmadan uygunsuzluklan dizeltmesi istenir.
Etkinlik devam ettirilir. Talepler firma tarafindan kabul edilmezse siireg
sonlandinlr.
SKS Daire
Bagskanhgi

Evrak nushalan dosyaya kaldirilir.

Stant Agma / Afis Asma
(Kitabevi/ Yayinevi) is Akis Stireci

sonlandinlir.

(Form No: IA-164; Revizyon Tarihi: -; Revizyon No: 00)




Dokiiman No 1A-165
ilk Yayin Tarihi 13.07.2021
STANT ACMA (KURUM ICI) IS AKISI Revizyon Tarihi -
Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu ilgiliDokiimanlar
Stant Acma (Kurum ici) is Akis Stireci
ilgili birim Stant Agma Talep Formunu Stant A« S .
etkinlikten 20 giin 6nce doldurarak Taler;) F::nau llgili Birim Stant Agma ve Afis Asma
basvurur. (Kurum Igi) Talep Formu

Talep Formu rezervasyon uygunlugu
agisindan incelenir.

Uygun mu? Hayir
Evet

ilgili birime tarihlerin uygun olmadigive uygun olan
tarihlerin bilgisiverilir. Uygun olan tarihler Kurum
tarafindan kabul edilmezse stiregsonlandirilir.

Stant Agma Talep Formu imza ve onaya
gonderilir.

Uygun mu? Hayir

Suregsonlandirilir.
Evet

Etkinlik hazirhgina baslanir.
(Teknik destek, stant ihtiyaglari, baskili
iglerin hazirlanmasi, ulasim vb.)

ilgili birimlere etkinlikle ilgili bilgi
verilir.

Etkinlik gergeklestirilir.

Evrak nushalan dosyaya kaldirilir.

Stant Agma (Kurum ici)
is Akis Stireci sonlandirilir.

(Form No: IA-165; Revizyon Tarihi: -; Revizyon No: 00)

SKS Daire
Baskanhgi




IDARI VE DESTEK SUREC KARTI

Ana Siire¢ Adi ve Kodu

Idari ve Destek Siirecleri-S5

Siire¢ Kodu / Ad1

IDS-S5/07 — Yapi Isleri ve Teknik Bakim Onarim Siireci

Siire¢ Koordinatorii

* Rektor
+ {Igili Rektér Yardimcisi

Siirecten Sorumlu Birimler

Genel Sekreterlik, Yapu isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Siirecin Kapsami ve Amaci

« Universite binalart, altyapi, teknik sistemlerin yapimi, bakimi ve onarimini
kapsar.

Siirecin Girdileri

* Yapi isleri mevzuati
* Teknik raporlar

* Bakim planlari

» ihtiyag listeleri

Siirecin Faaliyetleri

1. Thtiyag tespitinin yapilmasi
2. Proje ve plan hazirlanmasi
3. Ihale ve satinalma siireci
4, Ingaat ve bakim faaliyetleri
5. Kontrol ve raporlama

Siirecin Ciktilar:

» Tamamlanan insaat projeleri
* Bakim ve onarim raporlari
* Teknik ¢izimler

Siirecin Performans Gostergeleri

+ Zamaninda tamamlanan proje orani
* Bina kullanim memnuniyeti
+ Bakim maliyeti optimizasyonu

Siirecin Miisterisi

« Akademik ve Idari Birimler
+ Ogrenciler
* Toplum

Siirecin Tedarikgisi

* Yapi isleri DB
* Miiteahhitler
* Tedarikgiler

Siireci Tanimlayanlar

* Siire¢ Yo6netimi Komisyonu
* Kalite Komisyonu

Tanimmlama Tarihi

Gozden Gecirme ve Raporlama
Sikhig1

Yilda 1
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Dokiiman No iA-090
ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
TATBIKAT iS AKISI Revizyon Tarihi_| -
Revizyon No 00
Sayfa 11
: ligili
Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar

Tatbikat planinin
hazirlanmasi

v

Tatbikat alarmimin
verilmesi

v

Planlamaya uygun olarak tatbikatin gerceklestirilmesi

Beklenmeyen
olay var m1?

Evet

A 4

Beklenmeyen olay ile ilgili
Tutanak hazirlanmasi

Y

Tatbikat sonug raporunun
hazirlanmasi

Tum raporlarin Genel Sekreterlige
sunulmast

Sivil Savunma
Uzmani

Sivil Savunma
Uzmani

Sivil Savunma
Uzmani

Sivil Savunma
Uzmani

Sivil Savunma
Uzmani

Sivil Savunma
Uzmani

PR-015-Olaganistu
Durumlar Prosediru

PR-015-Olaganistu
Durumlar Proseduri

PR-015-Olagantstu
Durumlar Prosedrii

PR-015-Olaganiisti
Durumlar Proseduiri

PR-015-Olaganiistu
Durumlar Proseduri

PR-015-Olaganistu
Durumlar Proseduirti

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Satin alma
Siireci

Dokiiman No iA-058
. ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
ARAC TAMIR / BAKIM , —
. Revizyon Tarihi | -
IS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
; ilgili
Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Arag Bakim / Ariza )
Tespit Arag Isletme FR-0053-Ara¢c Bakim
Sefligi Onarim Istek Formu

v

Destek Hizm. Miid.

Resmi Arag¢ Tamir
Belgesi Doldurulur

A

Arag tamire

\ 4

oodnderilir

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.

Destek Hizmetler
Sb. Mudurltagu

Destek Hizmetler
Sb. Mudurltagu

Arac isletme
Sefligi

FR-0053- Arag Bakim
Onarim Istek Formu

FR-0054-Bakim Anl.
Arac Ihtiyac Belgesi
Formu

FR-0053-Arag Bakim
Onarim istek Formu

Uygun
Degil

Fatura
Kontrolii
yapilir




ARAG TAMIR / BAKIM
IS AKISI

Dokiiman No

iA-058

ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 00

Sayfa 2/2

Firmaya
Gonderilir

Eksiklikler
giderilir

Odenmek Uzere IMID

> gonderilir

Odeme Yapilir

FR-0055-Arag Bakim

Destek Hizmetler | Onarim Fatura
Sb. Mudurlugu Kontroli Formu

FR-0055-Ara¢ Bakim

Destek Hizmetler | Onarim Fatura
Sb. Mudarlaga Kontrolti Formu

iMiD

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon: 00)
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Dokiiman No iA-060
ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
PEYZAJ BAKIMI , —
. Revizyon Tarihi | -
IS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu ligili
Dokiimanlar
Peyzaj Bakim Takvimi
Mevsim Sartlarina Gore Hizmetleri
Bahge Bakim Programi hazirlanir. Koordinatdri
- Bahcivanlar Sozlu Talimat
Eksik Var
Kullanilacak bahge i
alet / ekipmanlarin Satmalma Siireci
bakimi yapilir.
Eksik Yok |«
\ 4
y
- *. . - v y - Peyzaj -S6zIi Talimat
Cim Bi¢imi Ilaglama / Budama Otlaklarin Hizmetleri
Giibreleme Bicimi Koordinatéru
-Bahgivanlar
- - Peyzaj Soézlu Talep
Imkanlarimiz Hayir Hizmetleri Yazili Talep
Yeterli mi? Koordinatérii
- Dis Kurumlar
v
Dis Kurumlar
Bakim Takvimine
Uygun Bakim -Peyzaj Calisma Raporu
Caligmalart Devam | Hizmetleri
> Eder. D Koordinatéri
- Bahcivanlar

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Peyzaj Uygulama
Projesi ¢izilir.

Koordinatori

Dokiiman No iA-061
ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
PEYZAJ PLANLAMA , —
. Revizyon Tarihi | -
IS AK|$| Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu Dolil'grilanlar
R - Genel Yazili / S6zlu
Peyzaj Duzenlerr}e Sekreterlik Talimat
Ihtiyac1 / Talebi - lgili birim
- iigili Birim ilgili birim ile
Alan Kullanim P - Peyzaj yapilan
ihtiyaclar1 belirlenir. Hizmetleri goriismeler
Koordinatéri
Peyzaj Talepler
. Hizmetleri Sureg Plani
Avan Proje Red Koordinatérii
¢izilir.
Peyzaj Avan proje
Hizmetleri

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-062
- ilk Yayin Tarihi 01.09.2020
PEYZAJ DUZENLEME , —
. Revizyon Tarihi | -
IS AK|$| Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu Dolil'grilanlar
Peyzaj Peyzaj Projesi
Hizmetleri

Peyzaj Projesi

l

Projeye uygun olarak arazi
tesfiyesi, toprak isleme i¢in
is makinesi temini

!

imkanlarimiz
karsiliyor

mn?
l Evet

Hayir

Olumsuz

Satinalma Siireci

A

Proje kapsamindaki bitkisel

/ yapisal materyalin temini |«

Uygulama Islerinin
tamamlanmast

Koordinatori

Peyzaj
Hizmetleri
Koordinatéri

- Genel
Sekreterlik

- Peyzaj
Hizmetleri
Koordinatori
- idari Ve Mali
isler Daire
Baskani

- Peyzaj
Hizmetleri
Koordinatéri
- idari Ve Mali
isler Daire
Bagkani

-Peyzaj
Hizmetleri
Koordinatéri
- Bahgivanlar

Proje Verileri

- Dis Kurumlara
Talep Yazisi

- Sozlu Talep

- intiyac Belgesi

- intiyac Belgesi

Peyzaj Projesi

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-066
‘. . . . ik Yayin Tarihi | 01.09.2020
DEMIR iSLERi ATOLYESi B
IMALAT I$ AK|$| Revizyon No 00
Sayfa 17
) flgili
is Akist Adimlari Sorumlu Dokiimanlar

Demir igleri Atdlyesi is ve Donanim istek
Formu Eksiksiz Doldurularak Genel
Sekreterlige Gonderilir

Uygun l

Genel Sekreterlik adina talep
degerlendirilir

\ 4

Talep Formu Demir igleri Atélyesine
Gonderilir

Talep degerlendirilir
Evrak kaydi alinir.

l

Urdin ilgili Birime Teslim
Edilir

A 4

Birimin Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisine
Bir Suret Verilir
Diger Suret Arsivlenir

Talep Eden Birim
Sorumlusu

Genel Sekreter
Yardimcisi

Koordinator

Demir Igleri Atélyesi
Sorumlusu

Demir igleri Atdlyesi
Sorumlusu

Demir Igleri Atélyesi

FR-0068-Demir
Isleri Atélyesi Is
istek Formu

FR-0068-Demir
Isleri Atélyesi Is
Istek Formu

FR-0068-Demir
Isleri Atélyesi Is
istek Formu

Evrak Kayit
Defteri

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-067
< . . 1] : ilk Yayin Tarihi | 01.09.2020
AGAC ISLERI ATOLYESI Revizyon Tarini | -
IMALAT IS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 1M1
is Akisi Adimlari Sorumlu lgili

Dokiimanlar

> Talep

lade l

Hayir

imkanlarimiz ile
yapilabilir is mi?

l Evet

Talep Formu Ahsap isleri Atélyesine
Gonderilir

Stokta Yok

=

Uretim Planlamasi
Yapilir

Talep degerlendirilir.
Evrak kaydi alinir.

l Stokta Var

Uretim Gerceklestirilir Uriin ||gI|IEBdI:’IIir:'Ie Teslim

l

Birimin Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisine
Bir Suret Verilir
Diger Suret Arsivlenir

Talep Eden Birim
Sorumlusu

Genel Sekreter
Yardimcisi

Koordinatér

Ahsap isleri Atélyesi

Sorumlusu

Ahsap Isleri Atélyesi

Sorumlusu

Ahsap Isleri Atélyesi

FR-0066-Agac
Isleri Atolyesi Is
Istek Formu

FR-0066-Agac
Isleri Atolyesi Is
Istek Formu

FR-188-Agag Isleri
Atolyesi Is Istek
Formu

Evrak Kayit Defteri

FR-0067-Agag
isleri Atélyesi
Mamul Uriin ve is
Teslim Formu

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-068
DOGRUDAN TEMIN SURETIYLE MAL | ik Yayin Tarihi | 01.09.2020
ALIM-HIZMET-INSAAT Revizyon Tarhi | -
|$ AKlSl Revizyon No 00
Sayfa 1/2
is Akisi Adimlari Sorumlu il_gili
Dokiimanlar
— — FR-0057-ihtiyag
Ihtiyacin ortaya ¢ikmasi/Birim Tum birimler Belgesi Formu
Talepleri .
P FR-OO?O-DOSIM
Ihtiya¢ Belgesi
Formu/FR-218-
BAPK ihtiyag
Hayir iMIiD/Yapi Belgesi Formu
Talebin 6n isleri
kontroll TDB./SKS/Dés .
im/BAPK Odenek, Teknik
Sartname vb.
Hayir Rektér
Ust y6netim Yrd./Genel
onayl sekreter
Evet iMiD/Yapi
- — - isleri
Y aklasik maliyet tespiti/onay belgesi TDB./SKS/BA | 4734 Sayili Kanun
hazirlanmasi/harcama yetkilisi onay1 PK /Désim/ ve Ekleri
Harcama
Yetkilileri
o iMiD/Yapi
T?khﬂer}l{ o isleri Piyasa Fiyat
toplanmasi/degerlendirilmesi/piyasa TDB./SKS Arastirma
fiyat aragtirma tutanagi tanzimi /Désim/BAPK Tutanagi
iMID/Yapi T Nz
. .. .. isleri utanak/Yazi
Mal siparisi/yer teslimi TDB./SKS Telefon/Faks/Mail
/D6sImM/BAPK

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-068
DOGRUDAN TEMIN SURETIYLE MAL | ik Yayin Tarihi | 01.09.2020
ALIM-HIZMET-INSAAT Revizyon Tarihi_| -
|$ AK|$| Revizyon No 00
Sayfa 2/2
is Akisi Adimlan Sorumlu il_c_gili
Dokiimanlar
Yapim igleri
Geg.Kab.Tut./
Yapim Isleri Kesin
Mal/Hizmet/Ya Kab.Tut./Hizmet
Mal/Hizmet pim Muayene isleri Kabul
Kabul/ Yapim ve Kabul Tutanagi/FR-
Komisyonlari 0225-Muayene ve
Kabul Komisyon
Tutanagi
\ \
Mal Hizmet Yapim
iMiD/Yapi Tasinir islem Figi/
Merkez Ambara Hizmet/Yapim TDI;I;eriKS | l;atl;s\/
. . . i rsaliye/Rapor
Giris Kabuli /D6SIM/BAPK
- — . - MioNvap: | rcams
Odeme emri ve eki belgelerin hazirlanmasi/ Strateji Isleri Belgeleri
> Gelistirme Daire Bagkanligi - Doner Sermaye /DTtsZ:?ﬁ//SBﬁK Yénetmeligi
Saymanligina génderilmesi
Hayir DS-069-Merkezi
Yénetim
.. . L. Muhasebe
Odeme emri ve eklerinin Strateji Yonetmeligi / DS-
L— kontrolii Gelistirme 024-5018 Sayih
Daire Bagk. Kamu Mali
Yonetim ve
Kontrol Kanunu
Gonderme Emrinin Diizenlenmesi ve Odemenin
Strateji
Yap timasi Gelistirme Goénderme Emri
Daire Bask

(Form No: FR-0132; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-089
IHALE SURETIYLE MAL ALIM- ik Yayin Tarihi | 01.09.2020
HIZMET-YAPIM Revizyon Tarihi | -
|$ AK|$| Revizyon No 00
Sayfa 1/2
: ilgili
Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
> [htiyacin ortaya ¢ikmasi/talep Tam birimler ihtiya;;( :;lgtESi/
iMID/Yapi
Hayir isleri intiyag Belgesi,
Talebin 6n TDB./SKS Odenek, Teknik
kontrolti /Désim/BAPK Sartname vb.
Hayir Genel intiyac Belgesi /
s s Sekreterlik/ Yazi
Ust ydnetim -
onayi Rektor Yrd.
iMiD/Yapi
.. .. .. isleri DS-022-4734
Yaklagik maliyetin tespiti / Qpay Belgesinin TD§./SKS Sﬁy,,, Kanun
Hazirlanmasi /Ihale Yetkilisine Sunulmasi /D8sim/BAPK D$-008-4735
\l/ ligili Daire Bsk. Sayili Kanun
ihale yetkilisi Hayr
onayl ihale Yetkilisi Onay belgesi
iM!D/YapI DS-022-4734
Ihale Dokiiman Hazirhig1 Isleri Sayil Kanun
TDB./SKS D$-023-4735
\l/ /Désim/BAPK Sayili Kanun/ ligili
Kanunlar Ekleri
. .. iMID/Yapi
Kik Giris Kayd1 isleri
TDB./SKS EKAP Platformu
J /DosIm/BAPK
Teklif Mektuplarinin Toplanmasi/ihalenin iMID/Yapi
Y apilmasy/Ihale Yetkilisine Sunumu Isleri _ Teklif Zarflar/
TDB./SKS Ihale Komisyonu
\l, /D6sIM/BAPK Karari/ ihale
/ ihale Dokiimani
< ) > @ Komisyonu

(Form No: FR-148; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Dokiiman No iA-089
IHALE SURETIYLE MAL ALIM- ik Yayin Tarihi | 01.09.2020
HIZMET-YAPIM Revizyon Tarihi | -
|$ AK|$| Revizyon No 00
Sayfa 2/2
is Akisi Adimlari Sorumlu Il.gili
Dokiimanlar
ihale yetkilisinin ihale Yetkilileri ihale Onay
komisyon kararini Belgesi
onaylamasi
iMID/Yapi
: e e isleri Yazi
Ihale Sonucunun Bildirimi/S6zlesmeye Davet TDB./SKS
\l/ /D6sim/BAPK
.. . iMID/Yapi Yazi / Sézlesme/
Sozle§me¥11.n.Imze'tlanm‘am'/l\/lal isleri Tutanak
Siparisi/Isyeri Teslimi TDB./SKS
/D6sim/BAPK
Hayir \l/
Mal/Hizmet/Yapim ilgili Muayene | Muayene ve Kabul
Kabulii ve Kabul Komisyon
Komisyonlari Kararlari
Mal Hizmet Yapim Tasinir islem Fisi/
| Tutanak/Yazi
iMiD/Yapi Odeme Emri
A4 \ isleri Belgesi ve
. TDB./SKS Harcama Belgeleri
Ambara Giri Hizmet/Yapim /Désim/BAPK | Yénetmeligi Ekleri
mbara (irig Kabulii ligili Harcama
Birimi DS-024-5018
Sayili Kanun /
IMID/Yapi
\l( Isleri D$-025-Merkezi
= . . . .. TDB./SKS Yoénetim Harcama
Odeme Emrl ve Ekl Belgelerin Ha21rlanma‘31/ St‘ratejl /D6SIM/BAPK | Belgeleri
Gelistirme Daire Bagkanligima Gonderilmesi / ligili Harcama | Yénetmeligi
Birimi
Gonderme Emri
” Y Strateji Gel.
Odeme Emri ve Eki Belgelerin Kontrolii Daire Bagk.
Muhasebe
Yetkilisi
\ 4
.. .. . . o Strateji Gel.
Go6nderme Emrinin Diizenlenmesi ve Hak Sahibine Daire Bask.
Odemenin Yapilmasi Muhasebe
Yetkilisi

(Form No: FR-148; Revizyon Tarihi: 01.09.2020; Revizyon No: 00)




Satin Alma ile Thtiyacin

Giderilmesi
Evet

[htiyaca Uygun Avan Proje Cizilmesi

Kesin Projelerin Cizilmesi

Projenin Son Kontroliiniin Yapilmasi

Proje Onay1

Yapi Isleri Sb. Md.

Yapi Isleri Sb. Md.

Yapi Isleri Sb. Md.

Yapi Isleri Sb. Md.

Daire Bagkani
Yap1 isleri Sb.Md.

Dokiiman No iA-122
ilk Yayin Tarihi | 07.07.2021
PROJE YAPIM . —
. Revizyon Tarihi | -
IS AK|$| Revizyon No 00
Sayfa 11
Is Akis Adimlar: Sorumlu flgili Dokiiman
Genel Sekreterlik
Daire Bagkani
Yapi Isleri Sb. Md.
ihtiyacin Belirlenmesi.
Yapi Isleri Sb. Md.
Proje Mevcut Teknik
Personel Ile Hazirlanabilir mi Hayir

(Form No: iA-122; Revizyon Tarihi: -; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-123
. ilk Yayin Tarihi | 07.07.2021
KESIF ayin Tarihi
. Revizyon Tarihi | -
I$ AKISI Revizyon No 00
Sayfa 11
Is Akis Adimlar: Sorumlu Tlgili Dokiiman
[htiyag Bildirimi ve Yatirim Program Geggi‘ej?srime
\ 4
Teknik Personeli Gorevlendirmesi Yapi Isleri Sb. Md.
\ 4
Thtiyag Tespiti, Sartname ve Yaklasik Yapi isleri Sb. Md. Yaklagik Maliyet lcmal
Maliyetin Hazirlanmasi Tablosu
\ 4
Onay Daire Bagkant

(Form No: iA-123; Revizyon Tarihi: -; Revizyon: 00)




IHALE
iS AKISI

Dokiiman No iA-129

ilk Yayin Tarihi 07.07.2021

Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 00
Sayfa 11
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiiman
( Onaylanmis uygulama projeleri ve kesfin gelmesi ) Daire Baskanligi

A\ 4

tespiti/onay belgesinin hazirlanmasi

Teknik sartnamenin hazirlanmasi/yaklasik maliyetin

(EKAP)

ihale bilgilerinin elektroniki@rtamda KiK’e bildirilmesi

— Hayir

Kabul edildi mi?

Evet

v

[hale hazirlanmasi/Ihale komisyonu olusturulmasi

alinmasi

Tekliflerin alinmasi/Thalenin yapilmasi/Thale kararinin

Y

[hale kararinm onaylanmasi

y

[hale sonucunun teblig edilmesi/itiraz siiresinin
beklenmesi

On maliye kontrol simif

Evet

degerini agtyor mu?

On mali
kontrol

Hayir

— v

( Sozlesmeye davet/sozlesmenin imzalanmasi >

(Form No: iA-129; Revizyon Tarihi: -; Revizyon: 00)

Yapu Isleri Sb. Md.

Yapi isleri Sb. Md.

Yapi isleri Sb. Md.

Yapi isleri Sb. Md.

Yapi isleri Sb. Md.

Yapi isleri Sb. Md.
[hale Komisyonu

Daire Bagkani.
[hale Komisyonu

Yapi isleri Sb. Md.
Istekliler

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi

Daire Baskani
Yapi isleri Sb. Md.

Standart Form KIK 001.1/
Ihale Onay Belgesi

Standart Form KIK
001.1/S6zlesmeye Davet

Belgesi




Dokiiman No iA-130

. ik Y Tarihi 07.07.2021
HAKEDIS HAZILAMA o
. evizyon Tarihi | -
IS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 1M1
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiiman

Yiiklenici Dilekge ile Basvurulmasi

v

Kontrol Teskilatinin Yapilan is Oranini
Tespit Etmesi

v

Hakedisin Hazirlanmast

A

v

Hakedisin Evraklarinda Hata Var
mi?

Hayir

L

Daire Bagkan1 Onay1 ve Odemenin
Gergeklesmesi

v

Odeme Emrinin Hazirlanmast

v

Odeme Emrinin Onaylanmasi

:

Odeme Emrinin ve Hakedis Dosyasinint

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
iletilmesi

Genel| Sekreterlik
Daire-Baskani
Etiit Proje $b.Md.

Daire Bagkani
Yapi isleri $b. Md.

Yapi isleri Sb. Md.

Yapi isleri Sb. Md.

Yapi isleri Sb. Md.

Daire Baskani1

MYS sorumlusu
Gergeklestirme

Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

(Form No: IA-130; Revizyon Tarihi: -; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-131
. . ilk Yayin Tarihi 07.07.2021
GE?éCAI }}§|A$|BU L Revizyon Tarihi
Revizyon No 00
Sayfa M
Is Akis Adimlar: Sorumlu iigili Dokiiman
Yiiklenicinin Tamamlanmus Isine Ait Gegici
Kabul Talebini Dilekge ile Baskanliga Yiiklenici
Iletmesi
Kontrol Teskilatinin On Inceleme Yapmast -
Teminat Mektubu ve Tiim Hakediglerin < Yapi Isleri Sb. Md.
Kontrol Edilmesi
) 4
egici Kabule Uygun mu? Hayir Yapi Isleri Sb. Md.
Yiiklenici
Evet Eksiklerin
Tamamlatilmasi
Kontrol Teskilatinin Gegici Kabul Teklif Belgesi ‘ Gegici Kabul Teklif
Hazirlamasi Yapt Isleri $b. Md. Belgesi
|
' .
Gegici Kabul Komisyonunun Yap Isleri Sb. Md.
Olugturulmast Daire Bagkani
|
¥
Gegici Kabul Tutanagmin Hazirl Yapt lsleri Sb. Md F-05 Gegici Kabul
ecici Kabul Tutanagmimn Hazirlanmasi ap1 Igleri Sb. Md. Tutanags
|
ksik veya Kusur Var m1? > Hayir

S
Eksik Veya Kusurlu Islerin

Verilen Siire Igerisinde
Tamamlatilmast

v

Gegici Kabul Tutanaginin Onaylanmasi

Gegici Kabul KesintilerYnin Odenmesi ve Kesin

Teminatin Yarisinin Odenmesi

I
v
SGK’ya isle ilgili son hakedis ve

sozlesmenin onayli fotokopilerinin
gonderilmesi

Yapt Isleri Sb. Md.
Yiiklenici

Daire Bagkan1

Yapi Isleri Sb. Md.

Yapi Isleri Sb. Md.

F-05 Gegici Kabul
Tutanag:

(Form No: IA-131; Revizyon Tarihi: -; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-132
ilk Yayin Tarihi 07.07.2021

KESIN KABUL

Revizyon Tarihi | -

IS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 11
Is Akis Adimlar Sorumlu flgili Dokiiman
Yiiklenicinin Tamamlanmis isine Ait Kesin Kabu . .
R . . . Yiiklenici
Talebini Dilekce Ile Baskanliga Iletmesi
v
Kontrol Teskilatinin On Inceleme < Yapt isleri Sb. Md.
Yapmasi
4

Is Kesin Kabule Uygun mu? Hay1r Yapt Isleri Sb. Md.
Evet Yiikleniciye Eksik
v Veya Kusurlu Islerin
Tamamlatilmasi

Kontrol Teskilatinin Kesin Kabul Teklif
Belgesi Hazirlamasi

v

Yapi Isleri Sb. Md.

Kesin Kabul Komisyonunun Yapu Isleri Sb. Md.
Olusturulmast Genel Sekreterlik Daire Bagkant
v Daire Bagkani
) Etiit Proje Sb.Md. L . .
Kesin Kabul Tutanaginin Hazirlanmasi Yapi Isleri Sb. Md.| F-05 Yapi Isleri Kesin

Kabul Tutanag1

v

Eksik veya Kusur Var mi1?

Evet Yapr Isleri Sb. Md.
Yiiklenici

Eksik Veya Kusurlu Islerin
Verilen Siire Igerisinde

Hayir Tamamlatilmasi
* Y
Kesin Kabul sik veya Kusurla
Tutanaginin  [¥ Evet Taman?landl o Yapi isleri Sb. Md.
Imzalanmasi .
v
v

Yiiklenici Kesin
Teminatindan Mahsup
Edilmesi

Yap1 Isleri Sb. Md.
Str. Gelis. D. Bsk.

Yiiklenici Kesin Teminatinin
ladesi

(Form No: iA-132; Revizyon Tarihi: -; Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-133
. . T ilk Yayin Tarihi | 07.07.2021
IS YERI TESLIMI R
. evizyon Tarihi | -
IS AKI$I Revizyon No 00
Sayfa 1/2
Is Akis Adimlar Sorumlu Tigili Dokiiman

Yapim [si [halesi Kontrol Teskilati ile

Yiiklenici Firmanin isin Yapilacagi Yere

Gitmesi
Isin Yapilacag1 Yerde S6z Konusu Isin >
Yapimini Engelleyici Bir Unsur Var EYet
mi?
Genel Sekreterlik
Tarafindan Giderilmesi
v
Hayir

v .
Kontrol Teskilat1 Tarafindan Isyeri

Teslim Tutanaginin Diizenlenmesi

Proje Onay1

Yapi isleri Sb. Md.

Yiiklenici

Yapi Isleri Sb. Md.

Yapt sleri Sb. Md.

Yiiklenici

Yapi isleri Sb. Md.
Daire Baskani

Yapi isleri Sb. Md.

F-01 Is Yeri Teslim

Tutanagi

(Form No: IA-133; Revizyon Tarihi: -; Revizyon: 00)




) . Dokiiman No iA-134
KESIN HAKEDIS HAZIRLAMA VE ik Yayin Tarihi | 07.07.2021
ODENMESI Revizyon Tarihi | -
|$ AKISI Revizyon No 00
Sayfa 11
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiiman
Daire Baskani

Yiiklenici Dilekge ile Basvurulmasi

v

Kontrol Teskilati On inceleme Yapmasi

v

Kontrol Teskilatinin Yapilan Hakedislere

gore Borg Alacak Durumunu Tespit
Etmesi

v

Borg¢ Alacak Var m1?

Hayir

A 4

Kontrol Yapilmasi ve Daire Bagkaninin
Onaylamasi

v

Odeme Emrinin Hazirlanmasi

v

Odeme Emrinin Onaylanmasi

v

Odeme Emrinin ve Hakedis Dosyasinin

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
Iletilmesi

Genel

Paj

reEvetBas

Etiit

roje-St

Sekreterlik

kant
Md.

Yapi Isleri Sb. Md.

Yapi Isleri Sb. Md.

Yapu isleri Sb. Md.

Yapi isleri Sb. Md..

Yapi Isleri Sb. Md..

Daire Baskani

MYS sorumlusu
Gergeklestirme
Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

(Form No: IA-134; Revizyon Tarihi: -; Revizyon: 00)




IDARI VE DESTEK SUREC KARTI

Ana Siire¢c Ad1 ve Kodu Idari ve Destek Siiregleri-S5
Siire¢ Kodu / Ad1 IDS-S5/08 — Déner Sermaye Isletmesi Siireci
* Rektor

Stire¢ Koordinatori « Tlgili Rektor Yardimcist

Siire¢ten Sorumlu Birimler Genel Sekreterlik, Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii

« Universitenin doner sermaye faaliyetleri, gelir getirici hizmet ve

Siirecin Kapsami ve Amaci e
projelerin yonetimini kapsar.

* Doner sermaye mevzuati
* Protokoller

* Mali raporlar

* Hizmet s6zlesmeleri

Siirecin Girdileri

1. Hizmet/proje tekliflerinin alinmas1
2. Sozlesme hazirlanmasi

Siirecin Faaliyetleri 3. Hizmetin sunulmasi

4. Gelir ve giderlerin kayd1

5. Raporlama

* Déner sermaye s6zlesmeleri
Siirecin Ciktilari * Mali raporlar
* Gelir tablolar1

* Doner sermaye gelirlerinin artis orani
Siirecin Performans Gostergeleri » Zamaninda raporlama orani
* Paydas memnuniyeti

* Paydas kurumlar
Siirecin Miisterisi » Akademik Personel
« Universite Y6netimi

« Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii
Siirecin Tedarikgisi * Fakiilteler
* Maliye Bakanlig1

* Siire¢ Yo6netimi Komisyonu

Siireci Tamimlayanlar . .
Y + Kalite Komisyonu

Tanimlama Tarihi

Gozden Gegirme ve Raporlama

Yilda 1
Sikhig1 tlda




Dokiiman No iA-135
. . ilk Yayin Tarihi | 07.07.2021
BUTGE HAZIRLAMA i$ AKIS SEMASI |- 220
(DOner Sermaye Isletme Mudurligl) [revizyonno |00
Sayfa 11
is Akisi Adimlan Sorumlular DoliI'Lgllrin:ianlar
Biitce Cagrist Déner Sermaye
Isletme Muduru

}

CagrisiUzerine Birimlerin Biitce
Tekliflerini Hazirlamasi

|

Haznlagan Tekliflerin Doner
Sermaye Isletmesi Miidiirliigiine
Gonderilmesi

J

—_— Biitce Hazirlik Siireci
Biitce Tasarisinin Universite Yonetim
Kuruluna Sunulmasi
Hay1r Butgenin

Onaylanmasi

\l/ Evet

Biitcenin Yiriirlige Girmesi

|

Onaylanan ve Yiiriirliige Giren
Biitgenin Déner Sermaye Isletmesi
Midiirliigiine Bagli Birimlere ve
Saymanlik Miidiirliigiine Bildirilmesi
ve Siirecin Sona Ermesi

ilgili Birim Evrak
Sorumlulart,
ilgili Birim
Gergeklestirme
Gorevlisi

ilgili Birim Evrak
Sorumlulart,
ilgili Birim
Gergeklestirme
Gorevlisi

Déner Sermaye
Isletme Mudura

Doner Sermaye
Isletme Muduru

Universite
Yoénetim Kurulu

Déner Sermaye
Isletme Mudura

Biitce Formlar

Biitce Formlar

Butce Formlari,
Doner Sermayeli
isletmeler Biitce ve
Muhasebe
Yoénetmeligi

Taslak Bitce

Yénetim Kurulu
Karari ve Ekleri

isletme Biitgesi

(Form No:iA-135 ;Revizyon Tarihi:;Revizyon No)




Dokiiman No iA-137
AYLIK__VERGiLERiN BEYANI VE ilk Yayin Tarihi | 07.07.2021
ODENME_SI IS AKISI Revizyon Tarihi | -
(Doner Sermaye Isletme Mudiirltigi) | RevizvonNo | 00
Sayfa 11
is Akist Adimlan Sorumlular DoliI'Lgllrin:ianlar

Ay Sonu Islemlerinin Yapilmasi ve
Ilgili Aym Hesaplarinin Kapatilmasi

}

Yardimei Defterler ve MizanKontrol
Edilerek Vergiye Konu Tutarlarin
Hesaplanmasi ve Varsa Hatalarin

Diizeltilmesi

[lgili Déneme Ait Hesaplanan
Vergileﬂgin, Gelir [daresi Baskanlig1
(GIB) InterenetSistesinde Yer Alan

E-Beyanname ProgramiUzerinden
Beyannamelerin Hazirlanmasi

|

Beyanname ve Tahakkuk Fislerinin
Olusturulmasi

J

[lgili Déneme Ait Beyanname ve
Tahakkuk Fislerinin Odenmesi I¢in
Ust YaziDoner Sermaye Saymanlik

Miidiirliigiine Teslim Edilmesi

!

Arsivleme ve Siireg Sonu

Déner Sermaye
isletme
Personeli,
Déner Sermaye
isletme Mudara,

Déner Sermaye
isletme
Personeli,
Déner Sermaye
isletme Madara

Déner Sermaye
isletme
Personeli,
Déner Sermaye
isletme Mudara

Déner Sermaye
isletme
Personeli,
Déner Sermaye
isletme Mudri

Déner Sermaye
isletme
Personeli,
Déner Sermaye
isletme Mudara

Déner Sermaye
isletme
Personeli,
Déner Sermaye
isletme Mudura

DMIS Muhasebe
islem Fisleri

Yardimci Defterler,
Mizan

Beyannameler (KDV
1, KDV 2, Muhtasar,

Damga Vergisi)

Beyannameler ve
Tahakkuk Fisleri

Beyannameler ve
Tahakkuk Fisleri

Beyannameler ve
Tahakkuk Fisleri

(Form No: IA-137 ;Revizyon Tarihi: - Revizyon No:00)




Dokiiman No iA-138
DOGRUDAN TEMIN (MAL/MALZEME) | ik Yayin Tarihi | 07.07.2021
|$ AK|$ SEMAS| Revizyon Tarihi | -
(Doner Sermaye Isletme Mudiirliigii) [ RevizvonNo | 00
Sayfa 1/2
is Akisi Adimlari Sorumlular il_gili
Dokiimanlar
Gelen Mal/Malzeme Alimiistem ilgili Birim Evrak Talep Ust Yazisi,
Sorumlulari, FR-0057ihtiyac
Yazisi ilgili Birim Belgesi Formu,
Gergeklestirme Teknik Sartname vb.
\l/ Gorevlisi
Hayir D6
Talebin 6n omiag,rlest(revnrg1 e
kontroli Personeli,
Déner Sermaye
Isletme Muduru
Hayir Harcama
Harcama Yetkilisi
Yetkilisi onayi
ilgili Birim Evrak
Evet Sorumlulari,
. .. . ilgili Birim
Y aklasik maliyet tespiti/onay belgesi Gergeklestirme | 4734 Sayili Kanun ve
hazirlanmasi/harcama yetkilisi onay1 Gorevlisi Eidert
M y Harcama
Yetkilisi
. . Birim Evrak
Tekliflerin Sorumlulart,
toplanmasi/degerlendirilmesi/piyasa Piyasa Fiyat Piyasa Fiyat
- 2. Aragtirma Arastirma Tutanag
fiyat arastirma tutanagi tanzimi Gorevlileri
ilgili Birim Evrak
. .. .. Sorumlulari,
Mal siparisi/yer teslimi g Birim Tutanak/Yaz/
Gergeklestirme Telefon/Faks/Mail
Gorevlisi

(Form No: IA-138 -;Revizyon Tarihi:- Revizyon No:00)




Dokiiman No iA-138
DOGRUDAN TEMIiN (MAL/MALZEME) [ i Yayn Tarii | 07.07.2021
IS AKIS SEMASI Revizyon Tarihi | -
(Doner Sermaye Isletme Mudiirliigii) [RevizvonNo 00
Sayfa 1/2
is Akigi Adimlar Sorumlu Dolil'l.?r:ianlar

Mal/Hizmet
Kabull/ Yapim

\ \
Mal Hizmet Yapim
Merkez Ambara Hizmet/Yapim

Giris Kabulii

Odeme emri ve eki belgelerin hazirlanmasikontrolii ve
harcama yetkilisince onaylanmasi

I

Teslim Tutanag1 Hazirlama veOdeme Evraklarinin
Muhasebe Birimine Teslim Edilmesi

!

Arsiv Hizmeti ve Siire¢ Sonu

Mal/Hizmet/Yapim
Muayene ve Kabul
Komisyonlari

ilgili Birim Evrak
Sorumlulari,
ilgili Birim
Gergeklestirme
Gorevlisi

Déner Sermaye
isletme Personeli,

Déner Sermaye

isletme Mudara

Déner Sermaye
Isletme Personeli,

Déner Sermaye

isletme Mudari

Doéner Sermaye
Isletme Personeli,

Déner Sermaye

Isletme Mudura

FR-0074Muayene
ve Kabul Komisyon
Tutanagi

FR0OO078 - TasInir
islem Fisi

DMIiS Muhasebe
islem Fisleri ve
Odeme Emri
Belgeleri

Odeme Emri
Teslim Tutanag
Formu

(Form No: IA-138 -;Revizyon Tarihi:- Revizyon No:00)




Hay1r

Dokiiman No iA-139
OGRETIM ELEMANI EK ODEME ilk Yayin Tarihi | 07.07.2021
IS AKIS SEMASI Revizyon Tarihi | -
(Doner Sermaye Isletme Midiirliigii) | RevizvonNo | 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlan Sorumlular lgili
Dokiimanlar
Harc_a‘ma‘ Birimlerinjn‘ Ek Odemeye ilgili Birim Evrak Ek Odemeye iliskin
Iliskin Taleplerinin Isletme Sorumlulari, Talep Yazisi ve
e qae feess . . . ligili Birim Ekleri (Ust Yazi,
Mudur lugune Gonder llmeSI Gergeklestirme Gorevlendirme
Gorevlisi Yazisi, Sézlesmeler,

|

Odeme Emri Ve Eki Belgelerin
Hazirlanmasi1 Kontrolii Ve Harcama
Yetkilisi Onayina Sunulmasi

|

Harcama

Yetkilisi Onay1

Teslim Tutanag1 Hazirlanmasi veOdeme Emri ve Eki
Belgelerin Muhasebe Birimine Teslim Edilmesi

|

Arsivleme ve Siireg Sonu

Déner Sermaye
isletme
Personeli,
Déner Sermaye
isletme Mudiri

Harcama
Yetkilisi

Déner Sermaye
isletme
Personeli,
Déner Sermaye
isletme Mudira

Déner Sermaye
isletme
Personeli,
Déner Sermaye
isletme Mudura

Bordrolar vb.)

Ek Odemeye lliskin
Talep Yazisi ve
Ekleri (Ust Yazi,
Goérevlendirme

Yazisi, Sézlesmeler,
Bordrolar vb.)

Odeme Emri Belgesi
Harcama Talimati
Bordrolar
Banka Listesi

Odeme Emri Belgesi
Harcama Talimati
Bordrolar
Banka Listesi

Odeme Emri Belgesi
Harcama Talimati
Bordrolar
Banka Listesi

(Form No: IA-139 ;Revizyon Tarihi:-;Revizyon No:00)




IDARI VE DESTEK SUREC KARTI

Ana Siire¢ Ad1 ve Kodu Idari ve Destek Siiregleri-S5

Siire¢ Kodu / Adx IDS-S5/09 — Kurumsal Mali Hizmetler Siireci

» Rektor

Sitre¢ Koordinatorii * Ilgili Rektor Yardimcisi

Siirecten Sorumlu Birimler Genel Sekreterlik, Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig

.. » Universitenin biitge hazirlama, mali raporlama, gelir-gider
Siirecin Kapsami ve Amaci . . . o .
islemleri ve mali denetim siire¢lerini kapsar.

* Biitce yonergeleri
* Stratejik plan
* Mali raporlar
» Harcama belgeleri

Siirecin Girdileri

1. Biitge tekliflerinin toplanmasi

2. Analiz ve degerlendirme
Siirecin Faaliyetleri 3. Rektorliige sunum

4. Onaylanan biitcenin uygulanmasi
5. Mali raporlamalarin yapilmasi

» Hazirlanan biitge
Siirecin Ciktilar: * Mali raporlar
* Kesin hesap raporlari

* Biit¢enin gergeklesme orant
Siirecin Performans Gostergeleri * Harcama usuliine uygunluk orani
* Mali raporlarin zamaninda hazirlanmasi

« Universite Y&netimi
Siirecin Miisterisi « Akademik ve idari Birimler
* Sayistay

* Strateji Gelistirme DB
Siirecin Tedarikgisi * Maliye Bakanlig1
« Sayistay

* Siire¢ Y6netimi Komisyonu

Siireci Tammmlayanlar . .
y * Kalite Komisyonu

Tanimlama Tarihi

Gozden Gecirme ve Raporlama

Sikhigi Yilda 1




Dokiiman No iA-108
DOGRUDAN TEMIN SURETIYLE MAL | ik Yayin Tarihi | 01.09.2020
ALIM-HIZMET Revizyon Tarihi | -
iS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
is Akisi Adimlari Sorumlu lgili
Dokiimanlar
. — FR-0057-Intiyag
Ihtiyacin ortaya ¢ikmasi/Birim Tum birimler Belgesi Formu
Talepleri
Hayir ) FR-0070-DOSIM
Talebin 6n SKS/Mali isler intiyac Belgesi
kontroll Birimi Formu/FR-218-
BAPK Intiyag
Belgesi Formu
Odenek, Teknik
H ,
o Ust y6netim Rektor Sartname vb.
onayl Yrd./Genel
sekreter
Evet
Y aklasik maliyet tespiti/onay belgesi SKS/
1lisi Harcama 4734 Sayili Kanun
hazirlanmasi/harcama yetkilisi onay1 aphniie Vo EKleri
T? kllﬂer}n' L SKS/Mali isler Piyasa Fiyat
toplanmasi/degerlendirilmesi/piyasa Birimi Arastirma
fiyat arastirma tutanagi tanzimi Tutanag
SKS/Mali isler Tutanak/Yazi/
Birimi Telefon/Faks/Mail

Mal siparigi/yer teslimi

(Form No: iA-108; Revizyon Tarihi: - ; Revizyon No:00 )




Dokiiman No iA-108
DOGRUDAN TEMIN SURETIYLE MAL | ik Yayin Tarihi | 01.09.2020
ALIM-HIZMET Revizyon Tarihi | -
|$ AK|$| Revizyon No 00
Sayfa 2/2
is Akisi Adimlan Sorumlu il_c_gili
Dokiimanlar
Yapim igleri
Geg.Kab.Tut./
Yapim Isleri Kesin
Mal/Hizmet/Ya Kab.Tut./Hizmet
Mal/Hizmet pim Muayene isleri Kabul
Kabuli/ Yapim ve Kabul Tutanag//FR-
Komisyonlari 0225-Muayene ve
Kabul Komisyon
Tutanagi
\ \
Mal Hizmet Yapim
SKS/Maliigler | Taginir islem Figi/
Merkez Ambara Hizmet/Yapim Birimi ~ Fatura/
Giri s Kabulii Irsaliye/Rapor
SKS/Mali igler | DS$-088-Merkezi
Birimi Yonetim Harcama
rmi .
Belgeleri
Odeme emri ve eki belgelerin hazirlanmas/ Strateji Yonetmeligi
> Gelistirme Daire Bagkanligi - Doner Sermaye
Saymanligina génderilmesi
D$-069-Merkezi
Strateji Yoénetim
Hayir Gelistirme Muhasebe
Daire Bask. Yonetmeligi / DS-
.. . . 024-5018 Sayih
Odeme emri ve eklerinin Kamu Mali
kontrolii Yénetim ve
Kontrol Kanunu
Strateji Gonderme Emri
.. ] .. . Gelistirme
Go6nderme Emrinin Diizenlenmesi ve Odemenin Daire Bask
Yapilmasi

(Form No: iA-108; Revizyon Tarihi: - ; Revizyon No:00 )




Dokiiman No iA-124
. . ik Y Tarihi 07.07.2021
TEKNIK SARTNAME i$ AKISI Reviyon Tar 1
I$ AKISI Revizyon No 00
Sayfa 11
Is Akis Adimlar: Sorumlu flgili Dokiiman

[htiyag sahibi birim yazili olarak taleplerini bildirir.

!

Almmi yapilacak mal ve hizmetin her tiirlii 6zelliklerinin tereddiide

yanlis anlagilmaya imkan vermeyecek sekilde agik ve kesin olarak
ifade edilir.

y

Teknik sartname hazirlanirken maliyeti olusturan kalemler iizerinde
detayli ¢aligmalar yaparak satinalma siirecindeki yasal siireleri ve

planlamalarin yapilmasi daha sonra revizyon gerektirmeyecek ve
ihale iptaline sebebiyet vermeyecek sekilde tarihler belirtilir.

\ 4

Teknik sartnamelerin baglig1 ve igerigi ile talep formundaki isin
adinin ayni olmasina ayni dilin kullanilmasina dikkat edilir.

\ 4

Teknik sartnamede tercih nedeni gibi ifadelere yer verilmeden
istenilen malzemenin teknik 6zellikleri belirtilir.

\ 4

Teknik sartname en az ii¢ miimkiinse daha fazla firmann {irtiniinii

kapsayacak sekilde hazirlanir.

\ 4

idari sartnamede olmasi gereken hususlar teknik sartnamede
belirtilir. Uriin 6zellikleri tamamiyla yansitilmali satinalma ve
muayene agsamalarinda komisyonlari tereddiide diigiirmemelidir.

Hazirlanan teknik sartname ihale dosyasina veya 6deme emrine eklenir.

ilgili Harcama
Birimi

flgili Harcama
Birimi

ilgili Harcama
Birimi

Ilgili Harcama
Birimi

ilgili Harcama
Birimi

ilgili Harcama
Birimi

Tlgili Harcama
Birimi

ilgili Harcama
Birimi

Teknik Sartname

Teknik Sartname

Teknik Sartname

Teknik Sartname

Teknik Sartname

Odeme Emri
Belgesi(MYS)
Teknik Sartname

(Form No: IA-124; Revizyon Tarihi: -; Revizyon:

00)




. . o Dokiiman No iA-125
DOGRUDAN TEMIN USULU ILE MAL- | ik Yayin Tarihi | 07.07.2021
HIZMET ALIMI Revizyon Tarihi | -
|$ AKISI Revizyon No 00
Sayfa 1M1
is Akis Adimlar: Sorumlu ilgili Dokiiman
Thtiyag sahibi birim tarafindan yazili talep ve ekinde ihtiyaca
yonelik(yapim islerinde yatirim programinda yer alan projelerle ilgili) -
teknik sartnameler ve maliyeti etkileyen unsurlara iliskin dékiimanlar llgili Memur
hazirlanir ve satinalma birimine génderilir.
Harcama Yetkilisi tarafindan dogrudan temin usulii ile alimi R Onay Belgesi
.. 1 1 e e Ilgili Memur
gerceklestirilecek gorevli ya da gorevliler tespit edilir.
v
Onay belgesinde yer alan; igin nev’i, niteligi, varsa proje numaras,
miktari, gereken hallerde yaklasik maliyei, kullanilabilir 6denegi ve Gergrklestirme Onay Belgesi
tertibi, aliminda uygulanacak usulii, avans ve fiyat farki verilecekse Gorevlisi
sartlar1 vb. bilgiler gergeklestirme gorevlisi tarafindan kontrol edilerek
imzalandiktan sonra harcama yetkilisince imzalanir.

v

Piyasa Fiyat Arastirmasi yapilarak Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi

gonderilir. Harcama Yetkilisi tarafindan da imzalandiktan sonra Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.

Harcama Yetkilisi

Piyasa Fiyat Arastirma

- . flgili Memur ,
diizenlenir. Tutanagi
Alim1 yapilan isin Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi kontrolii Fatura
yapilarak kabul islemi gergeklestirilir. Ayrica diizenlenen tutanaga ilgili ilgili Memur Muayene Komisyon
defterden say1 verilir Tutanag:
\ 4
Mal ve Malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisince girisi Tasinir Kayit Tasnur Islem Fisi
yapilarak ilgili mevzuata gére Taginir islem Fisi diizenlenir. Yetkilisi (TKYS)
\ 4
Gergeklestirme gorevlsi tarafindan, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi ve ilgili mevzuatta belirtilen tiim belgelerle birlikte Gergeklestirme Odeme Emri Belgesi
MYS’den Odeme Emri Belgesi diizenlenerek gergeklestirme gorevlisine Gorevlisi MYS)
gonderilir
\ 4
Gergeklestirme gorevlisi tarafindan, 6deme emri belgesi ve eki .

S o Gergeklestirme .. . .
belgeler kontrol edildikten sonra «Kontrol Edilmistir ve Uygun Gérevlisi Odeme Emri Belgesi
Goriilmiistiir.» serhi dusiilerek imzalanir ve harcama yetkilisine Lo (MYS)

Ilgili Memur

(Form No: IA-125; Revizyon Tarihi: -;
Revizyon: 00)




Dokiiman No iA-128
. ik Y Tarihi 07.07.2021
YAKLASIK MALIYET .
. evizyon Tarihi | -
|$ AKISI Revizyon No 00
Sayfa 1M1
Is Akis Adimlar Sorumlu flgili Dokiiman

Mal veya hizmet alimlar1 ile yapim islerinin ihalesi
yapilmadan Once idarece, her tiirlii fiyat arastirmasi
yapilarak katma deger vergisi hari¢ olmak {izere yaklagik
maliyet belirlenir.

\ 4

Yaklasik maliyet dayanaklariyla birlikte bir hesap cetvelinde
gosterilir.

v

Yaklasik maliyete ihale ve 6n yeterlik ilanlarinda yer
verilmez.

\ 4

Isteklilere veya ihale siireci ile resmi iliskisi olmayan diger
kisilere ag¢iklanmaz.

[lgili Harcama
Birimi

[lgili Harcama
Birimi

(Form No: iA-128; Revizyon Tarihi: -;
Revizyon: 00)




Dokiiman No 1A-152
ilk Yayin Tarihi 09.07.2021
TASINIR DEVIR ALMAIS AKISI Revizyon Tarihi -
Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu ilgiliDokiimanlar
Ta§|n|r Devir Alma
Is Akis Stirec
i Tasinir istek FR-0182-
Taginirlar talep edilir. Yetkilileri TasiniristekBelgesi

I

Taginir istek Belgesi Talepleri stok

e e durumlanna gore karsilanir.

Belgesi ‘—L

Taginirlar Tasinir Teslim Belgesi
dizenlenerek imza karsiliginda teslim
edilir.

I

Tasinir Teslim Belgeleri Tasinirin cinsine
gore: Tuiketim Malzeme Gikis / Dayanikli
Taginir Cikis Dosyalarina kaldinhir.

I

Devri yapilacak ya da ekonomik 6miirleri dolan

taginirlar incelenerek, uzman personel
tarafindan tutulan rapora istinaden hurdaya
ayrilmasi igin karar verilir.

Devri yapilacak taginirlar.

|

Devredecek Taginir Servisi, Devir TiF'i,

Hurdaya ayrilacak taginirlar.

|

Kayittan Disme

Devir Alacak Tasinir Servisi, Devir Alma
TIF'i diizenleyerek devir islemi
gerceklestirilir.

TKY tarafindan diizenlenen Kayittan
Diisme Teklif ve Onay Tutanagi —>
hazrlanarak onaya sunulur.

TeKifive Onay
Tutanagi

l

Hurda onayi ¢ikan taginirlar igin
Kayittan Diisme Tasinir islem Fisi
duzenlenir. Fisin ekine Kayittan Disme
Teklif ve Onay tutanaginin bir niishasi
baglanarak triinler satilmak veya
baska kamu kurumlanna verilmek
tizere ambaraalinir.

Evrak niishalan dosyaya kaldirilir.

|

Taginir Devir Alma is Akis Stireci
sonlandinlir.

(Form No: IA-152 ; Revizyon Tarihi: - ; Revizyon No: 00)

—>

Kayittan Diisme
Tasinir Islem Fisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi DS$-031-Tasinir Mal
Yonetmeligi
Tasinir Kayit
Yetkilisi
D$-031-TasIinir Mal
Yonetmeligi
Tasinir Kayit
Yetkilisi
D$-031-Tasinir Mal
Yonetmeligi
Tasinir Kayit
Yetkilisi
D$-031-Tasinir Mal
Yonetmeligi
Tasinir Kayit
Yetkilisi
Komisyon
D$-031-Tasinir Mal
Yonetmeligi/ FR-396
Kayittan DUsme Teklif ve
Harcama Onay Tutanagdi
Yetkilisi
Tasinir Kayit
Yetkilisi




Dokiiman No 1A-153
ilk Yayin Tarihi 09.07.2021
TASINIR SATINALMAIS AKISI Revizyon Tarihi -
Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu ilgiliDokiimanlar
Tasinir Satinalma is Akig Stireci
Tasinir Kayit Fatura/ irsaliye/Rapor
Taginrrlar, tedarikgi firma tarafindan fatura/ Yetkilisi
—p irsaliye ile birlikte Tasinir Kayit Yetkilisine
teslim edilir.
D$-031-Tasinir Mal
i Yonetmeligi /119-Yapim
Muayene Isleri Muayene ve Kabul
Teslim alinan taginirlar Muayene Kabul Kabul Yonetmeligi/ FR-0225-
Komisyonu tarafindan incelenir. Komisyonu Muayene ve Kabul
I Komisyon Tutanagi
Evet
Hayir v
D$-031-Tasinir Mal
Tasinirlar istenilen kalite ve Muayene Yénetmeligi/ DS-119-
teknik 6zellikere uygun mu? Kabul Yapim i$leri Muayene ve
Komisyonu Kabul Yonetmeligi/ FR-
0225-Muayene ve Kabul
Taginir islem Fii i Komisyon Tutanagdi
Taginirlar 6zelliklerine gére (dayanikli /
tiketim) Ambarlara konulur.
T Tasinir Kayit DS$-031-Tasinir Mal
‘ Yetkilisi Yoénetmeligi
2 Nisha Satinalma Tasinir islem Fisi
; (TiF) dizenlenir. Tasinir Kayit
Yetkilisi D$-031-Tasinir Mal
Yonetmeligi
. 2. Niishasi: Odeme islemleri igin
1. Nishasi: Dogrudan Temin / ihale Sube /
Muayene Kabul DOSIM / SKSDB / BAPK Miidiirliklerine Tasinir Kayit
Belggsme eklenerek gonderilir. vetkilisi
arsive kaldirilir. i
Odeme Emri ve ek belgeleri Strateji iMID / DS-031-Tasinir Mal
Gelistirme Daire Bagkanligi - Déner Yap|i§leri Yénetmeligi
ERiRareiavin e aleccerl s Teknik D$-033-Merkezi Yonetim
DB/DOSIM / Harcama Belgeleri

Hayir i

Odeme Emri ve ekleri kontrol
edilir. Dogru mu?

Evet

Gonderme emri dizenlenir ve 6deme
yapilir.

+—1

Evrak nishalan dosyaya kaldirilir.

!

Tasinir Satinalma is Akis Stireci sonlandirilir.

(Form No: IA-153 ; Revizyon Tarihi: - ; Revizyon No: 00)

SKSDB/BAPK

Strateji
Gelistirme
Daire
Baskanhgi

Strateji
Gelistirme
Daire
Baskanhgi

Yonetmeligi

D$-032-Merkezi Yonetim
Muhasebe Yénetmeligi /
D$-004-5018 Sayil Kamu
Mali Yonetim ve Kontrol

Kanunu

Goénderme Emri




Dokiman No 1A-157
ilk Yayin Tarihi 09.07.2021
TASINIR YIL SONU i$ AKISI Revizyon Tarhi | -
Revizyon No 00
Sayfa 11
is Akisi Adimlari Sorumlu ilgiliDokiimanlar
Tasinir Yil Sonu is Akis Siireci
X Tasinir Kayit D$-031-Tasinir Mal
Mali y1l sonunda stok sayimi yapilir. Yetkilisi Yénetmeligi
Tasinir Kayit Yetkilisince yapilan ve Tasinir
Kayit Kontrol Yetkilisince onaylanarak
yapilan tim islemler Yonetmelikte Tasinir Kayit DS-031-Tasinir Mal
belirlenen strelerde HYS lizerinden Tasinir Yetkilisi Yénetmeligi
Konsolide Yetkilisine gonderilir. Ayrica Ek
listeler, imzal cetveller ve belgeler gikti
halinde Tasinir Konsolide Yetkilisine teslim
edilir.
Harcama Birimlerinden Tasinir Mal Harcama D$-031-Taginir Mal
Yénetim Hesabina gdnderim yapilir. Birimleri Yonetmeligi
Hayir
Kontrol edilir. Uygun mu? DS-031-Taginir Mal
Tasinir Yonetmeligi
Konsolide
Yetkilisi D$-004-5018 sayili Kamu
Mali Yonetmeligi
Evet Kanunu
Butlin Harcama Birimlerinin mal
yonetim donemi hesaplari konsolide DS-031-Tasinir Mal
Tasinir kesin hesap / edilir. Tasinir Yonetmeliéi
icmal cetvelleri Konsolide
Yetkilisi
D$-031-Tasinir Mal
Tasinir kesin hesap / icmal cetvelleri Yénetmeligi
cikarilir.
Tasinir
Konsolide
Yetkilisi

Evrak nushalan dosyaya kaldirilir.

Tasinir Yil Sonu is Akis Siireci sonlandinlir.

(Form No: IA-157 ; Revizyon Tarihi: - ; Revizyon No: 00)
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