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SUREG YONETIM KOORDINASYON KURULU UYELERI

Universitemizde ylritilen Kalite calismalar kapsaminda; Egitim-Ogretim, Arastirma-
Geligtime, Topluma Katki ve idari-Yénetsel olarak gruplandirdigimiz tim siireglerimizin
g6zden gegcirilmesi, glincellenmesi ve standardize edilmesi amaglariyla "Stre¢ Yoénetimi
Koordinasyon Kurulu" olusturulmustur. (KARAR VERILECEK)

Bagkan Mutlu TURKMEN Rektoér

Baskan Yardimcisi | Ummiigiilsiim ERDOGAN Rektdr Yardimcisi

Yonetim Temsilcisi | Nazmi KARABULUT Genel Sekreter

Yonetim Temsilcisi | Biilent BAYRAKTAR Kalite Koordinatorligu

Yardimcisi

Daire Bagkani Halis KILIC Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi

Daire Bagkani Cuma AYTEMUR Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Daire Bagkani Fatih AKBAS Personel Daire Baskanligi

Daire Bagkani Omer KARAHASANOGLU | idari Mali Isler DAIRE Baskanligi / Sube Miidiirii
Daire Bagkani Muzaffer SAATCI Bilgi islem Daire Baskani

Daire Bagkani Rusti YILDIRIM Saglk Kdltir ve Spor Daire Bagkani

Daire Bagkani Omer KARAHASANOGLU | idari Mali Isler DAIRE Baskanligi / Sube Midirii
Daire Bagkani Arif ERKUL Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani
Daire Bagkani Yakup GUNDUZ Yapi Igleri ve Teknik Daire Baskanligi / Sube Md.
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SUREG YONETIMINE iLISKIN TEMEL TANIMLAR

SUREG: Amaglanan bir ¢iktiyi elde edebilmek igin kullanilan gesitli girdiler (izerinde sinerji yaratan
faaliyetlerin timudur.

Ana (Makro) Siireg: Sireglere hiyerarsik olarak bakildiginda Ust seviyedeki sireglerdir. Birden
fazla birim veya fonksiyon boyunca ¢alisan sureglerdir. Makro sireg, iginde birden fazla sireg igerir.
Siireg: Hiyerarsik olarak ana siireglerin altinda yer alan ve ana sureglerin detaylandiriimis halidir.
Alt (Detay) Siireg: Hiyerarsik olarak alt streglerin detaylandiriimis halidir.

Kilit Siire¢: Kurumun vizyon ve misyonuna ulagsmasindaki en 6nemli suregtir.

Kritik Stiireg: Kurumun kritik basari faktorleri ile iliskilendiriimis, iyilestirmede 6ncelige sahip olan
dénemin gelisme ihtiyaglari dikkate alinarak belirlenen ana sureglerdir.

SURECIN SORUMLUSU: Siireci taniyan, siireci yoneten, siireg iyilestirmelerini yapan, siirecin
yayllmasini saglayan ilgili akademik ve idari yetkinliklere sahip kisidir (Ornek: Rektdr, Daire
Baskani vb.)

SURECIN UYGULAYICISI: Tanimlanan siireg akislarindaki gérev ve sorumluluklar yerine getiren
kisilerdir (Ornek Sube Md., Béliim Bagkani).

SURECIN ANA PAYDASLARI: Siirece aktif olarak dahil olan ya da siirecin gergeklestirimesi ya
da tamamlanmasi ile ¢ikarlari olumlu ya da olumsuz yonde etkilenebilecek temel aktorleri kapsar.
Sduregle ilgili gug, ¢cikar iliskileri olan, strecin basarisina etki edebilecek veya ondan etkilenebilecek
baglica taraflardir. (Yararlanicilar ve Tedarikgilerin yaninda, isbirligi yapilan birimler vb.)
SURECIN YARARLANICILARI (Miisteri, Hizmet Alic1): Siirecin ¢iktisindan yararlanan paydastir.
i veya dis miisteri olabilir. ig miisteri, kurulusta baska béliimden is bekleyen kisi veya bélim, birim
gibi kisimlardir. Ornegin; Egitim-Ogretim Sireclerine girdi saglayan Ogrenci isleri Birimi gibi
SURECIN GIRDILERI: Siirecin galismasini baslatan, siireg adimlari sonucunda degisim, déniisiim
gegirecek olan seydir. Sireci gergeklestirmek icin gereken insan, bilgi, donanim, teknoloji, finansal
vb. kaynaklardir. Surecin galigabilmesi igin gerekli olan bir donanim ya da yazilim, kagit, kalem,
baska bir bélimden istenen bir yazi, kanunlar, prosedurler, kaynaklardir. Bunlara yan girdiler de
denebilir. Bunlar sureci baslatmazlar ancak siregte isimizi yapabilmemiz i¢in gerekli kaynaklardir.
SURECIN TEDARIKGISI (Hizmet Saglayan): Siirecin girdilerini saglayan paydastir. Siirece
girdileri, kaynaklari saglayan kigi veya kuruluglardir. Ornegin; giivenlik hizmetini saglayan kurumlar,
yemek hizmetini saglayan kurumlar gibi.

SURECIN FAALIYETLERI: Siirec kapsaminda gergeklestirilen islerdir.

SURECIN GIKTILARI: Sire¢ sonunda elde edilen sonugtur. Sirecteki islemler sonucunda
yaratilan ve hizmet aliciya sunulan triin veya hizmettir. Stirecin yan ¢iktilari da olabilir; diger bir
bdlum igin hazirlanmis olan bir rapor, bilgisayara girilen kayitlar, dosyaya takilan kagitlar gibi.
SURECIN PERFORMANS GOSTERGELERI: Siirecin etkililigini ve verimliligini élcmek (izere
belirlenen parametrelerdir.

SURECIN RISKLERI: Siirecin amacina ulasmasini ve arzulanan giktilara erisilmesini
engelleyebilecek unsurlardir.

SUREGC AKISI: Siireg adimlarinin tanimlandigi akis semasidir.



BAYBURT UNIVERSITESiI SUREG HIYERARSISI TABLOSU

1.EGITIM VE
OGRETIM

1.1.Program Tasarimi ve Onayi
Siireci

1.1.1. Yeni Bolim/Program A¢gma ve Glncelleme

1.1.2. Mifredata Ders Ekleme

1.1.3. Miifredatta Yer Alan Derste Giincelleme Yapilmasi

1.1.4. Agilan Derslerin ve Ders Programlarinin Belirlenmesi

1.1.5. Akademik Takvimin Hazirlanmasi ve Yayinlanmasi

1.1.6. Akreditasyon iglemleri

1.1.7 Ders Degerlendirme ve Ogrenci Memnuniyeti

1.2.0grenme ve Ogretme
Siireci

1.2.1. Uzaktan Egitim

1.2.2. Egitimde Atélye ve Laboratuvar Uygulamalari

1.2.3. Isyeri Uygulamalari ve Staj izleme

1.2.4. Yabanc! Dil (ingilizce, Arapga) Hazirlik

1.2.5. Akademik Danismanlik

1.2.6. Ogrenci Degisim Programlarinin Uygulanmasi

1.2.7. Personel Degisim Programlarinin Uygulanmasi

1.2.8 Kariyer Yonetimi

1.3.0Igme ve Degerlendirme
Siireci

1.3.1. Sinav Programlarinin Hazirlanmasi ve Duyurulmasi

1.3.2. Sinavlarin Uygulanmasi

1.3.3. Sinav Sonuglarina lligkin itirazlarin Degerlendirimesi

1.3.4. Lisansiistii islemler

1.3.5. Yabanci Dil Seviye Tespit ve Muafiyet Sinavlari

1.3.6. Mazeret Sinavi, Mezuniyet Sinavi

1.4.0grenci Kabulii ve Geligimi

1.4.1. Yerlestirme Sinavi ile Gelen Ogrenci Kayit Islemleri

1.4.2. Cift Anadal islemleri

1.4.3. Yandal islemleri

1.4.4. Ders Muafiyeti ve intibak islemleri

1.4.5. Azami Ogrenim Siiresini Dolduran Ogrencilerin iglemleri

1.4.6. Onur, Yuksek Onur ve %10’a Giren Ogrencilerin
Belirlenmesi

1.4.7. Ogrenci Kayit Silme islemleri

1.4.8. Yatay/Dikey Gegis islemleri

1.4.9. Ozel Ogrenci islemleri

1.4.10. Ogrenci Belge istek islemleri

1.4.11. Mezuniyet islemleri

1.4.12. Diploma Islemleri

1.4.13. Ogrenci Kayit Dondurma Iglemleri

1.4.14. Yurt Disindan Ogrenci Kabulii ve Kayit islemleri (YOS)

2.
ARASTIRMA
GELISTIRME

2.1. Bilgi Uretimi

2.1.1. Bilgi Uretimi Siireci

2.2. Bilimsel Arastirma
Projeleri Destek Bagvuru,
Degerlendirme, Yiiriitme ve
izleme

2.2.1. ig Kaynakl Bilimsel Aragtirma Projeleri Destek Basvuru,
Degerlendirme, Yiritme ve lzleme Alt Sireci

2.2.2. Dig Kaynakli Bilimsel Aragtirma Projeleri Destek Bagvuru,
Degerlendirme, Yirutme ve Izleme Alt Sireci

2.3. Arastirma Merkezlerinin
Yonetimi

2.3.1. Arastirma Merkezlerinin Yonetimi Sureci




3.TOPLUMSA
L KATKI

3.1.Topluma Destek Hizmetleri

3.1.1. Sosyal Sorumluluk Projeleri Alt Siireci

3.2. Egitim Hizmetleri

3.2.1. Egitim Programlari Olusturulmasi Alt Sireci

3.2.2. Farkindalik, Tanitim, Bilgilendirme ve Egitim Hizmetleri
Faaliyetlerinin YUrittimesi Alt Sureci

3.2.3. Sempozyum, Panel, Sdylesi Organize Alt Sireci

3.3. Arastirma Hizmetleri

3.3.1. Proje Destek Faaliyetinin Yurutilmesi Alt Siireci

3.3.2. Universite-Sanayi Igbirligi Faaliyetinin Yiritilmesi Alt
Sireci

3.3.3. Fikri ve Sinai Miilkiyet Haklari ve Ticarilestirme
Faaliyetlerinin Yuritilmesi Alt Streci

3.3.4. Girisimcilik ve Sirketlesme Faaliyetlerinin Yuratiimesi Alt
Sdreci

3.3.5. Danismanlik ve Bilirkisilik Alt Streci

3.3.6. Laboratuvar Hizmetleri Alt Sireci

3.4.Saghk Hizmetleri

3.4.1. Hasta Kabul Alt Sureci

3.4.2. Muayene ve Ayaktan Tedavi Alt Siireci

4.3. Tetkik Alt Sureci

3.4.4. Yatan Hasta Tedavi Alt Siireci

3.4.5. Hasta Cikis ve Sevk Alt Siireci

3.4.6. Destek Alt Siireci

4.YONETIM

4.1. Bilgi Teknolojileri ve Bilgi
Kaynaklarinin Yonetimi Siireci

4.1.1.Bilisim Sistemleri Yonetimi ve Glivenligi Alt Sureci

4.1.2.Yazihim, Donanim Destek iglemleri Yonetimi Alt Sdreci

4.2. Mali Hizmetler Siireci

4.2.1.Teminatlarin Yonetilmesi Alt Streci

4.2.2.0n Odeme islemleri Alt Siireci

4.2.3.Alacak Takip ve Tahsil islemleri Alt Siireci

4.2.4.0On Mali Kontrol Alt Siireci

4.2.5.0deme Islemleri Alt Siireci

4.2.6.Bltce Faaliyetleri Alt Stireci

4.2.7.Muhasebe islemleri ve Finansal Raporlama Alt Siireci

4.2.8.Gelirlerin Yonetimi Alt Sureci

4.2.9.Nakit Yonetimi Alt Streci

4.3. idari ve Destek Siireci

4.3.1.Satin Alma ve Tasinmazlarin Kiralanmasi Alt Stireci

4.3.2.Temizlik, Cevre Diizenleme ve Tagit Yonetimi Alt Sureci

4.3.3.Taginirlarin Yonetimi Alt Surreci

4.3.4.Maas, Sosyal Yardim, Yolluk ve SGK Odemeleri Alt Siireci

4.3.5. Déner Sermaye Iglemleri Alt Streci

4.3.6. Koruma ve Guvenlik Alt Sireci

4.3.7. Arsiv Yonetimi Alt Siireci

4.3.8. Genel Evrak Hizmetleri Alt Siireci

4.3.9. Kultir ve Kongre Merkezi Alt Siireci

4.3.10. Basimevi Alt Sireci

4.3.11. Sivil Savunma Alt Siireci

4.4. insan Kaynaklarinin
Yonetimi ve Gelistirilmesi
Siireci

4.4 1.Is Giicli Planlamasi ve Ise Alma Alt Siireci

4.4.2.0zIiik Haklari Yonetimi Alt Siireci

4.4.3.Personel Egitimi Alt Sureci

4.4.4.Personel Goérevlendirme Alt Sireci




4.5. Kurumsal Kalitenin
Yonetimi ve Gelistirilmesi
Siireci

4.5.1.Stratejik Yonetim ve Planlama Alt Sureci

4.5.2.Kalite Gelistirme ve lyilestirme Alt Siireci

4.5.3.I¢ Kontrol ve Risk Yonetimi Alt Siireci

4.5.4.I¢ Denetim Alt Siireci

4.5.5.Paydas Gorislerinin Degerlendiriimesi Alt Sureci

4.5.6.Yonetsel Karar ve islemler Alt Siireci

4.6. Kitiiphane ve
Dokiimantasyon Hizmetleri
Siireci

4.6.1. Bilgi Kaynaginin Temini ve Teknik iglemleri Alt Siireci

4.6.2. Bilgi Kaynaklarindan Yararlandirma Alt Sireci

4.7. Paydas Iligkilerinin
Yonetimi Siireci

4.7.1.Basin ve Halkla ligkiler Alt Siireci

4.7.2.Uluslararasilasma Alt Sureci

4.7.3.Hukuk igleri Alt Siireci

4.7.4.Danisma Kurullari Alt Sureci

4.7.5.Mezun lligkileri Alt Stireci

4.8. Saghk Kiltiir ve Spor
Hizmetleri Siireci

4.8.1.Beslenme Hizmetleri Alt Streci

4.8.2.0grenciye Yonelik Sosyal Hizmetler Alt Siireci

4.8.3.0grenci Kiiltir ve Spor Etkinlik Hizmetleri Alt Siireci

4.8.4.Sosyal ve Spor Tesisleri Yonetimi Alt Sureci

4.8.5.Mediko Sosyal Hizmetleri Alt Stireci

4.8.6.Ulasim Hizmetleri Alt Siireci

4.9. Yapi Igleri ve Teknik igler
Siireci

4.9.1. Yeni Bina ve Tesis Yapim Alt Sureci

4.9.2. Yapim isleri Kontrolliik Alt Siireci

4.9.3. Yapi sleri Kabul ve Teslim Alt Siireci

4.9.4. Tasinmaz Edinimi Alt Streci

4.9.5. Bakim Onarim At Siireci

4.9.6. Bina Tesisat, Sistem ve Cihazlarin isletiimesi Alt Siireci




SUREG

1.1. Program
Tasarimi ve
Onayi Siireci

ALT SUREG

1.1.1. Yeni
Bolim/Program
Agma ve
Glincelleme

1.1.2. Mifredata
Ders Ekleme

1.1.3. Mifredatta
Yer Alan Derste
Glincelleme
Yapilmasi

1.1.4. Agilan
Derslerin ve Ders
Programlarinin
Belirlenmesi

1.1.5. Akademik
Takvimin
Hazirlanmasi ve
Yayinlanmasi

116
Akreditasyon
Islemleri

1.EGITIM VE OGRETIM SUREG HIYERARSISI TABLOSU

FAALIYET

1.1.1.1Bélum/Program/Anabilim/Ana sanat Dali agilmasi igin gerekge
hazirlanmasi;

1.1.1.2 Bélum/Program agilmasi igin bir bilgi formu hazirlanmasi,
1.1.1.3 Lisans programi igin bélim kurul karari, Fakulte/YO/MYO kurul
karari alinmasi,

1.1.1.4 Hazirlanan dosyanin Universitemiz Senatosuna sunulmasi
1.1.2.1 Mufredat Hazirlama ve Uygulama Ydnergesinde yer alan
tarihlerde dersi verecek veya koordinatorliguni yapacak 6gretim Uyesi
tarafindan yeni ders agmak igin Fakdilte/ YO/MYO Yonergede yer alan
form érnegi ile Bélim/Program/Anabilim/Anasanat Dali

Baskanligina basvuru yapmasi gerekir.

1.1.2.2 Yeni agilacak ders Bolim/Program/Anabilim/Anasanat Dali
Karari alinarak Fakilte/ YO/MYO gonderilmesi;

1.1.2.3 Fakiilte/Yliksekokul/MYO kurul karari alinmasi;

1.1.2.4 Alinan kararin Universitemiz Egitim-Ogretim Komisyonuna
sunulmasi

1.1.2.5 Komisyondan gegen ders ekleme kararinin Universitemiz
Senatosuna sunulmasi

1.1.3.1 Mufredat Hazirlama ve Uygulama Y&nergesinde yer alan
tarihlerde dersi veren veya koordinatorligini yapan dgretim Gyesi
tarafindan yeni ders agmak igin Fakdlte/ YO/MYO Y&nergede yer alan
form 6rnegi ile Bolim/Program/Anabilim/Anasanat Dali

Baskanligina basvuru yapmasi gerekir.

1.1.3.2 Yeni agilacak ders Bolim/Program/Anabilim/Anasanat Dali
Karari alinarak Fakuilte/Ylksekokul/?’a génderilmesi;

1.1.3.3 Fakiilte/ YO/MYO kurul karari alinmasi;

1.1.3.4 Alinan kararin Universitemiz Egitim-Ogretim Komisyonuna
sunulmasi

1.1.3.5 Komisyondan gegen ders ekleme kararinin Universitemiz
Senatosuna sunulmasi

1.1.4.1 Egitim-Ogretim dénemi baglamadan énce bélim bagkanhg
tarafindan ligili Anabilim dallardan géris istenerek dersleri yliriitecek
ogretim Uyelerin belirlenmesi;

1.1.4.2 Egitim-Ogretim dénemi baslamadan énce segmeli derslerin ve
dersleri segecek 6grenci sayilarin belirlenmesi;

1.1.4.3. Haftalik ders programlarinin hazirlanmasi, dersin &zellikleri ve
ogrenci sayilari dikkate alinarak uygun dersliklerin belirlenmesi;
1.1.4.4 Belirlenen kriterlere gére agilacak dersler igin Yonetim Kurulu
Karari alinarak bolim tarafindan sisteme islenmesinin saglanmasi;
1.1.4.5 Haftalik ders programlarinin hazirlanip Fakdlte Yénetim
kuruluna sunulmak lizere génderilmesi;

1.1.4.6 Ders programlarinin égrencilere duyurulmasi;

1.1.5.1 Egitimden sorumlu rektér yardimcisi ve Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi tarafindan taslak galismanin yapilmasi

1.1.5.2 Taslak galismanin Egitim-Ogretim komisyonunda gériigiilmesi
1.1.5.3 Egitim komisyonunun &nerisi ile birlikte senatoya sunulmasi
1.1.5.4 Akademik takvimin Senato onayindan sonra web sayfasinda
duyurulmasi

1.1.6.1 Bolim/Program kurulunda akredite olma kararinin alinmasi,
akademik ve idari personelin bilgilendiriimesi, akreditasyon sireci igin
calisma gruplarinin olusturuimasi, dekanlik/mudurliikge bélim/program
akreditasyonunun onaylanmasi, Rektorlik makamina iletilmesi,
1.1.6.2 Akreditasyon kurulugunun standartlar dogrultusunda galisma
gruplarinca 6z degerlendirme raporlarinin hazirlanmasi

1.1.6.3 Oz degerlendirme raporunun akreditasyon kurulusuna
gonderilmesi, akreditasyon kurulusu tarafindan degerlendirmeye
alinmasi, degerlendirme tarih ve programinin bildirilmesi,

1.1.6.4 Akreditasyon kurulusunca degerlendirmenin yapilmasi ve
akreditasyon sonucunun bdéliim/programa iletiimesi. Akreditasyon
kurulugsunun degerlendirilmesi igin Kalite Koordinatérltgiine bilgi
verilmesi

SORUMLU
BIRIM

Senato, TUm
Akademik
Birimler

Egitim-Ogretim
Komisyonu,
Senato, Tim
Akademik
Birimler

Egitim-Ogretim
Komisyonu,
Senato, Tim
Akademik
Birimler

TUm Akademik
Birimler

Senato, Tim
Akademik
Birimler, OIDB

Kalite
Koordinatorligu
Tim Akademik
Birimler



1.2. Ogrenme
ve Ogretme
Siireci

1.1.7 Ders
Degerlendirme ve
Ogrenci
Memnuniyeti

1.2.1. Uzaktan
Egitim

1.2.2. Egitimde
Atolye ve
Laboratuvar
Uygulamalari

1.2.3. Igyeri
Uygulamalari ve
Staj Izleme

1.2.4. Yabanci Dil
(Ingilizce, Arapga)
Hazirlik

1.2.5. Akademik
Danigmanlik

1.2.6. Ogrenci
Degisim
Programlarinin
Uygulanmasi

1.1.7.1 Ogrenci Bilgi Yénetimi Sistemi iizerinden anketlerin égrencilere
uygulanmasi

1.1.7.2 Kalite Koordinatdrligu tarafindan elde edilen verilerin
diizenlenmesi

1.1.7.3 Verilerin Anket izleme ve Degerlendirme alt galisma grubu
tarafindan analizi ve yorumlanmasi

1.1.7.4 Kalite Komisyonu tarafindan sonuclarin degerlendirmesi
1.2.1.1 Akademik birimler tarafindan kararlastirilan yeni uzaktan egitim
programlarinin agilmasi yéniinde gerekli yapilan YOK bagvurularinin
takip edilmesi. Gerekli koordinasyonun saglanmasi

1.2.1.2 Akademik birimlerin uzaktan egitim metodu ile yiritiilecek
derslerinin agilmasi. Uzaktan egitim arastirma ve uygulama merkezi
bunyesinde uzaktan egitim metodu ile yuritilecek Universite segmeli
derslerin agiimasi

1.2.1.3 Uzaktan egitim metodu ile verilecek derslerin 6grenme yonetim
sistemi tizerinden yuritlilmesini sadlayacak alt yapinin olusturulmasi,
bakiminin ve surekliliginin saglanmasi

1.2.1.4 Yasam boyu uzaktan egitim kapsaminda kurslarin, seminerlerin
dlizenlenmesi. Egitimler hakkinda web sitesi, sosyal medya vb. iletisim
kanallarindan duyurularin yapilmasi

1.2.1.5 Uzaktan egitim 6grenme ydnetim sistemi Gzerinde yurutilen
derslerin 6lgme ve degerlendirme iglemlerinin yapilmasi

1.2.1.6 Uzaktan egitim programlarindan veya derslerinden elde edilen
gelirlerin, egitici ve sistemin ylritilmesinde gorevli olanlara yapilacak
6deme islemlerinin muhasebelestiriimesi

1.2.2.1 Is giivenliginin saglanmasi igin gerekli 6nlemlerin alinmasi
1.2.2.2 ligili 6gretim elemani tarafindan uygulamaya dair teorik bilgi
verilmesi

1.2.2.3 Uygulama igin Deney numunesinin teknisyen gozetiminde
hazirlanmasi

1.2.2.4 Atdlye ve Laboratuvarda ilgili dersi veren 6gretim elemanlari
tarafindan uygulamalarinin 6grencilerle beraber yapiimasi

1.2.2.5 Uygulama sonuglarinin 6grenci tarafindan raporlanmasi
1.2.3.1 Ogrencinin staj basvuru formunu doldurmasi ve isyerine
bagvurmasi

1.2.3.2 Staj komisyonu staj yerini onaylamasi

1.2.3.3 Staj yerinin onaylanmasindan sonra sigorta iglemlerinin ilgili
birimlerce yapilmasi ve staj formunun midrlik tarafindan onaylanmasi
1.2.3.4 Staj tamamlandiktan sonra ilgili komisyon tarafindan
degerlendirilmesi

1.2.3.5 Sonug basarili ise 6grencinin basari durumunun transkripte
islenmesi

1.2.4.1 Egitim programi ve ders planlarinin hazirlanmasi

1.2.4.2 Yabanci dil yeterlik ve seviye belirleme sinav uygulamalari
1.2.4.3 Zorunlu hazirlik egitimi uygulamalari

1.2.4.4 Egitim programinin uygulanmasi sirecine iligkin faaliyetler
1.2.5.1igili birimler tarafindan her program igin égretim elemaninin
atanmasi;

1.2.5.2 Atama sonuglarinin 6grenciye ilan edilmesi (Lisansistu);
1.2.5.3 Ogrencinin talebi halinde danisman degisikliginin yapiimasi
(Lisans Ustii)

1.2.5.4 Ogrencilere bilgilendirme toplantilar yapilmasi ve oryantasyon
egitimlerinin yapiimasinin saglanmasi

1.2.5.5 Danigman, égrencinin Universiteye kaydolugundan itibaren
Universiteyle ilisigi kesilene kadar gegen siire iginde; kayit, egitim-
dgretim calismalari ve 6grencinin Universitedeki yasami ile ilgili
problemlerinde yardimci olur ve yénlendirmeler yapar.

1.2.6.1 Erasmus Ogrenci Hareketliligi Organizasyonu

1.2.6.2 Erasmus Ogrenci Hareketliligi Raporlama

1.2.6.3 Erasmus Ogrenci Protokol islemleri

1.2.6.4 Erasmus Staj Hareketliligi Bagvuru

1.2.6.5 Erasmus Staj Hareketliligi Segim

1.2.6.6 Erasmus Staj Hareketliligi Degisim Oncesi Islemleri

1.2.6.7 Erasmus Staj Hareketliligi Degisim Islemleri

1.2.6.8 Erasmus Staj Hareketliligi Degdisim Sonrasi islemleri

Tim Akademik
Birimler,
Ogrenci Isleri
Daire
Bagkanligi

Uzaktan Egitim
Merkezi, TUm
Akademik
Birimler

Laboratuvari
Olan Akademik
Birimler

Saglk Kiltir
Daire
Bagkanhg, lgili
Akademik
Birimler

igili Akademik
Birimler

Tim Akademik
Birimler

Uluslararasi
lligkiler Ofisi,
ilgili Akademik
Birimler, OIDB



1.2.7. Personel
Degisim
Programlarinin
Uygulanmasi

1.2.8 Kariyer
Ydnetimi

1.2.6.9 Erasmus Ogrenim Hareketliligi Giden Ogrenci Bagvuru Islemleri
1.2.6.10 Erasmus Ogrenim Hareketliligi Giden Ogrenci Segim Islemleri
1.2.6.11 Erasmus Ogrenim Hareketliligi Giden Ogrenci Degisim Oncesi
Islemleri

1.2.6.12 Erasmus Ogrenim Hareketliligi Giden Ogrenci Degisim
islemleri

1.2.6.13 Erasmus Ogrenim Hareketliligi Giden Ogrenci Degisim Sonrasi
islemleri

1.2.6.14 Erasmus Ogrenim Hareketliligi Gelen Ogrenci Bagvuru
Islemleri

1.2.6.15 Erasmus Ogrenim Hareketliligi Gelen Ogrenci Segim islemleri
1.2.6.16 Erasmus Ogrenim Hareketliligi Gelen Ogrenci Degisim Oncesi
islemleri

1.2.6.17 Erasmus Ogrenim Hareketliligi Gelen Ogrenci Degisim
Islemleri

1.2.6.18 Erasmus Ogrenim Hareketliligi Gelen Ogrenci Degisim Sonrasi
Islemleri

1.2.6.19 Meviana Programi Protokol Islemleri

1.2.6.20 Meviana Programi Gelen Ogrenci Degisim Islemleri

1.2.6.21 Meviana Programi Giden Ogrenci Degisim Islemleri Farabi
Protokol islemleri

1.2.6.22 Farabi Gelen Ogrenci Basvuru ve Segim islemleri

1.2.6.23 Farabi Giden Ogrenci Basvuru Islemleri

1.2.6.24 Farabi Giden Ogrenci Farabi Ogrenciligi Tamamlanma
Islemleri

1.2.7.1 Erasmus Personel Hareketliligi Organizasyonu

1.2.7.2 Erasmus Personel Hareketliligi Raporlama

1.2.7.3 Erasmus Personel Protokol Islemleri

1.2.7.4 Erasmus Personel Hareketliligi Giden Personel Basvuru
islemleri

1.2.7.5 Erasmus Personel Hareketliligi Giden Personel Segim Iglemleri
1.2.7.6 Erasmus Personel Hareketliligi Giden Personel Degisim
Islemleri

1.2.7.7 Erasmus Personel Hareketliligi Gelen Personel Basvuru
islemleri

1.2.7.8 Erasmus Personel Hareketliligi Gelen Personel Degisim
islemleri

1.2.7.9 Meviana Programi Protokol Iglemleri

1.2.7.10 Meviana Programi Gelen Akademik Personel Degisim Islemleri
1.2.8.1 Kariyer Dersi Yonergesinin Hazirlanmasi

1.2.8.2 Tim Birimlerde Dersin Agilmasinin Saglanmasi

1.2.8.3 Kariyer Dersi Ogretim Elemanlarina Yénergenin Anlatimi igin
Bilgilendirme Toplantisinin Yapiimasi

1.2.8.4 Kariyer Dersine Kayith Ogrencilerin Cumhurbagkanligi insan
Kaynaklan Ofisi (CBIKO) Sistemindeki (Yetenek Tv) Derslerin Takibinin
Saglanmasi

1.2.8.5 Ogrencilerin Kariyer Kapisi Uzerinden Bagvurularinin
Saglanmasi igin Duyurularin Yapilmasi

12.8.6 Kariyer Kapisina Bagvuran Ogrencilerin Kabullerinin Yapilmasi
Igin Tiim Birimleri Organize Edilmesi

1.2.8.7 Kariyer Kapisi Uzerinden Staja Kabul Edilen Ogrencilerin Staj
Sireglerinin Yonetiimesi

1.2.8.9 Stajyer Gonderirken llgili Universite ve Kurumlar lle
Yazigmalarin Yapiimasi

1.2.8.10 Mezunlara Yénelik Egitim Ihtiyaglarinin Belirlenmesi ve
Egitimler Dizenlenmesi

1.2.8.11 Mevcut Ogrencilere Yénelik Egitim Ihtiyaglarinin Belirlenmesi
ve Egitimler Diizenlenmesi

1.2.8.12 Akademik Personele Yénelik Egitim Ihtiyaglarinin Belilenmesi
ve Egitimler Diizenlenmesi

1.2.8.13 idari Personele Yonelik Egitim Ihtiyaglarinin Belirlenmesi ve
Egitimler Duzenlenmesi

1.2.8.14 Kariyer Kapisi Uzerinden Bagvuran Ogrencilerin Stajyer Olarak
BAYBURT Universitesi’nde Calistiriimasi

Erasmus,
Farabi
Meviana

ilgili Akademik
Birimler

Kariyer
Geligtirme
Uygulama ve
Arastirma
Merkezi



1.3. Olgme ve
Degerlendirm
e Siireci

1.3.1. Sinav
Programlarinin
Hazirlanmasi ve
Duyurulmasi

1.3.2. Sinavlarin
Uygulanmasi

1.3.3. Sinav
Sonuglarina iligkin
ltirazlarin
Degerlendirimesi

1.3.4. LisansUstu
Islemler

1.2.8.15 Kamu ve Ozel Kurum ve Kuruluglar le Isbirligi Anlasmalari ve
Protokollerinin Yapilmasi

1.2.8.16 Yetenek Kapisi'na Mezun ve Mevcut Ogrencilerin Kayit
Olmalarinin Saglanmasi

1.2.8. 17 Yetenek Kapisi'na Igverenlerin Kayit Olmalarinin Saglanmasi
1.2.8.18 Yetenek Kapisi Sistemini Glincel Olarak Takip Edilmesi,
Isveren, Staj ve Etkinlik Onaylarinin Yapilmasi

1.2.8.19 Bolgesel Olarak Kariyer Fuarlarinin Diizenlenmesi, Mezun ve
Mevcut Ogrenci Katiliminin Saglanmasi

1.2.8.20 Kariyer Fuarlarina Kamu ve Ozel Kurum ve Kuruluslarin
Katiliminin Saglanmasi

1.2.8.21 Biitlin Birimlere Kariyer Danismanlarinin Géreviendirilmesi
1.2.8.22 Kariyer Danigmanlarinin Yetenek Kapisi Uzerinden
Danigmanlik Yapmalarinin Saglanmasi, izlenmesi

1.2.8.23 Mezun, Mevcut Ogrenci, Akademik Personel ve Idari
Personelin Kariyerine Yonelik Arastirmalarin ve Projelerin Yapiimasi
1.2.8. 24 Mezun Veri Sisteminin Kurulmasi ve Sistem Uzerinden
Mezunlara Yoénelik Kariyer Etkinliklerinin Diizenlenmesi

1.2.8.25 Mevcut Ogrencilerin Kariyer Gelisimine Yonelik Etkinliklerin
Diizenlenmesi2.8.26 Akademik Personelin Kariyer Gelisimine Y&nelik
Etkinliklerin Diizenlenmesi

1.2.8.27 idari Personelin Kariyer Gelisimine Yénelik Etkinliklerin
Dizenlenmesi

1.2.8.28 Universite Adayi Ortadgretim Ogrencilerine Tanitim
Faaliyetlerinin Dizenlenmesi

1.2.8.29 Universite Mezunu Ogrencilere Lisansiistii Egitime Yoénelik
Tanitim Faaliyetlerinin Dizenlenmesi

1.2.8.30 Ogrencilere Is ve Staj imkanlari Saglamak Icin Isverenlere
Yonelik Tanitim Projelerinin Yapilmasi ve Faaliyetlerin Diizenlenmesi
1.3.1.1 Dersi veren 6gretim elemanlari ile gérugulerek uygun tarihlerin
belirlenmesi

1.3.1.2 Dersin 6zellikleri ile 6grenci sayilari dikkate alinarak uygun
dersliklerin belirlenmesi

1.3.1.3 Sinav programi uygun ise Fakilte/YUksekokul/MYO ydnetim
kuruluna sunulmasi;

1.3.1.4 Yonetim kurulunca onaylanan sinav programi 6grenciye ve
Ogretim Uyesi/elemanlarina duyurulmasi;

1.3.1.5 Hazirlanan sinav programinin ilgili bélim baskanligi tarafindan
dgrenci bilgi sistemine girilmesi;

1.3.2.1 Kosullara gore Sinav Uygulama Yontemlerinin duyurulmasi
1.3.2.2. Ogrencilerin uymasi gereken sinav kurallari duyurulara
eklenmesi

1.3.2.3 Sinav Gozetmenleri atanmasi ve sinav yapilacak yerlerin
belirlenmesi

1.3.2.4 Sinaviar, birimlerin fiziki kosullara g6z 6niine alinarak planlama
yapilmasi

1.3.2.5 Engelli 6grencilerin sinaviari, Yiksekdgretim Kurulu
Baskanligi’'nin belirlemis olduklari kriterler cergevesinde yapilmasi
1.3.3.1 Ogrencinin sinav sonuglarina itirazi dilekge araciligi ile Bélim
Baskanligina bagvurmasi

1.3.3.2 Birinci ltiraz ise dilekge Boliim Baskanliginca égretim elemanina
yénlendiriimesi;

1.3.3.3 itirazi degerlendiren dgretim (iyesi/elemani tarafindan sonug
béltme bildirilir.

1.3.3.4 Sonuc olumluysa Itiraz sonucu égrenciye ve Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina bildirilir. B6lim tarafindan not diizeltme iglemi yapilir.
Sonug olumsuz ise sadece 6grenciye bildirilir.

1.3.3.5 Ogrenci ikince kez sinavina itiraz ederse dilekgesini
bolim/program baskanligina ikinci itiraz oldugunu belirterek verir.
1.3.3.6 Ogrencinin ikinci itiraz dilekgesi bir komisyon olugturulmasi igin
Fakulte/Ylksekokul/Meslek Ylksekokulu’na gonderilir.

1.3.3.7 Sonuca gore yukaridaki islemler tekrarlanir.

1.3.4.1 Lisansistii Danismanlik islemleri

1.3.4.2 Lisanststii Yeterlilik Sinavi Islemleri

1.3.4.3 Lisansiistii Tez Onerisi islemleri

Tim Akademik
Birimler

Tim Akademik
Birimler

Tum Akademik
Birimler, OIDB

Enstitiler ve
ilgili akademik
Birimler



1.3.4.4 Lisansiisti Tez izleme islemleri
1.3.4.5 Lisansistl Tez Savunma Sinavi Islemleri

1.3.5. Yabanci Dil
Seviye Tespit ve
Zorunlu Yabanci
Dil Muafiyet
Sinaviari

1.3.5.1 Zorunlu Yabanci Dil (ingilizce, Arapga) Hazirlik Programi
Yeterlik Sinaviar

1.3.5.2 Fakiilte/YO/MYQ'lardaki ortak zorunlu yabanci dil muafiyet
sinavi

1.3.5.3 Erasmus Programi Yabanci Dil ..... Sinavlari

Yabanci Diller
Egitimi BAlUm,
Uluslararasi
lliskiler Ofisi,
Akademik
Birimler,OIDB

1.3.6. Mazeret
Sinavi, Mezuniyet
Sinavi

1.3.6.1 Ogrencinin dilekge ile ilgili bélim bagkanligina bagvuru yapmasi
1.3.6.2 Bagwurularin bolim baskanl@i tarafindan degerlendiriimesi...
1.3.6.3 Bagwurusu kabul edilen égrencilerin sinaviari akademik
takviminde belirtilen tarihlerde yapiimasi

1.3.6.4 Mazeret sinavinin dersi veren 6gretim elemani tarafindan
girilmesi, Mezuniyet sinav sonuglarinin Mezuniyet Sinavi Not Bildirim
formuyla Ogrenci isleri Daire Baskanligina bildirilmesi,

OIDB, llgili
Akademik
Birimler

1.4. Ogrenci
Kabulii ve
Geligimi

1.4.1. Yerlestirme
Sinavi ile Gelen
Ogrenci Kayit
Islemleri

1.4.1.1 Universite béliimlerine/programlarina YKS/DGS/Milli
Sporcu/Muhendislik Tamamlama ile yerlesen 6drencileri bilgilendirmek
amaciyla yeni kayit duyurusunun hazirlanarak web sayfasinda ilan
edilmesi

1.4.1.2 Kazanan 6grencilerin kayit tarihleri igerisinde e-devlet
Uizerinden/sahsen kayitlarinin yapilmasi

1.4.1.3 Kayit yaptiran 6grencilere égrenci kimlik karti verilebilmesi igin
bilgilerinin ilgili bankaya gonderilmesi

1.4.1.4 Kayit olan &grenci sayis! ile bos kalan kontenjanlarin, OSYM'ye
bildiriimesi

OIDB, llgili
Akademik
Birimler

1.4.2. Cift Anadal
Islemleri

1.4.2.1 ligili birim tarafindan yénetim kurulu karari ile gift anadal
programi agilacak bollim/programlarda okutulacak 6gretim planlari ve
6grenci kontenjanlarinin belirlenmesi

1.4.2.2 iigili birimler tarafindan égretim planlar ve égrenci kontenjanlar
ile ilgili teklifin Universitemiz Senatosuna génderilmesi

1.4.2.3 Senatonun teklifi gériismesi ve kararin ilgili birimlere
gonderilmesi

1.4.2.4 Bagwuru ve degerlendirme takviminin de yer aldigi basvuru
sartlar ve kontenjan duyurusunun Ogrenci isleri Daire Bagkanliginin
web sayfasinda yayinlanmasi

1.4.2.5 Online bagvurularinin alinmasi ve bagvurunun degerlendirilmesi
1.4.2.6 Sonuglarin birimler tarafindan ilan edilmesi, Akademik Takvimde
belirtilen tarihlerde, bagvurulari uygun bulunan égrencilerin
bagvurularinin alinmasi

1.4.2.7 Cift anadal programina kayit hakki kazanan égrencilerin
listesinin ve alacaklari derslerin Ogrenci isleri Daire Bagkanligina
bildirilmesi

OIDB, llgili
Akademik
Birimler

1.4.3. Yandal
Islemleri

1.4.2.1 Ilgili birim tarafindan yénetim kurulu karari ile yandal programi
acllacak bélim/programlarda okutulacak dgretim planlari ve 6grenci
kontenjanlarinin belirlenmesi

1.4.2.2 ligili birimler tarafindan égretim planlari ve 6grenci kontenjanlari
ile ilgili teklifin Universitemiz Senatosuna génderilmesi

1.4.2.3 Senatonun teklifi gdriismesi ve kararin ilgili birimlere
gonderilmesi

1.4.2.4 Bagwuru ve degerlendirme takviminin de yer aldigi basvuru
sartlar ve kontenjan duyurusunun Ogrenci isleri Daire Baskanliginin
web sayfasinda yayinlanmasi

1.4.2.5 Online bagvurularinin alinmasi ve bagvurunun degerlendirilmesi
1.4.2.6 Sonuglarin birimler tarafindan ilan ediimesi, Akademik Takvimde
belirtilen tarihlerde, bagvurulari uygun bulunan égrencilerin
basvurularinin alinmasi

1.4.2.7 Yandal programina kayit hakki kazanan égrencilerin listesinin ve
alacaklar derslerin Ogrenci isleri Daire Baskanligina bildirimesi

OIDB, llgili
Akademik
Birimler

1.4.4. Ders
Muafiyeti ve
Intibak Islemleri

1.4.4.1 ... Bir yiksekdgretim kurumunun égrencisi (halen kayith,
mezun, ilisigi kesilmis vb.) iken, OSYM tarafindan yapilan sinaviara
girerek ya da yatay/dikey gegcis ile ayni ya da esdeger bélimlere kesin
kaydini yaptiran égrencilerin, ekinde 6grenim gordugui ders igerikleri ve
onayli transkriptin yer aldigi bir dilekce ile yerlestigi bélime/programa
basvuru yapmasi

OIDB, llgili
Akademik
Birimler




1.4.5. Azami
Ogrenim Siiresini
Dolduran
Ogrencilerin
Islemleri

1.4.6. Onur,
Yiksek Onur ve
%10’a Giren
Ogrencilerin
Belirlenmesi

1.4.4.2 intibak ve muafiyet komisyonunun égrencinin durumunu
incelemesi, muafiyeti uygun gorilen dersler ile 6grencinin hangi yariyila
intibakinin yapilacagina karar vermesi ve kararin yénetim kuruluna sevk
edilmesi

1.4.4.3 Intibak ve muafiyet komisyonundan gelen evraklarin yénetim
kurulunda karara baglanmasi

1.4.4.4 Karar yazisinin ilgili Ogrenci isleri Daire Baskanhigina
gonderilmesi ve 6grenci ders intibaklari, miifredat ve sinif bilgilerinin
Ogrenci sleri Daire Baskanhgi tarafindan Ogrenci Bilgi Yénetimi
Sistemine islenmesi

1.4.4.5 Sonucun dgrenciye teblig edilmesi

1.4.5.1 ligili birimler tarafindan azami siire sonunda mezuniyet sartini
gerceklestirmemis 6grencilerin sistem Uzerinden tespit edilmesi

1.4.5.2 Ogrencilerin ek sinav 1 ve ek sinav 2 haklarini kullanmalarini
saglamak igin bagvuruya iligkin duyurularin akademik birimlerin web
sayfalarinda ilan edilmesi

1.4.5.3 Ogrencilerin akademik takvimde belirtilen siirelerde ek sinav
hakkini kullanmak Gzere kayitli bulundugu birimlere basvuru yapmasi
(6grenci, belirtilen tarihte bagvuru yapmazsa sinav hakkini kullanmig
sayilir)

1.4.5.4 Bagwurularin degerlendirilmesi ve ek sinavlara girecek
ogrencilerin listesinin ve sinav takviminin ilgili birimlerin web
sayfalarinda ilan edilmesi

1.4.5.5 1.Ek sinaviarinin yapilmasi

1.4.5.6 Iigili akademik personel tarafindan 1. ek sinav sonuglarinin
degerlendirilmesi

1.4.5.7 1. Ek Sinav hakkini kullanan égrencilerden 50'in altinda not
alanlar ve sinava girmeyen 6grenciler igin 2. Ek Sinavlarin yapilmasi
(sinava girmeyenlerin sinav haklarinin kullanmis sayiimasi)

1.4.5.8 ligili akademik personel tarafindan 2. ek sinav sonuglarinin
degerlendirilmesi

1.4.5.9 Ek sinaviar sonunda almadigi, basarisiz ve devamsiz oldugu
ders sayisi 6 ve lzerinde olan 6grencilerin kaydinin silinmesi igin
gerekli islemlerin yapiimasi

1.4.5.10 Ek sinaviarin sonunda basarisiz 1 dersi kalan 6drencilere
sinirsiz slire boyunca .... ilgili ders igin ek sinav hakkinin kullandiriimasi
(3 Egitim 6gretim-6gretim yili boyunca sinaviara girmeyen 6grencilerin
kayitlari silinir.)

1.4.5.11 Ek sinav hakkini kullanmayan almadigi, basarisiz ve devamsiz
ders sayisi 5 ve altinda olan égrencilere 4 yariyil boyunca ek sure hakki
kullandiriimasi

1.4.5.12 4 yariyll sonunda basarisiz veya almadidi dersleri
tamamlayamayan 6grencilerin kaydinin silinmesi icin gerekli igslemlerin
yapilmasi

1.4.5.13 Ek sinav hakkini kullanan almadigi, bagarisiz ve devamsiz
ders sayisi 5 ve altinda olan égrencilere 3 yariyil boyunca ek sure hakki
kullandiriimasi

1.4.5.14 3 yariyll sonunda basarisiz veya almadigi dersleri
tamamlayamayan 6grencilerin kaydinin silinmesi icin gerekli igslemlerin
yapilmasi

1.4.6.1 Birimler tarafindan her egitim-6gretim dénemi sonunda sartlari
saglayan dgrencilerin tespit edilmesi

1.4.6.2 Sartlan saglayan égrenciler igin Onur (Ortalamasi 3.00-3.50
olan &égrenciler igin), Yuksek Onur (Ortalamasi 3.51-4.00 olan 6grenciler
icin) Belgesinin 6grenci birim sorumlusu tarafindan hazirlanip,
ciktilarinin alinmasi

1.4.6.3 ligili belgelerin Dekan/Miidir tarafindan imzalanmasinin
saglanmasi igin birimlere génderiimesi

1.4.6.4 Belgelerin 6grenciye teslim edilmek (zere bélim bagkanliklarina
gonderilmesi

OIDB, llgili
Akademik
Birimler

ligili Akademik
Birimler



1.4.7. Ogrenci
Kayit Silme
Islemleri

1.4.8. Yatay/Dikey
Gegis Islemleri

1.4.6.5 Belgelerin 6grenciye teslim edilmesi, teslim edilemeyenlerin
daha sonra teslim edilmek lzere birim sekreterligi tarafindan dosyaya
kaldirimasi

1.4.6.6 %10a giren Il.6gretim égrencilerinin birimler tarafindan her
dénemin sonunda sartlar saglayanlarin tespit edilmesi

1.4.6.7 Harg birimi tarafindan %10’a giren 6grencilerin katki paylarinin

duizeltilmesi

1.4.7.1 Kayit sildirmek isteyen égrencinin kayitli oldugu birime sahsen OIDB, llgili
ya da vekaletname ile bagvurmasi Akademik
1.4.7.2 Ogrencinin kayitl oldugu birimden aldigi ilisik kesme belgesi ile Birimler
ilgili birimlerden imza almasi

1.4.7.3 Tiim imzalar tamamlaninca Ogrenci Isleri Daite Bagkanligina

ilisik kesme belgesini sunmasi

1.4.7.3 Islemler tamamlaninca Ogrenci isleri Daire Baskanligi

tarafindan 6grencinin kaydinin silinmesi

1.4.8.1 Egitim-6gretim yili baslamadan 6nce Fakiilte/ YO/MYO yatay OIDB, llgili
gecis kontenjanlarinin belirenmesine iliskin Ogrenci Isleri Daire Akademik
Baskanligi tarafindan birimlere yazi génderiimesi Birimler, Senato

1.4.8.2 Bolim baskanlari tarafindan yatay gegis kontenjanlarinin
belirlenmesi ve yonetim kuruluna sunmasi

1.4.8.3 Bolimlerden gelen yatay gegis kontenjanlarinin ydnetim
kurulunda karara baglanmasi ve kararin st yazi ile Ogrenci isleri Daire
Baskanligi'na génderilmesi

1.4.8.4 Konunun OIDB tarafindan senatoda gériismek lizere Genel
Sekreterlige Ust yazi ile gonderilmesi

1.4.8.5 Senato tarafindan kabul edilen kontenjanlarin Ogrenci isleri
Daire Baskanligina yazilmasi ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligi
tarafindan YOK'e bildirilmesi

1.4.8.6 Kontenjanlarin .... YOK'iin web sayfasinda ilan edilmesi
1.4.8.7 Senato tarafindan belirlenen yatay gegis takviminin
Universitemiz web sayfasinda ilan edilerek surecin bagladiginin
duyurulmasi

1.4.8.8 ilan edilen tarihlerde égrencilerin istenen evraklari
https://ubs.bayburt.edu.tr/ogrenci/ogr0722/default.aspx?lang=tr-TR
adresine ylkleyerek bagvurusunu tamamlamasi

1.4.8.9 Evraklari tam olup, durumu yatay gegis cergeve yonetmeligine
uygun olan égrencilerin basari veya merkezi yerlestirme puanina gére
siralanmasi

1.4.8.10 Asil ve yedek listelerin belirlenmesi ve ilgili birimler tarafindan
muafiyet ve intibaklariyla birlikte Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina
bildirmesi

1.4.8.11 Kayit hakki kazanan 6grencilerin belirtilen tarihlerde Ogrenci
Isleri Daire Bagkanligina bagvurarak kesin kayitiarini yaptirmasi,
1.4.8.12 Kesin kayit yaptiran Il.6gretim 6grencilerinin Saglhk Kltir ve
Spor Daire Bagkanhg@i tarafindan harg tcretlerinin sisteme yliklenmesi
1.4.8.13 Kesin kayit yaptiran 6grencilerin birimlerden gelen muafiyet ve
intibak iglemlerinin Ogrenci Igleri Daire Baskanligi tarafindan yapiimasi
1.4.8.14 Ogrencilerin 6grenci kimlik karti almasi igin bilgilerin bankaya
goénderilmesi

1.4.8.15.0grenci Isleri Daire Bagkanligi tarafindan dgrenciye ait
dosyanin égrencinin daha 6nce kayitli oldugu yliksekdgretim
kurumlarindan yazi ile talep ediimesi.

1.4.8.16 YOK baskanligi tarafindan belirlenen kontenjanlarin OSYM
tarafindan DGS kilavuzunda yayinlanmasi

1.4.8.17 Kayit slirecinde izlenecek adimlar ve kayit tarihi ile ilgili
duyurunun Universitemizin web sitesinde ilan edilmesi

1.4.8.18 Ogrenci Bilgi Yénetimi Sistemi sorumlusu tarafindan kayit
hakki kazanan 6grencilerin YOKSIS'ten bilgilerinin alinarak Ogrenci
Bilgi Yonetimi Sistemine aktariimasi ve Saglik Kultir Spor Daire
Baskanligi tarafindan Il. 6gretim 6grencileri igin harg Ucretlerinin
sisteme yliklenmesi

1.4.8.19 Kazanan 6grencilerin kayit tarihleri igerisinde e-deviet
Uzerinden/sahsen kayitlarinin yapiimasi



https://ubs.bayburt.edu.tr/ogrenci/ogr0722/default.aspx?lang=tr-TR

1.4.9. Ozel
Ogrenci Islemleri

1.4.10. Ogrenci
Belge Istek
Islemleri

1.4.11. Mezuniyet
Islemleri

1.4.12. Diploma
Islemleri

1.4.8.20 Ogrencinin basaril oldugu dersler igin muafiyet ve intibak
galismasinin yapilmasi

1.4.8.21 Ogrencilerin dgrenci kimlik karti almasi igin bilgilerinin bankaya
gonderilmesi

1.4.9.1 Universitemizde 6zel 6grenci olarak egitim almak isteyen
6grencinin kayitl oldugu yliksekodgretim kurumuna bagvuru yapmasi
1.4.9.2 Basvurusu kabul edilen 6grencinin kayitli oldugu tniversitenin
Universitemize bu durumu yazi ile bildirmesi

1.4.9.3 Ogrencinin egitim almak istedigi Fakiilte/YO/MYO yénetim
kurulunda konunun gorisulmesi

1.4.9.4 Yonetim kurulu olumlu ya da olumsuz karar alir. Karar ilgili birim
tarafindan Ogrenci Isleri Daire Bagkanhigina bildirilir. Ogrenci Isleri
Daire Baskanlidi karari ilgili Universiteye bildirir. Karar olumlu ise karsi
kurumdan gelen derslere istinaden égrenci Ogrenci Bilgi Yonetimi
Sistemine tanimlanir ve ders atamasi yapilir.

1.4.9.5 Ogrencinin ézel 6grencilik siiresi bittiginde Universitemizden
aldigi derslere iligkin bagari notlari Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
tarafindan kayitl oldugu yiksekdgretim kurumuna yaziyla génderilir ve
kaydi silinir.

1.4.9.6 Universitemiz 6grencisi iken farkli bir yiiksekdgretim kurumunda
ozel 6grenci olarak egitim almak isteyen 6grencinin ders almak istedigi
kurumun ders igeriklerini, 6zel 6grenci olarak gitmek isteme nedenlerini
gosteren belgeleri bir dilekge ile kayitl oldugu birime sunmasi

1.4.9.7 Ogrencinin basvurusunun ilgili ydnetim kurulu tarafindan
degerlendiriimesi

1.4.9.8 Basvuru nedeni, ders kredi ve igerikleri uygun ise ilgili birim
ydnetim kurulu kararinin ve ekindeki belgelerin Ogrenci igleri Daire
Baskanligina génderilmesi

1.4.9.9 Ogrenci isleri Daire Bagkanligi tarafindan kararin senatonun
gorusine sunulmasi ve senato kararinin olumlu olmasi durumunda
karg! kuruma bildirilmesi

1.4.9.10 Kars! kurum tarafindan 6zel 6grenciligin onaylanmasi halinde,
6grencinin ilgili kurum tarafindan 6grencilik durumunun ve derslere
kayitlanmasinin yapilmasi

1.4.9.11 Ozel 6grencilik bitiminde égrencinin aldigi derslere iligkin
basari notlarinin ilgili kurum tarafindan Universitemize génderilmesi ve
ilgili birim tarafindan ézel 6grenci intibak formunun hazirlanarak Ogrenci
Isleri Daire Bagkanligina bildirilmesi

1.4.9.12 OgrenC| isleri Daire Bagkanligi tarafindan derslerin ve derslere
ait notlarin Ogrenci Bilgi Yénetimi Sistemine islenmesi

1.4.10.1 Universitemizde dgrenci belgesi, transkript, disiplin ceza
belgesi online olarak verilmektedir. Ogrenciler Ogrenci Bilgi Y6netimi
Sistemi veya e-devlet kapisindan elektronik olarak belge bagvurusu
yapar ve alabilirler.

1.4.10.2 Zaruri durumlarda ise 6grencinin veya elinde resmi vekalet
belgesi bulunan égrenci vekilinin 6grenci belgesi, transkript, askerlik
belgesi vb. igin sahsen veya ogrenci@ bayburt.edu.tr e-posta adresine
kurumsal e-posta hesabindan mail atarak talepte bulunmasi ve Ogrenci
Isleri Daire Bagkanhii tarafindan égrencilik haklarindan
yararlanabileceginin teyit edilmesi

1.4.10.3 Islak imzali belgenin Ogrenci isleri Daire Bagkanligi personeli
tarafindan mihrlenip imzalanmasi

1.4.10.4 Sahsen basvuruda belgenin 6grenciye teslim edilmesi, e-posta
ile yapilan taleplerde evrakin Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi personeli
tarafindan taranip 6grenciye mail atiimasi

1.4.11.1 ligili birim personeli tarafindan sistem lizerinden mezun
duruma gelmis 6grencilerin tespit edilmesi ve ilgili birim sekreterligine
bildiriimesi

1.4.11.2 ilgi birim sekreterliginin akademik birim yazi igleri araciligiyla
Mezun Bilgi Formunu Ogrenci isleri Daire Baskanligina yazi ile
goéndermesi

1.4.11.3 Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginin mezuniyetine engel olmayan
dgrencileri Ogrenci Bilgi Yénetimi Sisteminden mezun etmesi

1.4.12.1 Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi personelinin mezun égrenciler
icin Elektronik Belge Yonetim Sisteminde diplomayi imzaya géndermesi

OIDB, llgili
Akademik
Birimler, Senato

OiDB

OIDB, llgili
Akademik
Birimler
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1.4.13. Ogrenci
Kayit Dondurma
Islemleri

1.4.14. Yurt
Disindan Ogrenci
Kabulli ve Kayit
islemleri (YOS)

1.4.12.2 Elektronik imza asamasi tamamlanan diploma ¢ikti olarak
alinir; Ogrenci isleri Daire Baskaninin islak imza-miihiir ile tamamladigi
diploma ekiyle beraber dosyalanir,

1.4.12.3 Ogrencinin diplomasinin hazir oldugu bilgisi Ogrenci Bilgi
Yonetimi Sistemine islenir, diplomasi hazir olan 6grenciye SMS atilir ve
web sayfada Diplomasi Hazir Olan Ogrenciler listesinde yayinlanir.
1.4.12.4 Diplomasini posta yoluyla talep eden 6grenciler web
sayfasindaki islemleri yerine getirir ya da sahsen talep edenler sahsen
veya noterden vekalet verdigi vekili, kimligi ile bagvuru yapar, ilisik
kesme belgesini imzalar ve 6grenci kimlik kartini teslim ederek
diplomasini teslim alr

1.4.12.5 Diplomasini kaybeden mezun 6grencinin yerel ya da ulusal
gazetede yayinlanan kayip ilanini Ogrenci isleri Daire Baskanligina
sahsen, vekaleten ya da posta yoluyla teslim etmesi ve diplomasi hazir
oldugunda yukaridaki usulle diplomasinin teslim edilmesi

1.4.12.6 Lisans 6grenimini tamamlamayan 6grenciler tarafindan 6n
lisans diplomasi alabilmek igin dilekge ve transkript ile ilgili birim
sekreterligine basvuru yapilir bagvurusu yonetim kurulunda
degerlendirilir ve karar olumlu ise Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina
gonderilir. Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi 6n lisans mezuniyeti ile ilgili
engel bulunmuyorsa diplomayi hazirlar ve yukaridaki usulle diplomasini
teslim eder.

1.4.13.1 Akademik takvimde belirtilen siire iginde 6grencinin, gegerli bir | OIDB, ligili
mazereti olmasi durumunda kayit dondurma nedenini gosterir belge ve Akademik
dilekge ile kayitli oldugu birim sekreterligine bagvurmasi Birimler
1.4.13.2 Kayit dondurma nedeni uygun olan 6grencilerin dilekgesinin
gorusllmek tzere yonetim kuruluna sunulmasi

1.4.13.3 Yénetmelidi'nin ilgili maddeleri gergevesinde yonetim
kurulunun dilekgeyi incelemesi ve karara baglanmasi

1.4.14.4 Kayit dondurma karari olumlu olan égrencinin Ogrenci sleri
Daire Baskanligina bildirimesi ve Ogrenci Isleri Daire Baskanhigi
tarafindan Ogrenci Bilgi Yénetimi Sistemine iglenmesi

1.4.14.1 Ogrenci isleri Daire Baskanligi tarafindan birimlerden OIDB, llgili
kontenjan talep ediimesi ve ilgili birimlerin YOS kontenjan énerilerini Akademik
Ogrenci Isleri Daire Bagkanhigina géndermesi Birimler

1.4.14.2 Ogrenci Igleri Daire Bagkanligi tarafindan kontenjanlarin
Universitemiz Senatosuna sunulmasi ve karara baglanmasi

1.4.14.3 Senato tarafindan kesinlesen kontenjanlarin Ogrenci lsleri
Daire Baskanli§i tarafindan YOKSIS'’e islenmesi

1.4.14.4 Belirlenen tarihlerde yabanci uyruklu égrenciler tarafindan
basvuru yapilmasi

1.4.14.5 Basvuru dosyalari sistemden alinarak incelenmek lizere
Uluslararasi lligkiler Ofisi biinyesinde kurulan alt komisyona
gonderilmesi

1.4.14.6 Basvurularin ilgili komisyon tarafindan degerlendirilmesi
1.4.14.7 ligili komisyon tarafindan bagvurusu kabul edilen adaylar
arasindan basari siralamasi gozetilerek, birim kontenjanlari kadar asil
listesinin belirlenmesi

1.4.14.8 Belirlenen asil listelerin web sayfada ilan edilmesi

1.4.14.9 Kayit hakki kazanan adaylar tarafindan Ogrenci Bilgi Y6netimi
Sistemi lizerinden e-postalarina gelen kullanici adi ve sifreyle resmi
kabul mektubunun alinmasi

1.4.14.10 Ogrencinin, duyuruda belirlenen evraklar ile Uluslararasi
lliskiler Ofisine sahsen basvuru yapmasi

1.4.14.13 Uluslararasi lligkiler Ofisinin evraklari kontrol etmesi ve kesin
kayit igin Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina yonlendirmesi ve kesin
kaydinin tamamlanmasi

1.4.14.14 Tirkge seviye belirleme sinavinin yapilmasi

1.4.14.15 Seviye belirleme sinav sonucunun degerlendiriimesi
sonucunda 6grencinin dil seviyesi yeterli ise 6grenime baglamasinin
saglanmasi, 6grencinin dil seviyesi yeterli degil ise Tlrkge hazirhk
egitimine baglanmasi



EGITIM VE OGRETIM SUREG TANITIM KARTLARI
Siireg Adi: 1. EGITIM ve OGRETIM ANA SURECI

Bagh Siiregler:

Program Tasarimi ve Onayi Sureci
Ogrenme ve OJretme Siireci
Olgme ve Degerlendirme Siireci
Ogrenci Kabulii ve Gelisimi Siireci

PN PR

Siirecin Sorumlular: llgili Rektér Yardimcisi/Dekan/Miidiir/Bélim Bagkanlari, Uzaktan Egitim
Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiiri, Odrenci isleri Daire Baskani

Siirecin Uygulayicilan: Senato, Dekanlik, Mudurlik, Bolim Baskanliklari,
Enstitii/Fakiilte/Y (iksekokul/Meslek Yiiksekokulu Yénetim Kurullari, Ogrenci isleri Daire
Baskanhgi, Akademik ve idari Personel, Kariyer Gelistirme Uygulama ve Arastirma Merkezi, Igili
Komisyonlar, Saglik Kiiltir Daire Baskanhdi, Uluslarasi lliskiler ve Erasmus Koordinatorliig,
Farabi Degisim Programi Koordinatorligu, Mevlana Degisim Programi Koordinatorlagu.

Siirecin Amaci ve Tamimi: Universitedeki béliimlerin, programlarin, sanat dallarinin ve derslerin
paydas gorugsleri ve beklentilerine, yuksekdgretim alaninda uluslararasi ve ulusal dizeydeki
gelismelere uygunlugunu saglama; egitim ve 6gretim faaliyetlerinin 6nceden tanimli amaglar
dogrultusunda etkin sekilde yuruttlmesi igin gerekli ydnetim ve destek faaliyetlerinin yuratilmesi;
onlisans, lisans ve lisansustu seviyelerde, daha 6nce tanimlanmis olan bilgi ve beceriler ile kigisel
ve mesleki yetkinlerin 6grencilere kazandiriimasini saglamak tzere cesitli 6gretim yontemlerinden
en uygun olanlarini kullanarak dersleri daha 6nce duyurulmus plana uygun sekilde islemek ve tim
bu siregte 6grenme ciktilarinin kazanimini gesitli ¢ikti 6lgme yontemleri ile ¢ok yonli sekilde
degerlendirmek; ogrencilerin isletmelerde teknik, pratik ve idari bilgi-beceri kazanmalarini, is
hayatini, isci-igveren iligkilerini tanimalarini sadlayarak universitede égrendikleri kuramsal bilgileri
kigisel bilgi ve tecriibeye déntstirmelerini saglamaktir.

Siirecin Ana Paydaslari: Ogrenci, Akademik ve Idari Personel, Dis Paydaslar (Sivil Toplum
Orgiitleri, Sanayi Kuruluslari, Kamu Kuruluglari vb.)

Siirecin Yararlanicilari: Ogrenciler, Akademik ve idari Personel, sanayi ve toplum

Sirecin Girdileri: Turkiye Yeterlilikler Cercevesi Esaslari, On birinci Kalkinma Plani (2019-2023),
paydaslarla yapilan toplanti tutanak ve notlari, egitim-6gretim giincelleme ¢alismalari ile ilgili rehber
ve planlar, YOK mevzuatina uygun éneri formlari, Bakanlar Kurulu kararlari, ilgili senato kararlari
ve yonetmelikler, yasal mevzuatlar, yonergeler, ders degerlendirme anketi sonuglari, 6grenci ve
ogretim elemanlari gérus ve onerileri, mevcut dersliklerin sayi ve durum bilgileri, dnceki ders plan
ve programlari, derslerin 6zellikleri (amag, ciktilar, icerik, 6icme ve 6gretme yontemleri, AKTS
yukleri, ders izlencesi, kaynakga, 6gretim materyalleri), staj formu, staj yeri, staj yonergesi,
akademik ve idari diger birimlerin talepleri, OSYM kilavuzu, dgrenci bilgileri, égretim elemant,
6grenci, akademik ve idari personel sarf malzemesi ve donanim, yazilim.



Siirecin Tedarikgisi: Ortadgretim kurumlari, BAUM, sarf malzemesi firmalari, donanim firmalari,
staj yapilan kuruluglar, Akademik ve idari birimler, YOK, OSYM

Siirecin Faaliyetleri:

Yeni Bolum/Program A¢gma ve Gincelleme

Ders Agma

Ders Igeriklerinin Giincellenmesi, Yeni Ders Onerme ve Hazirlama
Ders Listesi Hazirlama

Akademik Takvimin Hazirlanmasi ve Yayinlanmasi
Akreditasyon iglemleri

Ders Degerlendirme ve Ogrenci Memnuniyeti

Uzaktan Egitim

Egitimde Atdlye ve Laboratuar Uygulamalari

10. isyeri Uygulamalari ve Staj izleme Alt Siireci

11. Yabanci Dil (ingilizce) Hazirlik

12. Akademik Danigmanlik

13. Ogrenci Degisim Programlarinin Uygulanmasi

14. Personel Degisim Programlarinin Uygulanmasi

15. Kariyer Yonetimi

16. Sinav Programlarinin Hazirlanmasi ve Duyurulmasi
17. Sinavlarin Uygulanmasi

18. Sinav Sonuglarina lligkin Itirazlarin Degerlendirilmesi
19. Lisansiistii islemler

20. Yabanci Dil Seviye Tespit ve Muafiyet Sinavlari

21. Mazeret, Tek Ders Sinavlari

22. Yerlestirme Sinavi lle Gelen Ogrenci Kayit islemleri
23. Cift Anadal islemleri

24. Yandal Islemleri

25. Ders Muafiyeti ve Intibak Islemleri

26. Azami Ogrenim Siiresini Dolduran Ogrencilerin islemleri
27. Onur, Yiksek Onur ve %10°'a Giren Ogrencilerin Belirlenmesi
28. Ogrenci Kayit Silme islemleri

29. Yatay/Dikey Gegis islemleri

30. Ozel Ogrenci islemleri

31. Ogrenci Belge Istek islemleri

32. Mezuniyet islemleri

33. Diploma islemleri

34. Ogrenci Kayit Dondurma Islemleri

35. Yurt Disindan Ogrenci Kabulii ve Kayit islemleri (YOS)

©OeNOOOMLONE

Siirecin Ciktilari: Acilan yeni bolimler, programlar ve sanat dallari, yeni agilan ve/veya
glincellenen dersler ve tanimlari, guncellenmis ders materyalleri, yeni bdlim ders plani,
akademisyen goreviendirme bilgileri, donemsel ders, vize ve final sinav programlari, goérevli
ogretim elemani listesi, 6gretim elemani ve 6grenci memnuniyet dizeyi, ders degerlendirme anketi
sonuglari, 6grenci ve 6gretim elemanlari goris ve onerileri, 6nceki ders plan, program ve igerikleri,
ogrenci devam listeleri, 6grenci basari listeleri, atolye ve laboratuvar uygulamasi sonuglari, staj
degerlendirme sonuglari, akademik 6z degerlendirme raporlari, sinav evraklari (sinav programi,



sinav sorulari, tutanak ve yoklama listesi, sinav kagitlari, cevap anahtari), 6grencilerin bilgi, beceri
ve yetkinlik kazanma dlzeyi, 6grenci kimligi, 6grenci belgesi, not durum belgesi, EKG-2 belgesi,
diploma, diploma eki, ilgili makamlara verilen yazilar, onur-yiksek onur belgesi

Siirecin Anahtar Performans Gostergeleri:

*Qgrencilerin kayith olduklari programdan memnuniyet orani (% olarak) (Ogrenme-6gretme
yonteminden-Genel yetkinliklerin kazandiriimasindan)

*(Toplam Ogrenci Sayisi) / (Ogretim Elemani Sayisi) Orani

* Mezun doktora 6grenci sayisi / toplam mezun sayisi orani

*Lisansustl egitimine kayit yaptiran égrenci sayisi / toplam mezun 6gdrenci sayisi

* Oz degerlendirme yapilan program sayisi /Toplam program sayisi

*Qgrencilerin kayith olduklari programdan memnuniyet orani (% olarak) (Ogrenme-6gretme
yoénteminden-Genel yetkinliklerin kazandiriimasindan)

Sirecin Riskleri:

Fakiiltelere Yiksekdgretim Kurumlari Sinavi (YKS) Sonuglarina Gére en Bagaril ilk
25.000 Ogrenci Arasindan Universitemize Kayit Alamamak

Basarili Ogrencilere Verilecek Burs Miktarinin Yeterince Cazip Olmamasi

Uzaktan Egitim Ders Materyallerindeki Maliyetlerin Karsilanmasindaki Guglikler
Akreditasyon Surecinin Zorlu ve Uzun Olmasi ile Maliyet Y etersizlikleri

YOK Tarafindan Kontenjanlarin Artiriimasi

Arastirma Gorevlisi Sayisinin Yetersiz Olmasi

Universitemize Gelen Ogrencilerin Uluslararasi Standartlarin Altinda Olmasi
Yurtdisi Gérevlendirmeler lgin Yeterli Finansal Destegin Bulunmamasi

Merkezi Yonetim Tarafindan Ayrilan Kaynaklarin Yetersiz Kalmasi (altyapi, personel,
lisans yazilim vb.)

Bilgi Islem Altyapi Kapasitesinin Yetersiz Olmasi

Lisansl Yazilim Sistemlerinin Maliyetlerinin Yiiksek Olmasi

Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Streg Yonetimi
Koordinasyon Kurulu, Kasim 2021/1 yil



¥ Siireg Adr: 1.1. PROGRAM TASARIMI VE ONAYI SURECI

Bagh Oldugu Ust Siireg: Egitim ve Ogretim Ana Siireci
Siirecin Sorumlulart: ilgili Rektér Yardimcisi/Dekan/Miidiir/Bélim Baskanlari

Siirecin Uygulayicilari: Dekanlik, Mudurlak, Bolim Baskanliklari,
Enstitii/Fakdilte/Y (iksekokul/Meslek Yiiksekokulu Yénetim Kurullar, Ogrenci isleri Daire
Baskanligi, Akademik ve idari Personel,

Siirecin Amaci ve Tanimi: Bu slreg, paydas gorusleri ve beklentileri ile ylksekogretim
alaninda uluslararasi ve ulusal diizeydeki gelismeler dikkate alinarak mevcut bdélim,
program, sanat dali ve derslerin giincelliginin strdirilmesi amaciyla yeni bélim, program,
sanat dali ve derslerin 6nerilmesi ve bu dnerilerin dederlendiriimesi yaninda egitim-6gretim
uygulamalari igin gerekli plan, program ve hazirliklarin yapiimasi faaliyetlerini
kapsamaktadir.

Siirecin Paydaslari: Ogrenci, Akademik ve Iidari Personel, YOK, Dis Paydaslar (Sivil
Toplum Orgiitleri, Sanayi Kuruluglari, Kamu Kuruluslari vb.)

Siirecin Yararlanicilari: Ogrenciler, Akademik Personel, sanayi ve toplum

Sirecin Girdileri: Turkiye Yeterlilikler Cergcevesi Esaslari, paydaslarla yapilan toplanti
tutanak ve notlari, egitim-6gretim giincelleme galismalari ile ilgili rehber ve planlar, YOK
mevzuatina uygun Oneri formlari, ilgili senato kararlari ve ydnetmelikler, ders
degerlendirme anketi sonuglari, 6grenci ve 6gretim elemanlari goris ve onerileri, mevcut
dersliklerin sayl ve durum bilgileri, énceki ders plan ve programlari, derslerin 6zellikleri
(amag, ciktilar, icerik, 6lgme ve 6gretme yontemleri, AKTS yukleri, ders izlencesi,
kaynakca, 6gretim materyalleri), 6gretim elemani, dgrenci. sarf malzemesi ve donanim,
yazihm,

Sirecin Tedarikgisi: Milli Egitim Bakanligi, BAUM, sarf malzemesi firmalari, donanim firmalari,
staj yapilan kuruluslar.

Siirecin Faaliyetleri:

. Yeni Bolim/Program Agma ve Giincelleme

Ders Agcma

. Ders igeriklerinin Giincellenmesi, Yeni Ders Onerme ve Hazirlama
. Ders Listesi Hazirlama

. Akademik Takvimin Hazirlanmasi ve Yayinlanmasi

. Akreditasyon Iglemleri

. Ders Degerlendirme ve Ogrenci Memnuniyeti
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Siirecin Ciktilari: Acilan yeni bélumler, programlar ve sanat dallari, yeni agilan ve/veya
guncellenen dersler ve tanimlari, giincellenmis ders materyalleri, yeni bélum ders plani,
akademisyen gorevlendirme bilgileri, gérevli 6gretim elemani listesi

Siirecin Performans Gostergeleri:

e Program bilgi paketini tamamlamis Kurumun web sayfasindan izlenebilen On
Lisans/Lisans/YL/Doktora programi sayisi) / (toplam programi sayisi) 'na orani

o Yuksekogretim Kurumlari Sinavi (YKS) Kilavuzunda Akredite Oldugu Belirtilen
Lisans Programi Sayisi

e BOolim /Birimlerce yillik gerceklestirilen ve Kalite Komisyonunca degerlendirilen
iyilestirici iyi uygulama 6rnek sayisi

Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: Sitire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi
Koordinasyon Kurulu, Kasim 2021/1 yil



Siireg Adi: | 1.2. OGRENME VE OGRETME SURECI

Bagh Oldugu Ust Siireg: Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Siirecin Sorumlulart: ilgili Rektdr Yardimcisi/Dekan/Mudiir/Bélim Bagskanlari, Uzaktan Egitim
Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidrii

Sirecin Uygulayicilari: Dekanlik, Mudurlik, Bélim Baskanliklar, Enstiti/Fakulte/Y iksekokul/
Meslek Yiiksekokulu Yénetim Kurullari, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Akademik ve Idari
Personel, Atdlye ve Laboratuvar Sorumlulari, Saglk Kiiltiir Daire Baskanhgi, Uluslarasi iligkiler ve
Erasmus Koordinatorligl, Farabi Degisim Programi Koordinatérligu, Mevlana Degisim Programi
Koordinatorligu.

Sirecin Amaci ve Tanimi: Tuim egitim programlarinda saglanan uzaktan egitim suregleri
kapsaminda ihtiya¢ duyulacak her tirli yazilimin tasarlanmasi veya mevcut yazilimlarin ihtiyaca
gore glincellenmesi, plan, program, koordinasyon ve uygulama faaliyetlerinin ylritilmesi, ders
konularinin pekistirimesi ve sektorin beklentilerini kargilayacak yetkinliklerin kazandirilmasi
amaciyla ihtiyag duyulan uygulama derslerinin yapilmasi (atlye ve laboratuvar), 6grencilerin
isletmelerde teknik, uygulama ve idari, bilgi-beceri kazanmalarini, is hayatini tanimalarini ve
Universitede aldiklari teorik bilgiyi beceri ile butinlestirmelerini saglamak amaciyla; isyeri
uygulamalari/staj kapsaminda, egitim aldiklari alanlara uygun isyerlerine yerlestiriimesi, isyeri
uygulamasi/stajlarin takip edilmesi, yurtiginde egitim veren yliksekdgretim kurumlari ile yurtdiginda
egitim veren ylksekdgretim kurumlari arasinda o6grenci ve O6gretim elemani degisimi
programlarindan (ERASMUS, Mevlana, Farabi vb.) yararlanacak personel ile 6grencilerin
belirlenmesi, degisim programi faaliyetlerine iligkin is ve iglemlerin yiritilmesi

Siirecin Paydaslari: Ogrenci, Akademik ve Idari Personel, Dis Paydaslar (Yurtdisi Universiteler,
Sivil Toplum Orgitleri, Sanayi Kuruluslari, Kamu Kuruluslari vb.)

Siirecin Yararlanicilari: Ogrenciler, Akademik ve idari Personel, sanayi ve toplum

Siirecin Girdileri: Ders listesi, derslerin Ozellikleri (amag, giktilar, icerik, dlgme ve 6gretme
yontemleri, AKTS ylkleri, ders izlencesi, kaynak¢a, 6gretim materyalleri), 6gretim elemani ve
ogrenci, mevcut dersliklerin sayr ve durum bilgileri, staj formu, staj yeri, staj yonergesi, sarf
malzemesi ve donanim, yazilim.

Siirecin Tedarik¢isi: BAUM, sarf malzemesi firmalari, donanim firmalari, staj yapilan kuruluglar.
Siirecin Faaliyetleri:

. Uzaktan Egitim

. Egitimde Atélye ve Laboratuar Uygulamalari

. Isyeri Uygulamalari ve Staj izleme Alt Siireci

. Yabanc! Dil (ingilizce) Hazirlik

. Akademik Danismanlik

. Ogrenci Degisim Programlarinin Uygulanmasi
. Personel Degisim Programlarinin Uygulanmasi
. Kariyer Yo6netimi
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Siirecin Giktilari: Ders degerlendirme anketi sonuglari, 6grenci ve 6dretim elemanlari goris ve
Onerileri, dnceki ders plan, program ve igerikleri, 6grenci devam listeleri, 6grenci basar listeleri,
donemsel ders, vize ve final sinav programlari, atdlye ve laboratuvar uygulamasi sonuglari, staj
degerlendirme sonuglari, 6grencilerin bilgi, beceri ve yetkinlik kazanma diizeyi, 6gretim elemani ve
6grenci memnuniyet diizeyi.

Siirecin Performans Gostergeleri:

e *Ogrencilerin kayith olduklari programdan memnuniyet orani (% olarak) (Ogrenme-6gretme
yoénteminden-Genel yetkinliklerin kazandiriimasindan)

Lisans ve Lisansistii Programlarin Ogrenci Sayisi / Ogretim Elemani Sayisi

Lisans ve Lisansiistii Programlarin Ogrenci Sayisi / Ogretim Uyesi Sayisi

Onlisans Programlarin Ogrenci Sayisi/Ogretim Elemani Sayisi

*(Toplam Ogrenci Sayis1) / (Ogretim Elemani Sayisi) Orani

Yabanci Uyruklu Ogrenci Sayisi/Toplam Ogrenci Sayisi

Doktora 6grenci sayisi / Toplam 6grenci sayisi

Kurumda egiticilerin egitimi programi kapsaminda egitim alan 6gretim Uyesi sayisi
Ders veren 6gretim elemanlarinin haftalik ders saati sayisinin iki donemlik ortalamasi
Kurum kutiphanesinde mevcut kaynak sayisi

E-kaynak sayisi

* Mezun doktora 6grenci sayisi / toplam mezun sayisi orani

*LisansUstl egitimine kayit yaptiran 6grenci sayisi / toplam mezun 6grenci sayisi
Yabanci Uyruklu Ogretim elemani Sayisi/Toplam Ogretim elemani Sayisi

idari personel sayisi/ Toplam édrenci sayisi

idari personel sayisi/ Ogretim elemani sayisi

Ogrencilerin Kayitli Olduklari Program Disindaki Diger Programlardan Alabildikleri Ders
Orani

Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi
Koordinasyon Kurulu, Kasim 2021/1 yil



¥ Siirec Adi: | 1.3. OLGME VE DEGERLENDIRME SURECI

Bagh Oldugu Ust Siireg: Egitim ve Ogretim Ana Siireci
Siirecin Sorumlulart: ligili Rektér Yardimcisi/Dekan/Miidiir/Bélim Bagkanlari

Siirecin Uygulayicilan: Dekanlik, Mudurlik, Bolim Baskanliklari,
Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek ~ Yiiksekokulu Yé&netim Kurullari, Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi, Akademik ve idari Personel, Kariyer Gelistirme Uygulama ve Aragtirma Merkezi
Siirecin Amaci ve Tanimi: Onlisans, lisans ve lisansistii seviyelerde, daha énce tanimlanmis
olan bilgi ve beceriler ile kisisel ve mesleki yetkinlerin 6grencilere kazandiriimasini saglamak tzere
cesitli 6gretim yéntemlerinden en uygun olanlarini kullanarak dersleri daha 6nce duyurulmus plana
uygun sekilde islemek ve tim bu suregte 6grenme ciktilarinin kazanimini gesitli ¢ikti élgme
yontemleri ile ¢ok yonlu sekilde degerlendirmektir. Ayrica 6grencilerin yabanci dil seviyelerinin
tespit edilmesi icin muafiyet sinavinin yapilmasi, alinan sonuglara goére; 6grencilerin yabanci dil
seviyelerini gelistirmek ve dili etkin kullanmalarini saglayarak mesleki alanlardaki gelismeleri takip
edebilmelerini saglamak amaciyla 1 yil sureyle egitim verilimesini kapsamaktadir.

Siirecin Yararlanicilari: Ogrenciler, sanayi ve toplum

Siirecin Paydaslari: Ogrenci, Akademik ve idari Personel, Dig Paydaslar (Sivil Toplum Orgiitleri,
Sanayi Kuruluslari, Kamu Kuruluglari vb.)

Siirecin Girdileri: Ders listesi, derslerin 6zellikleri (amag, ¢iktilar, igerik, dlgme ve 6gretme
yontemleri, AKTS yUkleri, ders izlencesi, kaynakga, 6gretim materyalleri), 6gretim elemani ve
6grenci, mevcut dersliklerin sayi ve durum bilgileri, staj formu, staj yeri, staj yonergesi, sarf
malzemesi ve donanim, yazilim.

Siirecin Tedarikgisi: BAUM, sarf malzemesi firmalari, donanim firmalari, staj yapilan kuruluglar.
Siirecin Faaliyetleri:

1.3.1. Sinav Programlarinin Hazirlanmasi ve Duyurulmasi Alt Sireci
1.3.2. Sinavlarin Uygulanmasi

1.3.3 Sinav Sonuglarina lligkin Itirazlarin Degerlendirimesi Alt Siireci
1.3.4. Lisansiistii islemler

1.3.5. Yabanci Dil Seviye Tespit ve Muafiyet Sinavlari Alt Streci
1.3.6. Mazeret, Tek Ders Sinavlari Alt Sureci

Siirecin Ciktilari: Akademik 6zdegerlendirme raporlari, ders degerlendirme anketi sonuglari, sinav
evraklari (sinav programi, sinav sorulari, tutanak ve yoklama listesi, sinav kagitlari, cevap
anahtari), 6grencilerin bilgi, beceri ve yetkinlik kazanma dizeyi.

Siirecin Performans Gostergeleri:

e Ogrencilerin kaytli olduklari programdan memnuniyet orani (% olarak) (Ogrenme-6gretme
yonteminden-Genel yetkinliklerin kazandirilmasindan)

e Birim/B6lim bazinda yapilan Ders Degerlendirme Anketi

Akran degerlendiriimesi yapilan (Akredite olmayan programlarda surekli iyilestirme

(PUKO) gevrimlerini kapatan) program sayisi

* Oz degerlendirme yapilan program sayisi /Toplam program sayisi

is diinyasinin, mezunlarin yeterlilikleri ile ilgili memnuniyet orani

(TUS sinavinda yerlesen mezun sayisi)/(TUS sinavina giren mezun sayisi) orani

(DUS sinavinda yerlesen mezun sayis1)/(DUS sinavina giren mezun sayisi) orani



o Ise yerlegmis mezun sayisi
e Mezun takip sistemi icerisindeki mezunlarin orani

Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: Stre¢c Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi
Koordinasyon Kurulu, Kasim 2021/1 yil



#Siireg Adi: | 1.4. OGRENCI KABULU VE GELISiMi SURECI

Bagh Oldugu Ust Siireg: Egitim ve Ogretim Ana Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Bagkani, Uluslararasi iliskiler Birimi

Siirecin Uygulayicilan: Dekanlik, Mudurlik, Bolim Baskanliklari,
Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Yoénetim Kurullari, Ogrenci isleri Dairesi Sube
Miidiirleri, Birim Ogrenci isleri Sorumlulari, Akademik ve idari Personel

Siirecin Amaci ve Tamimi: Ogrencilerin kanun ve yénetmeliklerde belirlenmis olan haklarinin,
sorumluluklarinin ve 6zIUk islerinin uygulanmasini saglamak amaciyla kayit, derse yazilma, egitim
alma, kayit dondurma, kayit siime, mezuniyet, diploma iglemleri, ¢ift anadal, yandal, 6zel 6grenci
statlisi ve degisim programlari ile 6grenci hareketliliginden faydalanmalarina yonelik islemlerin
yiritilmesinin saglanmasi ve YOK, OSYM gibi kurumlarin kontenjan ve istatistiki veri taleplerinin
kargilanmasina yonelik faaliyetlerin yurutilmesi

Siirecin Yararlanicilari: Ogrenciler, mezunlar, akademik ve idari personel, dis paydaglar

Siirecin Paydaslari: Ogrenci, Akademik ve idari Personel, Dis Paydaslar (Sivil Toplum Orgiitleri,
Sanayi Kuruluslari, Kamu Kuruluslari vb.)

Siirecin Girdileri: Ogrenci, akademik ve idari personel, yasal mevzuatlar, akademik ve idari diger
birimlerin talepleri, OSYM kilavuzu, 6grenci bilgileri, Bakanlar Kurulu kararlari, yonetmelikler,
yonergeler

Siirecin Tedarikgisi: Milli Egitim Bakanligi, Akademik ve idari birimler, YOK, OSYM
Siirecin Faaliyetleri:

1.4.1. Yerlestirme Sinavi ile Gelen Ogrenci Kayit islemleri Alt Siireci
1.4.2. Cift Anadal islemleri Alt Siireci

1.4.3. Yandal islemleri Alt Siireci

1.4.4. Ders Muafiyeti ve intibak islemleri Alt Siireci

1.4.5. Azami Ogrenim Siiresini Dolduran Ogrencilerin iglemleri Alt Siireci
1.4.6. Onur, Yiksek Onur ve %10’a Giren Ogrencilerin Belirlenmesi Alt Siireci
1.4.7. Ogrenci Kayit Silme islemleri Alt Siireci

1.4.8. Yatay/ Dikey Gegis islemleri Alt Siireci

1.4.9. Ozel Ogrenci Iglemleri Alt Siireci

1.4.10. Ogrenci Belge istek iglemleri Alt Siireci

1.4.11. Mezuniyet islemleri Alt Siireci

1.4.12. Diploma islemleri Alt Siireci

1.4.13. Ogrenci Kayit Dondurma islemleri Alt Siireci

1.4.14. Yurt Disindan Ogrenci Kabulii ve Kayit islemleri (YOS)

Siirecin Giktilari: Kampus Kart Talepleri, 6grenci belgesi, not durum belgesi, EKG-2 belgesi,
diploma, diploma eki, ilgili makamlara verilen yazilar, onur-yliksek onur belgesi

Siirecin Performans Gostergeleri:

o *Ogrencilerin kayith olduklari programdan memnuniyet orani (% olarak) (Ogrenme-dgretme
yonteminden-Genel yetkinliklerin kazandirilmasindan)
Cift ana dal yapan lisans 6grenci sayisi
Disiplinlerarasi tezli yuksek lisans program sayisi
Disiplinlerarasi tezsiz yuksek lisans program sayisi



e Disiplinlerarasi doktora program sayisi
o YKS Yiksekdgretim Programlari ve Kontenjanlari Kilavuzunda akredite oldugu belirtilen
lisans programi sayisi

Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Streg Yonetimi
Koordinasyon Kurulu, Kasim 2021/1 yil



2.ARASTIRMA GELISTIRME SUREG HIYERARSISI TABLOSU

SUREC

2.1. Bilimsel
Faaliyetlerin
Yonetimi

2.2. Arastirma
Kaynaklari Yonetimi

2.3. Arastirma
Birimlerinin
Yonetimi

ALT SUREG

2.1.1. Bilgi Uretimi Alt Siireci

2.1.2.-Bilimsel Etkinliklerin
Organizasyonu Alt Sireci

2.2.1. ig Kaynakl Bilimsel Aragtirma
Projeleri Destek Bagvuru,
Degerlendirme, Yurttme ve izZleme Alt
Sireci

2.2.2. Dig Kaynakl Bilimsel Arastirma
Projeleri Destek Basgvuru,
Degerlendirme, Yirltme ve izZleme Alt
Streci

2.3.1. Arastirma Uygulama
Merkezlerinin Y6netimi Alt Sireci

2.3.2. Ar-Ge ve Test
Laboratuvarlarinin Yénetimi Alt Siireci

FAALIYET

2.1.1.1 Bilginin Uretilmesi,
yayllmasi ve paylasimi
faaliyetleri

2.1.2.1. Kongre, Konferans,
Sempozyum, Seminer, Kurultay,
Calistay, Panel, Soylesi vb.
Organizasyonlarinin
diizenlenmesi.

2.2.1.1 Bilimsel Arastirma
Projeleri Bagvuru ve
Degerlendirme Faaliyetleri
2.2.1.2 Bilimsel Aragtirma
Projeleri Komisyonu Toplanti
Faaliyetleri

2.2.1.3 Bilimsel Arastirma
Projeleri Yiirlitme ve izleme
Faaliyetleri

2.2.2.1 Dig Kaynakli Projeler
Yuritme ve Izleme Faaliyetleri

2.3.1.1. Arastirma Uygulama
Merkezlerinin Yonetimi
Faaliyetleri

2.3.1.2. Merkez ve birim
arastirma laboratuvarlari
yaptigi faaliyetler
eklenebilir.

SORUMLU
BIRIM
Akademik
Birimler

Tum Birimler

BAP Birimi

BAP Birimi

Arastirma
Merkezleri



ARASTIRMA GELISTIRME SUREG TANITIM KARTLARI

#Siireg Adi: | 2.ARASTIRMA VE GELISTIRME ANA SURECI

Bagh Siiregler:

2.1. Bilgi Uretimi

2.2. Bilimsel Arastirma Projeleri Destek Basvuru, Degerlendirme, Ylrutme ve
izleme

2.3. Arastirma Merkezlerinin Yonetimi

Siirecin Sorumlusu: ilgili Rektér Yardimeisi

Siirecin Uygulayicisi: Akademik birimler, akademik personel, dgrenciler, Bilimsel Aragtirma
Projeleri Birimi, Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyonu, Arastirma Merkezleri.

Siirecin Amaci ve Tanimi: Universitemiz misyonu ve kalite politikasina uygun olarak arastirma ve
gelistirme ile ilgili hedeflerini gergeklestirmek amaciyla bilgi Uretimi, bilimsel arastirma projeleri
destek bagvurularinin degerlendirilmesi, yuritilmesi, izlenmesi ve arastirma merkezlerinin
yonetimi faaliyetlerinin gergeklestirilmesi.

Siirecin Yararlanicilari: Akademik birimler, akademik personel, &gdrenciler, proje ortaklari,
paydaslar, ilgili kurum ve kuruluglar, toplum.

Siirecin Girdileri: Akademik personel, 6gdrenciler, kaynak makaleler ve kitaplar, yazilimlar
(BAPSiS, AVESIS, DAPSIS vb.), laboratuvar ekipmanlari ve malzemeleri, sarf ve hizmet alimlari,
mevzuatlar, proje bagvurulari, komisyon/kurul kararlari, proje ara raporlari, proje sonug raporu,
sonug raporu ile ilgili kurul gértst, hakem goérusleri.

Siirecin Tedarikgisi: Rektorlik, bolimler, enstitiler, akademik personel, &grenciler,
degerlendirme kurullari, yuriticu sekreterlik, BAP koordinatorlugu, ilgili yerli ve yabanci kurum,
kurulug ve komisyonlar.

Sirecin Faaliyetleri:

e Bilgi Uretimi Alt Siireci

e Sempozyum, Panel, Soylesi Organize Alt Sireci

e ¢ Kaynakl Bilimsel Arastirma Projeleri Destek Basvuru, Degerlendirme, Yiriitme ve
izleme Alt Siireci Bilimsel Arastirma Projeleri Basvuru ve Degerlendirme Faaliyetleri

e Dis Kaynakl Bilimsel Arastirma Projeleri Destek Basvuru, Degerlendirme, Ylritme ve
izleme Alt Siireci

e Arastirma Merkezlerinin Yonetimi Alt Sireci

Sirecin Ciktilari:

Bilimsel makale, kitap ve bildiriler, proje ara raporlari, proje sonug raporlari, proje kapsaminda
alinan fiziksel ve teknik donanim, projelerin sonucu olarak ortaya ¢ikan Urinler, fikri ve milki
haklar, 6diller, atiflar, degerlendirme kurulu gorisleri, diizenlenen konferans, kongre, seminer,
panel v.b. bilimsel toplantilar, belge ve sertifikalar,

Siirecin Anahtar Performanslari:

e Ogretim elemani bagina SCl-expanded, SSCI ve AHCI indeksleri kapsamindaki
dergilerde yayimlanan makale sayisi

e Ogretim elemani basina SCl-expanded, SSCI ve AHCI indeksleri kapsamindaki
dergilerden alinan atif sayisi

o Ogretim elemani bagina TR Dizin kapsamindaki dergilerde yayimlanan makale sayisi



e Universite birimlerince yayimlanan SCl-expanded, SSCI, AHCI ve TRDizin indeksleri
tarafindan taranan bilimsel dergi sayisi

e Ogretim elemani bagina SCl-expanded, SSCI ve AHCI indeksleri kapsamindaki
dergilerde yapilan hakemlik sayisi

o Ogretim elemani bagina TR Dizin kapsamindaki dergilerde yapilan hakemlik sayis|

e Ogretim elemani bagina uluslararasi sempozyum, kongre, konferans gibi bilimsel
etkinliklerde sunulan ve ilgili etkinligin kitabinda tam metin basilan bildiri sayisi

o Ogretim elemani bagina ulusal sempozyum, kongre, konferans gibi bilimsel etkinliklerde

sunulan ve ilgili etkinligin kitabinda tam metin basilan bildiri sayisi

Ogretim elemani bagina uluslararasi sergi/gésterim vb. faaliyetlere katihm sayisi

Ogretim elemani basina ulusal sergi/gdsterim vb. faaliyetlere katilim sayisi

Ogretim elemani bagina AB Programlari tarafindan desteklenen proje sayisi

Ogretim elemani bagina AB digindaki uluslararasi kuruluglarca desteklenen proje sayisi

Ogretim elemani basina kurum disi ulusal kuruluslarca (TUBITAK, DPT, v.b. kamu

kuruluslari) desteklenen proje sayisi

Ogretim elemani bagina kurum ici (BAP, v.b.) desteklenen proje sayisi

Ogretim elemani basina patent sayisi

Ogretim elemani basina faydali model sayisi

Ogretim elemani bagina bilimsel/sanatsal tasarim diilii sayisi

Ogretim elemani bagina kurum digi kuruluglar ile birlikte yapilan Ar-Ge projesi sayisi

Ogretim elemani basina ilgili yilda BAP, TUBITAK, v.b. gibi kuruluslarca desteklenen

projeler kapsaminda tamamlanmis ylksek lisans ve doktora tezi sayisi

Ogretim elemani bagina bagvurusu yapilan uluslararasi aragtirma projesi sayisi

o (Ogretim elemani bagina kurum digi destek igin bagvurusu yapilan ulusal arastirma projesi
sayIsi

o Ogretim elemani bagina kurum igi destek igin bagvurusu yapilan ulusal arastirma projesi

sayisi

Ogretim elemani bagina alinan yayin ve proje tesvik 6diilii disindaki 6diil sayisi

Tamamlanan doktora tezi sayisi

Doktora 6grencisi basina tamamlanan doktora tezi sayisi

Tamamlanan yuksek lisans tezi sayisi

Yiksek lisans 6grencisi basina tamamlanan yiksek lisans tezi sayisi

BAP birimi tarafindan desteklenen arastirma projesi sayisi

BAP birimince desteklenen arastirma projeleri kapsaminda Uretilen yayin sayisi

Ogretim elemanlarinin ortak veya sahip oldugu Teknopark firmasi sayisi

Universitedeki toplam arastirma gelistirme laboratuvari sayisi

Universitedeki toplam arastirma (egitim, gelistirme, uygulama) merkezi sayisi

Arastirma merkezlerince yurutulen protokol ve s6zlesme sayisi

Arastirma merkezlerince verilen egitim sayisi

Arastirma merkezlerince verilen seminer ve toplanti sayisi

Arastirma merkezlerince verilen egitimler sonucu verilen belge sayisi

Arastirma merkezlerince verilen seminer ve toplanti sonucu verilen belge sayisi

Arastirma merkezlerince yayimlanmis basili/gérsel materyal sayisi

Siirecin Riskleri

e Lisansustu o6grencilerin sahip oldugu akademik nitelik duzeyinin, yasanan mducbir
sebeplerden dolay! dusmesi

e LisansUstli tezler kapsaminda kurulacak deneysel sistemler igin yeterli destek
bulunamamasi

e Ogretim (iyelerinin yas ortalamasinin ve akademik unvanlarinin yiikselmesi nedeniyle Ar-
Ge'ye yonelik galigmalarda isteksizlik yasanmasi

e Yayin basvuru sayisindaki artistan dolayi 6zellikle Q1 ve Q2 diizeyindeki dergilerde yayin
kabul edilme oranlarindaki dusus



e Akademik yukselme kriterlerindeki sartlarin, akademik personeldeki yayin/proje
konusunda gorilebilecek isteksizligi giderecek sekilde glincellenmemesi

BAP proje basvurularinda hakem degerlendirme raporlarinda yasanan gecikmeler
Proje yuriticulerinin projeleri igin ayrilan kaynaklari verimli kullanmamasi

Artan maliyet dolayisi ile proje bitgesinin yetersiz kalmasi

Mevcut Ar-Ge laboratuvarlarinin etkin olarak faaliyette bulunmamasi

Bilimsel arastirma kapsaminda saglanan mali destek limitlerinin yetersiz kalmasi
Alaninda yetkin arastirmacilarin ulusal ve uluslararasi rekabet sebebi ile kurumumuzdan
ayriimasi

Alaninda yetkin arastirmacilarin kurumumuza kazandirilamamasi

Arastirma altyapi projelerine yonelik desteklerin yetersiz kalmasi

Sanayi sektoru ile ortak projeler Uretecek diizeyde yeterli isbirligi kurulamamasi
Uluslararasi isbirlikli calismalarin yeterli olmamasi

Bilimsel arastirma kdiltlriniin yeterince benimsenmemesi

Bilimsel arastirmaya ayrilan zamanin (egitim ve idari vb. faaliyetler dolayisiyla) istenen
dizeyde olmamasi

Dis kaynakl projeler icin yeterli bilgi ve tecriibeye sahip bir destek biriminin olmamasi
Kurum dis1 arastirma desteklerinden yeterince yararlanilamamasi

Faaliyet izleme yazilimlarinin glincellenmemesi veya lisanslarinin yenilenmemesi
Kurumsal yazilimlara gegis yapiimamasi

Arastirma merkezlerinin etkin olarak faaliyette bulunmamasi veya bilgi Gretememesi
Arastirma merkezlerine yeterli destek personelinin saglanamamasi

Arastirma merkezlerine yeterli mali destegin saglanamamasi

Arastirma merkezlerinin i¢ denetim faaliyetlerinin yetersiz kalmasi

Arastirma merkezleri faaliyet géstergelerinin izlenememesi

Siirecin Tanimlanma/Giincellenme Tarihi: Sire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi
Koordinasyon Kurulu, Haziran 2021/1 yil



#siirec Adi: | 2.1.BILGI URETIMi SURECI

Bagh Oldugu Ust Siireg : Arastirma Geligtirme Ana Sireci
Siirecin Sorumlusu : llgili Rektdr Yardimcisi
Siirecin Uygulayicisi: Akademik Birimler, KOUBAP Birimi, Akademik Personel, Ogrenciler

Siirecin Amaci ve Tanimi: Universitemiz misyonuna uygun sekilde Ar-Ge faaliyetleri
gergeklestirerek bilimsel duzeyde bilginin tretiimesi, yayilmasi ve paylasiimasini saglamak

Siirecin Ana Paydaslari : Ogretim elemanlar, destekleyen kuruluslar,

Siirecin Yararlanicilari : Bilim insanlari, toplum, kuruluslar (ArGe birimleri/ofisleri),
Yayincilar, 6grenciler,

Siirecin Girdileri : Ogretim elemanlari, 6grenciler, yayinlar, yazilimlar, fiziksel ve
teknik donanim,

Siirecin Tedarikgisi : Destekleyen kuruluglar, Akademik birimler, satin alimlarin
yapilacagi firmalar, yayinevleri, Patent ofisleri

Siirecin Faaliyetleri:
2.1.1. Bilgi Uretimi Alt Siireci
2.1.1.1. Bilginin uretilmesi, yayilmasi ve paylagimi faaliyetleri
e Bilgi Gretimi ihtiya¢ ve beklentilerin belirlenmesi, 6nerilerinin alinmasi
e Bilgi dUretiminin hangi vyolla (tez, arastirma projesi, bireysel calisma, v.b.)
gerceklestirilecegine karar verilmesi
e Bilgi Uretiminin tez kapsaminda gergeklestiriimesi durumunda tez konusu ve kapsaminin
belirlenmesi, dénemlik olarak tez izleme raporlarinin hazirlanmasi, tezin teslim edilmesi,
tez savunma sinavinin yapilmasi ve basarili olmasi durumunda tezin yayinlanmasi
e Bilgi Uretiminin arastirma projesi kapsaminda gerceklestirimesi durumunda proje
Onerisinin hazirlanarak destek talep edilen kuruma bagvurunun sunulmasi, kurumun
projeyi degerlendirmesi, sonu¢ olumlu ise proje desteginin baslatimasi, proje
galismalarinin yapilarak bilgi Uretiminin saglanmasi, proje ara dénem raporlarinin
hazirlanmasi, proje sonu¢ raporunun hazirlanmasi ve kabul edilmesi durumunda sonu¢
raporunun yayimlanmasi
e Bilgi Uretiminin bireysel olarak gercgeklestiriimesi durumunda sonuglarin makale/bildiri v.b.
hazirlanmasi yoluyla yayimlanmasi

2.1.2.1. Bilimsel Etkinliklerin Organizasyonu Alt Sureci
2.1.2.1. Kongre, Konferans, Sempozyum, Seminer, Kurultay, Calistay, Panel, Sdylesi vb.
Organizasyonlarinin diizenlenmesi.

e Kongre, Konferans, Sempozyum, Seminer, Kurultay, Calistay, Panel, Soylesi vb.
diizenleme teklifi; konusu, tarihi, diizenleme kurulu Bélim/Program Baskanligi’'na
sunulur ve diizenleme teklifi degerlendirilir.

e Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile birlikte ilgili 6gretim elemanina yazili olarak
bildirilir

e Diizenleme teklifi Dekanlik/Mudurlige sunulur.

e Etkinlik faaliyeti Dekanlik/Mudurlik Makaminca degerlendirilir.

e Etkinligin reddedilmesi halinde gerekgesi 6dretim elemanina ve Bolim Baskanhgina
bildirilir.

e Etkinlik planlanmasi yapildiktan sonra niteligine gére gerekli izinler alinir, etkinlikte
gorev alacak farkll kurum ya da birimler varsa ilgili yazigsmalari yapilr



e Dekanlik/Mudurlik konu hakkinda galisma yapmak tzere bir diizenleme kurulu kurar
ve Uyelere teblig eder.

e Kongre, Konferans, Sempozyum, Seminer, Kurultay, Calistay, Panel, Soylesi vb.
etkinligin davetiyeleri hazirlanarak ilgili kigilere génderilir. Diger duyurular yapilir.
(afis, vb.)

e FEtkinlik icerigi icra edilir. Sonug raporu hazirlanarak yayimlanir, katilimcilara
sertifikalari verilir.

Siirecin Giktilari: Makale, bildiri, tez, rapor, kitap, patent, faydali model

Siirecin Performans Gostergeleri:

e Uluslararasi sempozyum, kongre ve sanatsal sergi sayisi
e Dis Paydaslarla Ortak Gergeklestirilen Bilimsel Etkinlik (Kongre, Sempozyum, Panel,
Calistay v.b.) sayisi

Sireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi
Koordinasyon Kurulu, Haziran 2021/1 yil



‘ﬁ'Sl’jreg Adi: 2.2.vBiLiMSEL ARASTIRMA PROJELERI DESTEK BASVURU,
DEGERLENDIRME, YOURUTME VE iZLEME SURECI

Bagh Oldugu Ust Siire¢  : Arastirma ve Gelistirme Ana Siireci

Siirecin Sorumlusu : llgili Rektdr Yardimcisi
Siirecin Uygulayicisi : Bilimsel Aragtirma Projeleri Komisyonu, BAP Koordinatori ve BAP
Personeli

Siirecin Amaci ve Tamimi: Universite tarafindan yapilan proje ve nitelikli yayinlarin sayilarinin
arttirnlmasi amaciyla proje basvurularinin degerlendiriimesi, desteklerin saglanmasi, izlenmesi
ve sonuglarinin takibi

Sirecin Yararlanicilari . Ogretim Elemanlar, Proje Ortaklari, Isbirligi yapilan
Kurum/Kurulusglar

Siirecin Girdileri . Yasal Mevzuat, Proje Basvuru Formlari, Projeler Veri Tabani,
Otomasyona kayith Ogretim Elemanlari, Proje Aragtirmalarinda yer alacak Lisans ve
Lisanstistii Ogrenciler, Egitimlerini Tamamlamig Uzmanhi§ Nedeniyle Projede Gérev Verilen
Arastirmacilar, BAP Komisyonu, BAP Koordinatorligl, Makine-Teghizat ve Hizmetler, Sarf
Malzemeleri

Siirecin Tedarikgisi: Akademik Personel, Lisansiistii Ogrenciler, BAP Personeli
Siirecin Faaliyetleri:

2.2.1. ig Kaynakh Bilimsel Aragtirma Projeleri Destek Bagvuru, Degerlendirme, Yiiriitme ve
izleme Alt Siireci

2.2.1.1 Bilimsel Arastirma Projeleri Bagvuru ve Degerlendirme Faaliyetleri

< BAP Komisyonunca Proje Tdrlerinin (Hizh Destek v.b.) ve Proje Tutarlarinin
Belirlenmesi ve ilan edilmesi.
% BAPSIS otomasyonuna Akademisyen tarafindan girimesi ve bagvurularin online
yapiimasi.
% BAP Koordinatérliigiince On Bagvurularin Otomasyon sisteminden; proje destek
turdne ve Olgitlere uygunlugunun incelenmesi.
v Etik Kurulu gerektiren projelerde Etik Kurulu ile Proje Bashgindaki uyumun
kontrol edilmesi.
v Proje Bitcesindeki harcama kalemlerin incelenmesi projesinin yuritilmesi
icin zorunlu ihtiyaglarin kontrolu.
v Projeye uygun olmayan bitce kalemlerinin gikartilmasi ve revizyon istenmesi.
Vv Lisanslstl tez projelerinde; 6grencinin Normal &6grenim siresi icinde
oldugunun kontroluniin yapilmasi.
v Proje tirlerine gore; Projenin desteklenmesi igin sunulmus olan kanitlayici
belgelerin kontrolii ve gerekli revizyonlarin saglanmasi.
v Yayin sarti gerektiren proje turlerinde ilgili yayinlarin kontrolu

% BAP Koordinatérliigiince On Bagvuru siirecini EBAP’da tamamlamis bagvurularin
BAP Koordinatériine génderilmesi.

2.2.1.2. Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyonu Toplanti Faaliyetleri



K3
<

BAP Komisyon uyelerince; alanlarina uygun sevk edilen proje bagvurularin BAP
Komisyon toplantisi dncesi 6n kontrollerinin yapilmasi

v
v
v
v

v

Degerlendirilmesi igin sunulmus proje desteklerini uzman gorisi alinmak tzere
hakemlere gonderilmesi ve hakem ucret ddemesi

Gelen hakem gorusleri dogrultusunda projelerdeki revizyonlarin saglanmasi
Gerekli ise revizyonlardan sonra projenin son halinin ayni hakeme génderilmesi
Komisyon uyesince degerlendirmesi tamamlanmis projelerin  toplanti
gundemine génderilmesi.

Desteklenmekte olan projelerin Ara Rapor, Sonu¢ Raporu, Ek Sire Talebi ve
Ek biitge v.b taleplerinin Komisyon tyesinde toplanti gindemine génderilmesi.

< BAP Komisyon Toplantisinin yapilmasi

v

v

v

Komisyon uyelerinde degerlendiriimesi tamamlanmis olarak sunulan projelerin
ve desteklenmekte olan projelere ait Ara Rapor, Sonug Raporu, Ek Siire Talebi
ve Ek biitge taleplerinin toplanti giindeminin BAPSIS iizerinde olusturulmasi.
Toplanti Takviminin Belilenmesi ve Komisyon iyelerine BAPSIS (izerinden
duyurulmasi.

BAP Komisyon tarafindan projelerin karara baglanmasi ve sonuglarinin
BAPSIS (izerinden proje arastirmacilarina dagitim ve ilani

2.2.1.3. Bilimsel Arastirma Projeleri Yiiriitme ve izleme Faaliyeti

K3
<

Komisyon tarafindan kabul edilen projelerin baglatiimasi

v

Proje ydurGticusunin otomasyon sisteminde bulunan proje soOzlesmesi
imzalamasi ve projenin yuritiimesine esas projeye iligkin kanitlayici belgeler
ile birlikte BAP Koordinatdrligune sunulmasi

BAP Koordinatérliige gelen proje s6zlesmelerinin; Rektdr Yardimcisi tarafindan
imzalanmasi

imzalari tamamlanmis sézlesmelerin otomasyon sisteminden aktif edilmesi.
Projenin Baglatiimasi.

Projelerin yuratulmesi

v

v

v

Arastirmacinin proje kapsaminda yapacagi harcamalarla ilgili basvurunun
yapilmasi

BAP Koordinatoérligu tarafindan gelen harcama tekliflerin degerlendiriimesi ve
satin alma iglemlerinin yapilmasi veya avans verilmesi

Verilen avanslarin takibi ve kapatiimasinin saglanmasi.

Proje butgelerinin proje c¢alisma takvimine uygun harca yapilmasinin
saglanmasi.

Proje  harcamalarina iliskin  dogrudan temin  slreglerinin  BAP
Koordinatorligunce yapilmasi.

Proje harcamalarina iligkin ihale sureclerin BAP Koordinatdrligunce yapilmasi

Projelerin izlenmesi

v

Proje ara raporlarinin otomasyon Uzerinden alinmasi, izlenmesi ve komisyona
sunulmasi



v Proje sonug raporunun otomasyon lizerinden alinmasi, izlenmesi ve komisyona

sunulmasi

Ek bitge taleplerinin alinmasi, incelenmesi ve komisyona sunulmasi

Ek sire taleplerinin alinmasi, incelenmesi ve komisyona sunulmasi

Harcama kalemi degisiklik taleplerinin alinmasi, incelenmesi ve komisyona

sunulmasi

v Proje ekibinde degisiklik taleplerin alinmasi ve komisyona sunulmasi

v Projelerin  Sonug Raporlarini BAPSIS (izerinden sunulmasi ve BAP
Komisyonunda karara baglanarak kapatiimasi ve otomasyon uzerinden ilan
edilmesi.

S NENEN

% Kabul edilen projelerin YOKSIS’ e girilmesi.
< Kabul edilen ve sonuglanan projelerin Kamuoyuna duyurulmasi.

< Sonu¢ Raporu ile kapatiimis projelerden 2 yil iginde sunulacak olan Akademik
Yayinlarin kabuli ve incelenmesi.

2.2.2. Dig Kaynakli Bilimsel Aragtirma Projeleri Yiiriitme ve izleme Alt Siireci
2.2.2.1. Dis Kaynakli Projeler Yiiriitme ve izleme Siireci

% Dis Kaynakli Projenin Kabulii (AB, TUBITAK, UDAP, MARKA v.b)
v Sozlesmenin Rektor Yardimcisi tarafindan imzalanmasi
v llgili kurulus tarafindan sézlesmesinin imzalanmasi ve Arastirmaci tarafindan
BAP Koordinatérligiine sunulmasi

% Dis Kaynakli Projenin Yiiriitilmesi (AB, TUBITAK, UDAP, MARKA v.b)
v Proje iliskin kurumsal banka hesabinin agilmasi
v Proje Yoneticisi tarafinda Gergeklestirme Gorevlisi belirlenmesi
v Projedeki bursiyere iliskin evraklarin tamamlatiimasi

% Dis Kaynakl Projenin Yritiilmesi (AB, TUBITAK, UDAP, MARKA v.b)
v BAP Koordinatérligu tarafindan gelen harcama tekliflerin degerlendiriimesi ve
alimin yapilmasi veya avans verilmesi
v Verilen avanslarin takibi ve kapatilmasinin saglanmasi.
v Bursiyerlerin prim 6demesinin yapilmasi.
v Projeye iligkin personel giderlerinin ddenmesi.
v Projeye iligkin dogrudan temin iglemlerinin ve ihale sireglerinin yapilmasi.

< Dis Kaynakh Projelerin s6zlesme bitis tarihine uygun kapatilmasinin saglanmasi.

Sirecin Ciktilari: Proje Sonug Raporlari, Patentler, Akademik Yayinlar, Proje Ciktilari, Faydali
Modeller, Tasarim Tescilleri, Patentler (Uriin, Dokiiman vb.).
Siirecin Performans Gostergeleri:

Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Streg Yonetimi
Koordinasyon Kurulu, Haziran 2021/1 yil



f'siireg Adi: | 2.3. ARASTIRMA MERKEZLERININ YONETIMi SURECI
Bagh Oldugu Ust Siireg: Arastirma ve Geligtirme Ana Siireci

Siirecin Sorumlusu - llgili Rektdr Yardimcisi

Siirecin Uygulayicisi : Arastirma Merkezi Midrleri, Yiritme/Danisma Kurulu
Siirecin Amaci ve Tanimi : llgili merkezin faaliyet alanina uygun,

v Universite blinyesindeki akademisyen/arastirmacilar tarafindan projelerin ve fikirlerin
hayata gecirimesini saglamak,

Universitenin mevcut alt yapisini bir araya getirmek, iyilestirmek ve hizmete sunmak,
Sektérel ve toplumsal ihtiyaglara uygun Universite-Sanayi-Kamu igbirlikleri olusturmak,
Ulusal/uluslararasi destek fonlarindan faydalanilan projeler Giretmek ve tesvik etmek,
Merkez kapsaminda ilgili alana yénelik egitim, seminer ve toplantilar diizenlemek ve bu
faaliyetler kapsaminda farkli birimlerle ortak ¢alismalar yurGtmektir.

ANSLNLN

Siirecin Yararlanicilari: Uygun Donanim ve teghizata sahip Fiziksel Alan, Uzman ve
Arastirmacilar, Sarf ve Hizmet Alimlari, Dokimantasyon

Siirecin Girdileri: Yasal Mevzuat, Proje Bagvuru Formlari, Projeler Veri Tabani, Otomasyona
kayitl Ogretim Elemanlari, Proje Aragtirmalarinda yer alacak Lisans ve Lisansiistii Ogrenciler,
Egitimlerini Tamamlamis Uzmanligi Nedeniyle Projede Gérev Verilen Aragtirmacilar, BAP
Komisyonu, BAP Koordinatorligu, Makine-Teghizat ve Hizmetler, Sarf Malzemeleri

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

Sirecin Faaliyetleri:

2.3.1.1. Arastirma Merkezlerinin Yonetimi Faaliyetleri

Akademisyen/arastirmacilar tarafindan proje fikrinin veya uygulama talebinin sunulmasi

iigili Rektodr Yardimeiligi tarafindan talebin sevk edilmesi

Merkez Miidirligu tarafindan Yonetim/Danisma Kuruluna sevki ve degerlendiriimesi

Uygun aragtirmacilarin gorevlendiriimesi ve fiziksel alan/laboratuvarlarin belirlenmesi

Rektorliik Oluruna sunulmasi akabinde uygun ise proje faaliyetlerine baslaniimasi uygun

degil ise proje talep sahibine bilgi verilmesi

isbirligi taraflari ile hak ve sorumluluklarin sézlesme, protokol vb ile imza altina alinmasi

e Ydir(tllen projeye/faaliyet kapsaminda makale, gorsel isitsel medya haberleri, sunumlar,
duyurular, rehber ve kilavuz vb. dokiimantasyonun hazirlanmasi ve yayimlanmasi

e Faaliyet ve projelere uygun seminer, egitim, kurs, toplanti vb. diizenlenmesi ve sertifikasyon
ve belgelendirme faaliyetlerinin yapilmasi,

e Ulusal/uluslararasi destek fonlari igin bagvuru yapiimasi ve kabuli halinde fon yonetiminin
yapiimasi.

Sirecin Ciktilari: Bilimsel Yayinlar, Yazi ve Gorsel Materyaller, Faydali Model, Patent,
Ticarilesen Uriin, Proje Bagvurusu, Seminer, Konferans, Protokol, Sertifikalar, Konferans, Seminer
ve Paneller,

Siirecin Performans Gostergeleri:

Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Streg Yonetimi
Koordinasyon Kurulu, Haziran 2021/1 yil



SUREG
3.1
Topluma
Destek
Hizmetleri

3.2.Egitim
Hizmetleri

3.3.
Arastirma
Hizmetleri

3.TOPLUMSAL KATKI SUREG HIYERARSISI TABLOSU

ALT SUREG

3.3.1. Sosyal
Sorumluluk Projeleri Alt
Sdreci

3.2.1. Egitim
Programlari
Olusturulmasi Alt Sureci

3.2.2. Farkindalik,
Tanitim, Bilgilendirme
ve Egitim Hizmetleri
Faaliyetlerinin
Yurutilmesi Alt Sureci

3.3.1. Proje Destek
Faaliyetinin YlrGitilmesi
Alt Sireci

3.3.2. Universite-Sanayi
Isbirligi Faaliyetinin
Ydrutilmesi Alt Sureci

3.3.3. Fikri ve Sinai
Mulkiyet Haklari ve
Ticarilestirme
Faaliyetlerinin
Yiratilmesi Alt Sureci

FAALIYET

3.3.1.1. Sosyal sorumluluk projelerinin yirGtilmesi

3.3.1.2. Gondillulik faaliyetleri (proje kapsaminda
olmayan duyarhlk calismalari)

3.2.1.1. Yerel, ulusal, uluslararasi teknolojik, ekonomik
ve yasal gelismeler dogrultusunda olusan toplumsal
ihtiyaglarinin tespit edilmesi

3.2.1.2. Yagam boyu 6grenme faaliyetleri kapsaminda
egitim ve sertifika programlarinin diizenlenmesi
3.2.1.3. Talepler dogrultusunda egitim programlari
kapsaminda i birligi ve protokollerin gergeklestiriimesi
3.2.1.4. Mesleki yeterlilik belgelendirme programlarinin
diizenlenmesi

3.2.2.1. Universitemizin i¢ ve dis paydaslarin
ihtiyaglarinin belirlenmesine yonelik ziyaretlerin
yapilmasi, toplanti, egitim ve g¢aligtaylarin
diizenlenmesi, ayrica web sitesi, e-posta, basili medya
vb. araglarla tanitiimasi

3.3.1.1.Universite destekli ulusal ve uluslararasi
arastirma projelerine dair bilgilendirmelerin yapilmasi,
projelerin yaziimasi (TUBITAK ARDEB, TUBITAK
TEYDEB, KOSGEB, MARKA, Ikili Isbirlikleri, Avrupa
Birligi, H2020, Merkezi Finans Ihale Birimi) ve gagn
basvuru streglerinin yonetilmesi,

3.3.1.2.Basvurusu gerceklestirilen projelerin kabul
oranlarinin arttirlmasina yonelik proje panellerinin
diizenlenmesi,

3.3.1.3. Bagvurusu olumlu sonuglanan projelerin
akademisyenler tarafindan yonetilmesi sirecinde
ihtiyaglar dogrultusunda desteklerin saglanmasi,
3.3.1.4.Proje gelistirme ve yonetimi sireglerinde ticari
bir Urline donisebilme potansiyeli olan akademik
fikirlerin ortaya c¢ikariimasi veya sekillenmesinde
yonlendirmelerin saglanmasi,

3.3.1.5.Her bir fakilteye 6zel ve uygulamali olacak
sekilde TUBITAK ARDEB ve Uluslararasi Proje Yazma
Egitimlerinin dizenlenmesi

3.3.2.1.Firmalarla ikili igbirligi gelistirme gériismeleri
sadlanarak firma ihtiyaglarinin belirlenmesi ve ¢6ziime
yonelik faaliyetlerin gergeklestiriimesi,

3.3.2.2. Firmalarin ihtiyaglari dogrultusunda taleplerin
degerlendiriimesi, Firma-Akademisyenler ile eslestirme,
gorusmelerini saglama ve soOzlesme slreglerinin
yonetiimesi,
3.3.2.3.Universite-Sanayi  Isbirligi
organizasyonlarinin yapiimasi
3.3.2.4.Kabul edilen projelerin yiritme desteginin
saglanmasi

3.3.3.1.Akademisyenler, 6grenciler ve sanayi yetkilileri
ile birebir goérismelerde FSMH potansiyellerinin
belirlenmesi

3.3.3.2FSMH 6n arastirmasi,
basvurularinin gergeklestirimesi
3.3.3.3.Ticarlesmeye hazir teknolojileri satin alacak
potansiyel firmalar ile lisanslama, gizlilik ve hak
paylasimi s6zlesmelerinin gergeklestiriimesi

3.3.3.4. FSMH Bilgilendirme Faaliyetlerinin  ve
Egitimlerinin Dizenlenmesi

toplantilar  ve

degerlendiriimesi ve

SORUMLU BIiRIM

Tdm Birimler

Tlm Birimler

Strekli Egitim
Arastirma ve Uygulama
Merkezi

Ars. Uygulama
Merkezleri

Kltir Evi

Basin Halkla lligkiler
KOUTTOAS.
Strekli Egitim Merkezi

KOU TTO A.S.

KOUTTOA.S.
Akademik Birimler

KOU TTOA.S.



3.3.4. Girigimcilik ve
Sirketlesme
Faaliyetlerinin
Yuratilmesi Alt Sureci

3.3.5. Danismanlik ve
Bilirkisilik Alt Stireci

3.3.6. Laboratuvar
Hizmetleri Alt Sureci

3.3.4.1.Girisimcilik ekosistemi olusturmakta ve
gelistirilmek

3.3.4.2.Universite 6grencilerinin, yeni mezunlarinin ve
akademisyenlerinin girisimci is fikirleri ile ilgili destek
sunmak

3.3.4.3.[s fikirlerinin Demo Day Programlari araciligiyla
fon kaynaklarina erigmeye yonlendirmeler,
yatinmcilarla bir araya getirilmesi, yatirmciya
sunumlar, is adamlarina sunumlar ve ikili gérigsmeler
organize edilmesi

3.3.4.4.[s fikirlerinin yatinmecilarla bulusturulmasi ya da
‘Spin Off’, ‘Start Up’ sirketlerinin kuruimasina yénelik
desteklerin saglanmasi

3.3.4.5.0n kulugka faaliyetleri ile girisimcilik adimlarinin
atilmasi, sirketlesme galismalari ve mentérlik
faaliyetleri ylrutulmesi,

3.3.4.6.Kamunun Geng Girigimcilik Desteklerinin eko
sisteme kazandiriimasi ¢alismalarinda bulunmak.
3.3.4.7.Fikir veya/ ismodeli sahiplerini Girisimcilik ve
Hizlandirma Programlarina yénlendirmek
3.3.4.8.Tekno Okul Projesi ile yeni neslin teknoloji
konusunda daha bilingli, yetkin ve girisimcilik kiltiriine
sahip olmasina katki sunmak ve farkindalik
olusturmakta,

KOU TTO AS.

Surekli Egitim Merkezi
Tim Akademik Birimler
Doner Sermaye

KOU TTOAS.

3.3.5.1. Danigmanlik, Bilirkisi ve Teknik Rapor
talebinde bulunan kamu/firma/kisi talebi dogrultusunda
hizmetin verilmesi.

3.3.6.1.Firmalarin ya da kurumlarin numune testi
talepleri dogrultusunda mekanik ve kimyasal
analizlerinin, hasar analizlerinin, mikroskobik
incelemelerinin, aragtirma-gelistirme g¢alismalarinin,
yeni Uriin tasarlama siireglerinde ya da prototip Uretim
sureglerinde desteklerin saglanmasi.

Laboratuvari Olan
Birimler



TOPLUMSAL KATKI SUREG KARTLARI

#'Ana Siirec Adi: 3. TOPLUMSAL KATKI ANA SURECI

Bagl Siiregler:

1. Topluma Destek Hizmetleri Siireci
2. Egitim Hizmetleri Sureci

3. Arastirma Hizmetleri Sureci

4. Saglk Hizmetleri Sureci

Siirecin Sorumlusu : ligili Rektér Yardimcis|
Siirecin Uygulayicisi : Tim Birimler, Arastirma ve Uygulama Merkezleri, Doner Sermaye
Siirecin Amaci ve Tanimi  : Universitemiz misyonu ve kalite politikasina uygun olarak, birimler

tarafindan, i¢ ve dis paydaslarin; mesleki ve kariyer gelisimlerini hedefleyen topluma duyarli genig
kapsamli egitimler hazirlamak. Bu egitimler ile birlikte; arastirma, danismanlik ve saglik hizmetleri
faaliyetlerinde de temel degerleri koruyarak, topluma duyarl evrensel etik ilkeleri benimsemek ve
uygulamak. Sanayi, sivil toplum, 6zel ve kamu kurumlar ortakliginda; dezavantajli gruplara yonelik
erisilebilirlik temelli, sosyal entegrasyon saglayan, ayrica gevreye duyarli, yesil kampus, sifir atik
bilinci tasiyan, surdurilebilir, topluma katki sunan sosyal sorumluluk projelerini gelistirmek ve
uygulamak

Siirecin Ana Paydaslari:
Siirecin Yararlanicilari : Toplum, STK / Sanayi / Kamu Kurum ve Kurulusglar

Siirecin Girdileri : Ogretim Elemanlari, Ogrenci, Paydas Beklentileri, Fiziki ve Teknik
Donanim, Hasta, tim saglik ¢alisanlari, tedarikgiler

Siirecin Tedarikgisi : Tim Akademik, idari Birimler ve Ogrenciler, Dis Paydaslar
Siirecin Faaliyetleri:

e Sosyal Sorumluluk Projeleri Alt Streci

e Egitim Programlari Olusturuimasi Alt Sireci

Farkindalik, Tanitim, Bilgilendirme ve Egitim Hizmetleri Faaliyetlerinin Yuratilmesi Alt
Sdreci

Proje Destek Faaliyetinin YUrGtulmesi Alt Sureci

Universite-Sanayi Isbirligi Faaliyetinin Yiritiilmesi Alt Stireci

Fikri ve Sinai Mulkiyet Haklari ve Ticarilestirme Faaliyetlerinin Yrutilmesi Alt Streci
Girisimcilik ve Sirketlesme Faaliyetlerinin Yurittilmesi Alt Streci

Danigmanlik ve Bilirkigilik Alt Stireci

Laboratuvar Hizmetleri Alt Sureci

Hasta Kabul Alt Streci

Muayene ve Ayaktan Tedavi Alt Stireci

Tetkik Alt Sureci

Yatan Hasta Tedavi Alt Siireci

Hasta Cikis ve Sevk Alt Siireci

Destek Alt Sireci

Siirecin Giktilari : llgili Egitsel / Toplumsal Faaliyetler, Hasta Memnuniyeti



Siirecin Anahtar Performans Gostergeleri:

e Birimler Tarafindan Yuritilen Sosyal Sorumluluk Faaliyetleri Sayisi

e Kurumun Kendi Yurittigu Sosyal Sorumluluk Projelerinin Sayisi
Ogrenciler ve Ogrenci Topluluklari Tarafindan Yuritilen Sosyal Sorumluluk Faaliyetleri
Sayisi

e Hasta Memnuniyet Duzeyi

Siirecin Riskleri

e Girisimcilik Ruhunun Artirimasina Yénelik Ogretim Elemanlari ve Ogrencilerde Bir

Talebin Yeterli Seviyede Olmamasi

Akademik Personel igin Girisimcilik Kavraminin Bir Kariyer Firsati Olarak Gériillmemesi

Diger Universite Teknoparklarinin Girigsimcilik Kapsaminda Daha lyi Sartlar Sunmasi

Akademik Personel igin Girisimcilik Kavraminin Bir Kariyer Firsati Olarak Goriillmemesi

Sanayi Sektorii ile Yeterli Isbirligi Kurabilecek Projelerin Uretilememesi

Sanayi Firmalarindan Saglanan Destek Miktarlarinin Yeterli OlImamasi

Hastaneye Aktarilan Kaynak ve Elde Edilen Gelir Miktarinin Artan Hastane Giderlerini

Karsgilayamamasi

Mevcut Hastane Alanlarinin Gerekli ve Kaliteli Hizmeti Sunmada Yetersiz Kalmasi

e Yabanci Uyruklu Hasta Sayisindaki Artisin Belirli Ulkelerdeki Talepten Kaynaklaniyor
Olmasi

e Hastaneye Aktarilan Kaynak ve Elde Edilen Gelir Miktarinin Artan Hastane Giderlerini

Karsilayamamasi

Hekim Sayisinin istenilen Kapasitede Olmamasi

Mevcut Cihazlarin Vaka Tespitlerinde Etkin Olmamasi

Gergeklestirilen Egitimlerin Uygulamada Yetersiz Kalmasi

KOUSEM Biinyesindeki Sertifika/Egitim Programlarina Yénelik Taleplerdeki Azalilar

Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi  : Sire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stre¢ Ydnetimi
Koordinasyon Kurulu, Haziran 2021/1 yil



fsiirec Adi: | 3.1. TOPLUMA DESTEK HiZMETLERi SURECI

Bagh Oldugu Ust Siireg : Toplumsal Katki Ana Sureci
Siirecin Sorumlusu - llgili Rektdr Yardimcisi
Sirecin Uygulayicisi : Akademik Personel, idari Personel, Ogrenciler, Tiim Birimler

Siirecin Amaci ve Tanimi  : Universitemiz misyonu ve toplumsal katki politikasina uygun olarak
bolge ve llkeye fayda saglayarak, gondllilik esasina gore topluma katki sunan sosyal sorumluluk
projelerini gelistirmek ve uygulamak

Siirecin Yararlanicilari : ligili Kamu/Ozel Kurum ve Kuruluslar, STK'lar, Toplum, Ogrenciler,
Ogretim Elemanlari, Idari Personel

Siirecin Girdileri : Toplum ihtiyaglari, Kamu Kurum ve Kuruluslari, STK’lar, Akademik
ve Idari Personel, Ogrenciler, Fiziki/Teknik Donanim, Déner Sermaye Hizmetleri.

Siirecin Tedarikgisi : Akademik ve idari Personel, Ogrenciler, STK'lar ve Diger Kurum-
Kuruluslar

Siirecin Faaliyetleri :
3.3.1. Sosyal Sorumluluk Projeleri Alt Sureci
3.3.1.1. Sosyal Sorumluluk Projelerinin Yiiriitiilmesi
e Toplumsal ihtiyag ve beklentilerin belirlenmesi, 6nerilerinin alinmasi
o llgili alanlardaki uzman kisilerden proje ve galisma gruplarinin olusturulmasi
e Yiritulecek velveya desteklenecek Sosyal Sorumluluk Projelerinin Universitemizin
kurumsal strateji, kaynaklari ve toplumsal katki politikasi dogrultusunda segilmesi,
belirlenmesi.
o Kurumsal Sosyal Sorumluluk Projelerinin belirlenmesi.
o Sivil Toplum Kuruluglari ve diger kurum-kuruluslar irtibata gegilerek yapmayi
planladiklari Sosyal Sorumluluk galigmalarinin neler olacaginin belirlenmesi,
o Universitenin ilgili bolimleri ve/veya programlari, topluluklari, égrenci kuliipleri
ve arastirma merkezleri tarafindan yil icerisinde yapmay! planladiklari sosyal
sorumluluk faaliyetlerinin belirlenmesi
Belirlenen Sosyal Sorumluluk Prgjelerinin uygunlugunun belirlenmesi,
Gerekli igbirliklerinin kurulmasi,
Belirlenen Sosyal Sorumluluk Projelerine planlanan desteklerin saglanmasi,
Ydrdtllebilecek Projeleri igin uygulamalarin belirlenmesi
Belirlenen projelerin ilan edilerek faaliyetlerine baglanmasi,
Sosyal Sorumluluk faaliyetlerinin takip edildigi siteme (DAPSIS) giriimesi,
Sonuglarin Kamuoyu ile paylasiimasi

3.3.1.2. Goniilliliik faaliyetleri (proje kapsaminda olmayan duyarlilik galigmalari)

Siirecin Giktilari : Sosyal Sorumluluk Projeleri/Faaliyetleri
Siirecin Performans Gostergeleri:

Birimler Tarafindan Ydrutilen Sosyal Sorumluluk Faaliyetleri Sayisi

Kurumun Kendi Yuruttigi Sosyal Sorumluluk Projelerinin Sayisi

Birimin Kamu Kurumlari ile Ydurdtilen Sosyal Sorumluluk Projelerinin Sayisi

Birimin Sanayi igbirligi ile Yiritilen Sosyal Sorumluluk Projelerinin Sayisi

Ogrenciler ve Ogrenci Topluluklari Tarafindan Yiriitiilen Sosyal Sorumluluk Faaliyetleri
Sayisi

e Dezavantajli Gruplara Yénelik Sosyal Entegrasyon ve Kapsayiciliga lligkin Yapilan
Faaliyet Sayisi



Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: Streg Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi
Koordinasyon Kurulu, Haziran 2021/1 yil



Siireg Adi: | 3.2. EGITIM HiZMETLERI SURECI

Bagh Oldugu Ust Siireg : Toplumsal Katki Ana Siireci

Siirecin Sorumlusu : llgili Rektdr Yardimcisi
Siirecin Uygulayicisi : Akademik Personel, idari Personel, Ogrenciler
Siirecin Amaci ve Tanimi  : Toplumun yagam kalitesi dlzeyinin artirilmasi amaciyla yagsam

boyu 6grenmenin desteklenmesi, toplumun bilgilendirilmesi ve bilinglendirimesine yonelik egitim
faaliyetlerinin sunulmasi

Siirecin Yararlanicilari
Siirecin Girdileri : Akademik ve idari Personel, Teknik ve Fiziki Donanim
Siirecin Tedarikgisi : Akademik ve idari Personel, Ogrenciler, STK'lar

Siirecin Faaliyetleri

3.2.1. Egitim Programlar Olusturulmasi Alt Siireci
3.2.1.1. Yerel, ulusal, uluslararasi teknolojik, ekonomik ve yasal gelismeler dogrultusunda
olusan toplumsal ihtiyaclarinin tespit edilmesi

3.2.1.2. Yasam boyu 6drenme faaliyetleri kapsaminda egitim ve sertifika programlarinin
dizenlenmesi
e ¢ ve dig paydaslardan egitim ve sertifika programi taleplerinin alinmasi
e Agcllacak egitim ve sertifika programlarinin belirlenmesi
e Egitim programi baska kurum ve kuruluslarla isbirligi halinde yurutilecekse gerekli
isbirliklerinin olusturulmasi
e Egitim ve sertifika program igeriginin, takviminin ve egitimi ylritecek egitimcinin
belirlenmesi
Egitim ve sertifika programlarinin ilani
Basvurularin alinmasi, degerlendiriimesi ve egitim gruplarinin olusturulmasi
Egitimlerin saglanmasi
Olgme ve degerlendirme uygulamalarinin gergeklestiriimesi, sinav sonuglarina gére
belgelendirmenin yapilmasi
e Egitim ve sertifika programlarinin etkinliginin degerlendirilmesi
3.2.1.3. Talepler dogrultusunda egitim programlari kapsaminda is birligi ve protokollerin
gerceklestiriimesi
e Kurum ile iletisime gegcilerek talep edilen egitim programi kapsaminda protokol
hazirliklarina baslanmasi
e Taraflarca hazirlanan protokol metninin Hukuk Musavirliginin gorist alinarak
protokol metninin son halinin olugturulmasi
e Universite adina Rektdriin veya Yetkilendirdigi kisinin, kurum adina kurum
yoneticisinin imzasina agilir ve i¢ nisha seklinde protokol hazir hale getirilmesi
e Protokol, ilgili kurum yetkilisi, Rektérin veya Yetkilendirdigi kisi tarafindan
imzalanmasi, Protokolln bir nishasinin ilgili kurumda bir niishasi SEM'de muhafaza
edilmesi
e Protokole uygun olarak egitim baglatiimasi
3.2.1.4. Mesleki yeterlilik belgelendirme programlarinin diizenlenmesi;
e Uygulanacak mesleki yeterlilik belgelendirme programlarinin ilani
Bagvurularin alinmasi ve degerlendirilmesi
Olgme ve degerlendirme uygulamalarinin yapiimasi
Sonuglarin ilani ve belgelendirmenin yapiimasi



3.2.2.Farkindalik, Tanitim, Bilgilendirme ve Egitim Hizmetleri Faaliyetlerinin Yiriitiilmesi

Alt Siireci

3.2.2.1. Universitemizin i ve dig paydaglarin ihtiyaglarinin belirlenmesine yénelik
ziyaretlerin yapilmasi, toplanti, egitim ve calistaylarin dizenlenmesi, ayrica web sitesi, e-
posta, basili medya vb. araglarla tanitiimasi

KOU TTO A.S. hedef kitlesinin ihtiyaclarinin belirlenmesine yonelik ziyaretlerin yapilmasi egitim ve
calistaylarin diizenlenmesi ve KOU TTO A.$. faaliyetlerini toplantilar, web sitesi, e-posta, basili
medya vb. araglarla tanitilmasi

Egitim ihtiyag analizlerinin yapiimasi

Onerilerin belirlenmesi, gelistiriimesi, sunulmasi ve sire¢ takibinin yapilarak
giincellemelerin yapilmasi

Egitim icerigi, kapsami ve hedef kitlesine yonelik 6nerilerin belirlenmesi,

Egitim organizasyonunun saglanarak uygunluklarin belirlenip, egitimlere dair
taraflarca karar verilmesi

Kararin detaylandiriimasi (Egitmen, Ortam, Zaman, igerik) ve egitimin veriimesi
Egitimin degerlendirilmesi,

Sertifikasyon ve raporlama sureci

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

KOUSEM Yillk Egitim Saati

KOUSEM Yillik Egitim Alan Kisi Sayisi

KOUSEM Tarafindan Verilen Katiim Belgesi ve Sertifika Sayisi
KOUSEM Faaliyetleri sonucunda elde edilen toplam gelir miktari

Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi  : Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stre¢ Ydnetimi
Koordinasyon Kurulu, Haziran 2021/1 yil



ﬁsureg Adi: | 3. ARASTIRMA HiZMETLERI SURECI

Bagh Oldugu Ust Siireg : Toplumsal Katki Ana Sureci
Siirecin Sorumlusu - llgili Rektor Yardimcisi, Teknoloji Transfer Ofisi Miidiirli
Siirecin Uygulayicisi : Teknoloji Transfer Ofisi, .....

Siirecin Amaci ve Tanimi

# Universite  biinyesinde Ar-Ge ve inovasyon odakli galigmalar yiriiten
akademisyen/arastirmacilar tarafindan gelistirilen projelerin ve fikirlerin desteklenmesi,

% Sanayi sektériiniin ihtiyaglarini belirlemek icin ziyaretler gergeklestirilerek Universite-
Sanayi Isbirligine tesvik etmek, sanayi kuruluslarinin ézellikle ulusal/uluslararasi hibe
fonlarindan faydalanabilmeleri igin proje hazirlama konusunda egitimler diizenlemek,

< Ulusal/uluslararasi basarilar elde etmis olan kisiler ile seminer ve toplantilar dizenleyerek
arastirmacilari/akademisyenleri/sanayicileri proje gelistirme konusunda tesvik etmek ve
Uretilen projeler ile ilgili patent ve faydali modellerin alinmasinin yaninda ticarilestiriimesi
konusunda da gerekli destekleri saglamayi amaglar.

Siirecin Yararlanicilari : Akademisyenler, Arastirmacilar, Ogrenciler, Sanayi Kuruluslar
Siirecin Girdileri : Hibe ve Destek Programlari, Proje Bagvurulari
Siirecin Tedarikgisi : Bakanliklar, TUBITAK, KOSGEB, MARKA, Universite, Sanayi

Kuruluglari, Akademisyenler, Arastirmacilar

Siirecin Faaliyetleri

3.3.1. Proje Destek Faaliyetinin Yiriitiilmesi Alt Siireci
3.3.1.1.Universite destekli ulusal ve uluslararasi aragtirma projelerine dair bilgilendirmelerin
yapilmasi, projelerin yaziimasi (TUBITAK ARDEB, TUBITAK TEYDEB, KOSGEB, MARKA,
ikili Isbirlikleri, Avrupa Birligi, H2020, Merkezi Finans Ihale Birimi) ve cagri basvuru
sureglerinin yonetilmesi,
3.3.1.2.Bagvurusu gergeklestirilen projelerin kabul oranlarinin arttiriimasina yonelik proje
panellerinin diizenlenmesi
3.3.1.3. Bagvurusu olumlu sonuglanan projelerin akademisyenler tarafindan yonetilmesi
surecinde ihtiyaglar dogrultusunda desteklerin saglanmasi,
3.3.1.4.Proje geligtirme ve yonetimi siireglerinde ticari bir Urline dénlsebilme potansiyeli
olan akademik fikirlerin ortaya cikarilmasi veya sekillenmesinde yonlendirmelerin
saglanmasi,
3.3.1.5.Her bir fakiilteye &zel ve uygulamali olacak sekiide TUBITAK ARDEB ve
Uluslararasi Proje Yazma Egitimlerinin diizenlenmesi

3.3.2. Universite-Sanayi Igbirligi Faaliyetinin Yiiriitiilmesi Alt Siireci
3.3.2.1.Firmalarla ikili igbirligi gelistrme gdérismeleri saglanarak firma ihtiyaglarinin
belirlenmesi ve ¢éziime yonelik faaliyetlerin gergeklestiriimesi,
3.3.2.2.Firmalarin  ihtiyaglari  dogrultusunda taleplerin  degerlendirilmesi, Firma-
Akademisyenler ile eslestrme, gorismelerini sadlama ve sobzlesme sureglerinin
yonetilmesi,
3.3.2.3.Universite-Sanayi Igbirligi toplantilari ve organizasyonlarinin yapiimasi
3.3.2.4.Kabul edilen projelerin yuritme desteginin saglanmasi

3.3.3. Fikri ve Sinai Miilkiyet Haklari ve Ticarilestirme Faaliyetlerinin Yiirutiilmesi Alt Sureci
3.3.3.1.Akademisyenler, ogrenciler ve sanayi yetkilileri ile birebir gérismelerde FSMH
potansiyellerinin belirlenmesi
3.3.3.2. FSMH 6n arastirmasi, degerlendiriimesi ve bagvurularinin gergeklestirimesi



3.3.3.3. Ticarilesmeye hazir teknolojileri satin alacak potansiyel firmalar ile lisanslama,
gizlilik ve hak paylasimi sézlesmelerinin gerceklestiriimesi
3.3.3.4. FSMH Bilgilendirme Faaliyetlerinin ve Egitimlerinin Dizenlenmesi

3.3.4. Girisimcilik ve Sirketlesme Faaliyetlerinin Yiiritiilmesi Alt Siireci
3.3.4.1. Girigsimcilik ekosistemi olusturmakta ve gelistirimek
3.3.4.2. Universite égrencilerinin, yeni mezunlarinin ve akademisyenlerinin girisimci is
fikirleri ile ilgili;

e Girisimcilik kamplari diizenlenmesi,

e Girisimcilik yarigmalari dizenlenmesi,

e Girigimcilik ekosisteminin gerektirdigi egitimlerin diizenlenmesi

o Inovatif fikirleri Giretme, yatirimciya ve destek mekanizmalarina sunma kamplari
ve yarismalari dizenlemesi

e Fikir kamplari, proje gelistirme ve girisimcilik organizasyonlari ile girigsimcilik
projelerinin olusturuimasi / gelistiriimesi igin is modelleri olusturuimasi
yetkinliklerinin kazandirilma toplanti, kamp ve egitimlerin dizenlenmesi

e Yabanci Uyruklu 6grencilerin girisimcilik, igbirlikleri, Ar-Ge ve dis ticaret
konularina entegrasyon programlari diizenlenmesi,

e Girisimci karaktere sahip kisilerin fikirlerini ve gelistirdikleri projeleri sirket kurma
yoluyla ticari degere dénusturmelerini saglamak, bunun i¢in gerekli olan alt yapiyi
sunmak,

3.3.4.3. Is fikirlerinin Demo Day Programlari araciidiyla fon kaynaklarina erismeye
yonlendirmeler, yatirimcilarla bir araya getiriimesi, yatirrmciya sunumlar, is adamlarina
sunumlar ve ikili gériusmeler organize edilmesi

3.3.4.4. Is fikirlerinin yatinmcilarla bulusturulmasi ya da ‘Spin Off, ‘Start Up’ sirketlerinin
kurulmasina yonelik desteklerin saglanmasi

3.3.4.5. On kulugka faaliyetleri ile girisimcilik adimlarinin atilmasi, sirketlesme calismalari
ve mentorlik faaliyetleri yiritilmesi,

3.3.4.6. Kamunun Geng¢ Girigsimcilik Desteklerinin eko sisteme kazandiriimasi
calismalarinda bulunmak.

3.3.4.7. Fikir veya/ is modeli sahiplerini Girisimcilik ve Hizlandirma Programlarina
yonlendirmek

3.3.4.8.Tekno Okul Projesi ile yeni neslin teknoloji konusunda daha bilingli, yetkin ve
girisimcilik kiltiriine sahip olmasina katki sunmak ve farkindalik olusturmakta,

3.3.5. Danigsmanlik, Bilirkisi ve Teknik Rapor Alt Siireci
3.3.5.1.Danigmanlik, Bilirkisi ve Teknik Rapor talebinde bulunan kamu/firma/kisi talebi
dogrultusunda hizmetin verilmesi.

e 2547 Sayih Kanunun 37. Md. kapsaminda Danismanlik, Bilirkisi ve Teknik Rapor
talebinde bulunan kamu/firma/kisi dilek¢e ile Universitemiz genel evrak birimine
basvurur.

e lgili genel evrak kaydina giren firmalkisilerden gelen hizmet talep yazilar
degerlendirilmek Uzere ilgili birim /alt birime génderilir

e Hizmetin gergeklestirilip gerceklestirilemeyecegi; hizmetin turi ve niteligine gore
hizmetin maliyeti ve hizmeti gerceklestirecek 6gretim elemani/ elemanlari, proje ise
proje yoneticisi ve projede gorev alacak 6gretim elemanlari agilarindan degerlendirilir.

e Doner Sermaye kapsaminda talep edilen hizmetin ilgili Fakulte/Midurluk tarafindan
uygun gorilmemesi durumunda; durumun gerekgesi belirtiimek sureti ile yazili olarak,
ilgili Ogretim elemanina ve hizmet talep eden firma/kisiye bildirilir.

e Doner Sermaye kapsaminda talep edilen hizmetin ilgili Fakulte/Mdurluk tarafindan
uygun goriilmesi durumunda; llgili Fakilte/Midirligin  resmi yazi ekinde
Fakulte/Mdurluk Yénetim Kurulu Karari/Taslak Protokol ve formlar ile birlikte Doner
Sermaye isletme Miidirliigiine génderilir.

o llgili déner sermaye biriminin {st yazi ekinde alinan Yénetim Kurulu Karari/Taslak
protokol ve formlar dogrultusunda Ydénetim Kurulu glindemine alinir.



o llgili evraklar Yiriitme Kurulunda degerlendirilir ve yiritme kurulundan gikan
kararlarin yazimi yapilir.
e Alinan Yoénetim Kurulu Kararinin bir nishasi; ilgili Déner Sermaye Birimlerine
gonderilir.
o llgili Ogretim elemani, Firma/kisi ile irtibata gegilerek hizmetin baglamasi saglanir.
3.3.6. Laboratuvar Hizmetleri Alt Siireci
3.3.6.1.Firmalarin ya da kurumlarin numune testi talepleri dogrultusunda mekanik ve
kimyasal analizlerinin, hasar analizlerinin, mikroskobik incelemelerinin, arastirma-gelistirme
galismalarinin, yeni Urliin tasarlama sireglerinde ya da prototip Uretim sureglerinde
desteklerin saglanmasi.
o Numune analizinin yapilmasi
o Basvuru ve numunenin kabul edilmesi

o On hazirhgi tamamlanan numunenin analizinin yapiimasi
o Basvuru talebinde istenen test ve analizler igin rapor diizenlenmesi
o Raporlastirilan analizler uzmanlar tarafindan degerlendirilmesi
o Analiz raporlarinin bagvuranlara ulastiriimasi
Siirecin Giktilari : Faydal Model, Patent, Ticarilegen Uriin, Proje Bagvurusu,

Seminer, Konferans, Protokol, isbirligi
Siirecin Performans Gostergeleri:

Ticarilestirilen Tescilli Faydali Model ve Patentlerin Sayisi

Ogrencilerin Girigimcilik Ruhunun Artirilmasina Yénelik Yapilan Faaliyetlerin Sayisi
Ar-Ge Proje ve Sozlesme Sayisi

Ar-Ge Proje ve Sézlegsmesinden Elde Edilen Toplam Gelir Miktari

is Ya Da Proje Pazari ve Yarisma Sayisi

Melek Yatirimci ve Fonlardan Destek Alan Fikir Sayisi

Ogretim elemanlarinca yapilan danigmanlik hizmeti sayisi (kamu, ézel sektér vb.)

Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: Slre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Y6netimi
Koordinasyon Kurulu, Haziran 2021/1 yil






fisiireg Adi: | 4. SAGLIK HIZMETLERI SURECI

Bagh Oldugu Ust Siireg : Toplumsal Katki Ana Sureci

Siirecin Sorumlusu - ligili Rektér Yardimcisi, Baghekim, Baghekim Yardimcilari, Hastane
Bas Mudurlugu

Sirecin Uygulayicisi : Saglhk Hizmeti sunumunu gergeklestiren tim personel (hekim,
hemsire, saglik personeli, sekreterlik, glivenlik, temizlik personeli )

Siirecin Amaci ve Tanimi  : Hastanemizde hasta ve cgalisan givenlidi basta olmak lzere
verimlilik, etkililik, etkinlik, sudreklilik, zamanlilik, hakkaniyet, hasta odakhlik, uygunluk, gibi
hedeflerin gergeklestiriimesine yonelik tim c¢aligmalari/uygulamalari kapsar. Belirtilen hedefler
dogrultusunda hizmet akis sulreglerini aksatmayacak sekilde Saglik Hizmeti sunmak amag
edinilmistir.

Siirecin Yararlanicilari : Teshis, tedavi hizmeti alan hastalar

Siirecin Girdileri : Hasta, tim saglik galisanlari, tedarikgiler

Siirecin Tedarikgisi
e Saglik Hizmeti sunumunu gergeklestiren tim personel, (hekim, hemsire, saglik personeli,
sekreterlik, glivenlik, temizlik personeli ) (ig Paydas)
e Tibbi cihaz, kiiclk el aletleri vb. temin eden firmalar.

Siirecin Faaliyetleri

3.4.1.Hasta Kabul Alt Siireci
3.4.1.1.Hastanin kimlik bilgileri sorgulanir saglik gtivenceyi durumuna gére kayitlari yapilir.
3.4.1.2.Hasta dosyasi temin ettirilir.
3.4.1.3.1igili birimde(ayaktan-acil-tetkik) saglik hizmet sunumuna hasta ulasir.

3.4.2.Muayene ve Ayaktan Tedavi Alt Siireci
3.4.2.1.Hastalarin, hastane tarafindan sunulan hizmetlere zamaninda, etkin, etkili ve yeterli
sekilde ulasabilmelerine yonelik gerekli tedbirlerin alinmasini saglar.
3.4.2.2 Karsllama, danigsma ve yonlendirme hizmeti verilir.
3.4.2.3.Hastanin kimlik bilgileri sorgulanir saglik giivenceyi durumuna gore kayitlari yapilir.
3.4.2.4.Hasta dosyas! temin ettirilir.
3.4.2.5.1lgili birimde(ayaktan) saglik hizmet sunumuna hasta ulasir.

3.4.3.Tetkik Alt Siireci
3.4.3.1.Laboratuvar hizmetlerine iliskin tim sureclerde hasta kimligi dogrulanarak hasta
guvenligi ve ¢alisanlar icin saglikli bir laboratuvar ¢alisma ortami olusturulur.
3.4.3.2.0Igme uygunluk ve dogruluk ilkesi gdzetilir.
3.4.3.3.Panik deger ¢ikan sonuglar doktora sistem Uzerinden acil bildirimi yapilir.

3.4.4.Yatan Hasta Tedavi Alt Siireci
3.4.4.1.Hekim tarafindan yatis karari ¢ikan hasta, ilgili klinik Gzerinden sosyal glivencesine
gore kaydi agilip yatisi yapilir. Refakatgi bilgileri saglanir. Doktor order gore hasta tedavisi
hasta bakim hizmetlerince uygulanir.

3.4.5.Hasta Cikis ve Sevk Alt Siireci
3.4.5.1.Doktor hastanin tedavisi sonlandirmasi ile hasta taburculuk bilgilendiriimeleri
yapildiktan sonra Nucleus (zerinden tim raporlari hazirlanip ¢ikis islemleri yapilip arsiv
hizmetlerinde fiziksel ve/veya dijital dosyalama yapilir.
3.4.5.2.Hasta kurum disi sevk edilecekse kurum disi sevk formu doldurularak sevk
gerceklesir.

3.4.6.Destek Hizmetler Alt Siireci



3.4.6.1.Hastaya verilen hizmetlerin aksamamasi ve tim ihtiyaglarin kargilanmasi amaci ile
otelcilik hizmeti, ( Camasirhane, temizlik, yemek, klinik destek) bakim ihtiyaglarinin streklilik
hedef odakli teknik cihazlarin bakim ve arizalanma durumunda yedeginin takviyesinin
derhal kargilanmasi saglar.

3.4.6.2.Bilgi Yonetim: Hasta ya da galiganlara ait tibbi ve kigisel bilgilerin, dogru ve guvenli
sekilde kayit altina alinmasi ve depolanmasi ile ihtiyag duyulan dogru bilginin, bilgi
mahremiyeti ve givenlidi gézetilerek, dogru zamanda, dogru kisiye ulastiriimasini saglar.
3.4.6.3.Tibbi kayit ve Arsiv: Tibbi kayitlarin etkin, dogru ve zamaninda olusturulmasi,
sistematik bir arsivleme sistemi ile glivenli muhafazasi ve bakim surecine iliskin her turlt
bilgi ve belgeye zamaninda ulagilabilmesinin saglar.

3.4.6.4.Atik Yobnetimi: Hastanede olusan atiklarin ¢evreye ve insan sagliyina zarar
vermeden kaynaginda ayri toplanmasi, tasinmasi, gegici depolanmasi, tibbi atik isleme
tesisine teslim edilmesi ve bertaraf edilmesi sureglerinin kontrol altina alir.

3.4.6.5.D1s Kaynak Kullanimi: Hastane tarafindan sunulan hizmetlerin kalite ve etkililiginin
artiriimasi igin dig kaynak kullanimi yolu ile verilen hizmetlerin hastanenin temel politika ve
degerleri ile uyum iginde ve saglikta kalite standartlarinda belirlenen hedefler dogrultusunda
sunulmasini saglar.

3.4.6.6.Tesis Yonetimi: Hasta, hasta yakinlari ve caligsanlar icin surekli, givenli ve kolay
ulasilabilir nitelikte hastane fiziki kosullari ve teknik altyapisini olugturur.

Siirecin Giktilari : Hasta Memnuniyeti
Siirecin Performans Gostergeleri:

Yabanci Uyruklu Hasta Sayisi

Poliklinik, Ameliyat, Invaziv-Noninvaziv Girisim Sayilari
Saglik Bakanhigi Kalite Puani

Giincellenen Biyomedikal Cihaz Sayisi

Hasta Memnuniyet Dizeyi

Hastane Personeline Verilen Egitim Sayisi

Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: Sireg Sorumlusu ve Uygulayicilari, Hastane Kalite
Yonetim Birimi, Stire¢ Yonetimi Koordinasyon Kurulu, Haziran 2021/1 yil



4.YONETIM VE iDARI iSLER SUREG HiYERARSISI TABLOSU

4.1.1.1. Universitemiz arsivlik belgelerinin kontrol ve diizenleme
islemlerinin sona erip arsiv deposuna yerlestiriimesi

4.1.1.2. Mevzuat esaslari geregi, saklama siresi dolan arsiviik
belgelerin tespiti, imha ve devir islemleri

4.1. Arsiv 4.1.1.3. Arsive kaldirlan belge ve dosyalarin yangin, hirsizlik, rutubet, Arsiv
Yonetimi 4.1.1.Arsiv Yonetimi sicaklik, su baskini, toz ve her tlrlii hayvan ve haseratin tahribatina Madirlasi
Siireci karg! korunmasi ve mevcut asli diizenleri igerisinde muhafaza vauritgu
edilmesinin saglanmasi
4.1.1.4. Kurum arsivine ilgili birimlerce tayin edilen ‘birim belge
yoOneticisi’ disinda kimsenin girmemesinin saglanmasi ve givenliginin
tesis edilmesi
4.2.1.1. Bilisim faaliyetlerini dlizenleyen kanun/yénetmelik/yénetim
kurul kararlari
4.2.1. Bilisim 4.2.1.2. Ihtiyag duyulan cihazlarin temini
4.2. Bilgi Sistemleri Yonetimi 4.2.1.3. Intiyag duyulan cihazlarin bakim ve onarimi
Teknolojileri ve Guvenligi Alt 4.2.1.4. Kablolama
ve Bilgi Sireci 4.2.1.5. Ihtiyag duyulan yazilimlarin temini ve giincellenmesi Bilgi Islem
Kaynaklarinin 4.2.1.6. E-posta, Internet ve kablosuz ada erisim hizmetleri DB.
Yonetimi 4.2.1.7. Internet erigimi
Siireci 4.2.2. Yazilim,
Donanim Destek 4.2.2.1. Intiyag duyulan cihaz/malzemelerin temini
islemleri Yénetimi Alt | 4.2.2.2. Intiyag duyulan cihazlarin bakim ve onarimi
Sireci
4.3.1.1. Bltge teklifi Strateji
4.3.1.2. AHP/AFP teklifi hazirlanmasi ve uygulanmasi Gelistirme
4.3.1.3. AFP Revize Iglemleri DB.

4.3.1.4. Gelir Fazlasi Odenek Kaydi

4.3.1.5. Odenek Ekleme

4.3.1.6. Odenek Aktarma

4.3.1.7. Odenek Génderme

4.3.1.8. Biitge ptali

4.3.1.9. Tenkis Belgesi Dizenleme

4.3.1.10. Yatinm Teklifi

4.3.1.11. Toplu Projelerin Detay Programlarinin Belirlenmesi
4.3.1.12. Yillik Yatinm Programi izleme ve Degerlendirme Raporunun
Hazirlanmasi

4.3.1. Bitge Alt 4.3.1.13. Yatinm Projelerinin Dénemsel (l¢ aylik) Gergeklesmelerinin

Streci Raporlanmasi (SBB)
4.3. Mali 4.3.1.14. Yatinm Projelerinin Dénemsel (lg aylik) gergeklesmelerinin
Hizmetler ve raporlanmasi (Valilik sistem girigi llyas)
Stratejik 4.3.1.15. Brifing Raporunun Hazirlanmasi
Planlama 4.3.1.16. Idare Faaliyet Raporu Hazirlama
Koordinasyo 4.3.1.17. Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun
n Siireci Hazirlanmasi

4.3.1.18. Hazine Yardimi Talebinin Hazirlanmasi

4.3.1.19. Bilimsel Arastirma Projeleri Harcamalarinin Bildirilmesi
(SBB)

4.3.1.20. Déner Sermaye Gelirlerinin Odeneklestirimesi
4.3.1.21. Harg Gelirlerinin Odeneklestiriimesi

4.3.1.22. Tahakkuk Talebinin Hazirlanmasi (Aylik)

4.3.2.1. Y1l Performans Programinin Hazirlanmasi

4.3.2.2. Y1l Performans Programi izleme ve Degerlendirme
Raporunun Hazirlanmasi

4.3.2. Performans
Programi Alt Sireci

4.3.3. Stratejik Plan
Hazirlk
Koordinatorlugu Alt
Sireci

4.3.4, Stratejik Plan 4.3.4.1. Stratejik Plan izleme Raporu

izleme ve 4.3.4.2. Stratejik Plan Degerlendirme Raporu

4.3.3.1. Stratejik Plan Hazirlik Koordinatorligu



Degerlendirme Alt
Sireci

4.3.5. Banka Islemleri
Alt Sureci

4.3.6. Proje
Odemeleri Alt Siireci

4.3.7. Emanet
Islemleri Alt Sureci

4.3.8. Kesin Hesap
Alt Siireci

4.3.9. Kigilerden
Alacaklarin Takip ve
Tahsili Alt Stireci

4.3.5.1 Teminat mektuplarinin kayitlara alinmasi ve iade sirecine
kadar muhafaza edilmesi.

4.3.5.2 Banka tahsilat igslemlerine ait ilgili kayitlarinin yapiimasi.
4.3.5.3 Odeme emri belgeleri ile muhasebe iglem figlerinin
onaylanarak kayitlara alinmasi ve génderme emri talimatinin
hazirlanarak bankaya iletiimesi.

4.3.5.4 Gun sonu génderme emri kapatma kayitlarinin yapilmasi.
4.3.5.5 Muhasebe ve banka kayitlarinin mutabakatina iliskin kontroliin
yapiimasi.

4.3.5.6 On 6demeli elektrik sayacina kontér yiiklemesi

4.3.5.7 Yevmiye numaras! almis OEB ve MIF lerin dosyalanmasi.
4.3.6.1 Bilimsel arastirma projeleri proje nazim hesap kaydi ve 6deme
islemleri sureci.

4.3.6.2 Tubitak projelerine ait banka hesap numarasi agiimasi, ilgili
projelere tahsilat kaydi, proje 6deme islemleri ile proje kapatma
islemlerinin yapilmasi.

4.3.6.3 AB projelerine ait banka hesap numarasi agiimasi, ilgili
projelere tahsilat kaydi, proje 6deme islemleri ile proje kapatma
islemleri yapilmasi.

4.3.6.4 Erasmus projelerine ait banka hesap numarasi agiimasi, ilgili
projelere tahsilat kaydi, proje 6deme islemleri ile proje kapatma
islemleri yapiimasi.

4.3.6.5 AB ve Erasmus projelerine ait déviz hesaplarinin ay sonu
degerlemelerinin yapilmasi.

4.3.6.6 Mevlana, Farabi, UDAP, MARKA vb. projelere ait banka
hesap numarasi agiimasi, ilgili projelere tahsilat kaydi, proje 6deme
islemleri ile proje kapatma islemleri yapilmasi.

4.3.7.1 Universitenin Muhtasar Beyannamesinin hazirlanmasi ve
6deme siireci.

4.3.7.2 Universitenin 2 nolu KDV Beyannamesinin hazirlanmasi ve
6deme sdireci.

4.3.7.3 BES kesintilerinin ilgili bankaya génderilme siireci.

4.3.7.4 Sendika kesintilerinin ilgili sendika banka hesaplarina
goénderilmesi

4.3.7.5 Kefalet kesintilerinin kefalet sandigi hesaplarina génderilmesi,
¢ aylik kesinti bordrosu ve banka makbuzlarinin Kefalet Sandigina
gonderilmesi, harcama birimlerinden gelen kefalet kesinti
varakalarinin kesintilerin iadesi igin Kefalet Sandigina génderilmesi.
4.3.7.6 SGK kesintilerinin bildirilen e-kesenek bildirgelerine gére SGK
hesaplarina génderilmesi.

4.3.7.7 SSK kesintilerinin bildirgelere gére SGK hesaplarina
goénderilmesi.

4.3.7.8 icra yazilarina istinaden sistemde dosya agilmasi ve icra
kesintilerinin icra dairelerine génderilmesi

4.3.7.9 Emanet hesaplara alinan nakit teminatlarin harcama
biriminden gelen yaziya istinaden ilgililere 6denmesi

4.3.7.10 Emanete alinan tutarlarin kontrolu ve ilgili 6deme ve
kayitlarin yapilmasi

4.3.7.11 Harg iadelerinin Ogrenci Isleri D. Bsk dan gelen yaziya gére
ogrencilere iadesi

4.3.7.12 Vergi borcu kesintilerinin ilgili vergi dairesi hesaplarina
goénderilmesi

4.3.7.13 Mali yil sonu igslemlerinden énce harcama birimleri ile taginir
kayitlarinin muhasebe kayitlari ile tutarli hale getirimesine iligkin
mutabakat galismasi

4.3.8.1 Gegmis mali yila ait Kesin Hesabin hazirlanmasi.

4.3.9.1 Birimlerden gelen kisi borglar tutarlarina iligkin dosya agilarak
takip ve tahsil sureci

4.3.9.2 Tebligata ragmen tahsil edilmeyen kisi borglarinin icra yoluyla
tahsisli icin Hukuk Misavirligine gdnderilmesi ve takibi

4.3.9.3 Birimlerin SGK dan e kesinti bildirge taleplerine ait dosya
acllarak alacaklarin takibi ve tahsili



4.4. dari ve
Destek
Siireci

4.3.10. Kiraya Verilen
Tasinmazlarin Takip
ve Tahsili Alt Sureci

4.3.11. Personel
Odemeleri Alt Siireci

4.3.12. Satin Alma
Tetkik ve Odeme Alt
Sireci

4.3.13. i¢ Kontrol Alt
Sireci

4.3.14. On Mali
Kontrol Alt SUreci

4.3.1. Satin Alma ve
Tasinmazlarin
Kiralanmasi Alt
Sireci

4.3.2. Temizlik, Cevre
Diizenleme ve Tasit
Yonetimi Alt Streci

4.3.3. Tasinirlarin
Yonetimi Alt Sureci

4.3.4. Maas, Sosyal
Yardim, Yolluk ve
SGK Odemeleri Alt
Sireci

4.3.9.4 Doviz ile yapilan bor¢lanmalarda ay sonlarinda déviz
degerlemesinin yapilmasi

4.3.9.5 Kamu Zararlarinin Tahsiline iligkin Yoénetmelik uyarinca
taksitlendirme taleplerini ist ydneticiye onaya sunmak.

4.3.10.1 Kiraya verilen tagsinmazlardan sézlesmesi gdnderilenlerin
dosyalarinin agilarak muhasebe kayitlarinin yapiimasi.

4.3.10.2 Kira gelirlerinin takip ve tahsilinin yapiimasi.

4.3.10.3 Kira 6deme yukumlUlugini yerine getirmeyen mustecirlerin
kira alacak dosyalarini icra yoluyla tahsili igin Hukuk Musavirligine
goénderilmesi.

4.3.10.4 Kira gelirlerinden %50 Orman Genel Mid payi olan yerlerin
tahsil edilen kira tutarlarinin Orman Izmit Miid hesaplarina
goénderilmesi.

4.3.11.1 Harcama birimleri idari, akademik, isci vb personel maas
islemleri kontrol ve 6denmesi.

4.3.11.2 Harcama birimleri ek ders, fazla mesai 6deme emirlerinin
kontrol ve 6deme islemi

4.3.11.3 Harcama birimleri 6lim, dogum, sosyal yardim vb 6deme
emirlerinin kontrol ve 6deme islemi

4.3.11.4 Bagkanligin maas ve satin alma édeme emirlerinin
hazirlanmasi ve 6deme siireci

4.3.9.5 Yabanci uyruklu grenci lojman kira tahsili

4.3.12.1 Harcama birimlerinin 4734 SK kapsaminda dogrudan temin
yoluyla mal ve hizmet alimlari ile yapim islerine ait 6deme emirlerinin
kontrolii ve 6denmesi

4.3.12.2 Harcama birimlerinin elektrik, su, izgaz ve telefon fatura
o6demeleri kontrol ve 6demesi

4.3.13.1 Ig Kontrol Eylem Planinin Hazirlanmasi Onaylanmasi
4.3.13.2 I<;, Kontrol Eylem Planinin izlenmesi ve Raporlanmasi
4.3.13.3 i¢ Kontrol Sistemi Dederlendirme Raporunun Hazirlanmasi
4.3.13.4 Universite Risk Yénetimi Stratejisinin Olusturulmasi ve
Revize Edilmesi

4.3.13.5 Universite Risk Yénetimi Stratejisinin Izlenmesi ve
Raporlanmasi

4.3.14.1 Taahhiit Evraki ve S6zlesme Tasarilarinin On Mali Kontrolii
4.3.14.2 Sézlesmeye Baglanan Taahhdtlere lliskin Odemelerin On
Mali Kontrol{

4.3.14.3 Odenek Aktarma Islemlerinin On Mali Kontroli

4.3.14.4 Yan Odeme islemlerinin On Mali Kontrolii

4.3.14.5 Kadro Dagiim Cetvellerinin On Mali Kontrolii

4.3.14.6 Seyahat Karti Listelerinin On Mali Kontrolii

4.3.14.7 Odenek Aktarma I§Iem|er|n|n On Mali Kontrolii

4.3.14.8 Gegici Isgi Pozisyonlarinin On Mali Kontrolii

4.3.1.1. Ihale Usulii ile Satinalma Faaliyeti

4.3.1.2. Dogrudan Temin Usulli ile Satinalma Faaliyeti

4.3.1.3. DMO Alimlari Faaliyeti

4.3.1.4. Tagsinmazlarin Kiralanmasi Faaliyeti

4.3.1.5. Tasit Satinalma Faaliyeti

4.3.1.6. On Odeme Verilmesi Faaliyeti

4.3.1.7. Muhur Edinilmesi Faaliyeti

4.3.2.1. Ginlik Arag Tahsis Islemlerinin Yénetimi Faaliyeti
4.3.2.2. Temizlik Hizmetlerinin YUritiimesi Faaliyeti
4.3.2.3. Gevre Diizenlemesi Faaliyeti

4.3.3.1. Tasinir Kayit islemleri Faaliyeti

4.3.3.2. Tasinir Kontrol Islemleri Faaliyeti

4.3.3.3. Hurdaya Ayirma Yoluyla Cikis islemler Faaliyeti
4.3.3.4. Depo Islemleri Faaliyeti

4.3.4.1. Giyim Yardimi Islemleri Faaliyeti

4.3.4.2. Harcirah Iglemleri Faaliyeti

4.3.4.3. Promosyon Iglemleri Faaliyeti

4.3.4.4. Emekli Kesenegi Islemleri Faaliyeti

4.3.4.5. SGK Islemleri Faaliyeti

idari ve Mali
Isler DB.



4.5.insan
Kaynaklarinin
Yonetimi ve
Geligtirilmesi
Siireci

4.3.5. Déner
Sermaye Islemleri Alt
Sireci

4.3.6. Koruma ve
Guvenlik Alt Streci

4.3.7. Arsiv Yonetimi

4.3.8. Genel Evrak
Hizmetleri Alt Streci

4.3.9. Kltar ve
Kongre Merkezi Alt
Sireci

4.3.10. Basimevi Alt
Sireci

4.3.11. Sivil Savunma
Alt Sureci

4.4.1. s Gict
Planlamasi ve Ise
Alma Alt Sureci

4.3.5.1 Biitge Islemleri
4.3.5.2. Odenek Aktarma

Eksik

4.3.7.1. Universitemiz arsivlik belgelerinin kontrol ve diizenleme
islemlerinin sona erip arsiv deposuna yerlestiriimesi

4.3.7.2. Mevzuat esaslar geregi, saklama siresi dolan arsivlik
belgelerin tespiti, imha ve devir islemleri

4.3.7.3. Arsive kaldirilan belge ve dosyalarin yangin, hirsizlik,
rutubet, sicaklik, su baskini, toz ve her turli hayvan ve hageratin
tahribatina karsi korunmasi ve mevcut asli diizenleri igerisinde
muhafaza edilmesinin saglanmasi

4.3.7.4. Kurum argivine ilgili birimlerce tayin edilen ‘birim belge
yoneticisi’ disinda kimsenin girmemesinin saglanmasi ve givenliginin
tesis edilmesi

4.3.8.1 Kamu kurum ve kuruluslarindan, gercek ve tiizel kisilerden
gelen evraklarin iglemleri

4.3.8.2 Birimlerce hazirlanan kurum disina gidecek evrak ve takipli
postalarin iglemleri

4.3.8.3 Senato Yazi igleri

4.3.8.4 Universite Yonetim Kurulu Yazi isleri

4.3.8.5 Universite Disiplin Kurulu Yazi isleri

4.3.9.1. Ulusal ve uluslararasi etkinliklerin altyapisinin saglanmasi.
(kongre, seminer, toplanti, konferans, tiyatro, bilimsel ve sanatsal
faaliyetler)

4.3.9.2. Kiltur ve kongre merkezimizde bulunan 1 buyik salon, 4
seminer salonu ve 1 fuaye alaniyla disaridan hizmet almadan gerekli
teknik altyapisiyla ve personeliyle faaliyetlerin yirGtilmesi.

4.3.9.3. Universitemizin diger birimlerindeki benzer faaliyetlerin
gergeklestidi yerlerde gerekli gérildiigi takdirde destek saglanmasi,

4.3.10.1. Akademik ve idari birimler tarafindan talep edilen matbu
evraklarin basimi faaliyeti

4.3.10.2 Kapak Takma/Ciltleme/Kesme faaliyeti

4411 Universitemizden naklen ayrilmak isteyen ya da
Universitemiz miinhal kadrolarina naklen gelmek isteyen personelin
islemleri

4.4.1.2. 3713 sayili Terorle Micadele Kanunu,2828 Sosyal hizmetler
kanunu ile atanan personelin ige alim iglerinin yurutilmesi

4.4.1.3. E-K6PSS ile engelli personelin atama islemleri

4.41.4. KPSS ile atanan personelin atama islemleri

4.4.1.5. 4B Sozlesmeli personel ilanina gikilmasi ve bagvurularin
alinmasi iglemleri

4.4.1.6. Siirekli Isgi statiisiinde ihtiyaca gére ilanina gikilmasi ve tim
atama slreglerinin yuritilmesi islemleri

4.41.7. Agiktan —yeniden atama islemleri

4.4.1.8. ls glicl planlamasi gergevesinde memuriyetten gekilen
personelin iglemlerinin ylritilimesi iglemleri

4.4.1.9. 2547 Sayil Kanun ve Ogretim (iyesi disindaki 6gretim
elemani kadrolarina alim iglemlerinin ylrutllmesi islemleri

Déner
Sermaye
isletme
MuidarlGgu
Koruma ve
Guvenlik
Sube
Muadarlagu

Arsiv
MGdarlGga

Genel
Evrak
Sube
Mud.

Kultar ve
Kongre
Merkezi
Madarlaga

Bicimlendirilmis: Yaz tipi: (Varsayilan) Arial, 9 nk, Yaz
tipi rengi: Otomatik

Basimevi
Birimi

???

Personel
DB.



4.4.2. Ozlik Haklan
Yonetimi Alt Streci

4.4.3. Personel
Egitimi Alt Sureci

4.4.1.10 2547 Sayili Kanun ve Ogretim (iyeligine yiikseltime ve
atama yonetmeligi uyarinca 6gretim Uyesi kadrolarina alim
islemlerinin yurGtulmesi iglemleri

4.4.1.11 Her yil sonuna dogru kasim ve aralik aylarinda norm
kadrolarin belirlenerek kadro talepleri ve islemlerinin yuritulerek ilan
edilmesi

4.4.1.12 2547 Sayil Kanunun 34.maddesi uyarinca yapilan yabanci
uyruklu 6gretim elemani atama islemleri

4.4.1.13 1416 sayih Kanun uyarinca yapilan 6gretim elemani atama
islemleri

4.4.2.1. Devlet memurlarina 6denecek zam ve tazminatlara iliskin
kararda degisiklik yapiimasi ve ayni kararin ilgili mali yihinda
uygulanmasina dair Resmi Gazete’'de yayimlanmasi ile yan 6deme
cetvellerinin hazirlanmasi.

4.4.2.2. Akademik ve idari personelinin yilda bir defa aldigi terfi
islemlerinin yuratilmesi.

4.4.2.3.Universite personelinin askerlik ve dogum borglanma
islemlerinin yuratilmesi

4.4.2.4.Universite  personelinin  sevk, tehir(askerlik iglemleri)
islemlerinin ylratiimesi.

4.4.2.5. Universite personelinin sendika Uyelik islemlerinin
yuratilmesi

4.4.2.6. Akademik ve idari personelinin pasaport islemlerinin
(g6revinden ayrilan ve galisan personel) yuritilmesi.

4.4.2.7. Universite personelinin emeklilik islemlerinin (yas haddi,
istege bagl, malulen, vefat emeklilik) yuritilmesi.

4.4.2.8. Tum personelin Disiplin iglemlerinin yuritilmesi.

4.4.3.1. Hizmet igi egitim konulari ihtiyaca binaen Kisisel Gelisim ve
Motivasyon Egitimleri, Mesleki Yeterlilik ve Gelisim Egitimleri, Aday
Memur Egitimleri, Oryantasyon Egitimleri olmak lzere 4 ana bashk
halinde hazirlanarak, egitim programinin ne sekilde yapilacagi
planlanmasi.

4.4.3.2. Belirlenen egitim programi kapsaminda kurum digi egitimler
icin Rektorlik Makamindan; kurum ici egitimler icin Genel Sekreterlik
Makamindan; Cumhurbaskanligi Insan Kaynaklari Ofisi Uzaktan
Egitim Kapisi (CBIKO) egitimleri icin Genel Sekreterlik Makamindan
onay alinmasi

4.4.3.3. Hazirlanan egitim programi kapsaminda egitimin kimler
tarafindan verilecegi ve egitime kimlerin katilacagi belirlenerek
duyurulmasi

4.4.3.4. Egitimin nerede ve ne sekilde verilecegi planlanlanmasi.
(Sunucu, Fotografci, Salon, ikram, Birim vb.)

4.4.3.5. Egitime katilanlarin istatistikleri ve katilim raporu alinmasi
4.4.3.6. Egitim programinin kapsamina gére katiimcilara katilim
belgesi  veriimesi.

4.4.3.7. Egitimlerin anketler yapilarak degerlendirmesi



4.4.4. Personel
Goreviendirme Alt
Sireci

4.5.1. Stratejik
Ydnetim ve Planlama
Alt Suireci

4.5.2. Kalite
Gelistirme ve
4.6. Kurumsal | lyilestirme Alt Siireci
Kalitenin
Yonetimi ve
Geligtirilmesi
Siireci

4.5.3.Ig Kontrol ve
Risk Yonetimi Alt
Sireci

4.54. ic Denetim Alt
Sireci

4.5.5. Paydas
Goruslerinin
Degerlendiriimesi Alt
Sdreci

4.4.41. 2547 sayill Kanunun 31. Maddesi uyarinca géreviendirme
islemleri

4.4.4.2. 657 sayilh Kanunun 89. Maddesi uyarinca yapilan ek ders
goreviendirmeleri.

4.4.4.3. 2547 sayilli Kanunun 37. Maddesi uyarinca géreviendirme
islemleri

4.4.4.4. 2547 sayilli Kanunun 38. Maddesi uyarinca géreviendirme
islemleri

4.4.4.5. 2547 sayill Kanunun 39. Maddesi uyarinca géreviendirme
islemleri

4.4.4.6. 2547 sayih Kanunun 39. Maddesi uyarinca; Yunus Emre
Enstitiisii ve Yiksekdgretim Kurulu tarafindan ydritilen Turkoloji
Projesi kapsaminda yapilan 6gretim elemani géreviendirmeleri
4.4.4.7. 2547 sayili Kanunun 40/a Maddesi uyarinca goreviendirme
islemleri

4.4.4.8. 2547 sayill Kanunun 40/b maddesi uyarinca baska
Universitelere yapilan ders géreviendirmeleri

4.4.4.9. 2547 saylh Kanunun 40/c maddesi uyarinca yapilan
gbreviendirme islemleri

4.4.4.10. 2547 sayil Kanunun 40/d maddesi uyarinca yapilan
gbreviendirme iglemleri

4.4.4.11. 375 sayill Kanun Hikminde Kararnamenin 25. Maddesi ile
03.05.2019 tarihli, 30763 sayili Resmi Gazetede yayinlanan
Kurumlararasi Gegici Géreviendirme Yoénetmeliginin 5. Maddesi
uyarinca yapilan goreviendirmeleri

4.4.4.12 TUBITAK Bilim insani Destek Programlari Bagkanhigi
tarafindan yiriitiilen, Konuk veya Akademik Izinli (Sabbatical) Bilim
insani Destekleme Programi kapsaminda yapilan yabanci uyruklu
6gretim elemanlarini géreviendirmeleri

Eksik

4.5.2.1. Kalite gelistirme, i¢ ve dis dederlendirmeler icin ihtiyag
duyulan slregleri belilemek, uygulamak ve sirdirlilmesini saglamak
4.5.2.2. Kalite Yénetimi Is planlarinin hazilanmasi ve yayinlanmasi
4.7.2.3. Birim ve Bolim Kalite Elgilerinin belirlenmesini ve Kalite
Elgileri arasinda koordinasyonu saglamak,

4.5.2.4. Birimlerdeki birim ve bolim kalite elgilerine hizmet igi
egitimler planlamak ve vermek,

4.5.2.5. Kurumsal i¢ Degerlendirme Raporu Hazirlama Siireci
4.5.2.6. Stratejik Plan Performans Gdstergelerinin Degerlendiriimesi
4.5.2.7. KYS-Talep Yonetim Sisteminden gelen Oneri, Istek, Sikayet,
Memnuniyet ve Bilgi Taleplerinin dederlendiriimesi ve Ust ydnetime
raporlanmasinin saglanmasi

4.5.2.8. Memnuniyet Anketleri ile ilgili faaliyetlerin yiritilmesi
4.5.2.9. lyilestirme Faaliyetlerin (DOF) Yiiritilmesi ve Izlenmesi
4.5.2.10.D1s deg@erlendirme faaliyetlerinin (Kurumsal Disg
Degerlendirme, Akreditasyon vb) koordinasyonu ve izlenmesi
4.5.2.11.Universitelerin kurumsal performanslarina gére
siralamalarinin yapildig gesitli indekslerdeki yerinin iyilestirilmesine
yonelik kararlara destek olma,

4.5.2.12.Bireysel ve kurumsal performansin izlenmesi ve gelistiriimesi

acisindan biyik 6nem tasiyan Universitemizde akademik faaliyetlerle

ilgili verilerin takip edildigi Akademik Veri Yénetim Sisteminin
(AVESIS) yuritilmesi ve izlenmesi B
4.5.2.13.Kalite lyilestirme ve Gelistirme Odiillerinin verilmesi

Eksik

Eksik

Eksik

Strateji
Geligtirme
DB.

Kalite
Koordinatorl
agu

Strateji
Gelistirme
DB.



4.7.
Kiitiiphane
ve
Dokiimantasy
on Hizmetleri
Siireci

4.8. Paydas
iligkilerinin
Yonetimi
Siireci

4.9. Saghk
Kiiltiir ve
Spor
Hizmetleri
Siireci

4.5.6. Yonetsel Karar
ve Islemler Alt Sireci

4.6.1. Bilgi
Kaynaginin Temini ve
Teknik islemleri Alt
Sireci

4.6.2. Bilgi
Kaynaklarindan
Yararlandirma Alt
Sdreci

4.7.1. Basin ve Halkla
ligkiler Alt Strreci

4.7.2.
Uluslararasilagsma Alt
Sireci

4.7.3. Hukuk isleri Alt
Sireci

4.7.4. Danisma
Kurullari Alt Sureci

4.7.5. Mezun lligkileri
Alt Sureci

4.8.1.Beslenme
Hizmetleri Alt Streci

4.8.2. Ogrenciye
Yonelik Sosyal
Hizmetler Alt Sireci

4.8.3. Ogrenci Kiiltiir
ve Spor Etkinlik
Hizmetleri Alt Sureci

4.8.4.Sosyal ve Spor
Tesisleri Yonetimi Alt
Sdreci

Eksik

4.6.1.1. Koleksiyon Gelistirme ve Saglama Faaliyeti

4.6.1.2. Elektronik Kaynaklarin Temini ve Takibi Faaliyeti

4.6.1.3. Kataloglama ve Siniflama Faaliyeti

4.6.1.4. Sureli Yayinlar Faaliyeti

4.6.1.5. Yayinlarin Ciltlenmesi ve Korunmasi Faaliyeti

4.6.1.6. Akademik Acik Erigim Faaliyetli

4.6.2.1. Uyelik ve Dolagim Hizmetleri Faaliyeti

4.6.2.2. Kitiphane Tanitimi ve Kullanici Egitimi Faaliyetli

4.6.2.3. Danigma Hizmetleri Faaliyeti

4.6.2.4. Gorme Engelliler Hizmetleri Faaliyeti

4.7.1.1. Universitenin kurumsal kimligini giiglendirmek ve gelistirmek
icin gerekli stratejilerin belirlenerek kurumsal kimlik kilavuzu
hazirlanmasi, giincellenmesi, uygulanmasini ve ydnetimini saglamak
4..1.2. Universitenin resmi internet sitesi dahil olmak tizere dijital
tanitim materyallerinin hazirlamasi ve Universite birimlerinin resmi
internet sitelerinin uyumunu ve ara yiz tutarliigini saglamak

4.7.1.3. Universite ile iletigim, sponsorluk, sosyal sorumluluk
alanlarinda igbirligi talep eden kurum, kurulus ve kisilerin taleplerinin
degerlendiriimesi, ilgili birimlerle iletisimin saglanmasi

4.7.1.4. Universite tanitim faaliyetlerinin hazirlanmasi ve yiriitilmesi
4.7.1.5. Yerel, Bolgesel, Ulusal ve Uluslararasi alanlarda kullanilacak
her tiirli yazili, basili ve gorsel materyalin kullanim alanlarini
belirlemek, hazirlik streglerini yonetmek ve uygulanmasini saglamak
4.7.1.6. Universitenin yazili, gérsel ve isitsel medya kurumlari ile
iligkileri geligtirmek, yerel ve ulusal basin ile iletisim akigini saglamak

-

Eksik

4.7.3.1. Personel Disiplin Sorugturma islemleri

4.7.3.2. Adli ve Idari Yargida Aleyhe Agilan Davalarin Takibi

4.7.3.3. Adli ve idari Yargida Universitemiz Tarafindan Agilan
Davalarin Takibi

4.7.3.4. idare Lehine Baslatilan Icra Takipleri

4.7.3.5. Idare Aleyhine Baslatilan icra Takipleri

4.7.3.6. Miitalaa

4.7.3.7. Ogrenci Disiplin Sorusturma Iglemleri

Eksik

Eksik

4.8.1.1. Yemekhane Hizmetleri Faaliyeti

4.8.1.2. Yemek Sayilari Tespiti ve Bildiriimesi Faaliyeti

4.8.1.3. Yemek Bursu islemleri Faaliyeti

4.8.1.4. Akilli Kart Hizmetleri Faaliyeti

4.8.1.5. Kantin ve Kafeteryalarin Denetlenmesi Faaliyeti
4.8.2.1. Kismi Zamanl Ogrenci Galistirimasina lligkin Yonetim
Faaliyeti

4.8.2.2. Ogrenci Staji SGK Islemleri Faaliyeti

4.8.3.1. Ogrenci Kuliiplerinin Denetlenmesi Faaliyeti

4.8.3.2. Bahar Senligi Etkinligi Faaliyeti

4.8.3.3. Ogrenci Kullip Etkinlikleri Faaliyeti

4.8.3.4. Ogrenci Kullibli Kurulum islemleri Faaliyeti

4.8.3.5. Ogrencilerin Universite Disi Etkinliklerde Géreviendiriime
Faaliyeti

4.8.3.6. TUSF ve UNILIG Miisabakalarina Katilim Faaliyeti
4.8.3.7. Universite Ici Spor Organizasyonu Faaliyeti

4.8.4.1. Kapall Ylizme Havuzu Hizmetleri Faaliyeti

4.8.4.2. Mekan Tahsis iglemleri Faaliyeti

4.8.4.3. Sosyal Tesisler Yonetim Faaliyeti

4.8.4.4. Kamu Konutlari Yénetimi ve Tahsis Hizmet Faaliyeti

Kitiphane
ve
Dokimantas
yon DB.

Basin ve
Halk. lligk.
Mad.

Uls iligk.
Ofisi ve
Mevlana
Degisim Prg.
Koord.

Hukuk
Misavirligi

Kalite
Koordinatorl
agu
Mezunlar
Ofisi

Saghk Kultur
ve Spor DB.



4.10. Yapi
Isleri ve
Teknik Igler
Siireci

4.8.5. Mediko Sosyal
Hizmetleri Sureci

4.8.6. Ulasim
Hizmetleri Sireci

4.9.1.Yeni Bina ve
Tesis Yapim alt
Sireci

4.9.2.Yapim Isleri
Kontrolliik alt Streci

4.9.3.Yapi isleri
Kabul ve Teslim alt
Sireci

4.9.4.Tasinmaz
Edinimi alt Streci

4.9.5.Bakim Onarim
alt Sureci

4.9.6.Bina Tesisat,
Sistem ve Cihazlarin
Isletilmesi alt Sureci

4.8.4.5. Acik ve Kapali Spor Salonlari Yonetim Faaliyeti

4.8.5.1. Hasta Kabul ve Muayene Islemleri Faaliyeti

4.8.5.2. Psikolojik Danismanlik ve Rehberlik Hizmetleri Faaliyeti
4.8.5.3. Pansuman, Enjeksiyon islemleri Faaliyeti

4.8.6.1. Personel Servis Hizmeti Tedarik Islemleri Faaliyeti

4.8.6.2. Binek Arag Kiralama Hizmetinin Kontrol Faaliyeti

1.1-Yeni bina ve tesis yapimi talebinin alinmasi

1.2-Daire Bagkanligi gorust ile (uygundur/ degildir) Ust yonetime
sunulmasi

1.3-Yeni bina ve tesis yapimi etlt, projelendirme calismalarinin
yapilmasi, Daire baskanliginca hazirlanmayacak hallerde hizmet alimi
yapilmasi, yaklasik maliyetinin hazirlanmasi

1.4-Bitge planlamasinin yapilmasi

1.5- Ihale igin onay alinmasi ve ihale siirecinin baglatiimasi

2.1- Teknik personelin kontrol teskilatinda géreviendirilmesi

2.2- Yiklenici firmaya is yerinin teslim edilmesi ve ise baslanmasi

2.3- Kontrol Tegkilatinca isin proje ve sartnamelerine uygun sekilde
suresi iginde yapilip yapilmadiginin kontrol ediimesi.

2.4- Hak edis evraklarinin ve eklerinin diizenlenmesi

2.5- Yiklenici Firmanin SGK ve vergi borcunun kontrolinin
saglanmasi

2.6- Odeme emri belgesinin diizenlenmesSi

3.1- Yiklenicinin gegici kabul icin idareye yazili olarak bagvuru
yapmasl, Gegici Kabul Komisyonu olusturularak Komisyonca
belirlenen tarihte ylklenici ile birlikte gegici kabule uygunlugunun
kontroliiniin yapiimasi

3.2- Eksikliklerin tespiti halinde tamamlanarak isin kesin kabule uygun
hale getirilmesi igin sure verilmesi

3.3- Gegici kabul igslemlerinin yapiimasi

3.4- Yiklenicinin kesin kabul igin Idareye yazili olarak basvuru
yapmasi, denetim gérevlilerince 6n inceleme yapilmasi
3.5- Kesin Kabul Komisyonu olusturularak yiklenici
incelemelerin yapilmasi.

ile birlikte

4.1- Taginmazin &zelliklerinin belirlenmesi, sahibi/sahiplerinin tespit
ettirimesi

4.2- Vergi dairesinden taginmazin degerinin alinmasi

4.3- Tapu dairesine bildirim yapilmasi

4.4- Satin alma yolu veya mahkemece tasinmaz bedelinin tespit
ettirilmesi

4.5- Odemenin yapilarak taginmazin tescil ettirilmesi

5.1- Birimlerin talebi ile ya da sorumlu olunan alanlarda yapilan
periyodik kontrollerde bakim, onarim, yapim veya hizmetle ilgili talebin
olusmasi

5.2- ligili personellerin géreviendirilerek talebin degerlendiriimesi

5.3- Talebin birimin kendi imkan ve olanaklariyla karsilanmasi, ihtiyacin
giderilemedigi  hallerde Biiylik Onarim Ihalesi kapsaminda
degerlendirilmesi

5.4- Proje hazilanmasi gereken durumlarda etit/proje ve kesif
calismalarinin yaplimasi

5.5- Denetim siirecinin gergeklestiriimesi

5.6- Odeme evraklarinin hazirlanmasi

6.1- Umuttepe Yerleskesi Orta Gerilim (OG) Trafolarin bakimi

6.2- Aritma tesisi igletmesi

6.3- Umuttepe Yerleskesi bina havalandirma sistemlerinin isletilmesi
6.4- Umuttepe Yerleskesi merkezi kazan ve kizgin su hatlari
sisteminin isletilmesi

Yapi Isleri ve
Teknik DB.



YONETIM VE IDARI ISLER SUREG TANITIM KARTLARI

#Ana Siire¢ Adi: | YONETIM VE IDARI iSLER ANA SURECI

Bagh Siiregler

1. Arsiv Yonetimi Sureci

2. Bilgi Teknolojileri ve Bilgi Kaynaklarinin Yoénetimi Sireci
3. Mali Hizmetler ve Stratejik Planlama Koordinasyon Sureci
4. Doéner Sermaye Islemleri Siireci

5. lIdari ve Mali igler Siireci

6. insan Kaynaklarinin Yénetimi ve Gelistirilmesi Siireci

7. Kurumsal Kalitenin Yonetimi ve Gelistiriimesi Sureci

8. Kutiphane ve Doklimantasyon Hizmetleri Streci

9. Paydas lliskilerinin Yénetimi Siireci

10. Saglik Kiiltir ve Spor Hizmetleri Sureci
11. Yapi isleri ve Teknik isler Sireci

Siirecin Sorumlusu : Genel Sekreter

Siirecin Uygulayicisi . Daire Baskanlari, Sube Mudirleri, Hukuk Mdusavirligi, Kariyer
Merkezi Koordinatérii, Mezunlar Ofisi Koordinatorii, Uluslararasi lligkiler Koordinatorii, Mevlana,
Farabi Koord.

Siirecin Amaci ve Tanimi : Yasal mevzuat cercevesinde ve kurumun stratejik amaglar
dogrultusunda, Universitenin orgitsel yapisinin olusturulmasi, gorev yetki ve sorumluluklarin
belirlenmesi, yonetsel sureglerin olusturulmasi, kurumsal faaliyet ve uygulamalarinin verimli ve
etkili bir sekilde yuritllmesi amaciyla, Genel Sekreterlik ve bagli birimler tarafindan tim birimler
icin ihtiyag duyulan, fiziki yapi, teknoloji, arag, ekipman ve malzemelerin temini, bakimi, onarimi
suretiyle uygun fiziki, teknik kosullarin ve biligim alt yapisinin etkili bir sekilde isleyisinin saglanmasi,
akademik ve idari personelin atamasindan emekliligine kadar 6zlik islemlerinin yuritilmesi,
personel ve 6grencilere yonelik yemek, kantin, kafeterya hizmetlerinin yuritilmesi ve sportif ve
kultirel etkinlikler diuzenlenmesi, tim egitim, arastirma ve uygulama birimlerinde yuritilen
faaliyetler nedeniyle olusan gelirlere iliskin islemler ile kurumsal dizeyde ihtiya¢ duyulan
kaynaklarin en uygun sekilde elde edilmesi, blitgcelenmesi ve faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin
mevzuat gergevesinde blitge kalemlerine iliskin harcamalarin yapilmasi, kurumsal faaliyetlere
iliskin kararlarin yurirlikteki kanunlara uygun olarak alinmasi, diger kisi ve kurumlarla olusan
anlagmazliklarda adli ve idari mercilerde Bayburt Universitesi'nin haklarinin korunmasina yénelik
hukuki musavirlik hizmetlerinin yiritiulmesi.

Siirecin Ana Paydaslari : Tum akademik ve idari birimler, 6grenciler, tedarikgiler, kamu kurum
ve kuruluglari,

Siirecin Yararlanicilari : Tum akademik ve idari personel, 6grenciler, toplum

Siirecin Girdileri : Yasal Mevzuat, Kurumun Misyonu, Vizyonu, Temel Degerleri,
Stratejik Amagclar, Hedefler ve Politikalar, SWOT Analizleri, Performans Gostergeleri, Akademik ve
idari Personel, ilgili Kurum Kararlari, Resmi Yazismalar, Toplanti tutanaklari, Donanim, Yazilim,



Sarf Malzemeleri, Demirbaglar, i¢ ve Dis Paydas Beklentileri, Fiziki Altyapi ve Donanim,
Tedarikgiler, Finansal Kaynaklar, Butce Olanaklari

Sirecin Tedarikgisi : Rektorlilk, Tim Akademik ve idari Birimler, Resmi Kurumlar,
Hizmet Saglayici Firmalar

Sirecin Ciktilari : Planlar, yénetmelik ve yonergeler, Bolim Kurulu Kararlari, Yonetim Kurulu
Kararlari, Senato Kararlar, islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar; Bakimi Onarimi, Kurulumu
ve Destegi Yapilmis Bilisim Hizmetleri, Yapilan ihale ve Satin Almalar, Odeme Evraklari, On Mali
Kontrol Formlari, Avanslar, Arsiv belgeleri, Yapilan imalatlar, Binalar ve Onarimlar, Hizmet izleme
Sonuglari, Hizmet igi Egitim Almig Personel, Hizmet igi Egitim Sertifikasi, Maag Bordrolari, Yapilan
Satin Almalar, Hurdaya Ayrilan ve Terkin Mizekkereleri Hazirlanan Malzeme Listeleri, Mali
Yilsonunda Hazirlanan Sayim Cetvelleri ve Depo Stok Listeleri, Tasnif islemleri Sonuglari, Spor
Etkinlikleri, Kiltiir ve Doga Gezileri, Uretilen ve Sunulan Beslenme Hizmetleri, Universite Biitge
Tasarisi, Bitge Performans Programi, Mali Tablolar, Kesin Hesap Tasarisi, Taginir Kesin Hesap
Tasarisi, Yonetim Donemi Hesap Cetvelleri, Yatirim Gergeklesme Raporu, Kurumsal Mali Durum
ve Beklentiler Raporu, On Mali Kontrol Gériis Formu, Ig Kontrol Standartlari Eylem Plani, i¢ Kontrol
Standartlari

Siirecin Performans Gostergeleri: Hedeflerin gergeklestiriime orani, Calisan memnuniyeti orani,
Ogrenci memnuniyeti orani, Mezun memnuniyeti orani, Tedarikgi memnuniyeti orani, Yonetim
sistemini iyilestirmeye y6nelik yapilan faaliyet sayisi

Yénetim ve idari isler Ana Siireci'nde Alt Siiregler kapsamli olarak calisildigindan her bir alt siirece
ait performans gostergeleri kendi baglidi altinda listelenmistir.

Sirecin Riskleri

Mali Kaynak Yetersizligi ve Merkezi Yonetimin Bltge Politikalarindaki Kisitlamalar
Personel Sayisinin Yetersizligi

Ogrenci ve Universite Bagini Giiglendirecek Faaliyetler igin Yeterli Kaynagin Ayrilamamasi
Bilgi Yonetim Sistemlerinin Kurulma ve Uygulama Siirecinde Yasanan Burokratik Zorluklar
Norm Kadro Kapsaminda Yapilan Calismalarin Bitiin Birimlere Yayillmamasi

Degisim Programlarina Katilimin Dusuk Kalmasi

Uluslararasi Destek Miktarinin Yetersiz Olmasi

Mezun Bilgi Sisteminin Etkin Olarak Kullanilamamasi

Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: Aralik 2021/ 1 Y1l



Siire¢ Adi: 4.1. Arsiv Yonetimi Sureci

Bagh Oldugu Ust Siire¢  : Yonetim ve idari igler

Siirecin Sorumlusu . Arsiv Koordinatori

Sirrecin Uygulayicist ~ : Arsiv Koordinatérd, Argiv Sube Mudrd, Argiv Maddrltgt Personeli,
Birim Belge Yoneticileri, Universitemiz Ayiklama-Imha Komisyonu Uyeleri

Siirecin Amaci ve Tanimi  : Universitemiz akademik ve idari birimlerinde olusan arsivlik
belgelerin yonetimi

Siirecin Ana Paydaslari : Universitemiz Akademik ve idari Birimleri

Siirecin Yararlanicilari : Universitemiz Akademik ve idari Birimleri, Cumhurbaskanlig
Devlet Arsivleri Bagkanlig

Siirecin Girdileri : Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik, Yiiksekdgretim Ust

Kuruluslari ve Yiksekogretim Kurumlari Saklama Sireli Standart Dosya Plani, TS 13212 numarali
Kurum Arsivi Mekan Standartlari Uygulamasi

Siirecin Tedarikgisi : Arsiv Koordinatérl, Arsiv Sube Mudrd, Arsiv Madarlaga
Personeli, Birim Belge Yoneticileri, Universitemiz Ayiklama-lmha Komisyonu Uyeleri

Siirecin Faaliyetleri
3.2.3. Arsiv Yonetimi Alt Siireci

3.2.1.1. Universitemiz arsivlik belgelerinin kontrol ve diizenleme iglemlerinin sona erip arsiv
deposuna yerlestirimesi

3.21.2. Mevzuat esaslari geregi, saklama suresi dolan arsivlik belgelerin tespiti, imha ve
devir islemleri

3.2.1.3. Argive kaldirilan belge ve dosyalarin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini,
toz ve her turli hayvan ve hageratin tahribatina kargi korunmasi ve mevcut asli dizenleri
icerisinde muhafaza edilmesinin saglanmasi

3.2.1.4. Kurum arsivine ilgili birimlerce tayin edilen ‘birim belge yoneticisi’ diginda kimsenin
girmemesinin saglanmasi ve giivenliginin tesis ediimesi

Siirecin Ciktilari : Universitemiz arsivlik belgelerinin mevzuata uygun yénetimi
Siirecin Performans Gostergeleri:

Arsive kaldirilan evrak sayisi, tirt ve arsivienme suresi

Ayiklama-imha iglemine tabi tutulan evrak sayisi, tirli ve ayiklama siiresi
imha edilen evrak sayis|, tiirii ve imha siresi

Arsivde saklama suresini dolduran arsivlik malzemelerin sayisi, turd, tespit ve
devir suresi

PLONPE

Siirecin Riskleri

5. Teslim alinan evraklarin konusunu belirten saklama kodu planina uygun olarak
dosyalamada hatalar,

6. Tarihi ve niteligi gibi kriterler g6z 6nunde bulundurularak arsiv yerlesim planina
gore dizenlenmesinde hatalar



7. Arsivlik belgelerin kaybini 6nlemede alinan 6nlemlerin mevzuata gére saglamada
eksiklikler
8. Personel yetersizligi nedeniyle kontrol, dizenleme ve tespit islemlerinin aksayarak

arsiv yonetiminin suresi iginde yerine getirilememesi durumlarinda riskler
olugsmaktadir.

e Siireci Tanimlanmal/Giincelleme Tarihi: Kasim 2021



) Siire¢ Adi: | 4.2. Bilgi Teknolojileri ve Bilgi Kaynaklarinin Yonetimi Siireci

Bagh Oldugu Ust Siireg  : Yonetim ve idari Isler
Siirecin Sorumlusu : Bilgi Islem Daire Bagkanligi
Siirecin Uygulayicisi : Sistem ve Ag Teknolojileri Birimi,

Siirecin Amaci ve Tanimi

Bilgiye yetkisiz erisimin engellenmesi (Gizlilik), bilginin ve bilgi varliklarinin tam ve eksiksiz olmasi,
dogru olmasi ve uygunsuz bigimde degistiriimemesi (Butlnlik) ve yetkili kullanicilarin ihtiyac
duyduklari veriye ihtiyag duyduklari zaman erisebilmesinin (Sureklilik) saglanmasidir.

Ayrica 4 ana maddeden olusan (Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al) bilgi giivenligi adimlarinin
izlenerek bilgi glivenliginin saglanmasi

Donanim varliklarinda meydana gelecek teknik arizalarin giderilmesi ile sorunsuz hizmet
vermesini saglamak.

Fiziksel donanim arizalarinin tamiri ve bakimi, gerekli yazilimlarin kurulum ve giincellemeleri, diger
donanim hizmetleri.

Siirecin Ana Paydaslari : Ogrenci, Akademik ve idari Personel

Siirecin Yararlanlc'llarl : Ogrenci, Akademik ve Idari Personel, Universite Yénetimi,
Akademik Birimler, Idari Birimler, Tlbitak — Ulakbim, Turk Telekom A.S.,

Siirecin Girdileri : Mevzuat, Malzeme, Hizmet, Yazilim, Veri

Siirecin Tedarikgisi : Ogrenci, Akademik ve Idari Personel, Universite Y®&netimi,

Akademik Birimler, idari Birimler, Tiibitak — Ulakbim, Tiirk Telekom A.S., Diger Kurumlarin BiDB
lari, Ulusal Siber Olaylara Midahale Merkezi (USOM)

Siirecin Faaliyetleri

4.2.1. Biligsim Sistemleri Yonetimi ve Gilivenligi Alt Siireci
4.1.1.1. Biligim faaliyetlerini diizenleyen kanun/y&netmelik/yénetim kurul kararlari
4.1.1.2. Intiyag duyulan cihazlarin temini
4.1.1.3. Ihtiyag duyulan cihazlarin bakim ve onarimi
4.1.1.4. Kablolama
4.1.1.5. Ihtiyag duyulan yazilimlarin temini ve giincellenmesi
4.1.1.6. E-posta, Internet ve kablosuz agda erigim hizmetleri
4.1.1.7. Internet erigimi

4.2.2. Yazilim, ponanlm Destek iglemleri Yonetimi Alt Siireci
4.1.2.1. Intiyag duyulan cihaz/malzemelerin temini
4.1.2.2. Ihtiyag duyulan cihazlarin bakim ve onarimi

Siirecin Giktilari : Bilisim guivenligi, Bilisim hizmetleri, AJ erisimi
Siirecin Performans Gostergeleri:
Siirecin Riskleri

Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi:



 Siireg Adi: | 4.3. Mali Hizmetler ve Stratejik Planlama Koordinasyon Siireci

Bagh Oldugu Ust Siireg: Yonetim ve idari isler Ana Siireci
Siirecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Daire Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Sube Mudurlikleri

Siirecin Tanimi: Kurumun Butge ve Performans Programi, Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama,
Ig Kontrol hizmetleri ile Stratejik Plan sekreterya hizmetleri ve Koordinasyon Iglemlerini yiritmek.

Siirecin Amaci: Universitemizin kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde elde edilmesi
ve kullaniimasini, hesap verilebilirligi mali ve saydamligi sadlamak Uzere mali yénetimimizin
yapisini  ve igleyisini,  blt¢cenin  hazirlanmasini,  uygulanmasini, mali islemlerin
muhasebelestiriimesini, raporlamasini, mali ve mali olmayan tim islemlerin kontrolinin
yapilmasini saglamak.

Siirecin Yararlanicilari: Akademik ve idari birimler, Ogrenciler, Universitemiz ile iliski igerisinde
olan resmi ve 6zel kurum ve kuruluslar.

Siirecin Paydaslari: Akademik ve idari birimler, Ogrenciler, Universitemiz ile iligki icerisinde olan
resmi ve 6zel kurum ve kuruluglar.

Siirecin Girdileri: Yasal mevzuatlar, harcama birimlerinin talepleri, akademik ve idari personel,
dgrenci, tim sarf malzemeleri, yaziim, donanim.

Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, Tiim Birimler, Resmi Kurumlar, Ozel Firmalar
Siirecin Faaliyetleri:
Biitce Alt Siireci
- Butge teklifi
- AHP/AFP teklifi hazirlanmasi ve uygulanmasi
- AFP Revize islemleri
- Gelir Fazlasi Odenek Kaydi
- Odenek Ekleme
- Odenek Aktarma
- Odenek Gonderme
- Biitge Iptali
- Tenkis Belgesi Diizenleme
- Yatinm Teklifi
- Toplu Projelerin Detay Programlarinin Belirlenmesi
- Yillik Yatirim Programi izleme ve Degerlendirme Raporunun Hazirlanmasi
- Yatinm Projelerinin Dénemsel (Ug¢ aylik) Gergeklesmelerinin Raporlanmasi (SBB)
- Yatinm Projelerinin Donemsel (li¢ aylik) gergceklesmelerinin raporlanmasi (Valilik sistem
girisi llyas)
- Brifing Raporunun Hazirlanmasi



- Idare Faaliyet Raporu Hazirlama

- Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun Hazirlanmasi
- Hazine Yardimi Talebinin Hazirlanmasi

- Bilimsel Arastirma Projeleri Harcamalarinin Bildiriimesi (SBB)
- Déner Sermaye Gelirlerinin Odeneklestiriimesi

- Harg Gelirlerinin Odeneklestiriimesi

- Tahakkuk Talebinin Hazirlanmasi (Aylik)

Performans Programi Alt Siireci

- Yili Performans Programinin Hazirlanmasi
- Yil Performans Programi Izleme ve Degerlendirme Raporunun Hazirlanmasi

Stratejik Plan Hazirhk Koordinatorlugii Alt Siireci
- Stratejik Plan Hazirlik Koordinatorlugu

Stratejik Plan izleme ve Degerlendirme Alt Siireci
- Stratejik Plan izleme Raporu

- Stratejik Plan Degerlendirme Raporu

Banka islemleri Alt Siireci

- Teminat mektuplarinin kayitlara alinmasi ve iade siirecine kadar muhafaza edilmesi.

- Banka tahsilat islemlerine ait ilgili kayitlarinin yapilmasi.

- Odeme emri belgeleri ile muhasebe islem figlerinin onaylanarak kayitlara alinmasi ve
gonderme emri talimatinin hazirlanarak bankaya iletiimesi.

- Gun sonu gonderme emri kapatma kayitlarinin yapiimasi.

- Muhasebe ve banka kayitlarinin mutabakatina iliskin kontroliin yapilmasi.

- On ddemeli elektrik sayacina kontdr yilklemesi

- Yevmiye numarasi almis OEB ve MIF lerin dosyalanmasi.

Proje Odemeleri Alt Siireci

- Bilimsel arastirma projeleri proje nazim hesap kaydi ve 6deme iglemleri sireci.

- Tubitak projelerine ait banka hesap numarasi agilmasi, ilgili projelere tahsilat kaydi, proje
6deme iglemleri ile proje kapatma iglemlerinin yapilmasi.

- AB projelerine ait banka hesap numarasi agilmasi, ilgili projelere tahsilat kaydi, proje
6deme iglemleri ile proje kapatma islemleri yapilmasi.

- Erasmus projelerine ait banka hesap numarasi acilmasi, ilgili projelere tahsilat kaydi,
proje 6deme iglemleri ile proje kapatma islemleri yapilmasi.

- AB ve Erasmus projelerine ait doviz hesaplarinin ay sonu degerlemelerinin yapiimasi.

- Mevlana, Farabi, UDAP, MARKA vb. projelere ait banka hesap numarasi agiimasi, ilgili
projelere tahsilat kaydi, proje 6deme islemleri ile proje kapatma iglemleri yapiimasi.

Emanet iglemleri Alt Siireci

- Universitenin Muhtasar Beyannamesinin hazirlanmasi ve ddeme siireci.

- Universitenin 2 no’lu KDV Beyannamesinin hazirlanmasi ve 6deme siireci.

- BES kesintilerinin ilgili bankaya génderilme sureci.

- Sendika kesintilerinin ilgili sendika banka hesaplarina génderiimesi

- Kefalet kesintilerinin kefalet sandigi hesaplarina génderilmesi, G¢ aylik kesinti bordrosu ve
banka makbuzlarinin Kefalet Sandigina génderilmesi, harcama birimlerinden gelen kefalet
kesinti varakalarinin kesintilerin iadesi igin Kefalet Sandigina génderilmesi.



SGK kesintilerinin bildirilen e-kesenek bildirgelerine gére SGK hesaplarina génderilmesi.
SSK kesintilerinin bildirgelere gére SGK hesaplarina gonderilmesi.

icra yazilarina istinaden sistemde dosya agilmasi ve icra kesintilerinin icra dairelerine
gonderilmesi

Emanet hesaplara alinan nakit teminatlarin harcama biriminden gelen yaziya istinaden
ilgililere 6denmesi

Emanete alinan tutarlarin kontrolu ve ilgili 6deme ve kayitlarin yapilmasi

Harg iadelerinin Ogrenci isleri D. Bsk. dan gelen yaziya gére égrencilere iadesi

Vergi borcu kesintilerinin ilgili vergi dairesi hesaplarina génderilmesi

Mali yil sonu islemlerinden énce harcama birimleri ile taginir kayitlarinin muhasebe
kayitlari ile tutarli hale getiriimesine iliskin mutabakat ¢alismasi

Kesin Hesap Alt Siireci

Gegmis mali yila ait Kesin Hesabin hazirlanmasi.

Kisilerden Alacaklarin Takip ve Tahsili Alt Siireci

Birimlerden gelen kisi borglari tutarlarina iliskin dosya agilarak takip ve tahsil sureci
Tebligata ragmen tahsil edilmeyen kisi borglarinin icra yoluyla tahsisli igin Hukuk
Musavirligine gdnderilmesi ve takibi

Birimlerin SGK’dan e-kesinti bildirge taleplerine ait dosya acilarak alacaklarin takibi ve
tahsili

Doviz ile yapilan borglanmalarda ay sonlarinda déviz degerlemesinin yapiimasi

Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Yénetmelik uyarinca taksitlendirme taleplerini (st
ybneticiye onaya sunmak.

Kiraya Verilen Taginmazlarin Takip ve Tahsili Alt Sureci

Kiraya verilen tasinmazlardan sézlesmesi gonderilenlerin dosyalarinin agilarak muhasebe
kayitlarinin yapiimasi.

Kira gelirlerinin takip ve tahsilinin yapilmasi.

Kira 6deme yukumluligunu yerine getirmeyen mustecirlerin kira alacak dosyalarini icra
yoluyla tahsili icin Hukuk Misavirligine génderilmesi.

Kira gelirlerinden %50 Orman Genel Md. payi olan yerlerin tahsil edilen kira tutarlarinin
Orman Izmit Mid. hesaplarina génderilmesi.

Personel Odemeleri Alt Siireci

Harcama birimleri idari, akademik, is¢i vb. personel maas islemleri kontrol ve 6denmesi.
Harcama birimleri ek ders, fazla mesai 6deme emirlerinin kontrol ve 6deme islemi
Harcama birimleri 6lim, dogum, sosyal yardim vb. 6deme emirlerinin kontrol ve 6deme
islemi

Baskanligin maas ve satin alma 6deme emirlerinin hazirlanmasi ve 6deme sureci
Yabanci uyruklu 6grenci lojman kira tahsili

Satin Alma Tetkik ve Odeme Alt Siireci

Harcama birimlerinin 4734 SK kapsaminda dogrudan temin yoluyla mal ve hizmet alimlari
ile yapim iglerine ait 6deme emirlerinin kontroli ve 6denmesi
Harcama birimlerinin elektrik, su, izgaz ve telefon fatura édemeleri kontrol ve 6demesi

ic Kontrol Alt Siireci

i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planinin Hazirlanmasi1 Onaylanmasi
i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planinin izlenmesi ve Raporlanmasi
i¢ Kontrol Sistemi Degerlendirme Raporunun Hazirlanmasi

Universite Risk Ydnetimi Stratejisinin Olugturulmasi ve Revize Edilmesi
Universite Risk Yénetimi Stratejisinin izlenmesi ve Raporlanmasi



On Mali Kontrol Alt Siireci

Taahhiit Evraki ve Sézlesme Tasarilarinin On Mali Kontrolii
Sézlesmeye Baglanan Taahhiitlere iliskin Odemelerin On Mali Kontrolii
Yan Odeme islemlerinin On Mali Kontrolii

Kadro Dagilim Cetvellerinin On Mali Kontrolii

Seyahat Karti Listelerinin On Mali Kontrolii

Odenek Aktarma islemlerinin On Mali Kontrolii

Gegici Is¢i Pozisyonlarinin On Mali Kontrolii

Siirecin Giktilar:

Universite Bitce ve Yatirnm Teklifi, Blitge Performans Programi, Aylik Mali Tablolar, Universite
Kesin Hesabi, Hesap Dénemi Sonu Defterleri, Yillk Temel Mali Tablolar, Uger Aylik Kefalet

Bordrolari, Aylik Muhtasar ve KDV Beyannameleri, Tasinir Kesin Hesap Cetvelleri, Yillik Yatirim

Programi izleme ve Degerlendirme Raporu, Yatirnnm Gergeklesme Raporlari, Kurumsal Mali Durum

ve Beklentiler Raporu, On Mali Kontrol Gériis Formu, I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani,

ic Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani Gergeklesme Raporu, i¢ Kontrol Sistemi

Degerlendirme Raporu,

i¢ Kontrol Standartlari Oz Degerlendirme Anketi, Brifing Raporu, idare Faaliyet Raporu, Stratejik

Plan, Stratejik Plan izleme Raporu, Stratejik Plan Degerlendirme Raporu, On Mali Kontrol

Yobnergesi,

Performans Gostergeleri:

(Stiresinde gikartilan evrak sayisi/On mali kontrole gelen evrak sayisi) x 100

(Uygun goris verildigi halde Sayistay raporunda yer alan 6n mali kontrole konu evrak
sayisi/On Mali Kontrole gelen evrak sayisi) x 100

(ic Kontrol Standartlari Oz Degerlendirme Anketi Sonucu / Hedeflenen oran) x 100
Zamaninda tamamlanan Afp orani: (afp tamamlanma suresi)/(afp hedeflenen siire)x100
Zamaninda hazirlanan bitge orani: (gergeklesme siresi)/(bltge hazirliklarinin
tamamlanmasi igin hedeflenen siire)x100

Zamaninda gerceklesen butge revize orani: (gergeklesme siresi)/(taleplerin
gergeklestiriimesi icin hedeflenen suire)x100

Zamaninda hazirlanan rapor orani: (raporun hazirlanmasi igin hedeflenen
sure)/(gergeklesme siresi)x100

Kira gelirleri tahsil edilme orani:

(Tahsil edilen kira)/(Tahsil edilmesi gereken kira)x100

Doénem sonunda banka hesaplari ile mizan tutarlari arasinda uyumun orant:

(Banka hesabinda kalan tutar) / (Mizanda kalan tutar) x100

(Kisilerden alacaklar tahsilat tutari)/(Kisilerden alacaklar toplam borg tutari)x100
Giderlerin hak sahiplerine 6denmesi sireci performans gostergesi;

< Siresinde 6denmemeden kaynaklanan sikayet sayisi
< Siresinde yapilmayan bildirimden dogan gecikme cezasi sayisi



Siireci TanimlanmalGiincelleme Tarihi: (Ornek: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siireg
Yénetimi Koordinasyon Kurulu, Haziran 2021/1 yil






1 Siireg Adi: | 4.3. idari ve Destek Siireci

Bagh Oldugu Ust Siire¢  : Yonetim ve idari isler

Siirecin Sorumlusu : Rektér, ligili Rektor Yardimeisi, idari ve Mali isler Daire Bagkani
Siirecin Uygulayicisi : [dari ve Mali Isler Dairesi Sube Muddirliikleri
Siirecin Amaci ve Tanimi  : Rektorlik ve bagl birimler ile okullara ait tum butce ve butceleme

islemleri ile Rektorliik biinyesinde gergeklestirilen satin alma, tahakkuk, ayniyat ve levazim ile i¢
hizmetlerin yuritilmesidir.

Siirecin Ana Paydaslari . Yerel Yénetimler, idari ve Mali igler Daire Baskanligi, Hizmet
Saglayici Firmalar, Ilgili Kurum ve Kuruluslar, Akademik ve idari Birimler.

Siirecin Yararlanicilari : Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Ogrenci,
Hizmet Saglayici Firmalar

Sirecin Girdileri : Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yénetmeligi, 4734 Kamu ihale
Kanunu, Taginir Mal Yénetmeligi, Déner Sermayeli isletmeler Biitge ve Muhasebe Yénetmeligi,
5018 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 2547 Sayili Kanun’un 58. Maddesi, Yazigsmalar,
Onay Belgesi, Piyasa Arastirma Tutanaklari, Teklifler, S6zlesmeler, Faturalar, Yasal mevzuatlar,
demirbas mal ve malzemeler, kayitlar.

Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, 5163 Sayili Tasinir Mal Yénetmeligi, 5018 Sayili Kamu Mali
Yénetimi Kanunu, Muayene ve Kabul Yénetmelikleri, 2547 Sayili YUksekégretim Kanunun
31.maddesi, Doner Sermayeli Isletmeler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi,

2547 Sayili Kanun'un 58. Maddesi, Yazigmalar, Harcama Talimati, S6zlesmeler, Puantaj, Bordro,
Harcama Talimati, Icmal Raporu, Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri

Sirecin Tedarikgisi : Genel Sekreterlk, Tum Daire Bagkanliklari, Fakilte ve
Yiksekokullar, Universite ile iliski iceresinde olan Resmi Kurum ve Kuruluslar, Universitemize is
yapan 6zel firmalar

Siirecin Faaliyetleri

4.3.1. Satin Alma Alt Siireci: Daire Bagkanhdi'nin bitce kaynaklarinin, verimli sekilde
kullaniimasi suretiyle hizmet ve mal satin alma faaliyetlerinin ekonomik, etkin ve ilgili
mevzuat hilkiimlerine uygun yapilmasinin saglanmasi

4.3.1.1. ihale Usulii ile Satin Alma Faaliyeti: ihtiyacin belirlenmesi, teknik sartnamenin
hazirlanmasi, yaklasik maliyet hesaplanmasi, ihale seklinin belirlenmesi, ihale
dokimaninin olugsturuimasi, ihale onayinin alinmasi, ihale komisyonunun
belirlenmesi, ihalenin ilani, ihale dokimaninin goérilmesi, tekliflerin sunulmasi ve
degerlendiriimesi, ihale sonucunun bildiriimesi ve s6zlesme imzalanmasi.

4.3.1.2. Dogrudan Temin Usulii ile Satin Alma Faaliyeti: Belirli miktarlara kadar alimlar
piyasada fiyat aragtirmasi yapilarak ihtiyaglar temin edilmesi.

4.3.1.3. DMO Alimlari Faaliyeti: DMO web sitesinden katalog urUnleri ile ihtiyag listesinin
belirlenmesi kredinin agilmasi ve DMO hesabina avansin aktarilmasi, malzemelerin
DMOQ'dan teslim alinmasi, 6deme emri belgesinin diizenlenmesi.

4.3.1.4. Taginmazlarin Kiralanmasi Faaliyeti: 2886 sayili Devlet ihale Kanunu'nun 51/G
(Pazarlik) maddesinin uygulanmasi.



4.3.1.5. Tasit Satin Alma Faaliyeti: Blutge Kanunu ve ekleri ylrirlige girdikten sonra Biitge
Kanunu'nda alimi onaylanan tagitlarin ediniimesi igin Yiksekogretim Kurulu Bagkanhgi'na
Bakanlar Kurulu Karari alinmasi igin yazi yazilmasi, Bakanlar Kurulunca uygun gorildikten
sonra satin alma ve/veya hibe alma iglemlerinin gercgeklestiriimesi

4.3.1.6. On Odeme Verilmesi Faaliyeti: Avans/kredi verilmesine karar veriimesi, 6deme
belgelerinin SGDB'ye tutanakla teslim edilmesi, kontrol edilen belgelerin Muhasebe
Birimine teslim edilmesi.

4.3.1.7. Muhiir Edinilmesi Faaliyeti: Darphane Genel mudirligune yazi ile mahir
beratinin imha igin gdnderilmesi, mihir talep eden birimin Darphane hesabina édeme
yaparak dekont veya mif’i tarafimiza iletmesi, yeni mihir talep ediliyorsa Yok'e Ust yazi
yazilmasi.

4.3.2. Temizlik, Gevre Diizenleme ve Tasitlarin Yonetimi Alt Siireci: Universite biinyesindeki
tim birimlerin temizlik ile ilgili faaliyetlerinin uygun hijyen kosullarini saglayacak sekilde
yurutilmesinin saglanmasi, tagima ve ulastirma hizmetleri kapsaminda kullanilan kiralik ve kayitli
araclarin ekonomik ve verimli kullaniimasinin saglanmasi. Cevre dizenleme ve peyzaj
calismalarinin yapilmasi

4.3.21. Giinlikk arag tahsis iglemlerinin yonetimi Faaliyeti: Rektorlik ve bagli
birimlerden gelen talepler dogrultusunda arag ve sofér planlamasi yapilarak arag temin
edilmesi

4.3.2.2. Temizlik Hizmetlerinin yiiriitiilmesi Faaliyeti: Rektorlik ve bagl birimlerdeki
temizlik personellerinin sevk ve idaresinin yapiimasi

4.3.2.3. Cevre diizenlemesi Faaliyeti: Mevsim sartlarina gore bahge bakimi programi
planlanmasi

4.3.3. Taginir Kayit ve Kontrol Alt Siireci: Universitemizin sahip oldugu tasinir kaynaklarin (sarf
ve demirbas malzemeler) verimli sekilde kullanilmasi amaciyla kayit altina alinmasi, talepler
dogrultusunda sevk edilmesi, kayitlardan dusulmesi ve envanter iglemlerinin ilgili yonetmelige
uygun olarak zamaninda gerceklestiriimesinin saglanmasi.

4.3.3.1. Tasinir Kayit islemleri Faaliyeti: Siparise konu olan mal ve malzemelerin
dlgillerek/tartilarak/sayilarak teslim alinmasi, tasinirlarin ambara alinmasi, Tasinir islem
Fisinin diizenlenmesi, kullanima veriimeyecek ise Depoda muhafaza edilmesi.

4.3.3.2. Tasinir Kontrol islemleri Faaliyeti: Tasinir Kayit Yetkilisinin yapmis oldugu kayit
ve iglemler ile dizenlendidi belge ve cetvelleri teslim almasi, cetvellerin mevzuata
uygunlugunun kontrol edilmesi.

4.3.3.3. Hurdaya Ayirma Yoluyla Gikis islemler Faaliyeti: Ekonomik &mriini
tamamlamis, kirilan, bozulan, tamiri mimkin olmayan taginirlarin digtimi yapiimasi.
4.3.3.4. Depo lIslemleri Faaliyeti: Gonderen veya Uureticiden Tasinir mal/malzemenin
teslim alinmasi, depo iginde uygun bir sekilde istiflenmesi, saklanmasi ve sayiimasi.

4.3.4. Maas, Sosyal Yardim, Yolluk ve SGK Odemeleri Alt Siireci: Bagkanligimiz kadrosunda
bulunan Idari Personel ve Koruma-Guvenlik ayrica Kamu Isgisi kadrosundaki personelin her ay
maas islemlerinin ve diger evraklarinin hazirlanmasi, hesaplanmasi ve 6demesini yapilmasi.



4.3.4.1. Giyim Yardimi iglemleri Faaliyeti: Giyecek Yardmindan faydalanacak olan
personellerin tespit edilerek, verilecek giyim esyasina iligkin dagitim listelerinin
olusturulmasi, nakdi 6deme yapilmak édemenin sonuglandiriimasi.

4.3.4.2. Harcirah i§lemleri Faaliyeti: Baskanlik kadrosuna nakil gelen, emekli olan, il
disina gorevli giden personeller igin ibra edecekleri fatura, vb dayanaklari ile harcirah
kanununda belirtilen oranlara gére hesaplanan (yolluk bildirimi hesap cetveli. Arazi
tazminati hesap cetveli) harcirah tutarlarinin 6denmesi.

4.3.4.3. Promosyon lIslemleri Faaliyeti: Baskanlik kadrosunda bulunan personellere
O0denecek promosyon tutari igin banka text dosyalarinin olusturularak bankaya
goénderiminin saglanmasi.

4.3.4.4. Emekli Kesenegi islemleri Faaliyeti: Baskanligimizda 2 ayri isyeri sicil numarasi
ile islem goren, koruma guvenlik gorevlisi ve idari kadrolarinda bulunan personellerin aylk
yapilan maas 6demelerinin yapiimasi. )

4.3.4.5. SGK Islemleri Faaliyeti: Baskanligimiz Surekli Kamu lIsgisi kadrosunda goérev
yapmakta olan personellerin aylik maas 6demelerinin yapilmasi.

4.3.5. Doner Sermaye islemleri Alt Siireci
4.3.5.1 Biitge islemleri
Butge tahminlerinin yapilarak gelir ve gider bitce tasarisinin hazirlanmasi
Hazirlanan Biitge tasarisinin UYK’ya sunulmasi
Onaylanan Biitgenin DMIS (Déner Sermaye Mali Yénetim Sistemi) sistemine girimesi
Onaylanan Biitgenin Ebys ve DMIS (zerinden Déner Sermaye Saymanlk Midirligine
g6nderilmesi
4.3.5.2. Odenek Aktarma

4.3.6. Koruma ve Giivenlik Alt Siireci

4.4.1.1 Biitge islemleri

4.4.1.2. Odenek Aktarma

4.3.7. Arsiv Yonetimi Alt Siireci

4.3.8. Genel Evrak Hizmetleri Alt Siireci

4.3.9. Kiltir ve Kongre Merkezi Alt Sureci

4.3.10. Basimevi Alt Siireci

4.3.11. Sivil Savunma Alt Siireci
4.3.10.1. Akademik ve idari birimler tarafindan talep edilen matbu evraklarin basimi faaliyeti
Akademik ve idari birimler tarafindan talep edilen matbu evraklarin (Gelen-Giden Evrak
Defteri, Zimmet Defteri , Yonetim Kurulu Karar Defteri vb.) offset ve dijital yontemlerle
basimi, baki éncesi tasarim, kalip hazirlama vs. iglemleri ve baski sonrasi isisal ciltleme,
spiral ciltleme ve kesim iglemleri faaliyeti.
4.3.10.2. Kapak Takma/Ciltleme/Kesme faaliyeti
Baski sonrasi sonlandirma asamasinda slikonlu isisal (Amerikan Cilt) ciltleme, spiral

ciltleme, masa sumeni ve takvimlerde kullanilan tel ciltleme iglemleri ile 80 cm. genislige
kadar giyotin makas ile kesim igleri.



Siirecin Ciktilari

islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar, Hizmet izleme Sonuglari
Yapilan Ihale ve Satin Almalar

Piyasa Arastirma Tutanagi

Onay Belgesi

Odeme Emri Belgesi ve llgili Dokiimanlar

Malzeme ve Muayene Raporu

Tasinir istek Belgesi, Giris ve Cikislara Istinaden Tasinir islem Figleri
Tuketim Malzemeleri Donem Cikis Raporu

Kayittan Digme Teklif ve Onay Tutanagi

Aylik Mizan, Génderme Emri

Gonderme Emri Teslim Tutanagi

Ayrinti Listesi Kontrol Dékimu

Siirecin Performans Gostergeleri:

Gergeklestirilen ihale Sayisi
Gergeklestirilen Satin Alma Sayisi
Diizenlenen Odeme Emri Belgesi Sayisi
Onleyici faaliyet sayisi

Gelen Taleplerin Sonuglandiriima sayisi
Tasinir islem Fisi Sayisi

Siirecin Riskleri

Kisilerin menfaat saglamasi Gorevler ayrilidi ilkkesine uyulmamasi

islemlerin mevzuata uygun yapiimamasi isten anlayan personel gérevlendirimemesi
Teknik sartname olmamasi veya iyi hazirlanmamasi cihazlarin teknolojisinin eski olmasi
Yetersiz 6denek Sehir merkezinde teknik servisin olmamasi

Onay alinmamasi egitim ve teknik destek saglanmamasi

Yeterli piyasa fiyat arastirmasi yapiimamasi

is yogunlugu Zamanlama, acelecilik, dikkatsizlik

Denetim ve kontrol eksikligi

Hukuki diizenlemelere uygunluk

Kamu kaynaklarinin etkili ve ekonomik kullaniimasi, verimlilik, gérev alan personel,
islemlerde usulsuzlik yapiimasi

Kamunun zarara ugratiimasi, itibar kaybi

Birim faaliyetlerinin bu islemden etkilenmesi

Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: Kasim 2021



1 Siireg Adi: | 4.3. idari ve Destek Siireci

4.3.5. Déner Sermaye islemleri Siireci

Bagh Oldugu Ust Siire¢  : Yonetim ve idari isler
Siirecin Sorumlusu : Déner Sermaye Isletmesi Miidiir(i, Muhasebe Yetkilisi
Siirecin Uygulayicisi : Déner Sermaye Isletme Midiirliigi

Siirecin Amaci ve Tanimi  : 3 yillik elde edilecegi tahmin edilen gelirler ve yapilmasi planlanan
giderlerin belirlenmesi

Hastane Déner Sermaye Isletme Biitgesi igerisinde bir tertibe tahsis edilmis olan 6denegin
dusulerek mevcut veya yeni agilan baska bir tertibe eklenmesi isleminin saglanmasi

Siirecin Ana Paydaslann  : Bayburt Universitesi Akademik ve idari Birimler
Siirecin Yararlanicilari : Hastanemize bagvuran hastalar, hastanemiz personelleri
Sirecin Girdileri : Doner Sermayeli Isletmeler Bitce ve Muhasebe Yonetmeligi, 2547

sayili Kanun'un 58. maddesi, Yazigsmalar, Onay Belgesi, Piyasa Arastirma Tutanaklari, Teklifler,
Sézlesmeler, Faturalar, Muhasebe Islem Fisi, Ilgili Dokiimanlar

Siirecin Tedarikgisi : Déner Sermaye igletme Midirligi
Siirecin Faaliyetleri

Biitce islemleri Faaliyeti
1. Butge tahminlerinin yapilarak gelir ve gider butce tasarisinin hazirlanmasi
2. Hazirlanan Biitge tasarisinin UYK’ya sunulmasi
3. Onaylanan Biitgenin DMIS (Déner Sermaye Mali Yénetim Sistemi) sistemine giriimesi
4. Onaylanan Biitgenin Ebys ve DMIS (izerinden Déner Sermaye Saymanlik Midirligine
gonderilmesi

Odenek Aktarma Faaliyeti
1. Butge tertiplerinin kontrol edilmesi

2. Odenek aktarma cetvelinin hazirlanarak UYK kararinin alinmasi

3. Onaylanan Odenek aktarma igleminin DMIS (Déner Sermaye Mali Yénetim Sistemi)
sistemine girilmesi

4. Onaylanan Odenek aktarma isleminin Ebys ve DMIS (izerinden Déner Sermaye
Saymanlik Mudurligine gonderilmesi

Sirecin Ciktilari : Yazismalar, Muhasebe Islem Fisleri, llgili Dokiimanlar

Siirecin Performans Gostergeleri:
e Tahmini Bltce gelir gerceklesme orani:
(Gergeklesen gelir Butgesi/Yillik hedeflenen gelir bitgesi) * 100
Tahmini Bltge gider gergeklesme orani:
(Gergeklesen gider Butgesi/Yillik hedeflenen gider bitcesi) * 100
Arge harcanan bitge orani:
(Argeye harcanan butge/ toplam Bitge) * 100
Yillk Yapilan Odenek Aktarma Sayisi

Siirecin Riskleri : Hastane Hizmetlerinde aksama
Sireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: Ekim 2021/ 1 yil



" Siireg Adi: | 4.3. Idari ve Destek Siireci

4.3.7 Arsiv Yonetimi Siireci

Bagh Oldugu Ust Siire¢  : Yonetim ve idari igler

Siirecin Sorumlusu . Rektér, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Arsiv
Koordinatdrli, Arsiv. Sube Mudurd, Argiv Mudirligt Personeli, Birim Belge Yoneticileri,
Universitemiz Ayiklama-Imha Komisyonu Uyeleri

Siirecin Uygulayicist ~ : Arsiv Koordinatérd, Arsiv Sube Madrl, Argiv Mudarltgi Personeli,
Birim Belge Yoneticileri, Universitemiz Ayiklama-Imha Komisyonu Uyeleri

Siirecin Amaci ve Tanimi : Universitemiz akademik ve idari birimlerinde olusan arsivlik
belgelerin yénetimi

Siirecin Ana Paydaslari : Universitemiz Akademik ve Idari Birimleri

Siirecin Yararlanicilari : Universitemiz Akademik ve idari Birimleri, Cumbhurbagkanhgi

Devlet Arsivleri Bagkanligi

Sirecin Girdileri : Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik, Yiiksekdgretim Ust
Kuruluslari ve Yiuksekogretim Kurumlari Saklama Sireli Standart Dosya Plani, TS 13212 numarali
Kurum Arsivi Mekan Standartlari Uygulamasi

Sirecin Tedarikgisi . Argiv Koordinat6rd, Argiv Sube Mudurd, Arsiv Mudarlaga
Personeli, Birim Belge Yoneticileri, Universitemiz Ayiklama-Imha Komisyonu Uyeleri

Sirecin Faaliyetleri

3.2.3. Arsiv Yonetimi Alt Siireci

4.3.7.1. Universitemiz arsivlik belgelerinin kontrol ve diizenleme iglemlerinin sona erip arsiv
deposuna yerlestiriimesi

4.3.7.2. Mevzuat esaslari geregi, saklama slresi dolan arsivlik belgelerin tespiti, imha ve devir
islemleri

4.3.7.3. Argive kaldirilan belge ve dosyalarin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz ve
her tirli hayvan ve haseratin tahribatina kargi korunmasi ve mevcut asli dizenleri igerisinde
muhafaza edilmesinin saglanmasi

4.3.7.4. Kurum arsivine ilgili birimlerce tayin edilen ‘birim belge yoneticisi’ diginda kimsenin
girmemesinin saglanmasi ve giivenliginin tesis ediimesi

Siirecin Ciktilari : Universitemiz arsivlik belgelerinin mevzuata uygun yénetimi

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Arsive kaldirilan evrak sayisi, tirt ve argivienme suresi

. Ayiklama-imha islemine tabi tutulan evrak sayisi, tiirii ve ayiklama siiresi

. imha edilen evrak sayisi, tiirli ve imha siiresi

. Arsivde saklama siresini dolduran arsivlik malzemelerin sayisi, tird, tespit ve
devir suresi

Siirecin Riskleri :

. Teslim alinan evraklarin konusunu belirten saklama kodu planina uygun olarak
dosyalamada hatalar,

. Tarihi ve niteligi gibi kriterler g6z 6nuinde bulundurularak arsiv yerlesim planina

gore duzenlenmesinde hatalar



. Arsivlik belgelerin kaybini dnlemede alinan 6nlemlerin mevzuata gére saglamada
eksiklikler
. Personel yetersizligi nedeniyle kontrol, dizenleme ve tespit islemlerinin
aksayarak arsiv yonetiminin suresi iginde yerine getirilememesi durumlarinda
riskler olusmaktadir.
e Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: Kasim 2021



Siireg Ad: 4.3. idari ve Destek Siireci

4.3.9. Kiiltir ve Kongre Merkezi Alt Siireci
Bagh Oldugu Ust Siire¢  : Idari ve Destek Siireci

Siirecin Sorumlusu : Bayburt Universitesi Rektorliigi
Sirecin Uygulayicisi : Kiltdr ve Kongre Merkezi Madurligu
Sirecin Amaci ve Tanimi

Ulusal ve uluslararasi kongre, seminer, toplanti, konferans, tiyatro, konser, bilimsel ve
sanatsal faaliyetlerin altyapisini saglamak.

Kultur ve kongre merkezimizde bulunan 1 blyik salon, 4 seminer salonu ve 1 fuaye alaniyla
disaridan hizmet almadan gerekli teknik altyapisiyla ve personeliyle faaliyetlerin ydrittlmesini
saglamak.

Universitemizin diger birimlerindeki benzer faaliyetlerin gergeklestigi yerlerde gerekli
goruldigu takdirde destek saglamak.

Siirecin Ana Paydaslari : Ogrenci, Akademik ve idari Personel, Dis Paydaslar (Sivil Toplum
Orgdtleri, Sanayi Kuruluglari, Kamu Kuruluglari vb.)

Siirecin Yararlanicilari : Ogrenciler, Akademik ve Idari Personel ve toplum

Sirecin Girdileri : Teknolojik donanim

Siirecin Tedarikgisi : Programlari diizenleyen kisi ve kurumlar

Siirecin Faaliyetleri

4.3.9.1. Ulusal ve uluslararasi etkinliklerin altyapisinin saglanmasi. (kongre, seminer,
toplanti, konferans, tiyatro, bilimsel ve sanatsal faaliyetler)

4.3.9.2. Kiltir ve kongre merkezimizde bulunan 1 biyiik salon, 4 seminer salonu ve 1 fuaye
alaniyla digaridan hizmet almadan gerekli teknik altyapisiyla ve personeliyle faaliyetlerin
yuratulmesi

4.3.9.3. Universitemizin diger birimlerindeki benzer faaliyetlerin gergeklestigi yerlerde gerekli
goruldigu takdirde destek saglanmasi.

Sirecin Ciktilari : Kongre Merkezi etkinlikleri kayit altina alinip saklanmasi.
Siirecin Performans Gostergeleri:

Birimimiz de diizenlenen faaliyetlerde teknik ve idari yénden bir aksaklik yasanmadan sirecin
tamamlanmasi.

Siirecin Riskleri

Duizenlenen faaliyetler sirasinda teknik donanimda olusabilecek problemler



Dizenleyiciler tarafindan talep edilen 6zel isteklerin (ses, 151k ve goriintii ekipmani gibi ) imkanlar
dahilinde kargilanamamasi

Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: Aralik / 2021



Siireg Ad: 4.3. idari ve Destek Siireci
4.3.10. Basimevi Alt Siireci
Bagh Oldugu Ust Siire¢  : Yénetim
Sirecin Sorumlusu : Bayburt Universitesi Rektorligi
Siirecin Uygulayicisi : Basimevi Birimi

Siirecin Amaci ve Tanimi  : Basimevi Biriminde, Universitemiz Rektérliik, Fakdilte, Yiiksekokul,
Meslek YUksekokullari ve Enstitiiler ile tum idari birimleri tarafindan talep edilen kitap, dergi, bilten,
katalog, sertifika, diploma, brosur, afis vb. materyallerin tasarim, baski 6ncesi hazirlik, basim,
ciltleme , kesim ve sonlandirma isleri yapilmaktadir.

Siirecin Ana Paydaslari . Universitemiz  Rektérlilk, Fakiilte, Yiksekokul, Meslek
Yiksekokullari ve Enstitiler ile tim idari birimler.

Siirecin Yararlanicilari : Tim Akademik ve idari personel

Siirecin Girdileri :Idari ve akademik birimler tarafindan kullanilan matbu evrak
orijinalleri, Genel Sekreterlik makami olurlari, Rektorlik tarafindan verilen izin ve olurlar.

Sirecin Tedarikgisi : Akademik ve idari Birimler, Rektorliik Satin Alma, Taginir Kayit
Kontrol Sube Mudurligu Depolari.

Sirecin Faaliyetleri . Universitemiz  Rektorlik, Fakiilte, Yiksekokul, Meslek
Yukseokullari ve Enstitiler ile tim idari birimleri tarafindan talep edilen kitap, dergi, bulten, katalog,
sertifika, diploma, brosir, afis vb. materyallerin baski 6ncesi tasarim, hazirlik, baski asamasi ve
baski sonrasi ciltleme, kesim ve sonlandirma iglemleri.

4.3.10. Basimevi Alt Siireci

4.3.10.1. Akademik ve idari birimler tarafindan talep edilen matbu evraklarin basimi
faaliyeti

Akademik ve idari birimler tarafindan talep edilen matbu evraklarin (Gelen-Giden Evrak
Defteri, Zimmet Defteri, Yonetim Kurulu Karar Defteri vb.) offset ve dijital yontemlerle basimi, baki
oncesi tasarim, kalip hazirlama vs. islemleri ve baski sonrasi i1sisal ciltleme, spiral ciltleme
ve kesim iglemleri faaliyeti.

4.3.10.2. Kapak Takma/Ciltleme/Kesme faaliyeti

Baski sonrasi sonlandirma asamasinda silikonlu isisal (Amerikan Cilt) ciltleme, spiral
ciltleme, masa siimeni ve takvimlerde kullanilan tel ciltleme islemleri ile 80 cm. genislige
kadar giyotin makas ile kesim isleri.

Siirecin Giktilari



Transkript Kagidi, Diploma Teslim Formlari, Sinav Zarfi, Tagit Gérev Emri, Koruma ve Gulvenlik
Birimine ait giris — Cikis, Nobet vs. defterler, Birimlerin ihtiyaci olan tim matbu evraklarin basimi,
Isisal ciltleme ve kapak takimi, Spiral Ciltler, harman islemleri, kesim ve baski sonladirma.

Siirecin Performans Gostergeleri:
Makine sayagclari Uzerinden tespit edilen yillik toplam baski, kesim ve ciltleme adetleri.
Sirecin Riskleri

- Kullanilan makine, sarf malzeme ve ekipmanlarin éngérilemeyen maliyet ylkseligleri
- Hizmet i¢i egitim eksikligi nedeniyle yetismis eleman sorunu

Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi:



# Siiregc Adi: | 4.4. Insan Kaynaklarinin Yonetimi ve Gelistirilmesi Siireci

Bagh Oldugu Ust Siireg  : Yonetim ve idari Isler

Siirecin Sorumlusu : Rektor, Rektor Yardimcisi, Dekan, Midir, Genel Sekreter,
Personel Daire Baskani

Siirecin Uygulayicisi : Rektdr, Rektér Yardimeisi, Genel Sekreter, Dekan, Midar, BoIim
Baskanlari, Personel Daire Ba_§kanllgl, BAP-Erasmus Koordinatorti, Akademik ve Idari Personel,
Dis Paydaslar (Sivil Toplum Orgitleri, Kamu Kuruluglari, Sanayi Kuruluslari, Tizel ve Gergek
Kisiler vb.)

Siirecin Amaci ve Tanimi  : Universitemizin insan kaynaklari politikasi dogrultusunda mevcut
sahip olunan insan kaynaginin etkin ve verimli bir sekilde kullaniimasini saglamakla ayni zamanda
ihtiyag duyulan nitelikte personel temininin saglanmasi ve tim akademik ve idari personel ile
emeklilik, istifa vb. sebeplerle ayrilan personelin ézliik haklari (Terfi, Emeklilik, Disiplin, izinler vb.)
faaliyetleri ile gorev yapmakta olan tim akademik ve idari personelin yetkinliklerini arttirmak
mesleki gelisimlerini desteklemek, kisisel gelisim ve motivasyonlarini artirmak amaciyla verilen
egitim faaliyetleri, yetkinliklerini arttirmak amaciyla yurtigi ve yurt disina yapilacak goérevlendirmeler
ile Universitemize veya Universitemiz digina yapilacak olan tim ders géreviendirme faaliyetlerini
kapsamaktadir.

Siirecin Ana Paydaslari : Akademik ve idari personel, 6grenciler, akademik ve idari birimler,
Dis Paydaslar (Sivil Toplum Orgdtleri, Sanayi Kuruluslari, Kamu Kuruluslari, Tizel ve Gergek
Kisilervb.)

Siirecin Yararlanicilari : Akademik ve idari personel, surekli is¢i kadrosundaki personeller,
6grenciler, tim akademik ve idari birimler, dig paydaglar (Sivil Toplum Orgutleri, Sanayi Kuruluslari,
Kamu Kuruluglari, Tazel ve Gergek Kisiler vb.)

Sirecin Girdileri : Insan kaynagi(personel), dilekge, is bagvuru evraklari, bilgi, Kanun,
Yonetmelik, Mevzuat, ilan, atama izin yazilari, birimlerin ihtiya¢ duydugu personel talep yazilari, e-
uygulama sistemi, OSYM sistemi, PC donanim sistemi, birimler arasi yazigmalar lgili mevzuat
hukumleri, senato ve Universite yonetim kurulu kararlari ve yonetmelikler, dis paydaslarla yapilan
protokoller, gérevlendirme galigmalari ile ilgili rehber ve planlar, goris ve oneriler, yurtici veya yurt
disina yapilacak gorevlendirmelerde saglanan ddenek kaynaklari, yil icinde gorevlendirilebilecek
akademik ve idari personel sayilari ile surecin ¢aligabilmesi icin gerekli olan sarf malzemesi,
donanim ve yazilim birimleri.

Siirecin Tedarikgisi : Akademik ve idari personel, akademik ve idari birimler, dis
paydaslar (Sivil Toplum Orgiitleri, Sanayi Kuruluslari, Kamu Kuruluslari, Tiizel ve Gergek Kisiler
vb.),

Siirecin Faaliyetleri .
4.4.1. lIg Giicii Planlamasi ve Ise Alma Alt Siireci

4.4.1.1. Universitemizden naklen ayriimak isteyen ya da Universitemiz miinhal kadrolarina
naklen gelmek isteyen personelin iglemleri

4.4.1.2. 3713 sayil Terérle Mucadele Kanunu, 2828 Sosyal hizmetler kanunu ile atanan
personelin ise alim iglerinin yurutilmesi

4.4.1.3. E-K6PSS ile engelli personelin atama iglemleri

4.4.1.4. KPSS ile atanan personelin atama islemleri

4.4.1.5. Belirlenen talepler dogrultusunda istenilen sartlar géz 6niinde bulundurularak 4B

Sozlesmeli personel ilanina gikilmasi ve bagvurularin alinmasi islemleri



4.4.1.6. Surekli Isi statiisiinde galisacak personelin mevcut kadro durumu gére ilanina
cikilmasi  ve tim atama sureglerinin yiritulmesi islemleri

4.4.1.7. Agiktan —yeniden atama islemleri

4.4.1.8. ls giicli planlamasi gergevesinde memuriyetten gekilen personelin iglemlerinin
yurattlmesi iglemleri

4.4.1.9. 2547 Sayili Kanun ve Ogretim (yesi disindaki 6gretim elemani kadrolarina alim
islemlerinin yurutilmesi iglemleri

4.4.1.10 2547 Sayili Kanun ve Ogretim Uyeligine yiikseltiime ve atama yénetmeligi uyarinca
Ogretim lyesi kadrolarina alim islemlerinin yiritiimesi iglemleri

4.4.1.11 Her yil sonuna dogru kasim ve aralik aylarinda birimlerden “Devlet YUksekdgdretim
Kurumlarinda Ogretim Elemani Norm Kadrolarinin Belirlenmesine ve Kullaniimasina
lliskin Yénetmelik’ uyarinca kadro talepleri ve islemlerinin yiritiilerek ilan edilmesi

4.4.1.12 2547 Sayili Kanunun 34.maddesi uyarinca yapilan yabanci uyruklu 6gretim elemani
atama islemleri

4.4.1.13 1416 sayili Kanun uyarinca yapilan dgretim elemani atama islemleri

4.4.2. Ozlikk Haklari ve Yonetimi Siireci

4.4.2.1. Devlet memurlarina 6denecek zam ve tazminatlara iliskin kararda degisiklik
yapilmasi ve ayni kararin ilgili mali yilinda uygulanmasina dair Resmi Gazete’de yayimlanmasi ile
yan 6deme cetvellerinin hazirlanmasi.

4.4.2.2. Akademik ve idari personelinin yilda bir defa aldidi terfi iglemlerinin yirattlmesi.
4.4.2.3. Universite personelinin askerlik ve dogum borglanma iglemlerinin yiiritilmesi
4.4.2.4. Universite personelinin sevk, tehir(askerlik iglemleri) iglemlerinin yiritiimesi.
4.4.2.5. Universite personelinin sendika lyelik islemlerinin yiritilmesi

4.4.2.6. Akademik ve idari personelinin pasaport islemlerinin (gorevinden ayrilan ve galisan
personel) ylratilmesi.

4.4.2.7. Universite personelinin emeklilik igslemlerinin (yas haddi, istege bagh, malulen, vefat
emeklilik) yuratilmesi.
4.4.2.8. Tum personelin Disiplin igslemlerinin yuratilmesi.
4.4.3. Personel Egitimi Siireci
4.4.3.1. Hizmet ici egitim konulari ihtiyacina binaen Kisisel Gelisim ve Motivasyon
Egitimlerini planlamasi.

4.4.3.2. Hizmet ici egitim konulari ihtiyacina binaen Mesleki Yeterlilik ve Gelisim
Egitimlerini planlamasi.

4.4.3.3. Aday Memur Egitimleri olarak Temel Egitim ve Hazirlayici Egitimlerini
planlayip bu egitim sonunda Aday Memurlarin sinavlarini gerceklestirmek.

4.4.3.4. Kurumda goéreve baslayan Aday Memurlara ve nakil gelen personellere
Oryantasyon egitimleri diizenlemesi.



4.4.3.5. Cumhurbaskanligi insan Kaynaklari Ofisi Uzaktan Egitim Kapisi (CBIKO)
egitimlerinin planlamasi ve Zoom yada Teams ile gerceklestirilecek egitimlerin kimler
tarafindan verilecegi ve kimlerin katilacagini belirleyip bu egitimleri gergeklestirmek.

4.4.3.6. Egitim programlarinin kapsamina gore katilimcilara katihm belgelerini
hazirlayip verilmek.

4.4.3.7. Birim i¢ci Memnuniyet anketleri hazirlanmasi ve degerlendirilmesi.
4.4.4. Personel Gorevlendirme Siireci

4.4.4.1. 2547 sayili Kanunun 31. Maddesi uyarinca; Universitelerde ve bagl birimlerinde bu
Kanun uyarinca atanmis 6gretim Uyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve
uzmanlik isteyen konularinin egitim - 6dretim ve uygulamalari igin, kendi uzmanlik alanlarindaki
galisma ve eserleri ile taninmis kigilerin, streli veya ders saati Ucreti ile yapilan gérevlendirmeleri

4.4.4.2. 657 sayili Kanunun 89. Maddesi uyarinca; her derecedeki egitim ve dgretim kurumlari
ile Universite ve Akademi (Askeri Akademiler dahil), okul, kurs veya yaygin egitim yapan
kurumlarda ve benzeri kuruluslarda 6gretmen veya oOgretim Uyesi bulunmamasi halinde
o6gretmenlere, 6gretim Uyelerine veya diger memurlara veyahut agiktan atanacaklara tcret ile
yapilan ek ders gorevlendirmeleri.

4.4.4.3. 2547 sayili Kanunun 37. Maddesi uyarinca; YUksekdgretim kurumlari disindaki kurulug
veya kisilerce, uUniversite icinde veya hizmetin gerektirdigi yerde, Universiteler ve bagli birimlerden
istenecek, bilimsel gorlis proje, arastirma ve benzeri hizmet faaliyetleri kapsaminda yapilan
gorevlendirmeleri

4.4.4.4. 2547 sayili Kanunun 38. Maddesi uyarinca; 6gretim elemanlarinin diger kamu kurum
ve kuruluglari ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslarinda gegici olarak yapilan
gorevlendirmeleri.

4.445. 2547 sayil Kanunun 39. Maddesi uyarinca; yurt icinde ve yurt disinda kongre,
konferans, seminer ve benzeri bilimsel toplantilara katilacak 6dretim elemanlarinin, arastirma ve
benzeri hizmet faaliyetleri kapsaminda yapilan géreviendirmeleri.

4.4.4.6. 2547 sayili Kanunun 39. Maddesi uyarinca; Yunus Emre Enstitisi ve Yuksekogretim
Kurulu tarafindan yduratilen Tirkoloji  Projesi kapsaminda yapilan Ogretim  elemani
gorevlendirmeleri

4.4.4.7. 2547 sayili Kanunun 40/a Maddesi uyarinca; YUksekogretim kurumlarinda gorevli
Ogretim Uyeleri ile 6gretim gorevlileri bagh bulunduklari fakilte veya yiksekokulda haftalik ders
yukinu dolduramadiklari takdirde, kendi Universitelerinin diger birimlerinde veya o sehirdeki
yuksekdgretim kurumlarinda ders yukunu doldurmak Gzere yapilan gorevliendirmeleri.

4.4.4.8. 2547 sayil Kanunun 40/b maddesi uyarinca baska Universitelere yapilan ders
gorevlendirmeleri

4.4.4.9. 2547 sayili Kanunun 40/c maddesi uyarinca; bu kanun kapsamina girmeyen Milli
Savunma Universitesi, Jandarma ve Sahil Giivenlik Akademisi ile Emniyet Teskilatina bagh
yuksekogretim kurumlarina yapilan 6gretim elemani goérevliendirmeleri

4.4.4.10. 2547 sayih Kanunun 40/d maddesi uyarinca; kendi Universitelerinin ayni sehirdeki
diger birimlerinden veya ayni sehirdeki diger yluksekdgretim kurumlarindan gorevlendirilebilecek
ogretim elemani bulunmamasi halinde, baska sehirlerdeki ylksekdgretim kurumlarindan ders
vermek Uizere yapilan 6gretim elemani géreviendirmeleri



4.4.4.11. 375 sayih Kanun Hikmiinde Kararnamenin 25. Maddesi ile 03.05.2019 tarihli, 30763
saylll Resmi Gazetede yayinlanan Kurumlararasi Gegici Gorevlendirme Yonetmeliginin 5.
Maddesi uyarinca yapilan goérevlendirmeleri

44412 TUBiTAK Bilim insani Destek Programlari Bagkanligi tarafindan ydrdtilen, Konuk veya
Akademik Izinli (Sabbatical) Bilim Insani Destekleme Programi kapsaminda yapilan yabanci
uyruklu 6gretim elemanlarini gérevlendirmeleri

Siirecin Giktilari :

Personel Bilgi Sistemine girilen personel kayitlari, olusturulan arsivler, basvuru dosyalari,
Rektorliik oluru, personelin sorunsuz bir sekilde géreve baglamasi, personel hareket onay!.
Akademik ve idari personel ile dig paydaslar (kamu kuruluslari, gercek Kisiler) tarafindan
talep edilen belgeler (Hizmet belgesi, gorev belgesi, izin belgesi vb.)

Akademik Personel, idari Personel ve Siirekli Isci statiisiinde gérev yapan personellerin
mesleki ve kisisel olarak gelismelerinin desteklenmesi sonucu sirecin tamamlanmasi ile
degerlendirmeye alinan anketlerin sonucunda ortaya ¢ikan istatistiki raporlar

Ogretim elemani intiyacinin kargilanmasi, akademik ve idari personelin yetkinliklerinin
arttiriimasi, Universitenin egitim ve bilimsel alanda uluslararasi taninirh@inin arttiriimasi ile
surecin tamamlanmasi ile ortaya ¢ikan dokiiman ve elektronik kayitlar ile hazirlanan
raporlar ve dosyalik evraklar

Siirecin Performans Gostergeleri:

Zamaninda tamamlanan basvuru sayisi,

Basvuru evraklarinin eksiksiz alinmasi,

Zamaninda tamamlanan nakil iglemleri,

Online bagvurularin evrak kontroliinin eksiksiz yapilmasi,

Birimlerin personel ihtiyacinin gideriimesi

Kurumda bir yil iginde hazirlanan belge (Pasaport formu, hizmet belgesi, gérev belgesi vb.)
sayisi

Kurumda yIl iginde yapilan akademik ve idari personel atama ve emeklilik sayisi ile yil
icinde yapilan diger 6zlik (Askerlik, intibak, olumlu sicil, sendika iglemleri, izinler vb.)
islemleri sayisi.

Kurumda bir yil iginde yapilan Kurum ici ve Kurum Disi egitimlerin sayilari (Akademik-idari
Personel ile Siirekli is¢i Statiisiindeki personeller)

Kuruma yeni baglayan aday memurlarin almasi gereken zorunlu egitimleri almalarina
destek saglamak ve egitim sonunda sinava tabi tutmak ve egitim sonunda yapilan anketler
ile egitim memnuniyetlerini 6lgmek

Kurumda bir yil icinde yapilan yurt igi—yurtdisi gérevlendirme sayilari (Akademik-idari
Personel ile kurum iginden ve digindan yapilan gorevlendirmeler)

Zamaninda tamamlanan gérevlendirme sayisi

Akademik ve idari galisan memnuniyet anketi oranlari

Sirecin Riskleri

Kanun ve yénetmeliklerde meydana gelen degisiklikler

istifa ya da nakil islemlerinde is giicii planlamasinda aksaklik yasamasi, bagvuru
esnasinda evrak kontrolinin eksik ya da hatali yapiimasi, personel kayitlarinin hatal
tutulmasi, liste yapilmasi gereken alimlarda siralamada hata yapilmasi

Gerekli mercilerden izin istenmesi durumunda cevabin olumsuz gelmesi,

Ust kuruluglar tarafindan yil icinde kuruma taninan kadro sayilarinin yetersizligi ile
kurumda personel ihtiyacinin yeterince karsilanamamasi.

Odenek kaynaklarinin yetersizligi

Sirecin uygulayicilari arasinda koordinasyonun saglanamamasi

Dokuman ve raporlarda meydana gelen kayiplar

Elektronik ortamda meydana gelebilecek aksakliklar

is yerinde meydana gelebilecek is kazalari ve afetler



Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: Kasim 2021



) Siire¢ Adi: | 4.5. Kurumsal Kalitenin Yonetimi ve Gelistirilmesi Siireci

Bagli Oldugu Ust Siire¢  : Yénetim ve Idari isler

Siirecin Sorumlusu : llgili Rektér Yardimcisi
Siirecin Uygulayicisi : Kalite Komisyonu ve Alt Calisma Gruplari
Siirecin Amaci ve Tanimi  : Kurumun kendi glgli ve gelismeye acik ydnlerini tanimasina ve

iyilestirme siireglerine katki saglamasi amaciyla Universitenin stratejik plani ve hedefleri
dogrultusunda; kalitesinin gelistiriimesi ile ilgili i¢ kalite glivence sistemini kurmak, kalite politikasini
belirlemek, performans gostergelerini tespit etmek, bu kapsamda vyapilacak c¢aligsmalari
Yuksekogretim Kalite Kurulu tarafindan belirlenen usul ve esaslar dogrultusunda yuritmek.

Siirecin Ana Paydaslari : Akademik ve Idari Birimler, YOK, YOKAK ve Diger Kurum-
Kuruluslar

Siirecin Yararlanicilari : Tim Paydaslar

Sirecin Girdileri . Performans Gosterge Verileri, Stratejik Plan izleme ve

Degerlendirme Raporlari, Durum Analiz Raporu, KYS-Talep Yonetim Sistemi verileri, Anketler,
Danisma Kurulu Raporlari, Kurum Digi Degerlendirme Raporlari, Daha Onceki Yillara Ait Kurum i¢
Degerlendirme (KIDR) Raporlari, Kurumsal Risk Y&netimi Strateji Belgesi, Ig Kontrol Sistemi
Degerlendirme Raporlari, Idare Faaliyet Raporlari, Yatirim Programi izleme ve Degerlendirme
Raporu, Performans Programi Raporlari, Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporlari, Revize
Edilen Uyum Eylem Plani, On Mali Kontrol Yénergeleri, AVESIS Ciktilari, BAPSIS Ciktilari,
DAPSIS Ciktilari, Kurumsal Bilgi Yénetim Sistemi Ciktilari, Biitiinlesik Bilgi Sistemi Ciktilari.

Sirecin Tedarikgisi : Kalite Koordinatorltgu, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi, Kalite
Komisyonu ve Alt Calisma Gruplari, Akademik- Idari Birimler, Calisanlar, Ogrenciler, Mezunlar,
Danigma Kurullari

Sirecin Faaliyetleri
4.5.1. Stratejik Yonetim ve Planlama Alt Siireci
Faaliyetler Belirtilip agiklanmali

4.5.2. Kalite Gelistirme ve lyilestirme Alt Siireci
4.5.2.1. Kalite gelistirme, i¢c ve dis degerlendirmeler igin ihtiya¢ duyulan siiregleri
belirlemek, uygulamak ve siirdiiriilmesini saglamak
4.5.2.2. Kalite Yonetimi i planlarinin hazirlanmasi ve yayinlanmasi
4.5.2.3. Birim ve Bolim Kalite Elgilerinin belirlenmesini ve Kalite Elgileri arasinda
koordinasyonu saglamak,
4.5.2.4. Birimlerdeki birim ve bolim kalite elgilerine hizmet igi egitimler planlamak
ve vermek,
4.5.2.5. Kurumsal ig Degerlendirme Raporu Hazirlama Siireci
e Yuksekogretim kurumlarinin, i¢ ve dis degerlendirme ve kalite gelistirme
calismalari icin Kalite Glivence Sistemi Calisma Takvimi kapsaminda Kalite
Komisyonunun ve Alt Calisma Gruplarinin belirli periyotlarla toplanmasi,
e Birim Kalite Elgileri tarafindan birimlerin yillik performans gosterge verilerinin
Kurumsal Bilgi Yonetim Sistemi aracihidi ve Kalite Koordinatorligu
koordinatorliigiinde toplanmasi,



Birimlerden toplanan Yillik performans gdstergeleri ile birimlerden ve alt ¢alisma
gruplarindan gelen iyilestirme onerilerinin Kalite Komisyonu ve ve Alt Calisma
Gruplarinca degerlendirilmesi,

Kalite Komisyonu ve Alt Calisma Gruplari tarafindan i¢ degerlendirme galismalarini
yuritmek ve kurumsal degerlendirme ve kalite gelistirme galismalarinin sonuglarini
iceren yillik Kurumsal i¢ Degerlendirme Raporu (KIDR)nun hazirlanmasi

Kalite Komisyonunca planlanan iyilestirme faaliyet planlarinin ve Yillik kurumsal i¢
degerlendirme raporunun senatoya sunulmasi

Senatodan onaylanan Kalite lyilestirme Calismalarinin tim birimlerce uygulanmasi
Senato tarafindan onaylanan i¢ degerlendirme raporunun tim paydaslarin
gorebilmesi igin kurumun internet sayfasinda duyurulmasi ve akademik-idari
personel ile paylagiimasi

Yiksekdgretim Kalite Kurulunun ilgili web sayfasina hazirlanan i¢ Degerlendirme
Raporunun veri girig islemlerinin tamamlanmasi

4.5.2.6. Stratejik Plan Performans Gostergelerinin Degerlendirilmesi

6 aylik Stratejik Plan gostergelerinin kontrol edilip Kalite Komisyonu ve Alt Calisma
gruplarinca degerlendiriimesi

Stratejik Plan Temel performans hedeflerine ulasiimasindaki sorunlarin kalite
komisyonunca degerlendiriimesi ve iyilestirme Onerilerinin belirlenmesi, Kalite
Komisyonunca belirlenen énlemlerin Senatoya sunulmasi

4.5.2.7. KYS-Talep Yonetim Sisteminden gelen Oneri, istek, Sikayet, Memnuniyet ve
Bilgi Taleplerinin degerlendirilmesi ve list yonetime raporlanmasinin saglanmasi

Bayburt Universitesi KYS-Talep Yoénetim Sisteminde Oneri, istek, Sikayet,
Memnuniyet ve Bilgi Talepleri Universite ana sayfasi ve birim web sayfalarinda
bulunan KYS-Talep Yonetim Sistemindeki baglanti sayfasindan ilgili birimlere
iletilmesi.

Sistem Uzerinden gelen talepler kayit altina alinir, kayit altina alindigi ve takip
numaralari talep sahibine eposta ile bildiriimesi.

Taleplerin alinmasi ve kaydedilmesinden sonra ilgili birimler ¢éziim faaliyetlerine
baglamasi. Oncelikli” (Onemli) olarak siniflandirilan talepler tamamlanmasi.
“Oncelikli” (Onemli) olarak siniflandirilanlar haricindeki tim talep konulari genel
kural olarak en geg bes is glinu icerisinde sonlandiriimasi

Gecikmis talepler igin ilgili birim kalite elcileri ile iletisime gegilerek uyariimasi.
Gelen talepler Uger aylik donemler iginde de@erlendirilerek iyilestirme Onerileri
raporlanarak Ust yonetime sunulmasi.

KYS-Talep Y6netim Sistemi raporlari yilsonunda, degerlendiriimesi igin Kalite
Komisyonu ve Alt Calisma Gruplarinin gérmesi icin Koukybs sistemine aktariimasi

4.5.2.8. Memnuniyet Anketleri ile ilgili faaliyetlerin yiirutiilmesi

Anketlerin sistematik bir sekilde isleyisinin saglanmasi igin Anket izleme ve
Degerlendirme GCalisma Grubunun olusturulmasi

Anketlerin ilgili calisma grubu tarafindan hazirlanmasi ve uygulamaya konulmasi
Anketlerin analiz edilerek, sonuglarin paylasiimasinin saglanmasi

4.5.2.8. lyilestirme Faaliyetlerin (DOF) Yiiriitiilmesi ve izlenmesi

Birimlere gelen talepler, anket sonuglari, Hedef/Performans Degerlendirme
Sonuglari, I¢ Tetkikler, tel, eposta yolu ile belirlenen Saptanmis/potansiyel
uygunsuzluklarin tespitinin yapiimasi

Bolim Kalite Elgilerinden gelen iyilestirme Onerileri ile birim tarafindan belirlenen
uygunsuzluklarin ortadan kaldiriimasi igin yapilan yada yapilacak iyilestirme
faaliyetlerinin belirlenmesi.



e Birimlerin gerekli konularda lyilestirici Faaliyetleri baglatmasi. Belirlenen iyilestirici
faaliyetler Birim Kalite Elgileri ve Birim Yodneticilerinin ortaklasa galismasi ile gerekli
iyilestirmelerin yapilmasi. Birim Kalite Elgileri tarafindan KYS-Talep Yonetim
Sistemine girilmesi.

e Sisteme girilen iyilestirici faaliyetlerin degerlendirilmesi igin yilsonunda Kalite
Komisyonu ve Alt Calisma Gruplarinin gérmesi icin Koukybs sistemine aktariimasi.

4.5.2.9. Dis degerlendirme faaliyetlerinin (Kurumsal Dig Degerlendirme,
Akreditasyon vb) koordinasyonu ve izlenmesi

o Dis degerlendirme hazirliklarinin yapiimasi
ilgili degerlendirici Kurulugla irtibata gegilmesi
Degerlendirme takvim ve planinin bildiriimesi
Gerekli dokiimanlarin hazirlanarak ilgili kurulusa iletilme
Degerlendirme sonuglarinin raporlanmasi ve yayinlanmasi

4.5.2.10. Universitelerin kurumsal performanslarina goére siralamalarinin yapildig
cesitli indekslerdeki yerinin iyilestirilmesine yonelik kararlara destek olma,
e Sistematik bir sekilde igleyisinin saglanmasi icin Kurumsal Performans izleme
Grubunun olusturulmasi
e URAP, Webometrics, QS, THE, ARWU vb.)hesaplama kriterlerinin irdelenmesi ve
Universitemizin bu indekslerdeki yerinin iyilestiriimesi énerilerinin belirleyip kalite
komisyonuna iletilmesi,

4.5.2.11. Bireysel ve kurumsal performansin izlenmesi ve gelistirilmesi agisindan
biyiik 6nem tagiyan Universitemizde akademik faaliyetlerle ilgili verilerin takip
edildigi Akademik Veri Yonetim Sisteminin (AVESIS) yiriitilmesi ve izlenmesi

4.5.2.12. Kalite lyilestirme ve Gelistirme Odiillerinin verilmesi

4.5.3. ig Kontrol ve Risk Yonetimi Alt Siireci

4.5.4. ig Denetim Alt Siireci

4.5.5. Paydas Goriislerinin Degerlendirilmesi Alt Siireci

4.5.6. Yonetsel Karar ve islemler Alt Siireci



Siirecin Giktilar : YOKAK KIDR Raporu, YOK Universite izleme ve Degerlendirme
Raporu, KYS-Talep Yonetim Sistemi verileri, lyilestirici Faaliyet verileri, AVESIS verileri, Birimlerin
yillik performans verileri, Anket Degerlendirme Sonuglari, Kalite Guvence Galisma Takvimi

Siirecin Performans Gostergeleri:

* Kurumun stratejik plan hedeflerini yillik gerceklestirme yuzdesinin genel ortalamasi
Kalite Kiltirind Yayginlastirma Amaciyla Kurumunuzca Duzenlenen Faaliyet (Toplanti,
Calistay vb.) Sayisi

Kurumun I¢ Paydaslari ile Kalite Siirecleri Kapsaminda Gergeklestirdigi Geri Bildirim ve
Degerlendirme Toplantilarinin Sayisi

Kurumun Dig Paydaslari ile Kalite Suregleri Kapsaminda Gergeklestirdigi Geribildirim ve
Degerlendirme Toplantilarinin Sayisi

Akademik personel memnuniyet orani (% olarak)

idari personel memnuniyet orani (% olarak)

Ogrenci genel memnuniyet orani (% olarak)

Birimlerce i¢ paydaslar ile kalite suregleri kapsaminda gergeklestirdiginiz yillik
geribildirim/degerlendirme toplantilarinin sayisi

Birimlerce dis paydaslar ile kalite suregleri kapsaminda gerceklestirdiginiz yilhk
geribildirim/degerlendirme toplantilarinin sayisi

Birimlerce ilgili yil icinde DOF Modiiliine girilmis Egitim Ogretim Faaliyetleriyle ilgili yapilan
iyilestirici (Duzeltici-Onleyici) Faaliyet Sayisi

Birimlerce ilgili yil icinde DOF Modiiliine girilmis Arastirma Gelistirme Faaliyetleriyle ilgili
yapilan iyilestirici (Diizeltici-Onleyici) Faaliyet Sayisi

Birimlerce ilgili yil iginde DOF Modiiliine girilmig idari Faaliyetler ile ilgili yapilan iyilestirici
(Duzeltici-Onleyici) Faaliyet Sayisi

Birimlerce ilgili yil icinde DOF Modiiliine girilmis Toplumsal Hizmet Faaliyetleri ile ilgili
yapilan iyilestirici (Diizeltici-Onleyici) Faaliyet Sayisi

* Bolum/Birimlerce yillik gergeklestirilen ve Kalite komisyonunca degerlendirilen iyilestirici
iyi uygulama érnek sayisi

* Birimlerce Kalite kulturiini yayginlagtirma ve degerlendirme amaciyla diizenlenen yilhk
toplanti/ faaliyet sayisi

TUBITAK Girisimci ve Yenilikgi Universite Endeksi

SCOPUS (SCIMAGO) Siralamasi

* URAP Diinya Siralamasi

* URAP Turkiye Siralamasi

Webometrics Siralamasi

USNEWS Siralamasi

* [saretli olanlar anahtar performans géstergesidir.

Siirecin Riskleri

Birimlerden toplanan gdsterge verilerinin hatali olmasi

Akreditasyon sirecinin zorlu ve uzun olmasi ile maliyet yetersizlikleri

Bilgi islem altyapi kapasitesinin yetersiz olmasi

Kalite sureglerinin personel tarafinca yeterli bilinmemesi

KYS-Talep Yonetim Sisteminin farkli amaglarla kullaniimasi

Calisanlar ve Ogrencilerde Kurum Aidiyet Kiiltiir(iniin Olusmamasi

Kalite yonetimi igin kullanilan sistemlerin benimsemesinin uzun zaman almasi
Standart bir performans kriterinin olmamasi

Gergeklestirilen egitimlerin uygulamada yetersiz kalmasi

Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: Kasim 2021



# Siire¢c Adi: | 4.6. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Siireci

Numaralandirma yapilacak

Bagh Oldugu Ust Siire¢  : Yonetim ve idari igler

Siirecin Sorumlusu : Kuttiphane ve Doklimantasyon Daire Bagkani
Siirecin Uygulayicisi : Kutiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Personelleri
Siirecin Amaci ve Tanimi  : Universitemizde yiiriitiilen egitim, dgretim ve aragtirma faaliyetlerini

desteklemek icin ihtiyac duyulan basili ve elektronik bilgi kaynaklarini saglamak, dizenlemek ve
bu kaynaklardan yararlanmak i¢in uygun ortam yaratarak kullanicilarin hizmetine sunmak.

Siirecin Ana Paydaslari . Universitemizin Akademik/ Idari Birimleri ve Ogrencileri, Sube
Kutuphaneleri, Kamu ile 6zel Kurum ve Kuruluglari

Siirecin Yararlanicilari : Tum 6grenci, akademik ve idari personel, diger Universiteler, kamu
ile 6zel kurum ve kuruluslar, disaridan gelen arastirmacilar ve kullanicilar.

Siirecin Girdileri : Ogrenci, akademik ve idari personel bilgi kaynag: talepleri, Uyelik
ve ilisik kesme iglemleri, Yordam Kitliphane Otomasyon programi Kayitlari, Fiziki ve teknik
donanim, TKYS (Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi kayitlari), KITS (Kiitiphaneler arasi Is birligi
Takip Sistemi kayitlar), Yasal mevzuatlar,

Siirecin Tedarikgisi : Universitenin tiim birimleri, resmi kurum ve kuruluslar, yayinevleri
ve 6zel kurumlar

Siirecin Faaliyetleri
Bilgi Kaynaginin Temini ve Teknik iglemleri Alt Siireci

1- Koleksiyon Gelistirme ve Saglama Faaliyeti: Egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri
dogrultusunda, kullanicilarin bilimsel, sosyal ve kiltirel ihtiyaglarini karsilamak Uzere; her turli
materyalin se¢imi ve (satin alma ve bagis) temin edilmesi i¢in yapilan islemleri kapsamaktadir.

2- Elektronik Kaynaklarin Temini ve Takibi Faaliyeti: Elektronik ortamda gevrimici (online)
olarak erisilebilen materyal ve yayinlarin (veri tabanlari, ekitaplar, e-dergiler vb.) segimi, satin
alinmasi, kullanima sunulmasi, veri tabanlarinin deneme ve abonelik erisimlerinin saglanmasi ve
denetlenmesi islemlerini kapsamaktadir.

3- Kataloglama ve Siniflama Faaliyeti: Kitliphaneye bagdis veya satin alma yoluyla gelen tim
materyaller, uluslararasi kataloglama kurallarina gore kataloglama ve siniflama islemlerini
kapsamaktadir.

4- Siireli Yayinlar Faaliyeti: Dergileri kataloglama ve hizmete sunma islemlerini kapsamaktadir.

5- Yayinlarin Ciltlenmesi ve Korunmasi Faaliyeti: Yayinlari ciltleme, bakim ve onarim iglemlerini
kapsamaktadir.

6- Akademik Acik Erigim Faaliyeti: KOU mensuplari tarafindan uretilen bilginin saklanmasi,
depolanmasi ve kullanima sunulmasi islemlerini kapsamaktadir.

Bilgi Kaynaklarindan Yararlandirma Alt Siireci

1- Uyelik ve Dolasim Hizmetleri Faaliyeti:

Kutuphanede bulunan ve édiung alinabilen kaynaklarin belirli siirelerle okuyucuya verilmesi ve takip
edilmesi islemlerini kapsamaktadir.

2- Kitiiphane Tanitimi ve Kullanici Egitimi Faaliyeti:



Kituphanenin hizmet verdigi her tir kullanici grubunun bilgi ihtiyacina yoénelik kaynaklari
belirlemek, kullanicilari ilgili kaynaklara yénlendirmek, birebir veya gruplar halinde egitim ve
danigsma desteg@i verme iglemlerini kapsamaktadir.

3-Danisma Hizmetleri Faaliyeti:

Danigsma (referans) hizmetlerinin amaci, hedef kitlenin, kitliphane ve bilgi kaynaklarindan en
verimli sekilde yararlanabilmeleri igin yapilan islemleri kapsamaktadir.

4-Gorme Engelliler Hizmetleri Faaliyeti:

Engelli kullanicilarinin istekleri dogrultusunda bilgi kaynaklari, ders kitabi ve ders notlarinin
erisilebilir formatlarda (Braille kitap, elektronik metin, insan sesi ve bilgisayar sesi formatinda v.b. )
hazirlanip, engelli kullanicilarin hizmetine sunulmasi iglemlerini kapsamaktadir.

Siirecin Ciktilari :
o islemi tamamlanmis dokiiman ve kayitlar,
e TKYS (Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi kayitlari: hurdaya ayrilan malzeme listeleri, mali
yllsonunda hazirlanan sayim cetvelleri ve depo stok listeleri),
Kullanici geri beslemesi (Oneri, istek sayisi, anket),
idari-destek hizmetleri degerlendirme anket sonuglari
DOF sayisi,
Yordam Kitiphane Bilgi ve Belge Otomasyon kayitlari (teknik islemi yapilan bilgi
kaynaklari, 6diing verilen, iade alinan, uzatma iglemleri yapilan ve ilisigi kesilen),
e KITS (Kiitiiphaneler arasi s birligi Takip Sistemi),

Siirecin Performans Gostergeleri:

Kutliphanede bulunan basili ve elektronik yayin sayisi

e Kitlphaneden yararlanan kullanici sayisi

e Engelli kullanicilar igine erisilebilir nitelige ¢evrilen materyal sayisi
e Oryantasyon egitimi alan kullanici sayisi

Sirecin Riskleri :
e Personel yetersizligi nedeniyle kitiphane hizmetlerinin etkin ylritilememesi
e Elektronik ortamda yapilan tim teknik islemlerim yok olma riski. (Viris girmesi, server

¢okmesi ve siber saldirilar.)

Fiziksel kogullardan olusabilecek riskler. Yangin, su baskini vb. durumlar

Kitaplardan Covid 19, kif, mantar ve sporlar ile virislerin bulas riski

Dolasimdaki materyallerin kaybolmasi, zarar gdérmesi, iadesinin gecikmesi

Kltuphane materyalinin izinsiz digsariya ¢ikariimasi

Abone olunmasina karar verilen elektronik kaynaklara dair 6demelerin kur artisi nedeniyle

yapilamamasi/ertelenmesi.

e Abonelik gerceklestirilen elektronik kaynaklara erisimin yayinevi veya baska bir sebepten
dolayi kesilmesi

e Kaullanici egitimlerinde yuz yiize ya da online verilen egitimlerde internet sikintilari, ag
baglantilarinda kesinti gibi problemler ya da bilgisayardan kaynakli géruntu ya da ses
paylasiminda sikinti yasanmasi

e Diger Universite kutliphanelerinden 6duing olarak getirtilen ya da génderilen yayinlarin
kargoda kaybolma riski

Siireci Tanimlanmal/Giincelleme Tarihi: 01/11/2021



® Siire¢ Adi: | 4.7. Paydas iliskilerinin Yonetimi Siireci

Bagh Oldugu Ust Siireg  : Yonetim ve idari Isler
Siirecin Sorumlusu : Bayburt Universitesi Rektorligl
Siirecin Uygulayicisi : Basin ve Halkla iligkiler Miidirligi, Hukuk MUsavirligi

Siirecin Amaci ve Tanimi

Bayburt Universitesi'nin vizyonu ve misyonu dogrultusunda, tiniversitenin itibarina katki saglayacak
iletisim hedefleri dogrultusunda i¢ ve dig paydaslara yonelik iletisim akisini drgiitlemek, orta ve
uzun vadede kurumsal iletisim planlari hazirlamak ve uygulanmasini saglamak.

ic ve dis paydaslara yénelik iletisimin akisinin saglanmasi kapsaminda, stratejik kurumsal iletigim
planlarinin hazirlanmasi, uygulanmasi ve yénetilmesi faaliyetlerini kapsar. (Basin Halkla liskiler)

Universitemizin haklarini kisi ve kurumlara karsi en iyi sekilde savunarak, idari is ve islemlerin
“hukukun Ustunligu ve adalet ilkesi” gergevesinde yerine getiriimesine yardimci olmak; davalarin
takibinde, mahkeme kararlarinin hukuka uygun, adil, suratli ve en az masrafla verilebilmesine
katkida bulunmaktir. (Hukuk Musavirligi)

Siirecin Ana Paydaglani  : Rektdrliik, Genel Sekreterlik, Akademik ve idari Birimler, ilgili
Kurum ve Kuruluglar

Sirecin Yararlanicilar . Rektorlik, Genel Sekreterlik, Akademik ve idari Birimler,
Akademik ve Idari Personel, Yerel, Ulusal ve Uluslararasi Medya, Universitenin Dis Paydaslari
Olan Resmi ve Ozel Kurum-Kuruluslar.

Siirecin Girdileri . Yasa, Yonetmelik, Genelge, Yasal Mevzuatlar, Dava Dilekgeleri
Icra Takipleri, Gazeteler, Haber Bliltenleri, E-Postalar, Yazili, Gérsel ve Sosyal Medya, Akademik
ve |dari Birimlerin Talepleri, Tanitim Materyalleri

Siirecin Tedarikgisi : Rektorlik, Genel Sekreterlik, Tiim Birimler, Resmi ve Ozel Kurum
ve Kuruluglar, Firmalar.

Siirecin Faaliyetleri

4.7.1. Basin ve Halkla iligkiler Alt Siireci
4.71.1. Universitenin kurumsal kimligini giiglendirmek ve gelistirmek igin gerekli
stratejilerin  belirlenerek  kurumsal kimlik kilavuzu hazirlanmasi, gilincellenmesi,
uygulanmasini ve yonetimini saglamak;
4.7.1.1.1. Kurumsal iletisim icin ihtiya¢ duyulan materyallerin kararlastiriimasi, materyallerin
hedef kitleye uygun olarak igerik, tasarim, basim ve uygulama asamalarinin yonetilmesi
4.7.1.1.2. Gorsel materyallerin (fotograf-video) olusturulmasi ve argivienmesi

4.7.1.2. Universitenin resmi internet sitesi dahil olmak iizere dijital tanitim materyallerinin
hazirlamasi ve liniversite birimlerinin resmi internet sitelerinin uyumunu ve ara yiiz
tutarhiligini saglamak
4.7.1.2.1. Universite ana sayfada yer alan haberlerin, gérsellerin, duyurularin, etkinlik
takviminin olusturulmasi ve guncel tutulmasi, ana sitenin kullanici dostu olmasinin
saglanmasi ve tasarim olarak iyilestiriimesi
4.7.1.2.2. lletisim Temsilcilerinin birimlerinin iletisimlerini daha iyi yapabilmesi igin gerekli,
egitim, yonlendirme ve destegin saglanmasi
4.7.1.2.3. Kurumsal sosyal medya hesaplarinin igerik planlanmasi, i¢eriklerin Uretilmesi,
yayinlanmasi ve raporlanmasi, birimlerin sosyal medya hesaplarinin yonetiimesi



konusunda danigmanlik yapilmasi, sosyal medya ortamlarinin kullanim ve takibinin
yayginlastiriimasi, sosyal medya takipgi sayilarini artirmak Uzere faaliyetler yapiimasi
4.7.1.2.4. Universite tercih déneminde égrencilere yénelik Gniversite tanitim sayfasinin
hazirlanmasi ve ana sayfa ile sosyal medya hesaplarinda yayinlanmasi, Universitemizi
tercih etmis olan 6grencilere oryantasyon sirecinin saglanmasi, tanitim katalogunun basih
ve dijital olarak hazirlanmasi ve 6grencilere sunulmasi

4.7.1.3. Universite ile iletisim, sponsorluk, sosyal sorumluluk alanlarinda igbirligi talep
eden kurum, kurulus ve kisilerin taleplerinin degerlendirilmesi, ilgili birimlerle iletisimin
saglanmasi

4.7.1.3.1. Etkinlik talebinin alinmasi, gerekli planlama ve koordinasyonun saglanmasi
4.7.1.3.2. Rektorligin etkinlik taleplerinde, etkinlik iceridinin olusturulmasi, davetlilerin
belirlenmesi, davet mektubunun tasarlanmasi ve iletiimesi, katilimcilarin belirlenmesi,
protokol dlizenlemesinin yapiimasi, etkinlik icin personel ve teknik destegin saglanmasi
etkinligin takip ediimesi ve haberinin yayinlanmasi, sosyal medya paylagimlarinin yapilmasi
4.7.1.3.4. Kurum ici etkinlik taleplerinde, etkinlik programinin igeriginin planlama destegi,
etkinlikle ilgili isbirligi yapilacak birimin belirlenmesi, etkinlik haberi ve paylagimlarinin
yapillmasi ve ziyaret gunlerinin, aday 6grenci tanitimlarinin koordinasyonun

4.7.1.4. Universite tanitim faaliyetlerinin hazirlanmasi ve yiiriitiiimesi

4.7.1.4.1. Tanitim giinii programlari okullarda diizenlenecekse; il Milli Egitim MGdarliga ile
gorlsulip programin kararlastiriimasi, programin icerik ve. gorsel materyallerinin
hazirlanmasi, programin gerceklestirimesi ve raporlanmasi

4.7.1.4.2. Universite gezi programlari olacaksa; ortadgretim kurumlarinin gezi taleplerinin
yazil olarak alinmasi, gezi talebinin degerlendirmeye alinmasi, onaylanan gezi talepleri ile
ilgili organizasyonda is birligi yapilacak birimin belirlenmesi, gezi organizasyonunun
diizenlenmesi

4.7.1.4.3. Aday 6grenci tanitimlari yapilacaksa; aday 6grenciler igin diizenlenecek yiz yize
ya da sanal fuar taleplerinin alinmasi ve de@erlendiriimesi, fuarlara katilim i¢in yapiimasi
gereken materyallerin olusum sureglerini ydnetmek, isbirligi yapilacak birimi belirlemek, fuar
organizasyonu ile tanitimin gergeklesmesini saglamak

4.7.1.5. Yerel, Bolgesel, Ulusal ve Uluslararasi alanlarda kullanilacak her tiirlii yazil, basil
ve gorsel materyalin kullanim alanlarini belirlemek, hazirlik siireglerini yonetmek ve
uygulanmasini saglamak

4.7.1.5.1. Hedef kitle belirlenerek iletisim icin uygun ydntemin (haber yayinlama, basin
toplantisi dizenleme, basin ziyaretleri, sosyal medya paylagimi, tanitim galismasi gibi)
segilmesi

4.7.1.5.2. Haber yayinlama secilmigse; haber konusu ile ilgili arastirma yapilmasi ve
konunun uzmani tarafindan verilen bilgiler dogrultusunda haber Uretilmesi

4.7.1.5.3. Haber icin basin bilteni hazirlanmasi, basina servis edilmesi, Universitenin
iletisim kanallarinda yer verilmesi (web sayfa, sosyal medya)

4.7.1.5.4. Haberin yayinlanmasinin takibi, haberin istatistigi izlenmesi, haber argivi ve
raporlamasi, haberde yanlis ve eksik bilgi varsa bunun tekzibi hazirlanir ve basina
gonderilir.

4.7.1.5.5. Basin toplantisi secilmisse; basin toplantisi konusunun ve igeriginin
olusturulmasi, toplanti stratejisinin belirlenmesi, davetlilerin belirlenmesi, davet mektubunun
olusturulmasi ve gonderilmesi, toplantinin organize edilmesi



4.7.1.5.6. Basin ziyaretleri segilmisse; ziyaret edilecek kurum-kurulus ve Kisilerin
belirlenmesi, ziyaret amaci ve plani olusturulmasi, ziyaretlerin gerceklestirimesi ve
raporlarinin yazilmasi
4.7.1.5.7. Sosyal medya segilmisse; paylasimlarin gorsel ve metin igeriklerinin
olusturulmasi, paylasim planlamasinin yapiimasi ve sosyal medya hesaplarindan
paylasiimasi, paylasim analizlerinin argivienmesi
4.7.1.5.8 Tanitim galismasi segilmisse; Universitemiz ile ilgili hedef kitleye iletilecek her tirli
tanitim materyalinin igeriginin olusturulmasi ve ilgililere iletiimesi
4.7.1.6. Universitenin yazili, gorsel ve isitsel medya kurumlari ile iligkileri gelistirmek, yerel
ve ulusal basin ile iletigsim akisini saglamak

4.7.2. Uluslararasilagsma Alt Siireci

Faaliyetleri ? Egitim Ogretim Siiregleri igerisindede var.

4.7.3. Hukuk Igleri Alt Siireci
4.7.3.1. Personel Disiplin Sorusturma iglemleri

Universitemiz akademik ve idari personeli hakkinda ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca baslatilan
sorusturmalar sonucunda dizenlenen sorusturma raporlarinin mevzuata uygunlugunu incelemek
ve bu konuda gerekli islemleri yerine getirmek.

4.7.3.2. Adli ve idari Yargida Aleyhe Agilan Davalarin Takibi

Universitemiz aleyhine agilan her tirli dava éncelikle Birimimizce kayit altina alinarak; dosyanin
adli ve idari makamlarda takibi icin davanin niteligi ve is yodunlugu gibi kriterlere dikkat ediimek
suretiyle birimde gorevli avukatlara sevk edilir. Dava sonuglari birimlere bildirilerek gerekli
islemlerin yapilmasi saglanir. Ayrica davanin sonucuna gére istinaf, temyiz ve karar diizeltme
kanun yollarina basvurulur.

4.7.3.3. Adli ve idari Yargida Universitemiz Tarafindan Agilan Davalarin Takibi

Universitemizin ¢ikarlari ile ilgili akademik ve idari birimlerden gelen talepler dogrultusunda
hukuksal bir stire¢ baslatiimasinin gerekliligi tespit edildigi takdirde adli ve idari yargida gerekli dava
sureci baslatilir. Takibi davanin niteligi ve is yodunlugu gibi kriterlere dikkat edilmek suretiyle
birimde gorevli avukatlar tarafindan gergeklestirilir.

4.7.3.4. idare Lehine Baglatilan icra Takipleri

Adli ve idari yargida acilan davalarin sonucuna gore ya da akademik ve idari birimlerden gelen
talepler dogrultusunda Universitemiz tarafindan tahsil edilmesi gereken édemelerin yasal yollardan
tahsili amaciyla alacagdin niteligi ve is yogunlugu gibi kriterlere dikkat edilmek suretiyle birimde
gorevli avukatlar tarafindan gergeklestirilir.



4.7.3.5. idare Aleyhine Baslatilan icra Takipleri

Adli ve idari yargida Universitemiz aleyhine sonuglanan dava dosyalarina iliskin ya da herhangi bir
satin alma iligkisi gibi Universitemiz aleyhine borg doguran bir olay sonrasi baglatilan icra takipleri
niteligi ve is yogdunlugu gibi kriterlere dikkat edilmek suretiyle birimde gorevli avukatlar tarafindan
gerceklestirilir. Gerekli itirazlar yapilarak yargilamaya muhtag borg doguran olaylara iliskin gereksiz
6demelerin 6nuine gegilir.

4.7.3.6. Mitalaa

Rektorlitk, Genel Sekreterlik ve Universitenin tiim birimlerine iliskin hukuki, idari ve cezai
sonug dogurabilecek tim konular hakkinda hukuki gorus bildirmek. (5018 sayili Kamu Mali
Yoénetimi ve Kontrol Kanunu 60. maddesine goére mali konularla ilgili mevzuatin
uygulanmasi ve goérus bildirmeye yetkili mali hizmetler birimidir.)

4.7.3.7. Ogrenci Disiplin Sorusturma iglemleri

Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi Madde 12—(1)'de disiplin sorusturmasi
acmaya yetkili amirler siralanmistir; Fakulte dégrencilerinin islemis olduklari disiplin suglarindan
dolay! dekan, Enstitliltlerde enstiti mudurd, Yiksekokul ve meslek yiksekokullarinda muddr,
Konservatuvarlarda konservatuvar miduru disiplin sorusturmasi agmaya yetkilidir. Ayrica Danistay
Sekizinci Dairesinin 23/12/2020 tarihli ve E.:2019/6735; K.:2020/5892 sayili karari ile Universite
Rektorlerinin Musterek alan veya mekanlarda toplu 6grenci eylemleri ile ilgili olarak disiplin
sorusturmasi agmasina iliskin bent iptal edilmistir. Ogrenci disiplin sorusturmalari ilgili okullar
tarafindan gergeklestirilir ve 6grencilerin itirazi durumunda 6grenci disiplin sorusturmasi dosyalari
Hukuk Musavirligi Birimince incelenerek Universite Yonetim Kuruluna génderilir.

Siirecin Ciktilari :

Haber Biiltenleri, Fotograf ve Video Arsivi, Sayisal Arsiv, E-Posta Arsivi, Medya Arsivi (Yazili-
isitsel-Sosyal) Tanitim Materyalleri (Katalog, Web Site, Dergi)

islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar, Hizmet Izleme Sonuglari

Siirecin Performans Gostergeleri: )
e Universite llgili Basinda Yer Alan Haber Sayisi (Yazili, Isitsel Medya)
e Universite Resmi internet Sayfasi ve Sosyal Medya Hesaplarindaki Takipgi-Abone,
Begeni, icerik
Gincelleme Sayisi (Sosyal Medya)
Haber Portallarinda Yer Alan igerik Sayisi ve Tiklanma Sayisi (Yeni Medya)
Kurum ici ve Kurum Disi Yapilan Etkinliklerin Sayisi
Universite Adaylari Igin Yapilan Tanitim Giinii, Gezi Programlari ve Fuarlarin Sayisi
Hukuki gorls taleplerinin cevaplanma suresi; gorusun ivedilik durumu ve birimdeki is
yogunlugu da dikkate alinarak verilen sure icerisinde cevap verilir.
e Mahkeme kararlarinin ilgili birimlere bildirim siresi; yasal siresi igerisinde birimlere gerekli
bildirimler yapilir.
e istinaf ve Temyiz bagvuru siireleri; Yasal siiresi igerisinde gerekli bagvurular yapilir.

Siirecin Riskleri

Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: Kasim 2021



& Siire¢ Adi: | 4.8. Saglik Kiiltiir ve Spor Hizmetleri Siireci

Bagh Oldugu Ust Siireg : Yoénetim ve idari isler
Siirecin Sorumlusu : Daire Bagkani

Siirecin Uygulayicisi : Sube Mudiirliikleri, Kariyer Merkezi, Ogrenci Kullipleri Ust Kurulu,
Mekan Tahsis Kurulu

Siirecin Amaci ve Tanimi  : Universitemiz 6grenci, personel ve ailelerine saglik, kiiltiir, spor ve
beslenme konularinda ihtiyaglarini karsilayacak hizmetleri en iyi sekilde sunmak; égrencilerin ve
calisanlarin beden ve ruh sagliginin korunmasini saglamak, kiltirel, sportif hizmetler sunarak
Universitelilik bilincinin olusmasina katki saglamak Universite ve kampus yasamina destek vererek
Ogrencilerin ve personelin kurumsal bagliligini arttirmaktir.

Siirecin Ana Paydaslari : Sube Muddirlkleri, Kariyer Merkezi, Ogrenci Kuliipleri Ust Kurulu,
Mekan Tahsis Kurulu, Akadgmik ve Idari Birimler, Kamu Kurum ve Kuruluglari, Kamu Yararina
Calisan Dernek ve Vakiflar, Universitemiz 6grencileri ve personelleri.

Siirecin Yararlanicilari . Bayburt Universitesi Ogrencileri, Akademik ve Idari Personelleri,
Strateji Geligtirme Daire Baskanh@i, Spor Bilimleri Fakiltesi, Universitemiz Ogrenci Kuliipleri,
Kamu Yararina Galisan Dernek ve Vakiflar, Spor Kulupleri, Universitemiz alanlarini kullanan dig
kullanicilar.

Siirecin Girdileri : Ogrenci, akademik ve idari personel, sarf malzemesi, donanim,
yazilim, demirbas, spor tesisleri ve sosyal tesisler, ilgili kanun ve yonetmelikler

Sirecin Tedarikgisi : Bayburt Universitesi Rektorligli, Saghk Kiiltir ve Spor Daire
Baskanlidi, Bagkanhgimiza Bagli faaliyet gosteren Mudirlikler ve Birimler, tedarikgi firmalar,
Sosyal ve Kiilturel anlamda is birligi yapilan Kamu Kurum ve Kuruluslari ve Tuzel Kisiler.

Sirecin Faaliyetleri :
4.8.1. Beslenme Hizmetleri AIt Sireci

4.8.1.1. Yemekhane Hizmetleri Faaliyeti
Bayburt Universitesi 6grencileri ve personelleri i¢cin hazirlanan guinlik yemegin hazirlanma
asamasindan sunulmasina kadar olan sireg.

4.8.1.2. Yemek Sayilari Tespiti ve Bildirilmesi Faaliyeti
Bayburt Universitesi Yemekhanelerinde tuketilen 6nceki gune ait turnike gegis sayilari
Uzerinden saptanarak ortalama yemek Uretim sayisinin belirlenmesi.

4.8.1.3. Yemek Bursu islemleri Faaliyeti

Bayburt Universitesi &grencilerinden ihtiyaci olanlarin bagvuru yaparak puanlama
sistemiyle belirlenmesi ve en g¢ok ihtiyaci olan iki bin (2.000) &6grenciye bir yil boyunca
yemekhanelerden giinde iki 6gun Ucretsiz yararlanmasini saglayacak yemek bursu verilmesi.

4.8.1.4. Akilli Kart Hizmetleri Faaliyeti

Bayburt Universitesi égrencilerinin kimlik kartlarinin ilgili ilhaleyi kazanan banka tarafindan
bastirilip dgrencilere dagitiimasi. Ogrencilerin kimlik kartlarina taniml banka hesaplarini kullanarak
yerleskemizde faaliyet gosteren 26 yemekhanede yemek turnikelerinden gegcislerinin saglanmasi.

4.8.1.5. Kantin ve Kafeteryalarin Denetlenmesi Faaliyeti

Bayburt Universitesinde sayilan yiyeceklerin sagliga uygunlugunu kontrol etmek adina
Genel Sekreterlik tarafindan yapilan gérevlendirme sonucu kurulan komisyonun, Universitemize
bagli kantin, kafeterya vb. yerleri s6zlesme hiikkimlerine gore periyodik olarak denetlemesi.



4.8.2. Ogrenciye Yonelik Sosyal Hizmetler Alt Siireci

4.8.2.1. Kismi Zamanl Ogrenci Galistiriimasina iligkin Yonetim Faaliyeti
Bayburt Universitesinde burs karsiligi bes ylz (500) 6grencimizin kismi zamanl galigarak
personel eksikligi olan Universitemiz birimlerinde gérev yapmasi.

4.8.2.2. Ogrenci Staji SGK iglemleri Faaliyeti

Cumhurbaskanhgi insan Kaynaklari Ofisi Baskanhgi koordinasyonunda baglayan staj
seferberligi ve zorunlu stajlar kapsaminda staj yapan 6grencilerimizin SGK primlerinin Saglhk Kdlttr
ve Spor Daire Bagkanh@i tarafindan 6denmesi.

4.8.3. Ogrenci Kiiltiir ve Spor Etkinlik Hizmetleri Alt Siireci

4.8.3.1. Ogrenci Kuliiplerinin Denetlenmesi Faaliyeti

Bayburt Universitesi Ogrenci Kuliiplerinin kurumsal yapilarinin ve egitim égretim yil
icerisinde yaptiklari faaliyetlerin evrak tUzerinden veya gerekli gorilmesi halinde etkinlige katilarak
denetlenmesi.

4.8.3.2. Bahar Senligi Etkinligi Faaliyeti

Bayburt Universitesi 6grencileri ve personellerinin egitim égretim yili sonunu kutlamak
amaclyla gerceklestirilen BAYBURT Universitesi Yilsonu Senliklerinin organize edilmesi, senlik
suresince gerekli koordinasyonlarin saglanmasi.

4.8.3.3. Ogrenci Kuliip Etkinlikleri Faaliyeti

Bayburt Universitesi Ogrenci Kuliiplerinin kurulus, isleyis ve galisma esaslarini diizenleyen
Ogrenci Kuliipleri Ust Kurulu (OKUK) sekreteryasi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanli§i personeli
tarafindan yiritiilmektedir. Ogrencilerin kampiis hayatinda ve tim Universite tecriibesinde biiyiik
déneme sahip olan Ogrenci Kuliipleri etkinliklerinde gerekli resmi izinlerin saglanmasi,
koordinasyonu, malzeme ve maddi destek gibi ihtiyaglarinin bltge olanaklari gézetilerek Saglik
Kultir ve Spor Daire Baskanligi tarafindan gergeklestirilmesi.

4.8.3.4. Ogrenci Kuliibii Kurulum islemleri Faaliyeti

Bayburt Universitesi Ogrenci Kuliipleri Yénergesi geregi istenen kurulug evraklarinin kontrol
edilmesi, basvuru yapan kulibin bilimsel, sosyal, kiltirel, sanatsal, sportif, egitsel ve mesleki
alanlarda 6grencilerin Universite hayatlarina katki saglayacaginin éngérilmesi halinde kulibtn
kurulmasi icin BAYBURT Universitesi Senatosuna basvuru yaptiriimasi.

4.8.3.5. Ogrencilerin Universite Dis1 Etkinliklerde Gérevlendirilme Faaliyeti

Bayburt Universitesi Rektorliigii tarafindan Universite disi etkinliklerde gérevlendirilen
ogrencilerin kalacak yer ve yol masraflarinin Harcirah Kanunu Huikimleri uyarinca Sagdlk Kiltir ve
Spor Daire Baskanligi tarafindan karsilanmasi.

4.8.3.6. TUSF ve UNILIG Miisabakalarina Katiim Faaliyeti

Bayburt Universitesi Spor Yiriitme Kurulu tarafindan belirlenip BAYBURT Universitesi
Rektorluigl tafafindan onay alan branslar igin olusturulan takimlar, Spor Bilimleri Fakiltesi Yonetim
Kurulu tarafindan belirlenen antrendrleri ile birlikte yol ve kalacak yer licretleri Saglik Kdltir ve Spor
Daire Baskanlidi tarafindan karsilanarak ilgili miisabakaya goénderilir.

4.8.3.7. Universite igi Spor Organizasyonu Faaliyeti

Saglik Kultir ve Spor Daire Bagkanligina bagh Spor Sube Mudurligi tarafindan belirlenen
ve Bayburt Universitesi Rektérliigii tarafindan yapilmasi onaylanan spor etkinlikleri igin biitce, tarih,
mekan, katilimci bagvurusu degerlendirmesi, hakem, saglk ve guvenlik personeli ayarlanmasi
islemlerini tamamlayarak ilgili etkinlik koordinasyonunun saglanmasi.



4.8.4. Sosyal ve Spor Tesisleri Yonetim Siireci

4.8.4.1. Kapali Yiizme Havuzu Hizmetleri Faaliyeti

Bayburt Universitesi personeli, personel yakini, Ogrencileri, mezunlarinin ve dig
kullanicilarin yari olimpik ylizme havuzundan yararlanabilmesi icin Uyelik sistemini organize
edilmesi, Ucret tahsilatini yapilmasi, havuz ve tesisinin temizliginin ve givenliginin organize
edilmesi.

4.8.4.2. Mekan Tahsis iglemleri Faaliyeti

Bayburt Universitesine bagl kiiltir merkezleri, konferans salonlari, derslik, amfi ve diger
mekanlarin, akademik ve idari birimlere, 6grenci kulUplerine, kamu kurum ve kuruluslari ile gergek
ve tlizel kigilere kultir-sanat, bilim ve diger faaliyetleri icin uyulacak usul ve esaslari kapsaminda
kisa sureli tahsis edilmesi.

4.8.4.3. Sosyal Tesisler Yonetim Faaliyeti

Bayburt Universitesi Sosyal Tesislerinin glinliik temizliginin yapiimasi ve égrenci yasamina
uygun hale getirilmesi. Gun iginde toplanti, egitim, senato, kiltir galismasi vb. planlanmis olmasi
halinde salonlarin, ilgili etkinlige hazir hale getiriimesi. Genel Sekreterlik tarafindan yapilan oda
tahsislerinde tutanak ile odanin ilgili kuruma veya kisiye teslim edilmesi.

4.8.4.4. Kamu Konutlari Yonetimi ve Tahsis Hizmet Faaliyeti

Universitemiz Lojmanlarinin tahsisi icin kriterler belirlenmesi, belirlenen kriterlere uygun
bagvurular degerlendirilerek Lojman hakki kazanan Universitemiz Personellerine Lojmanlarin
tahsis edilmesi. Gunlik yasamda lojmandan kaynakl yasanan sikintilar olmasi halinde bu
sikintilarin ¢6zimu igin gerekli islemlerin yapilmasi.

4.8.4.5. Acik ve Kapali Spor Salonlar1 Yonetim Faaliyeti

Saglik Kdultir ve Spor Daire Baskanligi Spor Sube Mudirligu tarafindan yonetilen
BAYBURT Universitesi Acik ve Kapali Spor tesisleri kullanim programinin Spor Bilimleri Fakiiltesi
ders programina goére dizenlenmesi. Tespiti yapilmis bos zaman araliklarinin, talep halinde
Universitemiz 6grenci ve personeline, dgrenci kuliiplerine, Universitemiz spor ve mezuniyet
organizasyonlarina veya Ucretsiz olarak sportif faaliyetlerine rezerve edilmesi. Basvuruldugu
takdirde dis kullanicilara da Ucret karsiliginda tahsisi edilmesi.

4.8.5. Mediko Sosyal Hizmetleri Siireci

4.8.5.1. Hasta Kabul ve Muayene islemleri Faaliyeti

Bayburt Universitesi 6grencileri ile personelinin ihtiyaci halinde, Aile Hekimligi
Polikliniklerinde universitemiz hastanesinin aile hekimligi anabilim dali hekimlerince muayene
edilmesi, Dig Hekimligi Polikliniklerinde merkezimiz dis hekimlerince muayene edilmesi, herhangi
bir tetkik ve tahlil gerekliliklerinde de Universitemiz hastaneleri laboratuvarlarina yénlendiriimesi.

4.8.5.2. Psikolojik Danismanlik ve Rehberlik Hizmetleri Faaliyeti

Bayburt Universitesi égrencileri ile personelinin, Mediko Sosyal Merkezi Psikologlarindan
randevu almasi ve gizlilik igerisinde bir ya da birden fazla yapilabilecek gérismenin yapilmasi.
Gerekli gérildigl takdirde Bayburt Universitesi hastanesi Psikiyatri Uzmani Hekimlere
yonlendirilmesi.

4.8.5.3. Pansuman, Enjeksiyon islemleri Faaliyeti

Bayburt Universitesi égrencileri ile personelinin, enjeksiyon-serum ihtiyaci ya da diisme,
burkulma gibi nedenlerle basvurulari Uzerine gézlemde bulunulmasi ve tereddude dusllimesi
durumunda Aile Hekiminin de goruslerinin alinarak Mediko Sosyal Merkezi hemsireleri tarafindan
gerekli miidahalenin yapilmasi.



4.8.6. Ulagim Hizmetleri Sireci

4.8.6.1. Personel Servis Hizmeti Tedarik islemleri Faaliyeti

Bayburt Universitesi yerlegkelerine ulagimi sadlayacak sekilde 28 giizergah tizerinden Agik
ihale usuliiyle hizmet satin alinmasi. Arag sorumlulari ve kontrol teskilati vasitasiyla hizmet siireci
takip ve kontrol edilmesi.

4.8.6.2. Binek Arag Kiralama Hizmetinin Kontrol Faaliyeti

Kontrol ve idaresi Idari ve Mali Isler Daire Baskanhgi Ulasim Sefligi tarafindan ydrdtilen
binek araglarin hizmete iliskin kontrol tutanaklari ve evraklarinin Baskanliimiz tarafindan takip
edilmesi.

Saglk Kiltir ve Spor Daire Baskanhdin yilhk “Butce Kanun Teklif ve Tasarisi’nin
hazirlanmasini, planlanmasi ile gelirlerin gerceklesmesi durumuna gére, bitge ddenek durumunun
surekli olarak takip ve kontrolli yapilarak faaliyetlere iliskin giderlerin gerceklestirimesi saglanir.
Saglik Kdiltir ve Spor Daire Baskanhgin her tirlii malzeme ve hizmete iliskin ihtiyaglar 4734 sayili
Kamu Ihale Kanunu kapsaminda Satinalma yoluyla karsilanmaktadir. Kullanilan ve tiiketilen
demirbas ve sarf malzemelerin, depolanmasini, kullanimini muhafaza ve elden gikariimasini
dizenleyen ilke ve esaslara uygun olarak faaliyetlerinin yiritilmektedir.

Siirecin Ciktilari: islemi tamamlanmis dokiiman ve kayitlar, hizmet izleme sonuglari, yapilan satin
almalar, 6demeler, 6n mali kontroller, avanslar, tedarikgi degerlendirmeleri, hurdaya ayrilan
malzeme listeleri, mali yil sonunda hazirlanan sayim cetvelleri ve depo stok listeleri, arsiv
dizenlemelerinde ayiklama ve imha komisyonunca yapilan imhalar, tasnif islemleri sonuglari, spor
etkinlikleri, kultir ve doda gezileri, Uretilen ve sunulan beslenme hizmetleri, barinmaya yonelik
hizmetler, verilen saglik, psikolojik danismanlik hizmetleri, Mekan Tahsisi gelir tutari, spor tesisleri
gelir tutari.

Siirecin Performans Gostergeleri:

e Yemek hizmetinden yararlanan 6drenci sayisi/toplam 6drenci sayisi*100

o Yuksekdgretimde 6grenci basina beslenme harcamasi= Toplam 8grenci yemek
harcamasi/Toplam 6drenci sayisi*100
Yemek hizmetinden yararlanan personel yemegi sayisi/Toplam personel sayisi*100
Yemek bursundan yararlanan 6drenci sayisi
Burs kapsaminda verilen toplam yemek sayisi / Burs alan 6drenci sayisi
Beslenme hizmetleri memnuniyet anket sonucu
Yemekhanelerde, kantin, kafeterya ve isletmelerde yapilan denetleme sayisi,
Kismi zamanli olarak gegici islerde galisma imkani saglanan 6grenci sayisi,
Staj Sgk giderleri karsilanan 6gdrenci sayisi,
Cumhurbagkanhg Staj Seferberligi kapsaminda staj yapan égrenci sayisi,
Calisanlara ve 6grencilere yonelik diizenlenen sportif faaliyet sayilari,
Ogrenci ve personele yénelik diizenlenen Sosyal ve killtiirel faaliyet sayis,
Tamamlanan sosyal sorumluluk projesi sayisi,
TUSF ve Unilig kapsaminda Sportif faaliyetlere katilan sporcu sayisi
Kultir, spor faaliyetleri memnuniyet anket sonucu
Doga ve kiltlr gezilerine katilim sayisi,
Ogrenci topluluklar etkinlik sayisi/toplam édrenci kuliibii
Ogrencilere denen yolluk sayisi/toplam égrenci sayisi
Yiksekogretimde 6grencilere sunulan saglik hizmetinden yararlanan 6grenci sayisinin
toplam 6drenci sayisina orani
e Saglik hizmetleri memnuniyet anket sonucu




o Ogrencilere sunulan barinma hizmetinden yararlanan yabanci uyruklu égrenci
sayisi/Toplam yabanci uyruklu 6grenci sayisi*1**
Diizeltici faaliyet sayisi/ Oneri-istek sayis1 *100
Tamamlanan DOF sayisi/DOF Sayisi*100 Onleyici faaliyet sayisi

e Birimimizde ig Paydaglar ile Kalite Siiregleri Kapsaminda Gergeklestirdigimiz Yillik Geri
Bildirim/Degerlendirme toplantilarinin Sayisi

e Birimimizde Dis Paydaslar ile Kalite Suregleri Kapsaminda Gergeklestirdigimiz Yillik Geri
Bildirim/Degerlendirme toplantilarinin Sayisi

Siirecin Riskleri :

Universitemiz Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanh@i tarafindan verilen hizmetler genellikle
insan odaklidir. Risk analizleri sonucu ortaya cikacak tehlikeler agirlikli olarak insan hayatini
dogrudan etkilemektedir. Asagidaki listede belirtilen énemli risklerle ilgili Baskanhgimiz Yénetimi
tarafindan risk analizi yapilip risk istahi kabul edilebilir seviyeye getirilene kadar kontrol
mekanizmalari uygulanmaktadir.

e Zehirlenme nedeniyle dogabilecek saglik problemleri

e Akilli kart sisteminden kaynaklanan sorunlar nedeniyle hizmetin aksama riski

e Yangin ve acil durumlar nedeniyle guivenlik ve hizmetin aksamasi ya da tamamen
durmasi riski

e Hasere, kemirgen zararlari nedeniyle hijyen sorunlari

e Sicak su, buhar, kizgin yagd ve sicak ocak, firin ylizeylerine maruz kalinmasi sonucu ig
gucl azalmasi ya da kaybi riski

e Makine, alet ve/veya kesici alet ve ekipmandan nedeniyle viicut bitlinliginun zarar

gérmesi veya yaralanmalar

Spor Salonu Kullanici ve Ogrenci Sakatlanmalar

Spor Musabakalarinda seyirci ve oyuncular arasinda kargasa ¢ikmasi

Mediko da acil durumlarda tibbi malzemenin yetersiz olmasi riski

Ofke kontrolii sorunu olan veya gerceklikle bagi kopmus danisanlardan gelebilecek

saldirilar

Kimyasal maddelerden kaynaklanabilecek hasta ve hekim alerjileri

Havuz hizmetlerinde kullanilan kimyasallarda aksaklik yasanmasi

e Havuzda gergeklesebilecek kaza riski

Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi:



& siireg Adi: | 4.9. Yapi Isleri ve Teknik igler Siireci

Bagh Oldugu Ust Siireg  : Yonetim ve idari Isler

Siirecin Sorumlusu : Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig
Siirecin Uygulayicisi : Sube Miidiirli, Teknik ve idari Personeller
Siirecin Amaci ve Tanimi  : Universitemizin hedefleri ve ilkeleri dogrultusunda, tretkenligini ve

verimliligini arttirarak surdurulebilir kilma amaci ile i¢ ve dis paydaslarimizin ihtiyag duydugu
cagdas ve kaliteli yeni fiziki mekanlari ingsa etmek, mevcut fiziki alanlarin ginimiz ve gelecek
ihtiyaglari dogrultusunda iyilestiriimesini saglamak, verimli kaynak kullanimi ve hesap verebilir bir
anlayisla degisim ve gelisime acik, cevreye duyarli, teknolojiyi ve enerji verimliligini esas alan, plan
ve programlar dahilinde amag ve gorevlerini ilgili Yasa ve Yoénetmeliklere uygun olarak yerine
getirmektir.

Siirecin Ana Paydaslari . Rektorliik, Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhdi, idari Birimler,
Kamu Kurum ve Kuruluslari, Firmalar

Siirecin Yararlanicilari : Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler

Siirecin Girdileri : Talep formlari, Cumhurbagkanligi Kararnameleri, 5018 Sayili Kamu

Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, Yapim isleri Uygulama Yénetmeligi, ihale Uygulama Ydnetmeligi,
Muayene ve Kabul Yénetmelikleri, 4734 ve 2286 Sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu
Sézlegmeleri Kanunu, Kamu Ihale Genel Tebligi, 2942 ( Degisik 4650 ) Sayili Kamulastirma
Kanunu; Biiyiiksehir imar Yénetmeligi, Cevre ve Sehircilik Bakanhgi Birim Fiyat Analizleri, Genel
Fiyat Analizi, insaat, Mekanik, Elektrik imalatlari, TSE Sartnameleri

Sirecin Tedarikgisi : Rektérliik, Yapi Igleri ve Teknik Dairesi Bagkanligi, Akademik ve
idari Birimler, llgili Kurum, Kurulus ve Firmalar

Sirecin Faaliyetleri :
4.9.1.Yeni Bina ve Tesis Yapim Alt Siireci

1.1- Yeni bina ve tesis yapimi talebinin alinmasi

1.2- Daire Bagkanhi@i gorusu ile (uygundur/ degildir) Gst yonetime sunulmasi

1.3- Yeni bina ve tesis yapimi etit, projelendirme galismalarinin yapilmasi, Daire baskanliginca
hazirlanmayacak hallerde hizmet alimi yapilmasi, yaklasik maliyetinin hazirlanmasi

1.4- Biitge planlamasinin yapiimasi

1.5- ihale igin onay alinmasi ve ihale siirecinin baslatiimasi

4.9.2.Yapim Igleri Kontrolliik alt Siireci

2.1- Teknik personelin kontrol teskilatinda gérevlendiriimesi

2.2- YUklenici firmaya is yerinin teslim edilmesi ve ise baglanmasi

2.3- Kontrol Tegkilatinca isin proje ve sartnamelerine uygun sekilde siresi iginde yapilip
yapiimadiginin kontrol edilmesi.

2.4- Hak edis evraklarinin ve eklerinin diizenlenmesi

2.5- Yuklenici Firmanin SGK ve vergi borcunun kontroliiniin saglanmasi

2.6- Odeme emri belgesinin diizenlenmesi

4.9.3.Yapi isleri Kabul ve Teslim alt Sireci

3.1- Yuklenicinin gegici kabul igin Idareye yazili olarak bagvuru yapmasi, Gegici Kabul
Komisyonu olusturularak Komisyonca belirlenen tarihte yuklenici ile birlikte gegici kabule
uygunlugunun kontrolinun yapilmasi



3.2- Eksikliklerin tespiti halinde tamamlanarak isin kesin kabule uygun hale getirilmesi igin siire
veriimesi

3.3- Gegici kabul iglemlerinin yapilmasi

3.4- Yiiklenicinin kesin kabul igin idareye yazili olarak basvuru yapmasi, denetim gérevlilerince
6n inceleme yapilmasi

3.5- Kesin Kabul Komisyonu olusturularak yuklenici ile birlikte incelemelerin yapiimasi.

4.9.4. Tasinmaz Edinimi alt Siireci
4.1- Taginmazin 6zelliklerinin belirlenmesi, sahibi/sahiplerinin tespit ettiriimesi
4.2- Vergi dairesinden tasinmazin degerinin alinmasi
4.3- Tapu dairesine bildirim yapilmasi
4.4- Satin alma yolu veya mahkemece tagsinmaz bedelinin tespit ettiriimesi
4.5- Odemenin yapilarak tasinmazin tescil ettirilmesi

4.9.5.Bakim Onarim alt Siireci

5.1- Birimlerin talebi ile ya da sorumlu olunan alanlarda yapilan periyodik kontrollerde bakim,
onarim, yapim veya hizmetle ilgili talebin olugsmasi

5.2- ligili personellerin gérevlendirilerek talebin degerlendiriimesi

5.3- Talebin birimin kendi imkan ve olanaklariyla kargilanmasi, ihtiyacin giderilemedigi hallerde
Biyiik Onarim ihalesi kapsaminda degerlendiriimesi

5.4- Proje hazirlanmasi gereken durumlarda etit/proje ve kesif galismalarinin yapiimasi

5.5- Denetim surecinin gergeklestirimesi

5.6- Odeme evraklarinin hazirlanmasi

4.9.6. Bina Tesisat, Sistem ve Cihazlarin igletilmesi alt Siireci
6.1- Umuttepe Yerleskesi Orta Gerilim (OG) Trafolarin bakimi
6.2- Aritma tesisi igletmesi
6.3- Umuttepe Yerleskesi bina havalandirma sistemlerinin isletilmesi
6.4- Umuttepe Yerleskesi merkezi kazan ve kizgin su hatlari sisteminin isletilmesi

Siirecin Ciktilari . Projeler, bakim-onarim raporlari, tamamlanmis vyapilar,
yapilan imalatlar, onarimlar, dokiiman ve kayitlar.

Siirecin Performans Gostergeleri:

* Talep Sayisi

* Taleplerin Giderilme orani (Y1llik)

« Egitim alanlari, arastirma alanlari, idari alanlar, sosyal alanlar ve diger alanlarin
miktari(M2)(Yillik)

* Toplam Alanlarin Miktar1 (M2) (Yillik)

» Kamulagtirilan Taginmaz Sayisi (Yillik)

+ Bakim- Onarim Kapsaminda Islem Yapilan bina Sayisi (Yillik)

Siirecin Riskleri :
o Ihtiyag dis tadilatlarin talep edilmesi
is Sagligi ve Giivenligi Mevzuatina uyulmamasi
Taleplerin zamaninda bildirilmemesi, sorumluluk ve yikUmlGlUklere uyulmamasi
Butce yetersizligi
Yeterli teknik personelin bulunmamasi
Ana Yerleskeye uzak noktalarda yer alan birimlerin periyodik kontroller ve anlik
mudahaleler igin kendi blnyesinde teknik personel bulunmamasi
Mevcut ihale mevzuatinin ylklenici bazinda segici olmamasi
Y klenicinin proje ve sartnamelerine uymamasi
e Yklenicinin suresi igerisinde isi bitirememesi



Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: Ekim 2021
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