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2.1 Dagitim Listesi
SN DOKUMAN DAGITILAN BiRIM/BOLUM DOKﬁ%:I\éIV’?LAN/ ADET DEGISIKLIK NO DEGiSi_KFiK TESLiM TARIiHi OEK NO
TARIHI
1 Ekonomi Bolimiu Boliim Bagkan 8 00 04/01/2021 1-10
2 Yonetim %élli}gﬁsmemlen Béliim Bagkam 2 00 - 04/01/2021 11-14
3 | Uluslararasi Ticaret ve Isletmecilik Boliim Bagkant 3 00 - 04/01/2021 15-18
4 Lojistik Yonetimi Boliim Baskant 1 00 - 04/01/2021 19-22
5 Fakiilte Sekreterligi Fak. Sekr. 1 00 - 04/01/2021 2327
2.2 Degisiklik Durum Listesi
DEGISIKLIK DEGISIKLIK _—
TARIHT NO SAYFA NO BOLUM NO ACIKLAMALAR
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3.1 SUREC SORUMLULARI LISTEST ACIKLAMALARI

Bu dokiimanin amaci birimlerdeki ana siire¢ sorumlularinin isimlerinin giincel hallerinin olusturulmasi olup tablo
doldurulurken asagida belirtilen hususlara dikkat edilmesi gerekmektedir.

NOT1: Dekan ve Boliim/Program/ Bagkanlari tiim siireglerden sorumludurlar.

NOT2: Dekan Yardimeist ve Boliim/Program/Ana Bilim Dali Bagkan Yardimcilarinin isimleri ise sadece sorumlu olduklari
sireglerin siitununda belirtilecektir. Bir yonetici birden fazla siirecten sorumlu olabilir. Ornegin; Dekan Yardimcist hem
aragtirma-gelistirme hem de uygulama-toplumsal hizmet siire¢lerinden sorumlu olabilir.

NOT3: Fakiilte Sekreterleri ve Boliim/Program Sekreterleri Idari ve Destek Siireglerinden sorumlu olup onlarm isimleri Idari
ve Destek Siirecleri siitununda belirtilecektir.

NOT4: Tiim Siireg Sorumlulart YONETSEL SURECLERDEN sorumludur. Bu yiizden bu tabloda ayrica belirtilmemistir.

NOTS: Fakiiltelerde Boliim Bagkanlar tiim siireglerden sorumlu olup sadece onlarin isimlerinin belirtilmesi yeterli olacaktir.

3.2 SUREC SORUMLULARI

UYGULAMA
TOM EGITIM VE ARASVTI;RMA VE IDARI VE
. OGRETIM e TOPLUMSAL DESTEK
. SURECLER | gippcLEri | GELISTIRME HIZMET SURECLERI
BIRIMLER SURECLERI SURECLERI
Sorum}uﬂ Sorumlu Dekan Sorumlu Dekan Sorumlu Dekan Soruml}l Fakilte
Dekan/Bolim Sekreteri/ Sorumlu
Yardimeisi Yardimeisi Yardimcist 1o .
Bagkani Boliim Sekreteri
Isletme ve Yénetim
Bilimleri Fakilltesi | o<
Ekonomi Boliimu Boliim Bagkani Boliim Bagkani Bolim Bagkani Bolim Bagkani Boliim Bagkani
anetlm B111§1m . | Bolim Bagkani Boliim Bagkani Boliim Bagkani Boliim Bagskani Boliim Bagkani
Sistemleri Bolimii
Ulqslararam Ticaret
ve Isletmecilik Boliim Bagkani Boliim Bagkani Bolim Bagkani Boliim Bagskani Boliim Bagkani
Bolumii
Lojistik Yonetimi - - - sres s
Boliim Bagkani Boliim Bagkani Boliim Bagkani Boliim Bagkani Boliim Bagkani

Bolimii

Fakiilte Sekreterligi

Fakiilte
Sekreterligi

Fakiilte Sekreteri
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4.1 BIRIMIN TANITIMI

Fakiiltemiz, 23/04/2015 tarih ve 29335 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 6640 sayili Kanun ve 28/03/1983
tarih ve 2809 sayili Yiiksekogretim Kanununa eklenen Ek-160 maddesi ile kurulmus olan iskenderun
Teknik Universitesi biinyesinde Isletme Fakiiltesi olarak kurulmus olup; 13/06/2016 tarihli ve 2016/8969
sayil1 Bakanlar Kurulu Kararnamesi ile ad1 Isletme ve Y&netim Bilimleri Fakiiltesi olarak degistirilmistir.

Birimimizde Lisans diizeyinde Ekonomi, Lojisik Y&netimi, Uluslararas: Ticaret ve Isletmecilik ve
Yonetim Biligim Sistemleri Boliimleri vardir.

Ekonomi Boliimii olarak giiniimiiziin hizla degisen diinyasinda ekonomi egitim miifredatinin siirekli giincel
tutulmasi gerektiginin ve ayrica i§ diinyasinin ve toplumun karsilastiklar: ekonomik sorunlarin, genis ve
farkli acilardan, analitik bir yaklasim ile ¢oziilmesi gerektiginin bilincindeyiz. Amacimiz, liniversitemizin
Teknoversite vizyonuna paralel olarak, karmasik problemlerle bas edebilecek, toplumun ve is diinyasmin
ekonomik sorunlarmni, analitik diisiince yetisiyle her acidan inceleyebilen; sektorler, bdlgeler ve hatta
insanlar arasindaki iliskileri tespit edebilen ve nerede olursa olsun en iyi fikirleri bulup bunlar1 harekete
gecirerek ¢cozebilen ekonomistler yetistirmektir.

Bilgi teknolojilerindeki olaganiistii gelisme ile birlikte insan etkilesimi ve hareketleri tiim diinyada hizla
artmaktadir. Serbestlesen ekonominin de etkisiyle gliniimiizde diinyanin her tilkesinde ekonomik ve ticari
faaliyetlerde bulunmak daha kolay hale gelmektedir. Artan bu ekonomik hareketlilik, uluslararasi ortamda
faaliyet gosteren isletmelerde calisabilecek ve uluslararasi ticaret islemlerini yiiriitebilecek isgiiciine olan
ihtiyaci artirmaktadir. Bu isgiicii Uluslararasi Ticaret ve Isletmecilik Béliimlerinde egitilmektedir.

Yonetim Bilisim Sistemleri, insan, teknoloji ve organizasyonlar: biitiinsel bir bakis agis1 ile inceleyen
disiplinler aras1 bir boliimdiir. Teknolojiye ilgi duyan, cep telefonlari, bilgisayarlar, akilli gozlikler gibi
teknolojik iirtinlerle vakit ge¢irmekten hoslanan; bilgi sistemleri, yapay zeka, nesnelerin interneti, veri
tabanlari, vb. ileri seviye bilisim uygulamalar1 hakkinda bilgi birikimini artirmak ve kariyer sahibi olmak
isteyen herkesi boliimiimiize bekliyoruz. Amaci teknoloji ile gelecege katki saglamak olan bireyleri,
iilkemizin inovasyon odakli kalkinma modeli ¢ercevesinde ve iiniversitemizin Teknoversite vizyonu
dogrultusunda deger tireten Bilisim Uzmanlar1 (Teknologlar) olarak gérmek istiyoruz. Bu dogrultuda tiim
paydaslar ile iletisim ve is birligi igerisinde olan, istisare eden bir bilim ortami olusturmak; sanayi ile
entegre olmus bir egitim-6gretim sunmak i¢in ¢aligiyoruz.

Fakiiltemiz 2018-2019 Egitim-Ogretim yilinda Ekonomi Béliimiine 6grenci olarak aktif olarak egitim-
Ogretim faaliyetine baslamis olup, 2019-2020 egitim 6gretim doneminde Ekonomi, Lojisik Yonetimi,
Uluslararast Ticaret ve Isletmecilik ve Yonetim Bilisgim Sistemleri Béliimiinde egitim-6gretim
yapmaktadir.
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4.2 ONSOZ

Yeni Yonetim Modeli Olarak I¢ Kontrol;

Yeni bir sistemin “yonetim modeli” olarak sunulabilmesi i¢in bu sistemlerin; yonetim kademesinde
bulunan karar alicilara ne 6l¢iide firsatlar sunacagi, idare faaliyet alanlarmin ne kadarini kapsayacagi, idare
biitcesine ilave mali yiikler getirip getirmeyecegi ve mevcut is slireglerinde ne gibi katma degerler
yaratacagl gibi sorulara tatmin edici cevaplar vermesi gerekmektedir. Dolayisiyla, bahsedilen hususlar
cercevesinde bir sistemin, “yOnetim modeli” olarak adlandirilabilmesi hususunun, sistemin Olgegi,
kurumun tiim faaliyet alanlarini kapsamina alabilme derecesi, kurulus maliyeti ve sistemden beklenen
verimlilik ile dogrudan iliskili oldugu séylenebilir.

Yukarida bahsedilen kriterler ¢er¢evesinde, kurum iist yonetimine, “Y&netim Modeli” olarak sunulacak bir
yapinin her seyden once;

e Biitiin kurumsal faaliyet alanlarini1 kapsamasi ve bu alanlarda katma deger yaratmasi,

e [lave kapasite kullanim, is yiikii ve maliyet gerektirmemesi,

e Faaliyetler ile es zamanli olarak gergeklestirilebilmesi,

e Kurumsal amaclara ve hedeflere ulasilmasi1 noktasinda yonetime yardimei olmast,
gibi hususlar1 karsilamasi1 gerektigi ifade edilebilir. Bu noktada, i¢ kontrol sistemi, idarelere “yonetim
modeli” olarak sunulabilecek bir yap1 6zelligi gostermekte midir? Sorusu, analiz edilmesi ve yanitlanmasi
gereken baska bir husus olarak karsimiza ¢cikmaktadir.

Mevzuatta yer alan tanimdan; i¢ kontrol sisteminin; mali kontroller yaninda mali olmayan diger
biitlin is yapis usullerini de biinyesinde barindiran bir yonetim modeli olarak tasarlandigi anlagilmaktadir.
I¢ Kontrol sisteminin; kurumsal faaliyet alanlarina iliskin biitiin is siireclerini ve tiim personeli kapsayacagi,
faaliyetlerle es zamanl olarak yiiriitiilebilecegi, ¢alisanlara ilave is ylikii getirmeyecegi, yine rutin is
stirecleri ile birlikte uygulanacagi icin ilave mali kaynak gerektirmeyecegi, islerli§inin saglanmasi
durumunda iirlin ve ¢iktilarla kaliteyi artiracagi, standartlasmay1 tesis edecegi ve kurumsal amaglara ve
hedeflere ulagilmasma yardimeci olacagi diisiiniildiiglinde, i¢ kontrol sisteminin bir “yonetim modeli”
oldugu rahatlikla ifade edilebilecektir.

Bu yoniiyle i¢ kontrol, kurumsal amaclarin ve hedeflerin yakalanmasi noktasinda iist yonetimin ve
diger tiim personelin en biiylik yardimcisi, kurumda yapilan biitiin is siireclerini ve ¢alisan tiim personeli
kapsayan bir siire¢ ve en onemlisi bir yonetim modeli olarak algilanmahdir. i¢ kontrol bir yonetim
modelidir. Ciinkii sistem; etik degerleri, kurumsal organizasyon yapisini, personel performansini, planlama
ve programlama faaliyetleri ile kurumsal amaclar ve hedefler belirlenmesini, bu amaglara yonelik olas1
risklerin tespiti ile bunlara yonelik kars1 kontroller gelistirilmesini, raporlama sistemini, kurum ici ve dis1
iletisim diizeyini ve i¢ denetim faaliyetlerinin gergeklestirilmesi siirecinde, yonetim kademesinin ve diger
tiim karar vericilerin mutlak suretle ihtiya¢ duyacagi bu unsurlar, i¢ kontrol sisteminin igerisinde yer
almaktadir ve bu nedenle i¢ kontrol bir olay ya da olgu degil siirekliligi olan bir yonetim modelidir.

Sonug olarak, i¢ kontrol, anlik bir olay degildir ve bu yoniiyle idare faaliyet alanlarinda yapilacak
her tiirlii is ve islemde i¢ kontroliin izlerini gérmek miimkiindiir. Bu sebeple, i¢ kontroliin, idari ve mali
biitiin faaliyetlerde uygulanabilecek bir sistemler biitiinii olarak algilanmasi ve {ist yonetim ile diger tiim
kurum ydneticileri tarafindan bir “ydnetim modeli” olarak kabul edilmesi gerekmektedir.

Isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi
Dekam
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4.3 ILETISIM BILGILERI

T.C.ISKENDERUN TEKNIiK UNIiVERSITESI

Isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi

Adres
Telefon
Faks
E-mail
Web

: ISTE Merkez Kampiis Iskenderun/HATAY
:+90 326 613 56 00

:+90 326 613 56 13

:;iybf@edu.edu.tr

:www.iste.edu.tr

12



http://www.diyarbakirozelidare.gov.tr/
http://www.diyarbakirozelidare.gov.tr/
http://www.diyarbakirozelidare.gov.tr/

SUREC YONETIMI EL KiTABI
@ Dokiiman No IYBF-SEK 01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ilk Yaymn Tarihi 01/01/2021 Revizyon No -
UNIVERSITESi Sayfa NO 13

4.4 MISYONUMUZ

Iskenderun Teknik Universitesi Isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi, girisimci ve yenilikci, analitik diisiinebilen,
arastiran, sorgulayan ve ¢oziimleyici Oneriler sunan, teknolojik gelismelere acik, 6zgiir diisiinebilen, simdi ve
gelecekte ihtiyag duyulan ve duyulabilecek olan mesleki becerilere sahip, listiin vasiflarla donatilmig, 6zgiiveni
yiikksek ve tasidigi degerin bilincinde, {iniversite-sanayi-kamu-toplum birlikteliginin kurulmasi ve siirdiiriilebilir
olmasini saglayan bireyleri, yenilik¢i egitim yontemleri ile yetistirmeyi amaglamaktadir. Fakiiltemiz, kaliteden 6diin
vermeden bu bireylerin nitelik ve niceligini artirmayi, kendisinden faydalanilan bilim iireterek bolgeye ve iilkeye
hizmet etmeyi, elde edilen birikimlerle bir cazibe merkezi olmayi ve bilimsel birikimin biitiin paydaglara
ulastirilmasini gorev ve ilke edinmistir.

4.5 VIZYONUMUZ

Bilim ve teknolojide yenilik¢i yaklagimlarin iiretildigi, egitim ve dgretimde 6grenme ve uygulama odakli, kaliteli
egitim anlayisimin kurumsallastigi, bilimsel arastirma faaliyetlerinde uluslararasi rekabet kabiliyetini yiiksek,
Ogrenmis, liniversitenin kurumsal kimligine sahip ¢ikan ve marka degerine katki saglayan 6grencilere sahip, ulusal
ve uluslararasi kurumlarca referans ve model gosterilen, egitim verdigi alanlara ¢agin gerekleri dogrultusunda yon
veren, taninirhigr ve tercih edilebilirligi yiiksek, nitelikli ve saygin bir fakiilte olmaktir.

4.6 ILKELERIMIiZ

% Isbirligine agik olma
+» Etik degerlere bagh

¢ Hosgoriilii olma

¢ Giivenilirlik

+» Toplumsal sorumluluk

Y/

« Bilgiye dayali karar alma

+ Cevre bilinci
7

% Ogrencilerine ve calisanlarma deger verme

Y/

« Teknolojiyi kullanma

4.7 AMACIMIZ

Alaninda egitim verdigi programlar kapsaminda paydaslariyla yiiksek diizeyli isbirlikleri gerceklestirerek,
Ulkemizin ihtiyaglarim1 gdz oniine alarak, cagdas, katihimci, akademik egitim programlari diizenlemek;
teknolojik ve profesyonel yetkinlige sahip, giincel akademik bilgilerle donatilmis, uluslararasi platformda
iletisim kurabilecek becerilere ve sosyal bilince sahip, takim ruhu ve dayanigsmay1 destekleyen, mesleki ve
bireysel gelisime agik, katilimci, dinamik, is ahlaki, etik ve toplum vicdanina saygi gosteren Ogrenciler
yetistirmek; cografik konumu geregi pek cok sektorde merkez olma o6zelligi gosteren iilkemizde, kalifiye
eleman yetistirerek Sektorlerinin rekabet giiclerini arttiracak yonde nitelikli insan giicii yetistirmek. Hizmette
rekabet, verimlilik ve kaliteyi esas almak. Bilgi ve deneyim paylagimi yapmak.
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Streglerin Tanimianmasi- o ——

Kurulusun misyonuyla dogrudan ilgili
olan ve hizmet alan ihtiyag ve
beklentilerini kargilayan

1. kademe siiregler

Ana is faaliyetlerinin
iist diizeyde tanimi

Temel siireg
adimlarinin
genigletilmis hali

Alt siirecte
yer alan
adimlarin
genigletilmis
hali

SURECLER
Y onetsel, Operasyonel ve Destek
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5 SURECLER

5.1-YONETSEL SURECLER

1-Kurullarin Karar Alma Temel Siireci

2-Insan Kaynaklar1 Y6netimi Temel Siireci

3-Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Isleyisi Temel Siireci
4-Stratejik Planlama Temel Siireci

YONETSEL SURECLERIN ALT SURECLERI
1-Kurullarin Karar Alma Temel Siireci
1.1-Fakiilte Kurulu Kurul Olusumu Siireci
1.2-Fakiilte Yonetim Kurulu Uye Secimi Siireci
1.3-Yonetim Kurulu Karar Alma Siireci
1.4-Fakiilte Kurulu Karar Alma Siireci
2-Insan Kaynaklar1 Yonetimi Temel Siireci
2.1-Akademik Personel Norma Kadro Planlamasi ve Kullanilmasi Is Siireci
2.2-Akademik Personel Alimi Siireci (Doktor Ogretim Uyesi)
2.3-Akademik Personel Alimi Siireci (Arastirma Gorevlisi)
2.4-Aragtirma Gorevlisi Gorev Siiresi Uzatma Siireci
2.5- Akademik Personel Yurt i¢inde ve Yurt Disinda Gérevlendirme
2.6-Akademik Personel Ders Gorevlendirme Siireci
2.7-1zin Alma Siireci
3-Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Isleyisi Temel Siireci
3.1-I¢ Kontrol Siireci
3.2-Risk Degerlendirme Siireci
3.3-Kontrol Faaliyetleri Siireci
3.4-Bilgi Iletisim Siireci
3.5-Planlama izleme ve Degerlendirme Siireci
4-Stratejik Planlama Temel Streci
4.1-Stratejik Planlama

YONETSEL SURECLERIN DETAY SURECLERI
1-Kurullarin Karar Alma Temel Siireci
1-Fakiilte Kurulu Kurul Olusumu Siireci
2-Fakiilte Yonetim Kurulu Uye Segimi Siireci
3-Yo6netim Kurulu Karar Alma Siireci
4-Fakiilte Kurulu Karar Alma Siireci
2-Insan Kaynaklar1 Yonetimi Temel Siireci
5-Akademik Personel Norma Kadro Planlamasi ve Kullanilmasi Siireci
6-Akademik Personel Alimi Siireci (Doktor Ogretim Uyesi)
7-Akademik Personel Alimi Siireci (Arastirma Gorevlisi)
8-Arastirma Gorevlisi Gorev Siiresi Uzatim Siireci
9-Akademik Personel Yurt icinde ve Yurt Disinda Gorevlendirme
10-Akademik Personel Ders Gorevlendirme Stiireci
11-Izin Alma Is Siireci
3-Kamu I¢ Kontrol Standartlar Isleyisi Temel Siireci
12-I¢ Kontrol Siireci
13-Risk Degerlendirme Siireci
14-Kontrol Faaliyetleri Siireci
15-Bilgi Iletisim Siireci
16-Planlama Izleme ve Degerlendirme Siireci
4-Stratejik Planlama Temel Siireci
17-Stratejik Planlama
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5.2-OPERASYONEL SURECLER
1-Egitim Ogretim Temel Siireci
2-Arastirma Gelistirme Siireci

3-Uygulama ve Toplumsal Hizmetler Siireci

OPERASYONEL SURECLERIN ALT SURECLERI
1-Egitim Ogretim Temel Siireci
1.1-Ogrenci Isleri Siireci
1.2-Akademik Isler Siireci
1.3-Bologna Siireci
2-Arastirma Gelistirme Siireci
2.1-Arastirma Gelistirme Stireci
3-Uygulama ve Toplumsal Hizmetler Siireci
3.1-Danigmanlik Hizmetleri

OPERASYONEL SURECLERIN DETAY SURECLERI
1-Egitim Ogretim Temel Siireci
1.1-Ogrenci Isleri Siireci
1-Kayit Dondurma Siireci
2-Ders Muafiyeti Siireci
3-Mazeret Stva Bagvurusu Siireci
4-Tek Ders Smav Bagvuru Siireci
5-Harg Iadesi Siireci
6-Sinav Notuna ltiraz Siireci
7-Burs Islemleri Siireci
8-Ogrenci Yemek Yardmu Siireci
9-Kayit Yenileme Siireci
10-Ogrenci Hizmet Alim Siireci
11-Kurum I¢i ve Kurumlar Arasi1 Yatay Gegis Siireci
12-Ogrenci Staj Siireci
1.2-Akademik Isler Siireci
13-Egitim Ogretim Siireci
14-Ders Programlarmin Belirlenme Siireci
15-Program Gelistirme (Ders Planlar1 ve Igeriklerinin Giincellenmesi)
16-Haftalik Ders Programlarmin Hazirlanmasi Siireci
17-Smavlar Siireci
1.3-Bologna Siireci
18-Bologna Uyum Calismalar1 Ve Program Geligsme Siireci
2-Arastirma Gelistirme Siireci
2.1-Arastirma Gelistirme Siireci
19-Arastirma Gelistirme Stireci
20-Arastirma Alt Siireci
21-Yaym Alt Siireci
3-Uygulama ve Toplumsal Hizmetler Siireci
3.1-Danismanlik Hizmetleri
22-Damismanlik Hizmeti Is Siireci
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5.3 DESTEK SURECLERI

I-Satin Alma Siireci

2-Finansal Kaynaklarm Y 6netimi
3-Bakim Onarim Siireci

4-Gelen Giden Evrak ve Arsivleme Siireci
5-Taginir Mal Yo6netim Siireci

DESTEK SURECLERIN ALT SURECLERI
1-Sati Alma Siireci
1.1-Dogrudan Temin Siireci
2-Finansal Kaynaklarin Y 6netimi
2.1- Biitce Hazirlama Siireci
2.2-Ek Ders Odeme Siireci
2.3-Yolluk Ve Yevmiyelerin Odenmesi Siireci
2.4-Jiiri Ucret Odemesi Siireci
3-Bakim Onarim Is Siireci
3.1-Ariza Onarmm Isleri Siireci
4-Gelen Giden Evrak ve Arsivleme Siireci
4.1-Giden Evrak, Evrak Kayit Siireci
4.2-Gelen Evrak, Evrak Kayit Siireci
5.3-Arsiv Islemleri Siireci
5-Tasmir Mal Yonetim Siireci
5.1-Tagmirlarin Girig kaydi Stireci
5.2-Tiiketim ve Kullanim Suretiyle Cikis Siireci
5.3-Sayim ve Devir Islemleri Siireci
5.4-Y1l Sonu Sayim Islem Siireci-Ynetim Hesabi

DESTEK SURECLERIN DETAY SURECLERI
1-Satm Alma Siireci
1-Dogrudan Temin Siireci
2-Finansal Kaynaklarin Yonetimi
2-Biit¢ce Hazirlama Siireci
3-Ek Ders Odeme Siireci
4-Yolluk Ve Yevmiyelerin Odenmesi Siireci
5-Jiiri Ucret Odemesi Siireci
3-Bakim Onarim Is Siireci
6-Ariza Onarim Isleri Is Siireci
4-Gelen Giden Evrak Ve Arsivleme Stireci
7-Giden Evrak, Evrak Kayit Siireci
8-Gelen Evrak, Evrak Kayit Siireci
9-Arsiv Islemleri Siireci
5-Taginir Mal Y 6netim Siireci
10-Tasinirlarin Giris kaydi Stireci
11-Tiketim ve Kullanim Suretiyle Cikis Siireci
12-Saymm ve Devir Islemleri Siireci
13-Y1l Sonu Saymm Islem Siireci-Y&netim Hesab:
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5.4 Siirec Tasarlamadaki Adimlar:

Vizyon, Misyon, Degerler, Politika
ve Stratejiler

Miisteri ihtiyag ve Galisan ihtiyag ve Diger Paydas
beklentileri beklentileri Beklentileri

‘ Ana Is Hedefleri ve Stratejiler

( Temel Surecler )

A 4

( Alt Slrecler )

( Detay Sirecler )

A 4

| Siireg Faaliyetleri |
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5.1 YONETSEL SURECLER

Yonetsel Siire¢: Kurullarin Karar Alma Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1.1- FAKULTE KURULU KURUL OLUSUMU SURECI

SUREC SAHIBIi

Dekan

SURECIN AMACI

(1) Fakiiltenin, egitim - dgretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu
faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim - Ogretim takvimini
kararlastirmak,

(2) Fakiilte yonetim kuruluna iiye segmek i¢in Kurulun olusumunu saglamak.

SUREC GiRDILERIi

Davet Yazilari

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami

Is Akis Dokiimanlar

Caligma Talimatlari

Zarf, Oy Pusulalar1 ve Sandik

2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu

SUREC CIKTILARI

Fakiilte Kurulu

SUREC KAYNAKLARI

Akademik personeller (Dr. Ogr. Uyesi, Dogent ve Profesor)
Is Akis Dokiimanlar

Calisma Talimatlari

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

SUREC MUSTERILERI

Akademik personeller ve 6grenciler

SUREC PERFORMANS KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani1/Sayisi

2- Gecikme Oran1/Sayisi

3- Eksik Islem Orani/Sayist

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

6- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)

7- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

8- Mevzuata Uygunluk

9-Alinan Yonetim Kurulu Kararlari ve kabul edilenlerin sayisi
ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMIi

Yetkilendirme Listesinden Takip edilir.

SUREC iZLEME PERiYODU

12 Aylik

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Tim Siiregler
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SORUMLU

SUREC

ILGILIi DOKUMAN/KAYIT

Dekan

Fakiilte kurulu, dekanin baskanliginda
fakiilteye bagli boliimlerin bagkanlari ile
varsa fakiilteye bagli enstitii ve yiiksekokul
miidiirlerinden ve ti¢ yil igin fakiiltedeki
profesodrlerin kendi aralarindan segecekleri

iki, doktor 6gretim iiyelerinin kendi

aralarmdan segecekleri bir 6gretim iiyesinden

olusur

2547 sayil1 Yiiksekogretim
Kanunu
Universitelerde Akademik

ii¢, dogentlerin kendi aralarindan segecekleri Teskilat Yonetmeligi

Dekan

Fakiilte Kurulu ilk olusum i¢in yeterli

akademik personel var ise; Fakiilte Kuruluna
liye se¢imi 6gretim Gyelerine (Prof.,Dog.,Dr.

Ogr. Uyesi. ayr1 ayr1) yazili olarak
bildirilerek se¢im i¢in davet edilirler.
Yeterli Dr. Ogr. Uyesi, Dogent ve Profesor

yok ise iye gorevlendirilmesi i¢in Rektorliik

Makamina yazi yazilir.

Davet Yazilari
Gorevlendirme Yazisi

Dekan

Segim igin Davet Edilen Ogretim Uyeleri
Arasinda Yoklama Yapilarak Katilim
Tutanag1 Imzalatilir.

Tutanak

Dekan

Adaylar belirlenerek ilan edilir ve Oy
pusulalar1 dagitilir ve tekrar toplanarak
oylama iglemi tamamlanir.

Tutanak

Dekan

Oylarm Sayimi Sonucunda En Fazla Oyu
Alan
Aday/adaylarin 3 yil Siireyle Kurul
Uyeligine Segildikleri Tlan Edilir.

Tutanak

Fakiilte Sekreteri

Kurul Uyeligine Secilen Adaylar Fakiilte
Birimlerine Bildirilir

Fakiilte Kurulu Gorevlendirme
Yazisi
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Yonetsel Siire¢c: Kurullarin Karar Alma Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1.2-FAKULTE YONETIM KURULU UYE SECIiMi SURECI

SUREC SAHIBIi

Dekan-Fakiilte Kurulu

SURECIN AMACI

Idari faaliyetlerin saglikl bir sekilde ve mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesi.

(1) Fakiilte kurulunun kararlart ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana
yardim etmek,

(2) Fakiiltenin egitim - 6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini
saglamak,

(3) Fakiiltenin yatirim, program ve biit¢e tasarisini hazirlamak,

(4) Dekanin fakiilte yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak,

(5) Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim - 6gretim ve
sinavlara ait islemleri

hakkinda karar vermek, i¢in Yo6netim Kurulunun olusumunu saglamak.

SUREC GIiRDILERIi

Davet Yazilari

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami

Is Akis Dokiimanlar

Caligma Talimatlari

Zarf, Oy Pusulalar1 ve Sandik

2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu

SUREC CIKTILARI

Fakiilte Yénetim Kurulu Temsilci Uye

Akademik personeller (Dr. Ogr. Uyesi, Dogent ve Profesor)
Is Akis Dokiimanlari

SUREC KAYNAKLARI Calisma Talimatlari
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
SUREC MUSTERILERI Akademik personeller ve dgrenciler

SUREC PERFORMANS KRIiTERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Oran1/Sayisi

2- Gecikme Oran1/Sayisi

3- Eksik Islem Orani/Sayist

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

6- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)

7- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

8- Mevzuata Uygunluk

9-Alinan Yo6netim Kurulu Kararlari ve kabul edilenlerin sayisi
ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMIi

Yetkilendirme Listesi ve Fakiilte Kurulu Kararlarindan takip edilir.

SUREC IZLEME PERiYODU

12 Aylik

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Tim Siiregler
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SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT
Kurulus ve isleyisi: Fakiilte yonetim kurulu, 2547 say11<11 Yiksekdgretim
dekanin bagkanliginda fakiilte kurulunun ii¢ - Sanuiunu .
Fakiilte Kurulu . - . .o : Universitelerde Akademik
yil i¢in segecegi ii¢ profesor, iki dogent ve bir . N .
N Teskilat Yonetmeligi
doktor &gretim iiyesinden olusur.
Fakiilte Kurulu Yonetim Kuruluna Uye Seg¢imi I¢in Fakiilte Davet Yazilari

Kurulu Toplantiya Davet Edilir.

Olusturulan Giindem toplant: tarihi, saati ve

Fakiilte Kurulu yeri belirtilerek yazili olarak imza karsilig Tutanak
Kurul Uyelerine teblig edilir.
Yonetim Kuruluna Segilecek Uyelikler
(Prof. Dog.Dr. Ogr. Uyesi) icin adaylar ayr1
Fakiilte Kurulu ayr. Tutanak

oy pusulalar1 dagitilir ve tekrar toplanarak
oylama iglemi tamamlanir.

Dekan

Oylarm Sayimi Sonucunda En Fazla Oyu
Alan
Aday/adaylarin 3 yil Siireyle Y6netim Kurul
Uyeligine segildikleri ilan edilir.

Fakiilte Kurul Karar1

Fakiilte Sekreteri

Kurul Uyeligine Secilen Adaylar Fakiilte
Birimlerine Bildirilir

Fakiilte Kurul Karar1
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Yonetsel Siire¢: Kurullarin Karar Alma Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1.3-YONETIM KURULU KARAR ALMA SURECI

SUREC SAHIBIi

Dekan

SURECIN AMACI

(1) Fakiilte kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana
yardim etmek,

(2) Fakiiltenin egitim - 6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasin
saglamak,

(3) Fakiiltenin yatirim, program ve biit¢e tasarisini hazirlamak,

(4) Dekanin fakiilte yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak,

(5) Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalar ile egitim - 6gretim ve
sinavlara ait iglemleri

hakkinda karar vermek,

SUREC GIiRDILERIi

Gilindem Maddeleri

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami

Is Akis Dokiimanlart

Calisma Talimatlari

ISTE Onlisans ve Lisans Egitim- Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

SUREC CIKTILARI

Yonetim kurulu Kararlar1 ve Rektorlitk Olurlar:

SUREC KAYNAKLARI

Akademik personeller

Ogrenciler

Is Akis Dokiimanlar

Calisma Talimatlari

ISTE Onlisans ve Lisans Egitim- Ogretim ve Smav Yonetmeligi
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

SUREC MUSTERILERI

Akademik personeller ve 6grenciler

SUREC PERFORMANS KRIiTERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani1/Sayz1si

2- Gecikme Oran1/Sayisi

3- Eksik Islem Orani/Sayisi

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

6- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)

7- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

8- Mevzuata Uygunluk

9-Alinan Yo6netim Kurulu Kararlari ve kabul edilenlerin sayisi
ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC IZLEME YONTEMI

Yonetim Kurulu Karar Defteri

SUREC iZLEME PERiYODU

12 Aylik
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SORUMLU SUREC ILGILIi DOKUMAN/KAYIT
Fakii lte Yéne"t im kurulu, deliamn .. Fakiilte Kurul Karari
baskanliginda fakiilte kurulunun ti¢ yil i¢in .. e e
Dekan P o . 2547 sayil1 Yiiksekogretim
sececegi li¢ profesor, iki dogent ve bir K
A anunu
doktor &gretim iiyesinden olusur.
Dekan uygun gordiigii zamanda veya
Dekan yonetim kurulu gerektiren bir yazi Giindem maddesi

geldiginde yonetim kurulu tiyelerini
toplantiya davet eder.

Fakiilte Sekreteri

Dekanin talimati ile Fakiilte Sekreterligi,
(gtindem toplant: tarih/saatini) Kurul
Uyelerine davet yazisi yazar.

Giindem maddesi

Toplanti; Yiiksekogretim Kurulu disinda
yer alan kurullarin toplanti nisabi kurul
iiye tamsayisimin yaridan fazlasidir.
Toplantis1 sayis1 yeterli mi?

Evet Hawvir 2547 sayil1 Yiiksekogretim
Dekan Kanunu
5 o Toplanti Tutanak Formu
o =
< o,
3 S.
=
Giindem maddeleri goriisiiliir ve Oylama
yapilir. Biitiin kurullarda kararlar
toplantiya katilanlarin salt cogunlugu ile
alinir. Ugiincii turda salt cogunlugun
saglanamadigi hallerde dordiincii turda
oy coklugu esas1 uygulanir
Evet Havir 2547 sayil1 Yiiksekogretim
Dekan Kanunu
= Yonetim Kurulu Kararlar
J 2
o =,
S
3

Fakiilte Sekreteri

Kararlar, Yénetim Kurulu Raportorii
Fakiilte Sekreteri tarafindan yazilir.

Yonetim Kurulu Kararlari

Fakiilte Sekreteri

Kararlar kurul {iyelerine imzaya sunulur.

Yonetim Kurulu Kararlari

Yaz Isleri

Kurul Uyeleri tarafindan imzalanan kararlar
Yonetim kurulu karar1 defterine yapistirilir.
Kararlarin

Kurul defteri

Yazi isleri

Kararin takibi ve geregi icin ilgili birime
sevk edilir.
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Yonetsel Siire¢c: Kurullarin Karar Alma Temel Siireci

SURECIN ADI 5.1.4-FAKULTE KURULU KARAR ALMA SURECI

SUREC SAHIBIi Dekan
(1) Fakiiltenin, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu
faaliyetlerle ilgili

SURECIN AMACI

esaslari, plan, program ve egitim - 6gretim takvimini kararlastirmak,
(2) Fakiilte yonetim kuruluna liye segmek,

SUREC GiRDILERIi

Gilindem Maddeleri

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami

Is Akis Dokiimanlari

Calisma Talimatlari

ISTE Onlisans ve Lisans Egitim- Ogretim ve Smav Yonetmeligi

SUREC CIKTILARI

Yonetim kurulu Kararlar1 ve Rektorlikk Olurlar:

SUREC KAYNAKLARI

Akademik personeller

Ogrenciler

Is Akis Dokiimanlart

Calisma Talimatlari

ISTE Onlisans ve Lisans Egitim- Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu

SUREC MUSTERILERI

Akademik personeller ve dgrenciler

SUREC PERFORMANS KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani1/Sayisi

2- Gecikme Oran1/Sayisi

3- Eksik Islem Orani/Sayisi

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Orani

6- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)

7- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

8- Mevzuata Uygunluk

9-Alinan Yo6netim Kurulu Kararlari ve kabul edilenlerin sayisi
ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Oran1

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMI

Fakiilte Kurulu Karar Defteri

SUREC iZLEME PERiYODU

12 Aylik

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Tim Siiregler
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SORUMLU SUREC ILGILI DOKUMAN/KAYIT
Fakiilte kurulu, dekanin baskanliginda
fakiilteye bagli boliimlerin bagkanlari ile
varsa fakiilteye bagli enstitii ve yiiksekokul
miidiirlerinden ve ti¢ yil igin fakiiltedeki Fakiilte Kurul Karar1
Dekan profesorlerin kendi aralarindan sececekleri 2547 sayil1 Yiiksekogretim
ii¢, dogentlerin kendi aralarindan sececekleri Kanunu
iki, doktor 6gretim iiyelerinin kendi
aralarindan segecekleri bir 6gretim iiyesinden
olusur.
Fakiilte kurulu normal olarak her yar1 y1l
basinda ve sonunda toplanir. Dekan gerekli . .
Dekan gordiigi hallerde fakiilte kurulunu toplantiya Giindem maddesi

davet eder.

Fakiilte Sekreteri

Dekanin talimati ile Fakiilte Sekreterligi,
(gtindem toplant: tarih/saatini) Kurul
Uyelerine davet yazisi yazar.

Giindem maddesi

Dekan

Toplanti; Yiiksekogretim Kurulu disinda

yer alan kurullarin toplanti nisabi kurul

iiye tamsayisimin yaridan fazlasidir.
Toplantis1 sayis1 yeterli mi?

Evet Hevir
o t
g &
5 9
>
=

2547 sayil1 Yiiksekogretim
Kanunu
Toplanti Tutanak Formu

Dekan

Giindem maddeleri goriisiiliir ve Oylama
yapilir. Biitiin kurullarda kararlar
toplantiya katilanlarin salt cogunlugu ile
alimir. Ugiincii turda salt cogunlugun
saglanamadigi hallerde dérdiincii turda oy
coklugu esas1 uygulanir

Evet Havir
2 5
< o
S &,
B

2547 sayil1 Yiiksekogretim
Kanunu
Yonetim Kurulu Kararlari

Fakiilte Sekreteri

Sekreteri tarafindan yazilir.

Kararlar, Fakiilte Kurulu Raportérii Fakiilte

Fakiilte Kurulu Kararlar1

Fakiilte Sekreteri

Kararlar kurul iiyelerine imzaya sunulur.

Fakiilte Kurulu Kararlar1

Yaz Isleri

Kurul Uyeleri tarafindan imzalanan kararlar
Yonetim kurulu karar1 defterine yapistirilir.

Kararlarin

Kurul defteri

Yazi isleri

Kararin takibi ve geregi i¢in ilgili birime sevk
edilir.
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Yonetsel Siirec: Insan Kaynaklar1 Yonetimi Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1.5-AKADEMIK PERSONEL NORM KADRO PLANLAMSI VE
KULLANILMASI

SUREC SAHIBIi

Dekan-Boliim Baskanlari-Ydnetim Kurulu

SURECIN AMACI

Egitim-Ogretim faaliyetlerinin aksamadan vyiiriitiilmesi igin ihtiya¢ duyulan
akademik personel planlamasinin yapilmasi.

SUREC GiRDILERIi

Gilindem Maddeleri

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami

Is Akis Dokiimanlar

Calisma Talimatlari

Devlet Yiiksekogretim Kurumlarinda Ogretim Elemani Norm
Kadrolarmin Belirlenmesine ve Kullanilmasina

Iliskin Y®onetmelik

SUREC CIKTILARI

Norm Kadro Planlamasi ve Akademik Personel temini.

SUREC KAYNAKLARI

Akademik personeller ve adaylar

Is Akis Dokiimanlari

Calisma Talimatlari

Devlet Yiiksekogretim Kurumlarinda Ogretim Eleman1 Norm
Kadrolarinin Belirlenmesine ve Kullanilmasina

Iliskin Yonetmelik

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

SUREC MUSTERILERI

Akademik personeller ve adaylar

SUREC PERFORMANS KRIiTERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani1/Sayisi

2- Gecikme Oran1/Sayisi

3- Eksik Islem Orani1/Sayist

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

6- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)

7- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

8- Mevzuata Uygunluk

9-Alinan Yo6netim Kurulu Kararlari ve kabul edilenlerin sayisi
ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMIi

Yillik Norm Kadro Planlamasi Cizelgesi

SUREC iZLEME PERiYODU

12 Aylik

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Yonetsel Siirecler
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SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT
Norm kadrolar, 6nlisans ve lisans diizeyinde
ogrenci alan birimler ile blinyesinde lisans Devlet Yiiksekogretim
egitimi olmamakla birlikte servis dersi veren | Kurumlarinda Ogretim Elemani
Dekan birimlere ve biinyesinde anabilim/anasanat Norm
dal1 bulunan enstitiilere tahsis edilir. Fakiilte | Kadrolarinin Belirlenmesine ve
veya boliime dgrenci alan lisans _ Kullanilmasma
programlarinda toplam 6gretim tiyesi Iiskin Ydnetmelik

kadrosu, asgari kadro sayisindan az olamaz.

Dekan-Boliim Bagskani

flgili anabilim/anasanat dali ve béliim
kurulunun gériisiiniin almmasi.

Bolim Kurulu Karar1

Fakiilte Sekreteri

Dekanin talimat1 ile Fakiilte Sekreterligi,
(gtindem toplant: tarih/saatini) Kurul
Uyelerine davet yazisi yazar.

Giindem maddesi

Dekan

Giindem maddeleri goriisiiliir ve Oylama
yapilir. Biitiin kurullarda kararlar
toplantiya katilanlarin salt cogunlugu ile
alimr. Uciincii turda salt cogunlugun
saglanamadigi hallerde dérdiincii turda oy
coklugu esas1 uygulamir

Evet Hovir
S =3
é E

2547 sayil1 Yiiksekogretim
Kanunun

Yonetim Kurulu Kararlar

Yonetim Kurulu

Ogretim Uyesi Kadrosu icin;
Yonetim Kurulu tarafindan Norm Kadro
planinin hazirlanmasi.

Arastirma Gorevlisi Norm Kadrolari; 6grenci
sayis1, arastirma, proje gelistirme gibi
faaliyetler dikkate alinarak talep edilir.

Yonetim Kurulu Karari
Norm Kadro Planlamas: Cetveli

Yonetim Kurulu

Kadro Kullanimu (tahsis): Cumhurbaskani
karariyla her yil ilgili yiiksekdgretim kurumu
icin belirlenen atama izin sayilarinin
birimlere dagilimi, ilgili birim yonetim
kurulunun gerekgeli teklifi {izerine tiniversite
yonetim kurulu tarafindan yapilir.

Yonetim Kurulu Karari

Yonetim Kurulu

Kadro Kullanimu (talep): Asgari kadro sayist
disindaki norm kadrolar, ilgili meslek
yiiksekokulu, konservatuvar, yiiksekokul,
fakiilte ve enstitii yonetim kurulunun goriisii
iizerine iiniversite yonetim kurulu karariyla
kullanilabilir.

Yonetim Kurulu Karari

Fakiilte Sekreteri

Kararlar, Fakiilte Kurulu Raportdrii Fakiilte
Sekreteri tarafindan yazilir.

Yonetim Kurulu Kararlari
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Fakiilte Sekreteri

Kararlar kurul iiyelerine imzaya sunulur.

Yonetim Kurulu Kararlari

Yaz Isleri

Kurul Uyeleri tarafindan imzalanan kararlar
Yonetim kurulu karar1 defterine yapistirilir.
Kararlarin

Kurul defteri

Yazi isleri

Kararin takibi ve geregi i¢in ilgili birime
sevk edilir.
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Yonetsel Siirec: Insan Kaynaklar1 Yonetimi Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1.6-AKADEMIK PERSONEL ALIM SURECI (DR. OGR. UYESI)

SUREC SAHIBIi

Dekan-Boliim Baskani-Yonetim Kurulu

SURECIN AMACI

Egitim-Ogretim faaliyetlerinin aksamadan vyiiriitiilmesi igin ihtiya¢ duyulan
akademik personel teminin yapilmasi.

SUREC GiRDILERIi

Giindem Maddeleri

Ogrenciler

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami

Is Akis Dokiimanlar

Calisma Talimatlari

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y&netmeligi
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

SUREC CIKTILARI

Doktor Ogretim Uyesi Atamasi

SUREC KAYNAKLARI

Akademik personeller ve adaylar

Is Akis Dokiimanlar

Calisma Talimatlari

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme Ve Atanma Y&netmeligi
2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu

SUREC MUSTERILERI

Akademik personeller ve adaylar

SUREC PERFORMANS KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani1/Sayisi

2- Gecikme Oran1/Sayisi

3- Eksik Islem Orani1/Sayist

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Orani

6- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)
7- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

8- Mevzuata Uygunluk

9-Alina Akademik Personel Sayisi
ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Oran1

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orani/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SGK 1Ise Giris Bildirgesi
Akademik Personel Listesi

SUREC iZLEME YONTEMI .
Atama Kararnamesi

YOKSIS

SUREC IZLEME PERiYODU 12 Aylik

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Yonetsel Siirecler

30




SUREC YONETIMI EL KITABI
@ Dokiiman No IYBF-SEK 01 Revizyon Tarihi | -
[k Yayin Tarihi 1/01/2021 Revi -
ISKENDERUN TEKNIK ayin Tarihi 01/01/20 evizyon No
UNIVERSITESi Sayfa NO 3 1
SORUMLU SUREC ILGILIi DOKUMAN/KAYIT
Bir iiniversite veya yiiksek teknoloji
enstitiisiindeki a¢ik bulunan doktor 6gretim
o 1o iyesi kadrolar1, Resmi Gazete’de ve ISTE Ogretim Uyesi Alim Tlam
Rektorlik . - N . e
iiniversite veya yiiksek teknoloji enstitiisiiniin

internet ana sayfasinda rektorliik tarafindan

ilan edilerek duyurulur.

Fakiilte Sekreteri

[lan edilen doktor dgretim iiyesi (ilk atama)

basvurularinimn alinmasi

Bagvuru dosyasi

Fakiilte Sekreteri

Bagsvurular 15 giinliik siire icinde yapild:

mi?
Evet Hovir
o
g 5
S <
5 IS

Basvuru dosyasi

Dekan

Basvuru dosyasi uygunsa; Dekan; ilan edilen
kadrolar i¢in adaylarin durumlarini
incelemek iizere, en az biri bagka tiniversite
veya yiiksek teknoloji enstitiisiinden olmak
iizere adayin bagvurdugu bilim alani ile ilgili
olan ii¢ profesor veya dogcent kadrosunda
bulunan dogenti, ilana son basvuru tarihinden
itibaren on bes giin icinde tespit eder. flan
edilen kadronun bulundugu birimin bélim
bagkaninin, profesor veya dogent
kadrosundaki dogent olmasi halinde, tespit
edilecek li¢ profesor veya dogent

kadrosundaki dogentten biri olarak

belirlenmesi zorunludur.

Jiiri Uyeligi Yazisi

Dekan-Fakiilte Sekreteri

Dekan her aday igin bu dgretim iiyelerine,
adaylarla ilgili bilimsel yayin ve ¢aligmalara
iliskin dosyalar1 gondererek bir ay icerisinde
yazili goriislerini bildirmelerini ister. Dosya

inceleme sonuglarinin bir ay iginde gelmemesi
halinde ayni usulle tespit edilen bagka profesor
veya docente dosyalar incelenmesi i¢in gonderilir.

Bagvuru dosyasi

Dekan-Yonetim Kurulu

Dekan yazili goriiglerin alinmasindan sonra ilk
yonetim kurulu toplantisinda aday veya adaylar
hakkinda ayr1 ayr1 goriis alir. Bir a¢ik kadroya
birden fazla adayin bagvurmasi halinde yonetim
kurulu gerekgeli olarak tercihini belirtir

Yonetim Kurulu karar:

Dekan

atamanin yapilip yapilmayacagina karar vererek
gerekli islemleri yiiriitiir

Dekan kanaat ve Onerilerini rektore sunar. Rektor

Atama teklifi veya Ret talebi

ilk Atama: RektSr atamanin yapilip
yapilmayacagina karar vererek gerekli islemleri
yiiriitir.

Yeniden Atanma: Ayni usul ile atama yapilir.
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Rektor atamanin yapilip yapilmayacagina
karar vererek gerekli islemleri yiiriitiir.
Atama
Ever Hovir
Rektor @) z Atama Kararnamesi
s g
5

Fakiilte Sekreteri

Atama Kararnamesini kazanan adaya teblig
edilmesi.

Atama Kararnamesi
Teblig-Tebelliig Belgesi

Kazanan Aday

i1k defa veya yeniden veyahut yer
degistirme suretiyle; a) Aym yerdeki
gorevlere atananlar atama emirlerinin
kendilerine teblig giiniinii, b) Baska
yerdeki gorevlere atananlar, atama
emirlerinin kendilerine teblig tarihinden
itibaren 15 giin icerisinde o yere hareket
ederek belli yol siiresini, izleyen is giinii
icinde ise baslamak zorundadirlar.

Yasal Siirede Goreve Basladi nm?

Evet Hovir
g >

Atama evraklari

Dekan-Fakiilte Sekreteri

Goreve baslama ve baslamama durumunun
Personel Daire Baskanligina bildirilmesi.

Goreve baglama yazisi ve
baglamama yazisi

32



SUREC YONETIMI EL KiTABI

@ Dokiiman No IYBF-SEK 01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2021 Revizyon No -
ONIVERSITESi Sayfa No 33

Yonetsel Siirec: Insan Kaynaklar1 Yonetimi Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1“.7-AKADEM1K PERSONEL ALIM SURECI (ARASTIRMA
GOREVLISI)

SUREC SAHIBIi

Dekan-Yonetim Kurulu

SURECIN AMACI

Yiiksekogretim kurumlarinda yapilan arastirma, inceleme ve deneylerde yardimet
olmak ve yetkili organlarca verilen ilgili diger gorevlerin yapilmasini saglamak.

SUREC GiRDILERI

Giindem Maddeleri

Ogrenciler

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami

Is Akis Dokiimanlar

Calisma Talimatlari

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarma Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Smav ile Giris Smnavlarma Iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

SUREC CIKTILARI

Arastirma Gorevlisi Atamasi

SUREC KAYNAKLARI

Akademik personeller ve adaylar

Is Akis Dokiimanlar

Calisma Talimatlari

Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemam Kadrolarma Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Smavlarina iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Y&netmelik

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

SUREC MUSTERILERI

Akademik personeller ve adaylar

SUREC PERFORMANS KRIiTERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani1/Sayisi

2- Gecikme Oran1/Sayisi

3- Eksik Islem Orani1/Sayist

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

6- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)
7- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

8- Mevzuata Uygunluk

9-Alinan Akademik Personel sayisi
ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SGK 1ise Giris Bildirgesi
Akademik Personel Listesi

SUREC iZLEME YONTEMIi .
Atama Kararnamesi

YOKSIS

SUREC IZLEME PERiYODU 12 Aylik

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Yonetsel Siirecler
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SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT
Ogretim iiyesi disindaki 6gretim elemani
kadrolar1 15/7/2018 tarihli ve 30479 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan 10 sayili Resmi | . . .
Rektorlik Gazete Hakkinda Cumhurbaskanligt ISTE Ogretim Elemant Alim llam:

Kararnamesinin 5 inci maddesinin ikinci
fikrasi uyarinca yiiksekogretim kurumlari
tarafindan ilan edilir.

Fakiilte Sekreteri

[lan edilen doktor dgretim iiyesi (ilk atama)
basvurularinimn alinmasi

Bagvuru dosyasi

Fakiilte Sekreteri

Bagvurular 15 giinliik siire icinde yapildi
mi?

Evet Hevir

BASO(]

weAd(

Basvuru dosyasi

Dekan-Y 6netim Kurulu

Giris smaw jiirisinin belirlenmesi
Yiiksekogretim kurumlarinda giris sinavi jiirisi;
Dekanin; Onerecegi, biri ilgili anabilim dali
bagkani, anabilim dali baskam yoksa bolim
baskani, olmak iizere en az sekiz gretim iiyesi
arasindan ilgili yonetim kurulunca secilecek ii¢ asil
bir yedek iiyeden olusur. Asil iiyelerden birinin
ilgili anabilim dali basgkani, anabilim dali baskan1
yoksa boliim bagkani, olmasi ve segilecek liyelerin,
atama yapilacak dgretim elemani kadro unvaninin
gerektirdigi gorev alani ile ilgili olmas esastir.

Giris Sinavi Jiirisi

Dekan- Fakiilte Sekreteri

Jiiri Uyelerine Gorevlerinin teblig edilmesi

Jiiri Giyeligi gorevlendirme yazisi
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Giris Smaw1 Jiirisi

On degerlendirme
Sinav jiirisi; bagvuran adaylar arasindan ilan
edilen kadro sayisinin on katina kadar adayi,
meslek yliksekokullarinda bu kadrolarda
istihdam edilecekler de dahil olmak iizere bu
Yonetmeligin 6 nc1 maddesinin dordiincii
fikras1 kapsamindaki dgretim gorevlisi
kadrolarinda ALES puaninin %40’ m1 ve
yabanct dil puaninin %60°1n1; bu Yoénetmelik
kapsamindaki diger kadrolarda ALES
puanmin %60’ 11 ve yabanci dil puanmin
%40’ m1; meslek yiiksekokullarina
miiracaatlarda ise ALES puaninin %70’ini ve
lisans mezuniyet notunun %30’unu dikkate
alarak belirler ve kadro ilaninda belirtilen
internet adresinde ilan eder. Bu siralamaya
gore son sirada ayni puana sahip birden fazla
adayim olmasi halinde, bu kisilerin tamami
sinava c¢agrilir. Bagvuru sayisinin ilan edilen
kadronun on katindan az olmasi halinde,
adaylarin tamami giris siavina almnir.

Rektorliik, Fakiilte, Enstitii, )
Konservatuvar ve Yiksekokul On
Degerlendirme Formu

Personel Daire Baskanlig

On degerlendirme ilam
Adaylarin 6n degerlendirmede dikkate alinan
puanlari ile lisans mezuniyet notlari, kadro
ilaninda belirtilen internet adresinde ilan
edilir.

Eve?, Havir

N <
3 Smava &
Hak
Kazandi

mi?

Rektorliik, Fakiilte, Enstitii,
Konservatuvar ve Yiiksekokul
On Degerlendirme Formu

Giris Smaw1 Jiirisi

Giris Sinavinin yapilmasi

Rektorliik, Fakiilte, Enstitii,
Konservatuvar ve Yiiksekokul
Nihai Degerlendirme Sonug
Formu
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Nihai degerlendirme
Sinav jiirisinin degerlendirmesinde; bu
Yonetmeligin 6 nc1t maddesinin dordiincii
fikras1 kapsamindaki 6gretim gorevlisi
kadrolarinda, meslek yiiksekokullarinda bu
kadrolarda istihdam edilecekler de dahil
olmak iizere ALES puaninin %30 unu, lisans
mezuniyet notunun %10’ unu, yabanci dil e . e
puaninin %30’ unu ve giris smavi notunun K%il;gifl;l;’vzralxl?hi?;ﬁgﬁhl
Giris Sinav1 Jiirisi %30’unu; bu Yonetmelik kapsamindaki diger Nihai Degerlendirme Sonug
kadrolarda ALES puaninin %30’unu, lisans Formu
mezuniyet notunun %30’unu, yabanci dil
puanmin %10’ unu ve giris sinavi notunun
%30’unu; meslek yiiksekokullarinda ise
ALES notunun %35’ini, lisans mezuniyet
notunun %30 unu ve girig sinavi notunun
%35’ini hesaplayarak ilan edilen kadro sayisi
kadar aday1 basar1 sirasina gore belirler.

Nihai degerlendirme ilam
Degerlendirme puani 65 puanin altinda
olanlar sinavlarda basarisiz sayilir. Adaylarin
degerlendirmede dikkate alinan puanlari ile
lisans mezuniyet notlari, kadro ilaninda

belirtilen internet adresinde ilan edilir.

Rektorliik, Fakiilte, Enstitii,

Nihai degerlendirme sonucu
Personel Daire Baskanlig Kopse‘r vatuvar ve'Yﬁksekokul
Evet Hovir Nihai Degerlendirme Sonug
Formu
(? Atanmay g
< a Hak Z
5 o IS
i1k atama: Atanmaya hak kazanan adayin
atamasinin yapilmasi. Atamalar yiiriirliikteki Atama Kararnamesi
Rektér _ mevzuata gore yapilir. 2547 sayil Yiiksekogretim
Yeniden Atama: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu 33 maddesi ve 50/d
Kanunu 33 maddesi ve 50/d maddesine gore maddesi.
yapilir.
.. . Atama Kararnamesini kazanan adaya teblig Atama Kararnamesi
Fakiilte Sekreteri edilmesi. ¢ ¢ Teblig-Tebellig Belgesi
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Kazanan Aday

Ik defa veya yeniden veyahut yer
degistirme suretiyle; a) Ayni yerdeki
gorevlere atananlar atama emirlerinin
kendilerine teblig giiniinii, b) Baska
yerdeki gorevlere atananlar, atama
emirlerinin kendilerine teblig tarihinden
itibaren 15 giin icerisinde o yere hareket
ederek belli yol siiresini, izleyen is giinii
icinde ise baslamak zorundadirlar.

Yasal Siirede Goreve Basladi mm?

Evet Hovir
o z
S g
5 )

Atama evraklari

Dekan-Fakiilte Sekreteri

Goreve baslama ve baglamama durumunun
Personel Daire Bagkanligina bildirilmesi.

Goreve baglama yazis1 ve
baglamama yazis1
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Yonetsel Siirec: Insan Kaynaklar1 Yonetimi Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1.8-ARASTIRMA GOREVLIiSi GOREV SURESI UZATMA SURECI

SUREC SAHIBIi

Dekan-Yo6netim Kurulu —Boliim Basgkani

SURECIN AMACI

Yiiksekogretim kurumlarinda yapilan arastirma, inceleme ve deneylerde yardimet
olmak ve yetkili organlarca verilen ilgili diger gorevlerin yapilmasini saglamak.

SUREC GiRDILERIi

Gilindem Maddeleri

Ogrenciler

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami

Is Akis Dokiimanlari

Calisma Talimatlari

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu 33 {incii maddesi

SUREC CIKTILARI

Arastirma Gorevlisi Yeniden Atamast

SUREC KAYNAKLARI

Arastirma Gorevlisi

Is Akis Dokiimanlar

Calisma Talimatlari

Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarina Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina {liskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik

2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu

SUREC MUSTERILERI

Arastirma Gorevlisi

SUREC PERFORMANS KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani1/Sayisi

2- Gecikme Oran1/Sayisi

3- Eksik Islem Orani/Sayist

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Orani

6- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)
7- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

8- Mevzuata Uygunluk

9-Gorev Siiresi Uzatilan Personel sayisi
ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Oran1

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SGK Ise Giris Bildirgesi
Akademik Personel Listesi

SUREC iZLEME YONTEMIi .
Atama Kararnamesi

YOKSIS

SUREC IZLEME PERiYODU 12 Aylik

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Yonetsel Siirecler
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Dekan-Fakiilte Sekreteri

Gorev siiresi dolan arastirma gorevlilerinin
ilgili boliim baskanliklarina bildirilmesi.

Yazi ve gorev siiresi dolan arastirma
gorevlisi listesi

flgili Arastirma Gérevlisi

Basvuru
Gorev siiresi dolacak olan aragtirma
gorevlisinin gorev siiresi uzatimi i¢in boliim
baskanligima bagvuruda bulunmasi.

1-Gorev Siiresi Uzatma Formu
(ISTE FR-53)

2-Ozgegmis (YOKSIS ¢iktist)
3-Akademik Tesvik Formu
4-Ozgelecek

5-Ogrenci Belgesi

Boliim Bagkani

Boliim Baskanminin Goriisii

Boliim Bagkanin gorev siiresi dolan arastirma

gorevlisinin gorev siiresinin uzatilmasi
hakkindaki goriisii olumlu mu?

Evet Hovir
o w)
:
5 S

1-Gorev Siiresi Uzatma Formu
(ISTE FR-53)

2-Ozgegmis (YOKSIS ¢iktist)
3-Akademik Tesvik Formu
4-Ozgelecek

5-Ogrenci Belgesi

Dekanin Goriisii
Boliim Bagkanin gorev siiresi dolan arastirma
gorevlisinin gorev siiresinin uzatilmasi
hakkindaki goriisii olumlu mu?

1-Gorev Siiresi Uzatma Formu
(ISTE FR-53)
2-Ozgegmis (YOKSIS ciktist)

+
Dekan Eve Hayr 3-Akademik Tegvik Formu
4-Ozgelecek
= g 5-Ogrenci Belgesi
5 E
Rektor Onayina Sunulmasi
Dekan Boliim Bagkaninin ve Dekanin olumlu Atama teklifi yazisi
goriisii izerine Dekan atama teklifi yapar.
Rektor Onayr
Rektor atama yaptt mi1?
Evet Hovir
Rektor g = Atama kararnamesi
<5}
:
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Atama Kararnamesini kazanan adaya teblig Atama Kararnamesi

Fakiilte Sekreteri edilmesi. Teblig-Tebelliig Belgesi

Goreve baslama yazisi ve

Goreve baslama ve baglamama durumunun
baglamama yazisi

Dekan-Fakalte Sekreteri Personel Daire Baskanligina bildirilmesi.
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Yonetsel Siirec: Insan Kaynaklar1 Yonetimi Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1.9-AKADEMIK PERSONEL YURT iCINDE VE YURT DISINDA
GOREVLENDIRME

SUREC SAHIBIi

Dekan-Yonetim Kurulu-Béliim Bagskani-flgili Ogretim Eleman1

SURECIN AMACI

Ogretim elemanlarmin bilimsel toplantilara katilmak, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak tizere gorevlendirilmesini yapmak.

SUREC GiRDILERIi

Akademik Personel

Ogrenciler

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami

Is Akis Dokiimanlar

Calisma Talimatlari

Yurti¢inde Ve Yurtdisinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara {liskin
Yonetmelik

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

SUREC CIKTILARI

Akademik personelin yurti¢inde ve yurtdisinda gérevlendirilmesi

SUREC KAYNAKLARI

Akademik personeller

Is Akis Dokiimanlar1

Calisma Talimatlari

Yurtiginde Ve Yurtdiginda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin
Yo6netmelik

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

SUREC MUSTERILERI

Ogretim elemenlar

SUREC PERFORMANS KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani1/Sayisi

2- Gecikme Oran1/Sayisi

3- Eksik Islem Orani/Sayist

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

6- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)
7- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

8- Mevzuata Uygunluk

9-Uygun Goriilen Gorevlendirme sayisi
ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

Yénetim Kurulu Ile Yapilan Gérevlendirmeler

SUREC iZLEME YONTEMIi Kamu Hizmet Standartlar1 Envanter Tablosu
MYS Sisteminde Odenek Yolluk Sayisi
SUREC IZLEME PERiYODU 12 Aylik

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Yonetsel Siirecler

41




SUREC YONETIMI EL KITABI
@ Dokiiman No IYBF-SEK 01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2021 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO 42
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fgili 6gretime elemani

Ogretim elemanmin kisa siireli ve uzun siireli
gorevlendirme talebini Boliim Bagkanligina
iletmesi.
a) Kisa siireli gorevlendirme:
Ogretim elemanlarinin bilimsel toplantilara
katilmak, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak iizere siiresi ii¢ ay kadar (ii¢ ay
dahil) olan goérevlendirmelerdir.
Inceleme, arastirma ve uygulama igin
gorevlendirmelerde konu ile ilgili bir 6n
raporun Fakiilte Yonetim Kurulunca kabulii
sart1 aranir. Kongrelere bilimsel teblig ile
katilmak esastir.

b) Uzun siireli gorevlendirme:
Ogretim elemanlar igin inceleme, arastirma
ve uygulama yapmak iizere ii¢ aydan fazla

bir siire ile ilgili yonetim kurullarinca
onaylanacak bir ¢aligma programina gore
yapilan gorevlendirmelerdir.

Gorevlendirme Talep Formu (ISTE-
FR-39)

Ekli Belgeler

1- Kabul ya da Davet (Cagri)
yazist

2- Katildig1 Etkinligin Programi
3- Bildiri Ozeti

Boliim Bagkani

Gorevlendirme talebi egitim-6gretim
programuni aksatiyor mu?
Boliim Baskaninin Onerisi

Evet Hayir
—
2 g
o z
5
%.

Resmi yazi

Yonetim Kurulu

Yonetim Kurulu Karar1 Alinmasi
Gorevlendirme talebi egitim-6gretim
programini aksatiyor mu?
Boliim Baskanmin Onerisi
Yonetim Kurulunun Karari

Evet Hayir
—
N
5
=
2
o

Yo6netim Kurulu Karari

Dekan-Rektor

Yolluk almaksizin yurti¢inde ve diginda 1
haftaya kadar dekan 15 giine kadar Rektor
izin verebilir.

Gorevlendirme yazist

Yonetim Kurulu

On bes giinii asan veya yolluk verilmesini
gerektiren veya arastirma ve incelemenin
gerektirdigi masraflarin tiniversite ile buna
bagli birimlerin biitgesinden veya doner
sermaye gelirlerinden 6denmesi icabeden
durumlarda, ilgili yonetim kurulunun karar1

Yonetim Kurulu Karari

ve rektoriin onay1 gereklidir
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Dekan-Fakiilte Sekreteri

Yollukla veya Yolluksuz olarak uygun
goriilen gorevlendirme olurunun Dekanliga
gonderilmesi ve ilgili personele teblig
edilmesi.

Gorevlendirme onay1
Teblig-tebelliig belgesi

Dekan- Fakiilte Sekreteri

Jiiri Uyelerine Gorevlerinin teblig edilmesi

Jiiri tiyeligi gorevlendirme yazisi
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Yonetsel Siirec: Insan Kaynaklar1 Yonetimi Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1.10-AKADEMIiK PERSONEL DERS GOREVLENDIRILMESI

SUREC SAHIBIi

Dekan-Yonetim Kurulu-Béliim Bagskani-flgili Ogretim Eleman1

SURECIN AMACI

Boliimlerin  egitim-6gretim programlarinda yer alan derslerin okutulmasini
saglamak.

SUREC GiRDILERIi

Akademik Personel

Ogrenciler

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami

Is Akis Dokiimanlar

Caligma Talimatlari

Haftalik Ders Programlari

2914 say1 Yiiksekogretim Personel Kanunu
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
Fakiilte Kurulu Kararlar

Yonetim Kurulu Kararlari

SUREC CIKTILARI

Akademik personelin ders gorevlendirilmesi

SUREC KAYNAKLARI

Ek ders 6demeleri
Sinavlar

Haftalik ders programlari
Ek ders maas bordolar1
Yolluk bildirim formu
Ders gorevlendirmesi

SUREC MUSTERILERI

Ogretim elemanlar

SUREC PERFORMANS KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani1/Sayisi

2- Gecikme Oran1/Sayisi

3- Eksik Islem Orani1/Sayist

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

6- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)
7- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

8- Mevzuata Uygunluk

9-Gorevlendirme sayisi

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

Kurul Kararlar:

SUREC iZLEME YONTEMIi Kamu Hizmet Standartlar1 Envanter Tablosu
Gorevlendirme Yazilari
SUREC IZLEME PERiYODU 12 Aylik

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Yonetsel Siirecler
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Boliim Bagkani

Boliim Ders miifredatinda yer alan fakat ilgili
alanda &gretim elemani bulunmayan
derslerin tespiti ve bu dersleri verebilecek
Ogretim elemanlarinin temini i¢in Dekanliga
bildirilmesi.

Bolim Kurul Karar1

Dekan

Boliim Baskanhklarinin talep ettigi
dersleri Fakiiltede verebilecek 6@retim
elemam var m?

Evet Hayir

DA
aoreL,

Resmi yazi

Dekan

Universitenin ilgili akademik birimlerine
dersleri verebilecek dgretim elemanlari talep
yazist gonderilir
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunun 40/a
maddesi uyarinca.

Talep Yazisi

Dekan

Universitenin ilgili akademik birimlerinden

dersleri verebilecek dgretim elemanlari yoksa

sehirdeki diger egitim kurumlarina talep
yazist gonderilir.

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunun 40/a
maddesi uyarinca.

Talep Yazisi

Dekan

Kendi tiniversitelerinin ve ayni sehirdeki
diger birimlerinden veya ayn1 sehirdeki diger
yiiksek 6gretim kurumlarindan
gorevlendirilebilecek 6gretim elemani
bulunmamasi halinde sehir disindaki
iiniversiteye talep yazisi gonderilir.
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunun 40/a
maddesi uyarinca.

Talep Yazisi

Dekan

Ihtiya¢ duyulan 6gretim eleman1 2547 sayili

Yiiksekogretim Kanunun 40/a ve 40/d
maddesi kapsaminda temin edilemezse 31
maddeye gore disaridan dersi verebilecek
Ogretim elemani gorevlendirmesi Rektorliige
Onerilir.

1-Dilekge
2-Lisan Diplomasi
3-Oz Gegmis
4-Adli Sicil Kaydi

Gorevlendirme taleplerine cevap olumlu
mu?

Evet Hayir

weAd(
I[LIPUR[UOS
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Dekan-Rektor

Ders gorevlendirmeleri i¢in Yonetim Kurulu
Karar1 alinir ve Rektorliige onaya gonderilir.

Yonetim Kurulu Karari

Rektor

Ders Gorevlendirmeleri Onaylandi mi1?

Evet Hayir

JIUB[NBAN)
IUISIgaC]

Yonetim Kurulu Karart ve Onay1

Dekan-Fakiilte Sekreteri

flgili boliimlere gérevliendirme onaylarinin
gonderilmesi

Gorevlendirme onay1
Teblig-tebellig belgesi

Dekan- Fakiilte Sekreteri

Ek ders 6demeleri icin Rektorliikten gelen
onaylarin muhasebe servisine verilmesi

Gorevlendirme onay1
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Yonetsel Siirec: Insan Kaynaklar1 Yonetimi Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1.11-iZiN ALMA iS SURECI

SUREC SAHIBIi

Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri

SURECIN AMACI

Akademik ve Idari Personelin izinlerini Yénetmek.

SUREC GiRDILERIi

Akademik ve Idari Personeller
Izin formu

657 sayili DMK

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami

Is Akis Dokiimanlar

SUREC CIKTILARI

izin kullamilmasi

SUREC KAYNAKLARI

657 sayill1 DMK

SUREC MUSTERILERI

Akademik ve idari Personeller

SUREC PERFORMANS KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani1/Sayisi

2- Gecikme Oran1/Sayisi

3- Eksik Islem Orani1/Sayist

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

6- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)
7- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

8- Mevzuata Uygunluk

9-Izin Kullanan Personel say1si

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMIi

Yillik izin Cizelgeleri

SUREC iZLEME PERiYODU

12 Aylik

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Insan Kaynaklar1 Yonetimi Alt Siireci
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izin Talebinde Bulunan Personel

Mgili Kisi EBYS iizerinden Izin Isteginde
Bulunur. (Varsa Mazeretini Belirten
Belgeleri Koyar)

Izin Talep Formu
657 sayili DMK
2547 sayil1 Yiiksekogretim
Kanunu
2914 Sayih Yiiksekogretim
Personel Kanunu

Birim Izin Yetilisi

izin Siiresi Fakiilte izin Yetkilisi
Tarafindan Kontrol Edilir.

Paraflama
Evef Hayir
7 5
< —
& =5
3

izin Talep Formu
657 sayili DMK
2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu
2914 Sayih Yiiksekogretim
Personel Kanunu

Birim Amir

Birim Amiri Tarafindan Uygun Goriiliirse
Imzalanir ve Dekana Sunar.

imza
Eve? Hayir
5 5
< —
S =X
=

izin Talep Formu
657 sayili DMK
2547 sayil1 Yiiksekogretim
Kanunu
2914 Sayih Yiksekogretim
Personel Kanunu

Dekan

Dekan Izin Istegini Uygun Gormezse Ret
Eder, Uygun Gériirse Onaylar.

Uygun
Evet Payir

ey

WeA(]

Izin Talep Formu
657 sayitli DMK
2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu
2914 Sayil Yiiksekogretim
Personel Kanunu

Fakiilte Sekreteri

Onay Formunun Bir Sureti {lgili Personel
Tarafindan Ciktis1 Alinir.

Izin Talep Formu
657 sayili DMK
2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu
2914 Sayil Yiiksekogretim
Personel Kanunu

Personel Isleri

Onay Suretinin Bir Sureti lgilinin Sahsi
Dosyasinda Saklanir.

[zin Talep Formu

48




®

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESi
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Ik Yaymn Tarihi | 01/01/2021 Revizyon No -
Sayfa No 49

Yonetsel Siirec: Kamu i¢c Kontrol Standartlan Isleyisi Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1.12-iC KONTROL SURECIH

SUREC SAHIBIi

Dekan

SURECIN AMACI

a) Kamu gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliikklerinin etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde yonetilmesini,

b) Kamu idarelerinin kanunlara ve diger diizenlemelere uygun olarak faaliyet
gostermesini,

c¢) Her tiirlii mali karar ve islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugun énlenmesini,

d) Karar olusturmak ve izlemek i¢in diizenli, zamaninda ve giivenilir rapor ve bilg
edinilmesini,

e) Varliklarin kotiiye kullanilmasi ve israfini1 6nlemek ve kayiplara karsi korunms
Saglamaktir.

SUREC GIiRDILERIi

I¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Plani

Teshis Calismast Anketi

Verimlilik Sorunlarinin Teshisi Anketi

Performans Analizi Anketi

I¢ Kontrol Giivenilirlik Anketi

Etik Anketi

Birimler Bazinda Yapilan Etik Kod Belirleme Caligmalari
Is Analizleri

I¢ Miisteri ve Calisan Memnuniyeti Anketleri

Temel Siireg ve Alt Siireg¢ Belirleme Calismalari
Universite Stratejik Plam

Risk Analizi Calismalari

Onleyici ve Diizenleyici Faaliyetleri Belirleme Calismalari
Etkili Bir Bilgi ve Iletisim Sisteminin Olusturma Calismalar1

iletisim Sisteminin Olusturma Caligsmalar1
I¢ Denetim Raporlari

SUREC CIKTILARI

Mevcut Durum Analizi Sonuglari

I¢c Kontrol Giivenilirlik Testi Sonuglar
Universite Etik Kod Sistematiginin Kurulmasi
Is Akislar

Organizasyon Kitabi

Gorev Tanimlari

Siire¢ Tanim Formlar1 ve Siire¢ Hiyerarsileri
Risk Profili Tablosu

Risk Kontrol Matrisleri

Risk Kiitiigii

Risk Eylem Plan1

Uygulama ve Takip Prosediirleri

Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Tablosu
Vekalet Sistemi Tablosu

Bilgi Teknolojileri Raporu

Personel Oneri Siireci Tablosu

Hatal1 ve Usulsiiz Islemler Raporu

I¢ Kontrol Sisteminin Olusturulmasi Raporu

Ofis Ekipmanlari
Kurum Ortami

Is Akis Dokiimanlari
Calisma Talimatlar1

SUREC KAYNAKLARI I¢ Tetkik Raporlar
Yiiksek Ogretim Kurumlari Standartlart
5018 Sayili Kanun
YODEK Rehberi

SUREC MUSTERILERI Tiim Birimler
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ONIVERSITESi Sayfa No 50
ETKENLIK ORANLARI:

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

1- Hata Orani/Sayist

2- Gecikme Orani/Sayisi

3- Eksik Islem Orani/Sayist

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Anket Sonuglarina Gore
Yapilan lyilestirme Sayisi

7- Hedefe Ulagma Derecesi (Etkenlik Orani)

8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis/Siiresi/Oran1

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen Islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Personel Devir Orani

7- Calisan Memnuniyeti Orani

8- Hizmet i¢i Egitim Performansi

9- Kisi bas1 Egitim Saat/Y1l

10- yilestirme Amaciyla Gelistirilen Proje Sayis
11- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayis

12- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi
13- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi

SUREC iZLEME YONTEMIi

Denetim Sayisi
Plan Siiresi
Veri Analizi

SUREC iZLEME PERiYODU

6 aylik

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Tiim siiregler
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SUREC YONETIMI EL KiTABI
@ Dokiiman No IYBF-SEK 01 Revizyon Tarihi | -
[k Yayin Tarihi 1/01/2021 Revi -
ISKENDERUN TEKNIK ayin Tarihi 01/01/20 evizyon No
UNIVERSITESI Sayfa NO 5 1
SORUMLU SUREC ILGILIi DOKUMAN/KAYIT
Kontrol Ortanu Siireci
1.1 I¢ Kontrol Siste-mi Egitim
Programlarmin Hazirlanmasi
1.1.1 Proje Ekibinin Teknik Egitimi
1.1.2 Kurumu Bilinglendirme
Egitimleri
1.2 Mevcut Durumun ve Kontrol Organizasyon El Kitabi

Birim i¢ Kontrol izleme ve
Degerlendirme Kurulu

Ortaminin

Degerlendirilmesi

1.2.1 Verimlilik Sonuglarinin Teshisi
Calismalari

1.2.2 Performans Analizleri

1.2.3 lyilestirmeye Agik Alanlarm
Belirlenmesi ve Projelendirilmesi
1.3. Etik Degerler Sisteminin
Olusturulmast

1.3.1 Mevcut Etik Kod Sisteminin
Degerlendirilmesi

1.3.1.1 Etik

Anket Calismasi 1.3.1.2 Beyin
Firtinast Oturumlari

1.3.2 Etik Kod Sistematiginin
Kurulmasi

1.4. Misyon, organizasyon yapisi ve
gorevler

1.4.2 Siire¢ Hiyerarsisinin hazirlanmasi ve
stire¢ tanimlarinin yapilmasi

Siire¢ Yonetimi El Kitabi
Bilgilendirme Yazisi
Misyon-Vizyon ve Temel Degerler
Stratejik Plan

SP Teknik Dokiimanlari

Performans Kriterleri

Genel Durum ve Cevre Analizi

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve
Kontrol Kanunu ve Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi

Birim I¢ Kontrol izleme ve
Degerlendirme Kurulu

4.3Siire¢ Performans
gostergelerinin belirlenmesi

1.4.4 Tiim Béliimlere Ait Is Akis
Semalarinin Hazirlanarak Temel
Siireglerin Degerlen-dirilmesi ve
Dokiimante Edilmesi ve Revizyonu
1.4.5 Organizasyonel ve Yonetsel
Siireclerin Yeniden
Degerlendirilmesi ve yeniden
Diizenlenerek Organizasyon
Semasmin Cizilmesi

1.4.6 Is Tanimlar1 yapilarak
Gerekli Belgelerin Hazirlanmasi ve
gerektiginde de Re-vizyonu

1.4.7 Organizasyon Kitabinin
Hazirlanmast

1.5 Personelin yeterliligi ve
Performansi

1.5.1 Insan Kaynaklar1 Yonetim
Sistemleri A¢isindan Mevcut Yapinin
Analizi ve projelendirilmesi

1.6 Yetki Devri

1.6.1 Yetki Devrine iliskin
Diizenlemelerin yeniden goézden
gecirilmesi ve degerlendirilmesi
1.7 Giincelleme

1.7.1 Kontrol Ortammin I¢ ve dis
kosullara uygun olarak giincellenmesi

Organizasyon El Kitabi

Siire¢ Yonetimi El Kitabi
Bilgilendirme Yazisi
Misyon-Vizyon ve Temel Degerler
Stratejik Plan

SP Teknik Dokiimanlari
Performans Kriterleri

Genel Durum ve Cevre Analizi
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu ve Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi
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Yonetsel Siirec: Kamu i¢c Kontrol Standartlan isleyisi Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1.13-RiSK DEGERLENDIRME SURECI

SUREC SAHIBIi

Dekan

SURECIN AMACI

a)Risklerin tespit edilmesi degerlendirilmesi dlgiilmesi ve onleyici tedbirlerin
alinmasi,

b) Kamu gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliklerinin etkili, ekonomik ve verimli bit
sekilde yonetilmesini,

¢) Kamu idarelerinin kanunlara ve diger diizenlemelere uygun olarak faaliyet
gostermesini,

¢) Her tiirlii mali karar ve islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugun énlenmesini,
d) Karar olusturmak ve izlemek igin diizenli, zamaninda ve giivenilir rapor ve
bilgi edinilmesini,

e) Varliklarin kotiiye kullanilmasi ve israfini 6nlemek ve kayiplara karsi
korunmasini, Saglamaktir.

SUREC GiRDILERIi

I¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Plani

Teshis Calismasi Anketi

Verimlilik Sorunlarinin Teshisi Anketi

Performans Analizi Anketi

I¢ Kontrol Giivenilirlik Anketi

Etik Anketi

Birimler Bazinda Yapilan Etik Kod Belirleme Caligmalari
Is Analizleri

I¢ Miisteri ve Calisan Memnuniyeti Anketleri

Temel Siireg ve Alt Siireg¢ Belirleme Calismalari
Universite Stratejik Plam

Risk Analizi Calismalari

Onleyici ve Diizenleyici Faaliyetleri Belirleme Calismalari
Etkili Bir Bilgi ve letisim Sisteminin Olusturma Calismalar1

Hetisim Sisteminin Olusturma Caligsmalar1
I¢ Denetim Raporlari

SUREC CIKTILARI

Mevcut Durum Analizi Sonuglari

I¢ Kontrol Giivenilirlik Testi Sonuglar
Universite Etik Kod Sistematiginin Kurulmasi
Is Akislar

Organizasyon Kitabi

Gorev Tanimlar1

Siire¢ Tanim Formlari ve Siire¢ Hiyerarsileri
Risk Profili Tablosu

Risk Kontrol Matrisleri

Risk Kiitiigii

Risk Eylem Plan1

Uygulama ve Takip Prosediirleri

Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Tablosu
Vekalet Sistemi Tablosu

Bilgi Teknolojileri Raporu

Personel Oneri Siireci Tablosu

Hatal1 ve Usulsiiz Islemler Raporu

I¢ Kontrol Sisteminin Olusturulmasi Raporu

SUREC KAYNAKLARI

Risk Degerlendirme Formlar1

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortanu

Is Akis Dokiimanlar

Calisma Talimatlar1

I¢ Tetkik Raporlar

Yiiksek Ogretim Kurumlari Standartlart
5018 Sayili Kanun

YODEK Rehberi
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53

SUREC MUSTERILERI

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

ETKENLIiK ORANLARI:

1- Hata Orani/Sayist

2- Gecikme Orani/Sayisi

3- Eksik Islem Orani/Sayist

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1
5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Anket Sonuglarina Gore

Yapilan lyilestirme Sayisi
7- Hedefe Ulagma Derecesi (Etkenlik Orani)
8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis/Siiresi/Oran1

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen Islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Personel Devir Orani

7- Calisan Memnuniyeti Orani

8- Hizmet i¢i Egitim Performansi

9- Kisi basi Egitim Saat/Y1l

10- yilestirme Amaciyla Gelistirilen Proje Sayis
11- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

12- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi
13- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMIi

Denetim Sayisi
Plan Siiresi
Veri Analizi

SUREC iZLEME PERiYODU

6 aylik

iLiSKiLi OLDUGU SURECLER

T{im siiregler
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SUREC YONETIMI EL KITABI
@ Dokiiman No IYBF-SEK 01 Revizyon Tarihi | -
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ISKENDERUN TEKNIK ayin Tarihi 01/01/20 evizyon No
UNIVERSITESi Sayfa NO 54
SORUMLU SUREC ILGILI DOKUMAN/KAYIT
2. Risk Degerlendirme Siireci
2.1 Stratejik Plan ve Performans
Programimin Hazirlanmasi ve
Degerlendirilmesi
2.1.1 Faaliyetlere, amag, hedef ve Stratejik Plan
gostergelere gore olusturulmus plan ve Risk Degerlendirme Formlar1
Programlarm kontroliiniin Yapilmasi Organizasyon El Kitabi

Birim i¢ Kontrol izleme ve
Degerlendirme Kurulu

2.1.2 Stratejik planin i¢ kontrol sistemi ile
ilgili hedeflerin, faaliyetlerin ve
performans

Gostergelerinin hazirlanmast

2.1.3 Performans Programu ile i¢ kont-rol
sisteminin iliskilendirilmesi

2.2 Risklerin belirlenmesi ve
Degerlendirilmesi

2.2.1 i¢ ve Dis Riskleri tanimlanmasi ve
Ozelliklerinin analiz edilmesi

2.2.2 Risklerin 6ncelikle dirilmesi

2.2.2.1 Risklerin Gergekleme sikliginin
6lgiilmesi

2.2.2.2 Risklerin Etkisinin analiz edilmesi

Siire¢ Yonetimi El Kitabi
Bilgilendirme Yazisi
Misyon-Vizyon ve Temel Degerler
Stratejik Plan

SP Teknik Dokiimanlari

Performans Kriterleri

Genel Durum ve Cevre Analizi

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve
Kontrol Kanunu ve Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi

Birim i¢ Kontrol izleme ve
Degerlendirme Kurulu

2.2.3 Risk kapasitelerinin takdir

edilmesi belirlenerek aliacak 6nlemlerin
belirlenmesi ve eylem planlarimi
hazirlamak

2.2.4 Risklere verilecek yanitlarin
iretilmesi

2.2.5 Risk Eylem Plan

Stratejik Plan

Risk Degerlendirme Formlar1
Organizasyon El Kitabi

Siire¢ Yonetimi El Kitabi
Bilgilendirme Yazisi
Misyon-Vizyon ve Temel Degerler
Stratejik Plan

SP Teknik Dokiimanlari
Performans Kriterleri

Genel Durum ve Cevre Analizi
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu ve Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi
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Yonetsel Siirec: Kamu i¢c Kontrol Standartlan Isleyisi Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1.14-KONTROL FAALIYETLERIi SURECI

SUREC SAHIBIi

Fakiilte Dekani

SURECIN AMACI

Kontrol faaliyetleri, 6ngoriilen bir riskin etki ve/veya olasiligini azaltmay1 ve boy|
idarenin amag ve hedeflerine ulagma olasiligini artirmay1 amaglar.

a) Kamu gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerinin etkili, ekonomik ve verimli

bir sekilde yonetilmesini,

b) Kamu idarelerinin kanunlara ve diger diizenlemelere uygun olarak faaliyet
gostermesini,

c) Her tiirlii mali karar ve islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugun 6nlenmesini,

d) Karar olusturmak ve izlemek i¢in diizenli, zamaninda ve giivenilir rapor ve bily
edinilmesini,
e) Varliklarin kotiiye kullanilmasi ve israfini1 6nlemek ve kayiplara karst korunms
Saglamaktir.

SUREC GiRDILERIi

I¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Plani

Teshis Calismasi Anketi

Verimlilik Sorunlarinin Teshisi Anketi

Performans Analizi Anketi

I¢ Kontrol Giivenilirlik Anketi

Etik Anketi

Birimler Bazinda Yapilan Etik Kod Belirleme Caligmalari
Is Analizleri

I¢ Miisteri ve Calisan Memnuniyeti Anketleri

Temel Siireg ve Alt Siireg¢ Belirleme Calismalari
Universite Stratejik Plam

Risk Analizi Calismalari

Onleyici ve Diizenleyici Faaliyetleri Belirleme Calismalari
Etkili Bir Bilgi ve letisim Sisteminin Olusturma Calismalar1

Hetisim Sisteminin Olusturma Caligsmalar1
I¢ Denetim Raporlari

SUREC CIKTILARI

Mevcut Durum Analizi Sonuglari

I¢ Kontrol Giivenilirlik Testi Sonuglar
Universite Etik Kod Sistematiginin Kurulmasi
Is Akislar

Organizasyon Kitabi

Gorev Tanimlar1

Siire¢ Tanim Formlari ve Siire¢ Hiyerarsileri
Risk Profili Tablosu

Risk Kontrol Matrisleri

Risk Kiitiigii

Risk Eylem Plan1

Uygulama ve Takip Prosediirleri

Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Tablosu
Vekalet Sistemi Tablosu

Bilgi Teknolojileri Raporu

Personel Oneri Siireci Tablosu

Hatal1 ve Usulsiiz Islemler Raporu

I¢ Kontrol Sisteminin Olusturulmasi Raporu

SUREC KAYNAKLARI

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami

Is Akis Dokiimanlar

Calisma Talimatlar1

I¢ Tetkik Raporlari

Yiiksek Ogretim Kurumlari Standartlart
5018 Sayili Kanun

YODEK Rehberi
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UNIVERSITESi

Sayfa No

56

SUREC MUSTERILERI

Tim Birimlerimiz

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

ETKENLIiK ORANLARI:

1- Hata Orani/Sayist

2- Gecikme Orani/Sayisi

3- Eksik Islem Orani/Sayist

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1
5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Anket Sonuglarina Gore

Yapilan lyilestirme Sayisi
7- Hedefe Ulagma Derecesi (Etkenlik Orani)
8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen Islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Personel Devir Orani

7- Calisan Memnuniyeti Orani

8- Hizmet i¢i Egitim Performansi

9- Kisi basi Egitim Saat/Y1l

10- yilestirme Amaciyla Gelistirilen Proje Sayis
11- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

12- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi
13- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi

SUREC iZLEME YONTEMIi

Denetim Sayisi
Plan Siiresi
Veri Analizi

SUREC iZLEME PERiYODU

6 aylik

iLiSKiLi OLDUGU SURECLER

T{im siiregler
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SORUMLU SUREC ILGILIi DOKUMAN/KAYIT
3.1 Kontrol stratejileri ve
Yontemleri
3.1.1 Her bir faaliyet ve riskleri igin
uygun kontrol strateji ve
Yéntqmlerinin Belirlenmesi
3.1..2 Islem 6ncesi kontrol,.sure(;.kontrolu. Stratejik Plan
ve islem sonrasi kontrollerin Belirlenmesi . - .
. . . Risk Degerlendirme Formlar1
3.2 Prosediirlerin belirlenmesi ve s .
Organizasyon El Kitabi

Birim i¢ Kontrol izleme ve
Degerlendirme Kurulu

belgelendirilmesi

3.2.1 Yiiriirlikkteki yazili prosediirleri tiim
stiregler igin

gbzden gecirmesi gerekiyorsa yeniden
tanimlanmast

3.3 Gorevler ayriligi,

Hiyerarsik kontroller ve Faaliyetlerin
stirekliligi

3.3.1 Hiyerarsik kontrollerin
Tanimlanmast

3.3.2 Gorevlerin ayrili1 vekalet

sistemi, yetki devri sistemlerinin
tanimlanmasi ve dokiimante edilmesi
3.3.3 Kritik kontrol noktalarinin ve 6lglim
kriterlerinin belirlenmesi

3.4 Bilgi sistemleri kontrolleri

Siire¢ Yonetimi El Kitabi
Bilgilendirme Yazis1
Misyon-Vizyon ve Temel Degerler
Stratejik Plan

SP Teknik Dokiimanlari

Performans Kriterleri

Genel Durum ve Cevre Analizi

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu ve Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi
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Yonetsel Siirec: Kamu i¢c Kontrol Standartlan Isleyisi Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1.15-BiLGIi VE iLETISIM SURECI

SUREC SAHIBI

Dekan

SURECIN AMACI

Kamu I¢ Kontrol Standartlarinin bes bileseninden dordiinciisii olan Bilgi ve Iletigim;
kontrol ortamu, risk degerlendirme, kontrol faaliyetleri ve izleme arasindaki iligkiyi bilgi payl
ve iletigim yoluyla saglar.

SUREC GIRDILERI

I¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Plan1

Teshis Calismast Anketi

Verimlilik Sorunlarinin Teshisi Anketi

Performans Analizi Anketi

I¢ Kontrol Giivenilirlik Anketi

Etik Anketi

Birimler Bazinda Yapilan Etik Kod Belirleme Caligmalart
Is Analizleri

I¢ Miisteri ve Calisan Memnuniyeti Anketleri

Temel Siire¢ ve Alt Siire¢ Belirleme Caligmalari
Universite Stratejik Plani

Risk Analizi Caligmalari

Onleyici ve Diizenleyici Faaliyetleri Belirleme Caligmalari
Etkili Bir Bilgi ve Iletisim Sisteminin Olusturma Caligmalari

fletisim Sisteminin Olusturma Calismalari
I¢ Denetim Raporlari

SUREC CIKTILARI

Mevcut Durum Analizi Sonuglari

I¢ Kontrol Giivenilirlik Testi Sonuglar
Universite Etik Kod Sistematiginin Kurulmast
Is Akislar:

Organizasyon Kitabi

Gorev Tanimlari

Siire¢ Tanim Formlar1 ve Siire¢ Hiyerarsileri
Risk Profili Tablosu

Risk Kontrol Matrisleri

Risk Kiitiigii

Risk Eylem Plan1

Uygulama ve Takip Prosediirleri

Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Tablosu
Vekalet Sistemi Tablosu

Bilgi Teknolojileri Raporu

Personel Oneri Siireci Tablosu

Hatal1 ve Usulsiiz Islemler Raporu

I¢ Kontrol Sisteminin Olusturulmasi Raporu

SUREC KAYNAKLARI

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami

Is Akis Dokiimanlar1

Calisma Talimatlar1

I¢ Tetkik Raporlart

Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Standartlar1
5018 Sayili Kanun

YODEK Rehberi

SUREC MUSTERILERI

Tim Birimlerimiz
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SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani/Sayist

2- Gecikme Orani/Sayisi

3- Eksik Islem Orani/Sayist

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Anket Sonuglarina Gore
Yapilan lyilestirme Sayisi

7- Hedefe Ulagma Derecesi (Etkenlik Orani)

8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis/Siiresi/Oran1

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen slem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Personel Devir Orani

7- Calisan Memnuniyeti Orani

8- Hizmet i¢i Egitim Performansi

9- Kisi bas1 Egitim Saat/Y1l

10- yilestirme Amaciyla Gelistirilen Proje Sayis
11- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayis

12- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi
13- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi

SUREC iZLEME YONTEMI

Denetim Sayisi
Plan Siiresi
Veri Analizi

SUREC IZLEME PERiYODU

6 aylik

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Tiim siiregler
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SORUMLU SUREC ILGILIi DOKUMAN/KAYIT

Birim i¢ Kontrol izleme ve
Degerlendirme Kurulu

4-Bilgi ve Iletisim Siireci

4.1 Bilginin toplanmasi ve
Degerlendirilmesi

4.1.1 Bilginin toplanmasi ve
degerlendirilmesi, yatay ve dikey i¢
iletisim ile dis iletigimi kapsayan etkili ve
stirekli bir bilgi

ve iletisim sisteminin kurulmasi

4.1.2 Calisanlarin 6nerilerinin g6z oniinde
bulundurulmasi ve takip edilmesi

4.2 Kayit ve dosyalama Sistemi

4.2.1 Idarenin belirlenmis

standartlara uygun arsiv ve
dokiimantasyon sisteminin kurulmasi ve
tanimlanmast

4.3 Raporlama

4.3.1 Raporlama sistematiginin
kurulmasi ve dokiimante edilmesi

4.4 Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin
bildirilmesi

4.4.1 Hata, usulsiizlikk ve yolsuzluklarmn
bildirim ydntemleri olusturularak bu
bildirim yontemlerine iliskin sistemin
kurulmasi

Gelen-Giden Evrak Kayit Defteri
Arsiv Kayitlar

Organizasyon El Kitabi

Siire¢ Yonetimi El Kitabi
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Yonetsel Siirec: Kamu i¢c Kontrol Standartlan Isleyisi Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1.16-PLANLAMA iZLEME DEGERLENDIRME SURECI

SUREC SAHIBIi

Fakiilte Dekani

SURECIN AMACI

Yapilan i¢ Kontrollerin izlenmesi

SUREC GiRDILERIi

I¢ Kontrol Standartlart Uyum Eylem Plani

Teshis Calismast Anketi

Verimlilik Sorunlarinin Teshisi Anketi

Performans Analizi Anketi

I¢ Kontrol Giivenilirlik Anketi

Etik Anketi

Birimler Bazinda Yapilan Etik Kod Belirleme Caligmalart
Is Analizleri

I¢ Miisteri ve Calisan Memnuniyeti Anketleri

Temel Siire¢ ve Alt Siire¢ Belirleme Caligmalari

Stratejik Plani

Risk Analizi Caligmalari

Onleyici ve Diizenleyici Faaliyetleri Belirleme Caligmalari
Etkili Bir Bilgi ve Iletisim Sisteminin Olusturma Caligmalar

fletisim Sisteminin Olusturma Calismalari
I¢ Denetim Raporlari

SUREC CIKTILARI

Mevcut Durum Analizi Sonuglari

I¢ Kontrol Giivenilirlik Testi Sonuglar
Universite Etik Kod Sistematiginin Kurulmast
Is Akislar:

Organizasyon Kitabi

Gorev Tanimlari

Siire¢ Tanim Formlar1 ve Siire¢ Hiyerarsileri
Risk Profili Tablosu

Risk Kontrol Matrisleri

Risk Kiitiigii

Risk Eylem Plan1

Uygulama ve Takip Prosediirleri

Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Tablosu
Vekalet Sistemi Tablosu

Bilgi Teknolojileri Raporu

Personel Oneri Siireci Tablosu

Hatal1 ve Usulsiiz Islemler Raporu

I¢ Kontrol Sisteminin Olusturulmasi Raporu

SUREC KAYNAKLARI

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami

Is Akis Dokiimanlari

Calisma Talimatlar1

I¢ Tetkik Raporlart

Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Standartlart
5018 Sayili Kanun

YODEK Rehberi

SUREC MUSTERILERI

Tim Birimlerimiz
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SI"JREC PERFORMANS
KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Oran1/Sayis1

2- Gecikme Orani/Sayisi

3- Eksik Islem Orani/Sayis1

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1
5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

Yapilan lyilestirme Sayis
8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis/Siiresi/Oran1
3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani
4- Tekrar Edilen slem Orani/Sayist
5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Personel Devir Orani

7- Calisan Memnuniyeti Orani

8- Hizmet i¢i Egitim Performansi

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Anket Sonuglarina Gore

7- Hedefe Ulagma Derecesi (Etkenlik Orani)

9- Iyilestirme Amactyla Gelistirilen Proje Sayis
10- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayis

11- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi
12- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayis

SUREC iZLEME YONTEMIi

Denetim Sayisi
Plan Siiresi
Veri Analizi

SUREC iZLEME PERiYODU

6 aylik

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Tiim siiregler

SORUMLU

SUREC

ILGILIi DOKUMAN/KAYIT

Birim I¢ Kontrol izleme ve
Degerlendirme Kurulu

5-Planlama, Izleme ve Degerlendirme
Siireci

5.1 Uyum Eylem Plam

5.1.1 Uyum Eylem Plam
Uygulamalarmin Izlenmesi ve Ust
Yonetime Raporlanmast

5.1.2 Birimlere uygulamalar
konusunda danigsmanlik yapilmasi

5.2 i¢ kontroliin Degerlendirilmesi
5.2.1 i¢ Kontrol Ortammin kritik
kontrol noktalarmin belirlenmesi

5.2.2 i¢ Kontrol Sisteminin performans
gostergelerinin belirlenmesi

5.3 I¢ denetim

5.3.2 i¢ Denetim raporlar1 sonuglarinm
projelendirilmesi, sonuglarmin izlenmesi
ve kontrolii

Uyum Eylem Plan1
Performans Gostergeleri

62




SUREC YONETIMI EL KiTABI
@ Dokiiman No IYBF-SEK 01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ilk Yaymn Tarihi 01/01/2021 Revizyon No -
UNIVERSITESi Sayfa NO 63

Yonetsel Siirec: Stratejik Planlama Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1.17-STRATEJIK PLANLAMA SURECI

SUREC SAHIBIi

Dekan

SURECIN AMACI

Ic ve dis cevre kosullara baglantili olarak, uzun siirede kurumun mevcut ve
gelecekte ortaya cikabilecek sorunlari ile amaglarini gergekgi bir sekilde
belirlemek ve bu amaglara ulagmak i¢in gerekli olan Stratejik Plani olusturmaktir.

SUREC GiRDILERIi

Ust Yénetim/Stratejik Planlama Ekibi
Planlama

I¢ Tetkik Raporlar

Gelir-Giderler

DOF Talepleri

SUREC CIKTILARI

Tamamlanan DOF ler
Stratejik Plan

SUREC KAYNAKLARI

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami

Is Akis Dokiimanlar1

Calisma Talimatlari

I¢ Tetkik Raporlar

Yiiksek Ogretim Kurumlari Standartlari
5018 Sayili1 Kanun

YODEK Rehberi

SUREC MUSTERILERI

Tum alt birimler

SUREC PERFORMANS KRiTERLERIi

Planlama Siiresi
I¢/Dis Tetkik Raporlari

Denetim Sayisi

SUREC iZLEME YONTEMIi Plan Siiresi
Veri Analizi
SUREC iZLEME PERiYODU 12 Aylik

iLiSKiLi OLDUGU SURECLER

Tiim Siiregler
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. ILGILI
SORUMLU SUREC DOKUMAN/KAYIT

Rektor/Dekan/Dekan/Bagkan
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Stratejik Planlama Ekibinin olusturulmasi ve
iiyelerin ¢alisma plani hakkinda bilgilendirilmesi

Bilgilendirme Yazist

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu

Birimlere, Anabilim Dallarina ve Stratejik
Planlama Ekibine Stratejik Planlama egitiminin
verilmesi

Egitim Kayzitlari
Bilgilendirme Yazisi

Rektor/Dekan/Dekan/Baskan
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Misyon, Vizyon ve Temel Degerlerin
olusturulmasi

Misyon-Vizyon ve Temel Degerler

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Stratejik Planlama Ile ilgili birimlerden alinacak

Birim Stratejik Planlama Sorumlusu bilgiler i¢in planlamanin yapilmasi Stratejik Plan Taslag
Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig: lar?;&r;;fﬂfélcgeﬁ:fag?rﬁ}ei;l?lfﬁgfg:; ve Stratejik Plan Taslag:
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu p yap G Tt 1 SP Teknik Dokiimanlari

teknik dokiimanlarin verilmesi

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu

Biitce planlama kismi ile birlikte her birimin kendi
stratejik planini hazirlamast

Stratejik Plan Taslag

Her birimin kendi stratejik planinda 6nceliklerini

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi belirlemesi Stratejik Plan Taslag:
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Birimlerin hazirladiklari planlarin birim Stratejik Strateiik Plan Taslag:
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu SP Planlama Kuruluna aktarilmasi J £
Kurulu
Rektor/Dekan/Dekan/Bagkan
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Birim Stratejik Planlama Kurulunun toplanmasi Stratejik Plan Taslag:
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu SP
Kurulu
Rektor/Dekan/Dekan/Bagkan Birim SP Kurulu tarafindan her birimin
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi planlamalarinin ortak havuzda toplanmasi ve Strateiik Plan Taslag:
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu SP onceliklerde Birim entegrasyonun saglanmast i¢in J &
Kurulu yeniden 6nceliklerin belirlenmesi
Rektor/Dekan/Dekan/Baskan Birim SP Kurulu tarafindan 6nceliklendirilen son
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi yatirim planlarinin genel biitcelerinin Stratejik Plan Taslagi
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu SP olusturulmast Biit¢e Plan1
Kurulu
Rektor/Dekan/Dekan/Bagkan . - Stratejik Plan Taslagi
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Performans Kriterlerinin, Genel Durum ve Cevre Biitge Plani

Birim Stratejik Planlama Sorumlusu SP
Kurulu

Analizi bilgilerinin stratejik plana ilave edilmesi
ve stratejik planla birlestirilmesi

Performans Kriterleri
Genel Durum ve Cevre Analizi

Birim Stratejik Planlama Sorumlusu SP
Kurulu

Hazirlanan stratejik planlarin Birim Stratejik
Planlama Kurulunda degerlendirilmesi

Stratejik Plan Taslag
Biitge Plani
Performans Kriterleri
Genel Durum ve Cevre Analizi
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Rektor/Dekan/Dekan/Baskan Stratejik Plan Taslag:
Strateji Gelistirme Daire Baskanlig Varsa revizyonlarin yapilmasi Biitge Plani

Birim Stratejik Planlama Sorumlusu SP
Kurulu

Performans Kriterleri
Genel Durum ve Cevre Analizi

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu SP
Kurulu

Stratejik plan dokiimanina son halinin verilmesi

Stratejik Plan Taslag:
Biitge Plani
Performans Kriterleri
Genel Durum ve Cevre Analizi

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu SP
Kurulu

Son sekli verilen Birim Stratejik Planinin SP
Kuruluna sunulmast

Stratejik Plan Taslag:
Biitge Plani
Performans Kriterleri
Genel Durum ve Cevre Analizi

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu SP

Varsa revizyonlarin yapilmasi

Stratejik Plan Taslag:
Biitce Plani
Performans Kriterleri

Kurulu Genel Durum ve Cevre Analizi
Universite Senatosuna Stratejik Planin
Senato gonderilmesi Stratejik Plan
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Onaylanmak {izere yor;clt;rrlne gonderilen Stratejik Stratejik Plan
o . . Senatoca Onaylanan Planin DPT, Kalkinma
Strateji Gelistirme Daire Baskanlig Bakanlig1, YOK ve diger ilgili kurumlara Stratejik Plan
gonderilmesi
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Kalkinma Bakanliginca onaylanan planin Stratejik Plan

yiirtirliige konulmast
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5.2 OPERASYONEL SURECLER

Operasyonel Siire¢: Egitim Ogretim Temel Siireci-Ogrenci Isleri

SURECIN ADI

5.2.1- KAYIT DONDURMA SURECI

SUREC SAHIBIi

Dekan-Boliim Bagskani-Yonetim Kurulu

SURECIN AMACI

Kayit dondurmak isteyen 6grencilerin taleplerini yonetmelik esaslarina gore

yerine getirmek

SUREC GiRDILERIi

Ogrenci

Ofis Ekipmanlari

Yonetim Kurulu

Kayit Dondurma Formu

Dondurma Sebeplerini Gosteren Belgeler

ISTE Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yénetmeligi

SUREC CIKTILARI

Kayit Dondurma
Yonetim Kurulu Karari

SUREC KAYNAKLARI

Ogrenciler

SUREC MUSTERILERI

Ogrenciler

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani/Sayzisi

2- Gecikme Orani/Sayisi

3- Eksik Islem Orani/Sayist

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

6- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)
7- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

8- Mevzuata Uygunluk

9-Kayit Donduran Ogrenci sayisi
ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMIi

Kayd1 Dondurulan Ogrenci Sayist
Yonetim Kurulu Kararlari

Ogrenci Otomasyon Sistemi

Kamu Hizmet Standartlar1 Envanteri

SUREC iZLEME PERiYODU

Giiz ve Bahar Donemi

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Egitim Ogretim Siireci
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SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT
Ogrenci kayit dondurma ile ilgili dilekce yazar

Boliim Bagkani

Ogrenci-Bolim Sekreteri ilgili boliime verir. Boliim Dekanliga gonderir.

Kayit Dondurma Formu

Fakiilte Yonetim Kurulu

Fakiilte Yonetim Kurulu, hakh ve gecerli

Kayit Dondurma Formu ve Kayit

nedenler kapsaminda dilekgeyi inceler. dondurma sebebini gésterir belgeler

Fakiilte Yonetim Kurulu

Evet

Kayit Dondurma Talebinin Yonetim
Kurulunda goriisiilmesi.

Ogrencinin kayit dondurma talebi iSTE
Akademik Takvim siirecine uygun mu?

Hayr

ope|

WeAd(

Fakiilte Yonetim Kurulu

Kayit Dondurma Talebinin Yonetim
Kurulunda goériisiilmesi.

(")grencil.l'in kayit dondurma talebi; iISTE
Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligine
uygun mu?

Evet Hayir

ope|

WeAd(]

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

Dekan-Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Kurul Karar1 Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina ve 6grenciye teblig etmek lizere
ilgili boliime gonderilir.

Yonetim Kurulu Karari
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Operasyonel Siire¢: Egitim Ogretim Temel Siireci-Ogrenci Isleri

SURECIN ADI 5.2.2-DERS MUAFIYET SURECI

SUREC SAHIBi Dekan-Béliim Bagkani- Ders Muafiyet Komisyonu -Y6netim Kurulu

Ogrencinin; daha 6nce kayith oldugu bir yiiksekdgretim kurumundan aldig1 ders
kayit yaptirdigr birimin ders programlarinda yer alan derslere igerik ve kred
bakimmdan uygun olmasi halinde, bu derslerden muaf sayilabilir ve otomq
sistemine, Yonetmelikte belirtilen notlari islenir.

Ogrenci

Ofis Ekipmanlari

Yonetim Kurulu

Ders Muafiyet Komisyonu

Ders Muafiyet Formu

Ders Icerikleri

Not Durum Belgesi

ISTE Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yénetmeligi

Ders Muafiyet Komisyon Karari

SURECIN AMACI

SUREC GiRDILERIi

SUREC CIKTILARI Yoénetim Kurulu Karari
Ders Muafiyeti

SUREC KAYNAKLARI Ogrenciler

SUREC MUSTERILERI Ogrenciler
ETKENLIiK ORANLARI:

1- Hata Orani1/Sayisi

2- Gecikme Orani/Sayisi

3- Eksik Islem Orani1/Sayist

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Orani

6- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)
7- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

8- Mevzuata Uygunluk

SUREC PERFORMANS 9-Yapilan Ders Muafiyeti sayisi
KRITERLERI ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Oran1

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

Ders Muafiyet Komisyon Karar1
Yonetim Kurulu Kararlari

SUREC iZLEME YONTEMIi Osrenci o
grenci Otomasyon Sistemi
Kamu Hizmet Standartlar1 Envanteri
SUREC iZLEME PERiYODU Giiz ve Bahar Dénemi

ILISKILi OLDUGU SURECLER Egitim Ogretim Siireci
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SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT
Ders Muafiyeti Talep Formu

Ogrenci-Boliim Sekreteri
Boliim Bagkani

Ogrenci ders muafiyeti ile ilgili dilekce yazar

ilgili boliime verir.

Not Durum Belgesi
Ders Icerikleri

Boliim Bagkani

Ders muafiyet taleplerini incelemek iizere
“Ders Muafiyet Komisyonu” olusturulur.

Bolim Kurul Kari

Ders Muafiyet Komisyonu-
Boliim Bagkani

Ders Muafiyet Taleplerinin Komisyon
tarafindan incelenmesi.

Ogrencinin ders muafiyet talebi ISTE
Akademik Takvim siirecine uygun mu?

Evet Hayr
o 5
g &

Ders Muafiyet Komisyon Karari

Ders Muafiyet Komisyonu-
Boliim Bagkani

Ders Muafiyet Komisyonu bagvurulari inceler
ve alinan komisyon karar1 Dekanliga
gonderilir.

Ders Muafiyet Komisyon Karari

Fakiilte Yonetim Kurulu

Ders Muafiyet Komisyon Kararimn
Yonetim Kurulunda goriisiilmesi.

Ogrencinin ders muafiyet talebi; ISTE
Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligine
uygun mu?

Evet Hayir

WRA(]
JenN

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

Dekan-Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Kurul Karar1 Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina ve dgrenciye teblig etmek tizere
ilgili boliime gonderilir.

Yonetim Kurulu Karari

Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig1-Boliim Baskani

Muaf sayilan dersler ISTE Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeliginde
belirtilen notlar dikkate alinarak otomasyon

Yonetim Kurulu Karari

sistemine islenir.
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Operasyonel Siire¢: Egitim Ogretim Temel Siireci-Ogrenci Isleri

SURECIN ADI

5.2.3-MAZARET SINAV SURECI

SUREC SAHIBIi

Dekan-Boliim Bagkani-Yonetim Kurulu

SURECIN AMACI

Mazereti nedeniyle sinava giremeyen 6grencinin mazeret sinavindan yararlanma
saglamak.

SUREC GiRDILERIi

Ogrenci

Ofis Ekipmanlari

Yonetim Kurulu

Mazeret Smavi Basvuru Formu

ISTE Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yoénetmeligi

SUREC CIKTILARI

Mazeret Simav hakki

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

SUREC KAYNAKLARI Ogrenciler
SUREC MUSTERILERI Ogrenciler
ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani/Sayisi

2- Gecikme Orani/Sayisi

3- Eksik Islem Orani1/Sayist

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Orani

6- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)
7- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

8- Mevzuata Uygunluk

9-Mazeret Smavina Katilan Ogrenci sayisi
ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Oran1

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMI

Yonetim Kurulu Kararlari
Ogrenci Otomasyon Sistemi
Kamu Hizmet Standartlar1 Envanter Tablosu

SUREC iZLEME PERiYODU

Giiz ve Bahar Donemi

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Egitim Ogretim Siireci
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SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT
Ogrenci-Boliim Sekreteri lg/{?zrelrcit dsiiglivénd:;aﬁf a;ffgg;g:;??é? Mazeret Sinavi Bagvuru Formu
Boliim Bagkani g ey & ’ Mazereti Kanitlayic1 Belge
Mazeret Sinav taleplerinin Yo6netim
sy A N - Mazeret Sinavi Bagvuru Formu
Boliim Bagkani Kurulunda goriisiilmek iizere Dekanliga .
. . . Mazereti Kanitlayic1 Belge
gonderilmesi.

Mazeret Sinav Taleplerinin Yonetim
Kurulunda goriisiilmesi.

Mazeret sinavi hakkindan yararlanabilmek
icin mazeretle ilgili belgelerin; mazeretin
bitim tarihinden itibaren bes is giinii
icerisinde ilgili boliim baskanhgina
verilmesi gerekir.

Yonetim Kurulu

Yonetim Kurulu Karari

Evet Hayr
—

9 Siire ;’nb..

S Uygun

E mu?

Mazeret Sinav Taleplerinin Yonetim
Kurulunda gériisiilmesi.

Ogrencinin mazeret sinav talebi; iISTE
Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligine
uygun mu?

Evet Hayir
Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

Fakiilte Yonetim Kurulu

WeAS(|
ZBWEUR[ILIE §

Fakiilte Kurul Karar1 Ogrenci Isleri Daire

Dekan-Fakiilte Sekreteri Baskanhglr}a ve o.gr"enmye.:' tebh.g'etmek uzere Yonetim Kurulu Karari
ilgili boliime gonderilir.

Ogrenci mazeret sinav tarihinde sinava girer. Sinav

Ogrenci
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Operasyonel Siire¢: Egitim Ogretim Temel Siireci-Ogrenci Isleri

SURECIN ADI 5.2.4-TEK DERS SINAV SURECI

SUREC SAHIBI Dekan-Boliim Baskani-Yonetim Kurulu

Mezun olabilmek ig¢in, tek bir ders diginda biitiin derslerini basarmis ve gene
ortalamasi en az 2,25 olan &grencilere basarisiz olduklart bu tek dersin devam
kosulunu yerine getirmis olmalar1 halinde, yariyilin sonunda bir kez tek ders smavi
hakki verilir.

SURECIN AMACI

Ogrenci

Ofis Ekipmanlari

Tek Ders Smavi Basvuru Formu

ISTE Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

SUREC GiRDILERIi

SGREC CIKTILARI Tek Ders Sinav hakki

SUREC KAYNAKLARI Ogrenciler
SUREC MUSTERILERI Ogrenciler
ETKENLIiK ORANLARI:

1- Hata Orani1/Sayzisi

2- Gecikme Orani/Sayisi

3- Eksik Islem Orani/Sayist

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

6- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)
7- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

8- Mevzuata Uygunluk

SUREC PERFORMANS 9-Tek Ders Sinavina Katilan 6grenci sayisi
KRITERLERI ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

Ogrenci Otomasyon Sistemi
SUREC iZLEME YONTEMI Kamu Hizmet Standartlar1 Envanter Tablosu

SUREC iZLEME PERiYODU Giiz ve Bahar Dénemi

ILISKILi OLDUGU SURECLER Egitim Ogretim Siireci
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SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT

Ogrenci-Boliim Sekreteri
Boliim Bagkani

Tek Ders Smavindan yararlanmak isteyen
ogrenci dilekge yazar ilgili boliime verir.

Tek Ders Sinavi Basvuru Formu
Not Durum Belgesi

Boliim Baskani/Danisman

Ogrencinin Tek Ders Basvurusunun Danisman
ve Boliim Bagkani tarafindan incelenmesi.

Tek Ders Smavi Basvuru Formu
Not Durum Belgesi

Boliim Bagkani/Danigsman

Ogrencj_nin tek ders sinav talebi; ISTE
Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligine

uygun mu?
Evet Hayr
< g
3 £
£
S

Tek Ders Smavi Basvuru Formu
Not Durum Belgesi

Ogrenci

Tek ders smavi akademik takvimde belirtilen
tarihte yapilir.

Sinav

Dekan-Fakiilte Sekreteri

Tek ders sinavin sonuglarmmn Ogrenci Isleri

Daire Bagkanligina bildirilmesi.

Not Bildirim Formu
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Operasyonel Siire¢: Egitim Ogretim Temel Siireci-Ogrenci Isleri

SURECIN ADI

5.2.5- HARC iADESi SURECI

SUREC SAHIBIi

Dekan-Boliim Baskani-Fakiilte Sekreteri

SURECIN AMACI

Fazla ve yersiz yapilan 6demelerin iade edilmesi.

SUREC GiRDILERIi

Ogrenci
Ofis Ekipmanlari

Odeme Iadesi Bagvuru Formu

SUREC CIKTILARI

Fazla ve yersiz yapilan 6demelerin iade edilmesi.

SUREC KAYNAKLARI

Ogrenciler

SUREC MUSTERILERI

Ogrenciler

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani1/Sayzisi

2- Gecikme Orani/Sayisi

3- Eksik Islem Orani/Sayist

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

6- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)
7- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

8- Mevzuata Uygunluk

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Orani
3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani
4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMIi

Ogrenci Otomasyon Sistemi

SUREC iZLEME PERiYODU

Giiz ve Bahar Donemi

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Egitim Ogretim Siireci
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SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT
- - . Fazla ve yersiz yapilan 6demelerin iade
Ogrenci-Bolim Sekreteri basvurusu. Odeme Iadesi Bagvuru Formu

Boliim Bagkani

Dekan-Fakiilte Sekreteri

Fazla ve yersiz yapilan 6demelerin iade
basvurusu uygun mu?

Evet Hayr

weaa(|
ZRWRUR[IRIE

Odeme fadesi Bagvuru Formu

Dekan-Fakiilte Sekreteri

Fazla ve yersiz yapilan 6demelerin iade
bagvurusunun Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina génderilmesi.

Odeme fadesi Bagvuru Formu

Ogrenci Isleri Daire Bagkan1

Fazla ve yersiz yapilan 6demelerin iade
basvurusu uygun mu?

Evet Hayir
< g
3 =
E
S

Odeme Iadesi Basvuru Formu

Strateji Gelistirme Daire
Bagkani

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilir ve 6demesi yapilir.

Ust yazi
Odeme Iadesi Bagvuru Formu
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Operasyonel Siire¢: Egitim Ogretim Temel Siireci-Ogrenci Isleri

SURECIN ADI

5.2.6-SINAV NOTUNA iTiRAZ SURECI

SUREC SAHIBIi

Dekan-Boliim Baskani-Yonetim Kurulu

SURECIN AMACI

Ogrenciler, smav sonuglarina maddi hata sebebiyle itirazini, smav sonuglarmin ilanj
itibaren en geg bes is giinii i¢inde yazili olarak ilgili boliim baskanligina yapabilir.
Bunlar1 sonuglandirmak.

SUREC GiRDILERIi

Ogrenci

Ofis Ekipmanlari

Yonetim Kurulu

Not itiraz Bagvuru Formu

ISTE Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

SUREC CIKTILARI

Not Diizeltme ve Diizeltmeme Hizmet Bildirimi

SUREC KAYNAKLARI

Ogrenciler

SUREC MUSTERILERI

Ogrenciler

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani/Sayzisi

2- Gecikme Orani/Sayisi

3- Eksik Islem Orani/Sayist

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Orani

6- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)
7- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

8- Mevzuata Uygunluk

9-Diizltilen Not sayist

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Oran1

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMIi

Yonetim Kurulu Kararlari
Ogrenci Otomasyon Sistemi
Kamu Hizmet Standartlar1 Envanteri Tablosu

SUREC iZLEME PERiYODU

Giiz ve Bahar Donemi

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Egitim Ogretim Siireci
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SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT
Sinav notunda maddi hata olduguna iligkin ..
Ogrenci basvurunun Bolim Baskanligina yapilmasi. Not Itiraz Bagvuru Formu

Boliim Bagkani

Sinav notuna itiraz basvurusunun dersi veren
ogretim elemanma bildirilmesi.

Not Itiraz Bagvuru Formu

Ders Sorumlusu Ogretim
Elemani

Ogrenciler, siav sonuclarina maddi hata
sebebiyle itirazini, sinav sonuclarinin
ilanindan itibaren en ge¢ bes is giinii icinde
yazih olarak ilgili boliim bagkanhgina
yapabilir.

Evet Hayir

ope|

JIueeouf

Not itiraz Bagvuru Formu

Fakiilte Yonetim Kurulu

Basvuru incelenerek 5 is giinii icinde
Dekanlhiga bildirilir.

Maddi hata var m?

Evet Hayir

A
LIp[Ig “I18Q) ope]

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

Dekan-Yo6netim Kurulu

Yonetim Kurulu uygun goriirse maddi hatanin
diizeltilmesine yonelik karar alir.

Yonetim Kurulu Karari

Dekan-Fakiilte Sekreteri

Yénetim Kurulu Kararinin Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligina bildirilmesi.

Yonetim Kurulu Karari

Ogrenci Isleri Daire Baskan1

Maddi hatanin Ogrenci Otomasyon
Sisteminde diizeltilmesi.

Yonetim Kurulu Karari

77




SUREC YONETIMI EL KiTABI

@ Dokiiman No IYBF-SEK 01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2021 Revizyon No -
ONIVERSITESi Sayfa No 78

Operasyonel Siire¢: Egitim Ogretim Temel Siireci-Ogrenci Isleri

SURECIN ADI

5.2.7-BURS ISLEMLERIi SURECI

SUREC SAHIBIi

Dekan-Fakiilte Sekreteri-Burs Komisyonu

SURECIN AMACI

Ekonomik destege ihtiyaci olan Ogrencilerin belirlenip burs veren kurumlar
tarafindan desteklenmesini saglamak.

SUREC GiRDILERI

Ogrenci
Ofis Ekipmanlari
Burs Basvuru Formu

SUREC CIKTILARI

Burs Alan Ogrenci Sayisi
Burs Komisyon Karari

Ogrenci

SUREC KAYNAKLARI Burs Komisyonu

Burs Basvuru Formu
SUREC MUSTERILERI Ogrenciler

ETKENLIiK ORANLARI:

SUREC PERFORMANS
KRIiTERLERI

1- Hata Orani/Sayisi

2- Gecikme Orani/Sayisi

3- Eksik Islem Orani/Sayist

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

5- ¢ Miisteri Memnuniyeti Orani

6- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)
7- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

8- Mevzuata Uygunluk

9-Burs Alan Ogrenci sayist

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasmda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMI

Takip etme
Ogrenci Sayilart
Kamu Hizmet Standartlar1 Envanter Tablosu

SUREC iZLEME PERiYODU

Giiz ve Bahar Donemi

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Egitim Ogretim Siireci

SORUMLU SUREC ILGILI DOKUMAN/KAYIT
Kurumlardan gelen burs kontenjanlart
Boliim Sekreteri ogrencilere duyurulur Gelen yaz1
Ogrenci Ogrenciler burs komisyonuna basvurur Burs Bagvuru Formu

Burs Komisyonu

Miilakatla degerlendirilir. Burs Yonetmeligi

Bolim Sekreteri

Burs kazananlar ilan edilir.
Duyuru Panosu

Bolim Sekreteri

Belgeler tamamlanarak burs veren kurumlara

iletilir. Ust yazi
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Operasyonel Siire¢: Egitim Ogretim Temel Siireci-Ogrenci Isleri

SURECIN ADI

5.2.8-OGRENCi YEMEK YARDIMI SURECI

SUREC SAHIBIi

Dekan-Fakiilte Sekreteri-Yemek Yardimi Komisyonu

SURECIN AMACI

Ekonomik destege ihtiyaci olan dgrencilerim belirlenip Universitemizden iicretsiz
yemek yiyebilmelerini saglamak.

SUREC GiRDILERIi

Ogrenciler

Yemek Yardimi Bagvuru Formu
Komisyon Karari

Ofis Ekipmanlari

Duyuru panosu

Yemek Yardim Komisyonu

SUREC CIKTILARI

Yemek yardimi alan 6grenci sayisi

SUREC KAYNAKLARI Ogrenciler
SUREC MUSTERILERI Ogrenciler
ETKENLIK ORANLARI:

SUREC PERFORMANS
KRIiTERLERI

1- Yemek Yardimi Alabilen Ogrenci Sayis

2- Hata Orani/Sayisi

3- Gecikme Orani/Sayisi

4- Eksik Islem Orani/Sayisi

5- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

7- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)
8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

9- Mevzuata Uygunluk

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Oran1

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMI

Komisyon Kararinin Uygulanmasinin Takibi
Kamu Hizmet Standartlar1 Envanter Tablosu

SUREC iZLEME PERiYODU

Giiz Dénemi

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Egitim Ogretim Temel Siireci

SORUMLU

SUREC ILGILIi DOKUMAN/KAYIT

Bolium Sekreteri

Yemek yardimindan yararlanabilecek 6grenci
sayilar1 (Kontenjani) ile 6grenci niteliklerini
belirtilen ilanlar 6grencilere duyurulur

Rektorliik Yazisi

Yemek Yardimi Komisyonu

Belirlenen giin ve saatte yemek yardimi
komisyonu tarafindan basvurular miilakatla
degerlendirilir.

Yemek Yardimi Bagvuru Formu
Komisyon Karar1

Bolim Sekreteri

Yemek yardimi hak kazanan 6grenciler ilan
edilir.

Duyuru Listesi
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Operasyonel Siire¢: Egitim Ogretim Temel Siireci-Ogrenci Isleri

SURECIN ADI

5.2.9-KAYIT YENILEME SURECI

SUREC SAHIBIi

Ogrenci, Boliim Baskanlar1 ve Danismanilar

SURECIN AMACI

Ders kaydmin akademik takvimde belirtilen siire i¢erisinde yapilmasi.

SUREC GiRDILERIi

Ogrenciler
Bilgisayar

Ders programi
Har¢ makbuzu
Ders Kayit Formu

SUREC CIKTILARI

Alinacak Dersler Listesi
Yonetim kurulu Kararlar:

SUREC PERFORMANS
KRIiTERLERI

SUREC KAYNAKLARI Ogrenciler
SUREC MUSTERILERI Ogrenciler
ETKENLIiK ORANLARI:

1- Ders kaydinm akademik takvimde belirtilen siire igerisinde yapilmast,
2- Hata Orani/Sayisi

3- Gecikme Orani/Sayisi

4- Eksik Islem Orani/Sayisi

5- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Orani

7- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)

8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

9- Mevzuata Uygunluk

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Say1s1/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMI

Ders Ekleme Cikarma

Danigsman Ders Onay1

Yoklama Listesi

Kamu Hizmet Standartlar1 Envanteri Tablosu

SUREC iZLEME PERIYODU

Giiz ve Bahar Donemi

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Ogrenci Isleri Temel Siireci

SORUMLU

SUREC ILGILIi DOKUMAN/KAYIT

Boliim Bagkani

Boliim bagkanligi danisman listesini belirler.
Dekanliga gonderir ve Yonetim Kurulu ile

Yonetim Kurulu Karari
danigmanlar onaylanir.

Ogrenci Isleri Daire

Ogrenci Bilgi Sistemine belirlenen

danigmanlar Yénetim Kurulu Karar1-Ogrenci

Bagkanlig1 Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan Otomasyonu
atanir.
Ogrenciler ilan Akademik Takvimde
Ogrenci belirlenen giinlerde K Otomasyon programi

kayit yenileme ve ders atama iglemlerini
internet iizerinden yaparlar.
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Ogrenci Sectikleri derslere gore ¢ikan harglar ilgili Har¢ Makbuzu

bankaya yatirilir. (varsa)

Boliim Bagkani

Ogrenciler ders degisikliklerini ekle sil
haftasinda yaparlar.

ISTE Onlisans ve Lisan Egitim-
Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Ogrenci-Boliim Sekreteri

Mazeretleri nedeniyle kayitlarini
yenileyemeyenler ders ekleme/birakma siiresi
bitimine kadar Boliim Sekreterligine Bagvurur.

ISTE Onlisans ve Lisan Egitim-
Ogretim ve Sinav Ydnetmeligi
Ders Kayit Formu

Boliim Bagkani

Boliim Baskanligi mazeretli kayit yenilemek
isteyen &grencilerin listesini Yonetim
Kuruluna sunar.

ISTE Onlisans ve Lisan Egitim-
Ogretim ve Sinav Ydnetmeligi
Ders Kayit Formu

Mazeret ders kayit bagvurusu uygun siirede
yapilmis m?

Evet Hayir

Yonetim Kurulu ISTE Onlisans ve Lisan Egitim-
= = Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
5 =%
8. o Ders Kayit Formu
¢}
=
=

Mazeret uygun goriildii mii?
' Evet Hayir

Yénetim Kurulu ISTE Onlisans ve Lisan Egitim-
— = Ogretim ve Sinav Ydnetmeligi
3 = Ders Kayit Formu
@, Mazeret ..
o Yoénetim Kurulu Karari
= Uygun
= mu?

Ogrenci Isleri Daire

Mazeretleri uygun goriilen 6grencilerin kayit

ISTE Onlisans ve Lisan Egitim-
Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Bagkanligi yenileme islemleri yapilir. Ders Kayit Formu
Yoénetim Kurulu Karari
Kayit yenileme islemlerinde tiim sorumluluk
dgrenciye aittir. Kayit yenileme siireci ISTE On Lisan ve Lisan Ogretim Ve
Ogrenci icerisinde 6grenciler Ogrenci Bilgi Sinav Yonetmeligi

Sisteminden kayit yenileme islemlerini kontrol
eder.

Ogrenci-Danisman

Ders kayitlar1 Danigsman ile birlikte onaylanir.

Ders Kayit Formu
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Operasyonel Siire¢: Egitim Ogretim Temel Siireci-Ogrenci Isleri

SURECIN ADI

5.2.10-OGRENCI HIiZMET ALIM SURECI

SUREC SAHIBIi

Dekan-Fakiilte Sekreteri-Boliim Bagkani-Ogrenci Hizmet Alim Komisyonu

SURECIN AMACI

Kismi zamanli olarak ¢alisacak 6grencinin belirlenmesi.

SUREC GiRDILERIi

Ogrenciler

Ogrenci Hizmet Alim Komisyonu

Basvuru Formu

Kismi Zamanl Ogrenci Calistirma Y 6nergesi

SUREC CIKTILARI

Kismi Zamanh Calisan Ogrenci
Puantaj Cetveli

SUREC KAYNAKLARI

Ogrenciler

SUREC MUSTERILERI

Ogrenciler

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Uygun Kisilerin Se¢imini Saglamak,

2- Hata Orani1/Sayisi

3- Gecikme Oran1/Sayisi

4- Eksik Islem Orani/Sayist

5- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

7- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)
8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

9- Mevzuata Uygunluk

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMIi

Miilakat
Kamu Hizmet Standartlar1 Envanteri Tablosu

SUREC iZLEME PERiYODU

Giiz ve Bahar Donemi

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Egitim Ogretim Temel Siireci
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SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginca . Rektorl}ll( YaZ.ISI
. . . v . Kismi Zamanlh Ogrenci Calistirma
Fakiilte Sekreteri Pirt-time calistirilacak 6grenci sayisi Yéneroesi
Dekanliga bildirilir. &
Dekanlik tarafindan gelen yazi 6grencilere Duyuru Yazisi

Ogrenci isleri

duyurulur.

Fakiilte Sekreteri-Dekan

Dekanlik Kismi Zamanli Calisacak Ogrenci
Se¢im Komisyonu olusturur.

Kismi Zamanli Calisacak Ogrenci
Se¢im Komisyonu

Fakiilte Sekreteri

Ogrenciler, Kismi Zamanl Calisacak
Ogrenci Secim Komisyonu ¢alismak
istediklerini dilekge ile bildirirler.

Basvuru Formu

Kismi Zamanl Calisacak
Ogrenci Se¢im Komisyonu

Komisyon 6grenciler ile miilakat yapar.

Kismi Zamanh Ogrenci Calistirma
Yonergesi

Kismi Zamanh Calisacak
Ogrenci Secim Komisyonu

Calisacak 6grencilerin se¢imi yapilir. Sonuglar
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina
gonderilir.

Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma
Yonergesi
Komisyon Karari

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligi

Secimi yapilan 6@renci uygun mu?

Evet Hayir
5 =
= o

Z

=

Komisyon Karari

Kismi Zamanh Calisacak
Ogrenci Se¢im Komisyonu

Sonug olumsuz Ise ret edilir ve yedek aday ile
devam edilir. Olumlu ise 6grenci Kismi
Zamanl1 olarak calisir.

Komisyon Karar1

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligi

Calisacak 6grencinin SGK Girisi yapilir

SGK ise Giris Bildirgesi

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligi

Calisan 6grenciye ticret 6demesi (Ayda 60
saati gegcmeyecek)

Puantaj Cetveli
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Operasyonel Siire¢: Egitim Ogretim Temel Siireci-Ogrenci Isleri

SURECIN ADI

5.2.11-KURUM iCi VE KURUMLAR ARASI YATAY GECIiS SURECI

SUREC SAHIBIi

Dekan-Boliim Baskanlig1, Yatay Gegis ve Intibak Komisyonlar1, Yénetim Kurulu

SURECIN AMACI

Yatay gecis kontenjanlarinin belirlenmesi, 6grenci miiracaatlarinin
kabulii, degerlendirilmesi ve kabul edilenlerin kayit iglemlerinin gergeklestirilmesi.

SUREC GiRDILERIi

Ogrenciler

Bilgisayar

Otomasyon Programi
Yatay Gegis Bagvuru Formu
Kimlik Fotokopisi

Not Durum Belgesi
Ogrenci Kimlik Belgesi
Kirtasiye Malzemesi
OSYM Sonug Belgesi
Vesikalik Fotograf
Ders Igerikleri

SUREC CIKTILARI

Yatay Gegis Yapan Ogrenciler
Ders Muafiyeti

Ders Kaydi

Ogrencinin Ozliik Dosyasi

SUREC KAYNAKLARI

Ogrenciler
Yiiksekdgretim Kurumlari

SUREC MUSTERILERI

Ogrenciler

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Yatay gecis yapan dgrenci sayis,

2- Hata Orani/Sayisi

3- Gecikme Oran1/Sayisi

4- Eksik Islem Oran1/Sayisi

5- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

7- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)
8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

9- Mevzuata Uygunluk

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMIi

Istatistik Tutarak
Ogrenci Otomasyon Sistemi
Kamu Hizmet Envanteri Standartlar1 Tablosu

SUREC iZLEME PERiYODU

Giiz ve Bahar Donemi

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Ogrenci Isleri Temel Siireci
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SORUMLU SUREC ILGILIi DOKUMAN/KAYIT
Boliim Baskanliklari tarafindan Kurum I¢i ve
Kurumlara Aras1 Yatay Gegis Kontenjanlari Yazi

Boliim Baskanliklar

Dekanliga teklif edilir. Fakiilte Yonetim
Kuruluna Sunulur.

Yonetim Kurulu

Yénetim Kurulu Kurum I¢i ve Kurumlar
Arast Yatay Gegis Kontenjanlarini belirler.
Senatoya sunulur.

Giindem maddesi
Yonetim Kurulu Karari

Senato

Konu Ogrenci Isleri Daire Baskanhginca
Senatoya sunulur,

Senato Karar1

Senatoca kabul edilen kontenjanlar ve sartlar

Ogrenci Isleri Daire RN flan Metni
Baskanh Universite Web Sayfasinda yayimlanir. Duyuru
Basvurular, ¢evrimici (online) olarak : .
Ogrenci yapilmaktadir. llan Metni
Duyuru
Cevrimici Basvuru Sistemine Yiiklenmesi
Gereken Belgeler
1. Ogrenci Belgesi,
2. Not Durum Belgesi (Basari
duramita gore basvuracak adaplar, | oyrimic Basvuru Sisemine
3. 0{§me, Se¢cme ve Yerlestirme Merkezi YukleF rgezs;r(l}ce;rg;elmezelgeler
(OSYM) Baskanligi Tarafindan 2 Not Du%ll:l m Bel e%i (éa art
Yapilan Yerlestirme Sonucunu : n & ¥
Gasteren Belge (1 adet)* (Ek durumuna go]if basl\fl(lfacak adaylar,
Madde-1 ile farkl: programa 3 'Olgmeygegeglneevle 1Yr'z;rlestirme
Ogrenci basvuranlar, bittiin puan titrlerinin Merkezi (OSYM) Bagkanlig
gosterildigi sonug belgesini sisteme .
ikl lerdi Tarafindan Yapilan Yerlestirme
| yuldepecelier ir.). g Sonucunu Gosteren Belge (1 adet)*
* Bitirdigi liseden veya boliimden dolayr ek (Ek Madde-1 ile farkl programa
puan ile yerlesen adaylar; Ek Madde-1 ile o program:
L bagvuranlar, biitiin puan tiirlerinin
basvurmalari durumunda, lise diplomasint (e- Ssterildizi sonuc beleesini sisteme
Devlet kapisindan alinan mezuniyet belgesi de & %kle ecgeklergdir )
kabul edilecektir.), OSYM sinav sonucu ile yuriey i
OSYM yerlestirme sonuglarina ait biitiin
belgeleri, “Sinavlar ve Belgeler” bashgi
altinda yer alan OSYM Sonu¢ Belgesi kismina
tek dosya olarak pdf formatinda yiiklemelidir.
Dekan Online bagvurular1 degerlendirmek iizere Gérevlendirme Yazisi.

Ogretim elemani gorevlendirilir.

Gorevli Ogretim Eleman1

Online basvurular uygun mu?

Evet Hayir
o =
= &
a

=

Online Basvuru Evraklar

Boliim Baskani

Yatay gegcis basvurularini degerlendirmek
iizere “Yatay Gegis ve Intibak
Komisyonunun” olusturulmast i¢in Boliim
Bagkanliginin teklifi.

Bolim Kurul Karar1
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Yonetim Kurulu

Yatay gecis bagvurularini degerlendirmek
iizere “Yatay Gegis ve Intibak
Komisyonunun” olusturulur.

Yonetim Kurulu Karari

Yatay Gegis ve Intibak
Komisyonu

Basvurular Yatay Gegis ve Intibak
Komisyonlarmca incelenir.

1.Ogrenci Belgesi,
2.Not Durum Belgesi (Basar1
durumuna gore bagvuracak adaylar,
yiiklemelidir.),
3.0lcme, Secme ve Yerlestirme
Merkezi (OSYM) Baskanlig
Tarafindan Yapilan Yerlestirme
Sonucunu Gosteren Belge (1 adet)
Komisyon Karari

Yonetim Kurulu

Komisyon Kararmin Yoénetim Kurulunda
goriisiilmesi.
Durumu uygun olanlarin talepleri
kontenjan dahilinde uygun goriiliir.

Basvurular uygun mu?

Evet Hayir
— =
5 B
=
o o

2
= =
=F =

Yatay Gegis ve Intibak Komisyon
Karar1

Ogrenci Isleri Daire
Baskanlhigi

Asil ve Yedek Liste Web’te Yayilanir.

Yatay Gegis Sonug flani

Ogrenci

Yatay Gegise hak kazanan 6grenciler belirtilen
tarihlerde Ogrenci Isleri Daire Bagkanligma
basvurarak kesin kayitlarini yaptirirlar.

Kesin Kayit I¢in Istenilen Belgeler

1. Ogrenci Belgesi (1 adet),

2. Onayli Not Durum Belgesi
(muafiyet bagvurusunda
bulunacaklar i¢in zorunlu),

3. Ders Igerikleri (muafiyet
basvurusunda bulunacaklar
i¢in zorunlu),

4. Olgme, Secme ve Yerlestirme
Merkezi (OSYM) Baskanlig
Tarafindan Yapilan
Yerlestirme Sonucunu
Gosteren Belge (1 adet) (Ek
Madde-1 ile farkli
programi kazananlar, biitiin
puan tiirlerinin gosterildigi
sonug belgesini teslim
edeceklerdir.),

5. Kimlik Fotokopisi (1 adet),
Vesikalik Fotograf (1 adet),
7. Kayith oldugunuz

iiniversiteye ait 6grenci

kimlik kartiniz (ilgili
iniversiteye iletilmek iizere),
8. Kayitli Olunan Universiteden
Alinacak Diger Universitelere
Yatay Gegis Yapmasia

>
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Engel Olmadigini Gosterir
Resmi Belge (1 adet),

9. Basar:t Durumuna Gore Yatay
Gegis Ile Ikinci Orgiin
Programlarmdan Birinci
Orgiin Programlarina Kabul
Edilen Adaylarin %10 Basar1
Durumuna Girdigini Gosterir
Belge (1 adet),

Adaylar, yatay gecis bagvurusu
yapacag1 programlarimiz i¢in OSYM
kilavuzunun 6zel kosul ve
aciklamalarinda yer alan sartlari
tagimalidir. Ayrica, bu kosullar i¢in
gerekli belgeleri kesin kayit esnasinda
yukarida yer alan belgeler ile teslim
etmeleri gereklidir.

Yatay Gegis ve Intibak
Komisyonu
Yonetim Kurulu
Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlifn

Kesin kayit yaptiran dgrencilerin
intibaklarinm yapilmasi, alacagi dersler

belirlenir, dnceki Universitede aldigi notlar

muaf islenir.

Yatay Gegis ve Intibak Komisyonu
Karari
Yonetim Kurulu Karari
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Operasyonel Siire¢: Egitim Ogretim Temel Siireci-Ogrenci Isleri

SURECIN ADI

5.2.12-OGRENCI STAJ SURECI

SUREC SAHIBIi

Dekan-Boliim Baskani-Staj Komisyonu

SURECIN AMACI

Zorunlu olan 40 is giinliik 6grenci staj caligmalarinin tamamlanmasini saglamak.

SUREC GiRDILERIi

Ogrenciler

Staj Dosyasi

Bilgisayar

Kamu Kurum ve Kuruluslar
Ozel Sektér Kuruluslart
Kimlik Fotokopisi

Ogrenci Kimlik Belgesi

Staj Bagvuru Formu
Fotograf

Sigorta Giris Bildirgesi

SUREC CIKTILARI

Staj Degerlendirme Formu
Sigorta Cikis Bildirgesi
Diploma

SUREC KAYNAKLARI

Ogrenciler

SUREC MUSTERILERI

Ogrenciler

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Staj yapan 6grencilerin sayisi

2- Hata Orani/Sayisi

3- Gecikme Oran1/Sayisi

4- Eksik Islem Orani/Sayis

5- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

7- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)
8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

9- Mevzuata Uygunluk

10-Staji Kabul Edilen Ogrenci sayisi
ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMIi

Istatistik Tutarak

Staj Degerlendirme Formlari

Ogrenci Otomasyon Sistemi

Kamu Hizmet Standartlar1 Envanteri Tablosu

SUREC iZLEME PERiYODU

Giiz ve Bahar Donemi

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Ogrenci Isleri Temel Siireci
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SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT
Danigman Danismanlar dgrencilere staj dénemlerinin Duyuru Yazsi
duyurusunu yapar.
Ogrenci Ogrenciler staj yerlerinden kabul edildiklerine Staj Bagvuru Formu

dair belgeyi Staj Komisyonuna iletir.

Staj Komisyonu

Staj yeri uygun mu?

Evet Hayir
o 5
- :
<

o

E

=

Staj Basvuru Formu

Ogrenci-Staj Komisyonu

Staj Komisyonu staj yerini onaylar.

Staj Yonergesi

Mali isler

Sigorta Girisini yapilir

SGK Ise Giris Bildirgesi

Ogrenci

Ogrenciler 40 giinliik stajini tamamlayarak
Staj Dosyasini doldurup belgeleri ile birlikte
Staj Komisyonuna teslim eder. Gizli Staj
Formunun Staj Komisyonuna zamaninda
ulagmasini saglar.

Staj Dosyast

Staj Komisyonlari

Staj Komisyonu 6grenci Staj Dosyasini ve
Staj Sicil Fislerini degerlendirerek, staj
degerlendirme sonuglarini grencilere

duyurur.

Staj Dosyast

Boliim Bagkani

Boliim Bagkani staj notlarmi Dekanliga
gonderir.

Staj Notlar1
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Operasyonel Siire¢: Egitim Ogretim Temel Siireci-Ogrenci Isleri

SURECIN ADI 5.2.13-EGITIiM VE OGRETIM SURECI

SUREC SAHIBI Dekan-Boliim Bagkani-Dekan Yardimcist

Iskenderun Teknik Universitesi Isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi, girisimci
ve yenilik¢i, analitik diisiinebilen, arastiran, sorgulayan ve ¢oziimleyici oneriler
sunan, teknolojik gelismelere agik, 6zgiir diisiinebilen, simdi ve gelecekte ihtiyag duy
SURECIN AMACI ve duyulabilecek olan mesleki becerilere sahip, iistiin vasiflarla donatilmis, 6zg
yiikksek ve tasidigr degerin bilincinde, iiniversite-sanayi-kamu-toplum birlikteli
kurulmast ve siirdiiriilebilir olmasini saglayan bireyleri, yenilik¢i egitim yontemle
yetistirmeyi amaglamaktadir.

Ogrenci

Ogretim Elemani

Ders Materyalleri

Sinif

Laboratuvar

Atolye

Personel

Staj(Endiistriye Dayal1 Egitim)

Lisans Mezunu Ogrenci

Lisans Diplomasi

Egitim-Ogretim Kurumlar

SUREC KAYNAKLARI Ogretim Elemanlar

Ders Materyalleri

OSYM Sonucunda yerlesen Ogrenciler

Ogrenci Velileri

SUREC GIiRDILERIi

SUREC CIKTILARI

SUREC MUSTERILERI

Mezun olma siiresi

Mezun olan 6grenci sayisi

Akademik Not Ortalamasi

SUREC PERFORMANS KRITERLER| Dikey Gegis Sinavindaki Basar1 orani
Mezuniyet sonrasi Istihdam orani

Mezuniyet Sonrasi takip edilen 6grenci sayist
Tercih edilme orani

; ) Sinavlar
SUREC iZLEME YONTEMI Anketler
Derse Devam
) Giiz Yariyih
SUREC IZLEME PERiYODU Bahar Yariyih
Yaz Okulu
ILiSKiLi OLDUGU SURECLER Tiim Siirecler
SORUMLU SUREC ILGILIi DOKUMAN/KAYIT
Ogrenci isleri Daire Bagkanlig Kazanan 6grenci listelerinin sistemden OSYM
almmast
) _ } OSYM Sonug Belgesi
Ogrenci Isleri Daire Baskanligt Ogrencinin kesin kaydinin yapilmas1 | Kayit Evraklari
Ogrenci Kimlik Kart1
Ogrenci Ders kaydinin yapilmasi Ogrenci Isleri Otomasyonu
Danigman Ogretim Elemant Y yap & Y
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Ogrenci Sinav Sonugclart
Ders Notlari

Devamsizlik Cizelgeleri
Ders Bilgi Formlar1

Ogrenci

Danigman Ogretim Elemani

Ders Veren Ogretim Elemani
Boliim Bagkani

Donemsel Derslerden Gegti mi?

Evet Hayir
w)
@
= Donemsel :
J% Derslerde %
g < n Gegti S
s 8 . E
32 mi?
s

1-Smav Sonuglari

2-Ders Notlar1
3-Devamsizlik Cizelgeleri
4-Ders Bilgi Formlar1
5-Transkript

Ogrenci
Danigman Ogretim Elemani
Ders Veren Ogretim Elemani
Boliim Bagkani

Tiim Derslerden Gegcti mi?

Evet Hayir
z —
o
Q Tiim g
5 Derslerde =
n Gegti

mi?

1-Smav Sonuglari

2-Ders Notlar1
3-Devamsizlik Cizelgeleri
4-Ders Bilgi Formlar1
5-Transkript

Boliim Bagkani

Ogrenci .
Danisman Ogretim Elemani Dllekge.
Ders Veren Ogretim Elemani E-Mezuniyet Islemleri Transkript
Iliski Kesme Belgesi

Gegici Mezuniyet Belgesi

Ogrenci

Lisans Diplomasi

Lisans Diplomasi
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Operasyonel Siire¢: Egitim Ogretim Temel Siireci-Akademik Isler Siireci

SURECIN ADI

5.2.14-DERS PROGRAMLARININ BELIiRLENMESi SURECI

SUREC SAHIBIi

Dekan, Dekan Yardimcisi, Boliim Bagkanlari, Program Koordinatorleri

SURECIN AMACI

Fakiiltedeki tiim programlarda okutulacak derslerin belirlenmesi.

SUREC GiRDILERIi

Ogretim Elemam
Okutulacak Dersler
Bolim Teklif Yazilar
Fakiilte Kurul Kararlar1
Ofis Ekipmanlari

SUREC CIKTILARI

Okutulacak Dersler

Gorevlendirilecek Ogretim Elemanlart
Fakiilte Kurul Kararlar1

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Haftalik Ders Programi

Ders Yiikii Formu

Ek Ders Odemeleri

SUREC KAYNAKLARI

Okutulacak Dersler Listesi
Gorevlendirilecek Ogretim Elemanlar: Listesi

SUREC MUSTERILERI

Ogrenciler ve Ogretim Elemanlari

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Belirlenen Program Yeterliliklerinin Universite Senatosunca
Goriistiliip Karara Baglanmasi ve Rektorlitk Makaminca
Onaylanmasi

2- Hata Orani1/Sayisi

3- Gecikme Oran1/Sayisi

4- Eksik Islem Orani/Sayis

5- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

7- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)

8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

9- Mevzuata Uygunluk

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Oran1

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMIi

Raporlu, izinli ve gorevli 6gretim eleman1 yazilari
Takip

SUREC iZLEME PERiYODU

Siirekli

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Egitim Ogretim Siireci
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SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT
Akademik Takvimin yayimlanmasi. Akademik Takvim

Ogrenci Isleri Daire Baskanhig

Dekan-Boliim Bagkanlari

Ders Planlarimin Hazirlanmasi;
YOK ’ge tespit edilen esaslara gore
diizenleyecekleri bir sonraki yila ait egitim-
ogretim programlarmi her yil en geg bahar
yariyilt sonuna kadar akademik takvimle
birlikte Senatoya sunarlar.

Ders Planlar1 Listesi

Boliim Bagkani

Ders planlarina iligkin Béliim Kurul Kararinin

almarak Dekanliga sunulmasi.

Bolim Kurul Karar1

Dekan-Fakiilte Kurulu

Boliim Kurulu Ders Planlarinin Fakiilte
Kurulunda goriigiilmesi;

Evet Hayr

ope|

Ders
Planlar:
uygun
mu?

BAOJBUSS

Fakiilte Kurulu

Senato

Fakiilte Kurulu Ders Planlarinin Senatoda

goriisiilmesi;
Evet Hayir
) B
g Ders %‘
< Planlari
S uygun
3 mu?

1-Senato Karari
2-Fakiilte Kurulu

Boliim Bagkani-Dekan

Boliim Baskani tarafindan Akademik Takvime
uygun siirede ders verecek 6gretim
elemanlarinimn belirlenmesi. (Ihtiyac varsa ders
gorevlendirme talepleri yapilir)

Bolim Kurul Karari

Fakilte Yonetim Kurulu

Boliim Baskanligi ders gorevlendirmelerinin
Fakiilte Yonetim Kurulunda goriisiilmesi;

Evet Hayir

Ders
Gorevlend
irmeleri
uygun
mu?

ape|

JLUB|ABU()

1-Yonetim Kurulu Karar1
2-Bolim Kurul Karar:

Ders Gorevlendirmelerine iligskin Yonetim
Kurulu Kakarmin Rektorliige onay igin
gonderilmesi;
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Rektor-Dekan Evet Hayir
Ders B 1-Onay Yazist
Gorevlend e 2-Yonetim Kurulu Karari
irmeleri

uygun
mu?

1lUB|ABU()

Haftalik Ders Programlarinin hazirlanarak Ek

Boliim Bagkani Ders Yonetim Sistemine giriglerinin Haftalik Ders Programi
yapilmasi.
Bolim Baskant Haftalik Ders Programlarinin Dekanliga Haftalik Ders Programi

gonderilmesi.

Acilacak Dersler ve Haftalik Ders

Boliim Bagkant Programlarinin ilan edilmesi.

Haftalik Ders Programi
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Operasyonel Siire¢: Egitim Ogretim Temel Siireci-Akademik Isler Siireci

SURECIN ADI

5.2.15-PROGRAM GELISTIiRME
(DERS PLANLARI VE iCERIKLERININ GUNCELLENMESI SURECI)

SUREC SAHIBIi

Dekan, Dekan Yardimcisi, Boliim Baskanlari, Program Koordinatdrleri

SURECIN AMACI

Degismekte ve gelismekte olan egitim bilimi i¢inde yer alan ilkeler 1s1¢inda; yeni
ogretim yaklagimlarmin, yontem ve tekniklerinin egitim programlarina uygulanarak
ogretim etkinliginin gelistirilmesini, O0grenci basarisinin artirilmasint ve yeni
Ogretim materyallerinin gelistirilip kullanilmasini amaglamak.

SUREC GiRDILERIi

Egitim-Ogretim Thtiya¢ Planlamasi
Ogretim Eleman1

Okutulacak Dersler

Boliim Teklif Yazilari

Boliim Kurul Kararlari

Fakiilte Kurul Kararlari

Ofis Ekipmanlari

Calisan Personel

SUREC CIKTILARI

Okutulacak Dersler
Haftalik Ders Programi
Ders Planlar1

SUREC KAYNAKLARI

Okutulacak Dersler
Egitim-Ogretim Ihtiya¢ Planlamasi

SUREC MUSTERILERI

Ogrenciler ve Ogretim Elemanlari

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Ders Plani ve I¢eriklerinin Rektorliik (Senato) Tarafindan
Onaylanmasi

2- Hata Orani/Sayisi

3- Gecikme Oran1/Sayisi

4- Eksik Islem Orani/Sayisi

5- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

7- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)

8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

9- Mevzuata Uygunluk

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMIi

Okutulacak Derslerin Okutulmasi
Haftalik Ders Programlari

Ders Gorevlendirmeleri

Fakiilte Kurul Kararlari

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

SUREC iZLEME PERiYODU

Giiz ve Bahar donemi

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Egitim Ogretim Siireci
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SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT
Boliim Baskani-Ogretime Program gelistirme toplantisinin icrasi. Glindem Maddesi

Elemanlar:

Boliim Bagkani

Belirlenen program yeterliliklerine gore
Boliim Baskanliklarinca hazirlanan yeni ders
plan1 ve igerikleri Boliimlerde Kurulunda
goriisiilerek Fakiilte Dekanliga sunulur.

Bolim Kurul Karari

Dekan-Fakiilte Kurulu

Bolim Kurul Kararinin Fakiilte Kurulunda

goriigiilmesi.
Evet Hayr
Ders
. Q
22 Giincelle 3
a meleri a
[l
=] uygun
Z Vel <
8 mu? 5
7% =
= 3
=.
g

Fakiilte Kurul Karar1
Bolim Kurul Karar:

Senato

Egitim Ogretim Koordinatérliigiiniin
incelemesi sonucunda Rektérliik Onay: Ile
(Senato) Ders Plan Ve Igerikleri Yiiriirliige

girer.

Evet Hayir
o Ders :}

= Giincelle g

p<°__‘ meleri 7%

2 uygun §

= mu? |

=

Senato Karari
Fakiilte Kurul Karari

Ogrencilsleri daire Bagkanlig1

Yeni Ders Plan1 ve icerikleri Otomasyon Bilgi
Sistemine girilir.

Senato Oluru

Boliim Bagkani

Yeni Ders Planlarmin uygulanmasi

Ders Plamlar1 Listesi

96




SUREC YONETIMI EL KiTABI

@ Dokiiman No IYBF-SEK 01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2021 Revizyon No -
ONIVERSITESi Sayfa No 97

Operasyonel Siire¢: Egitim Ogretim Temel Siireci-Akademik Isler Siireci

SURECIN ADI

5.2.16-HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

SUREC SAHIBIi

Dekan-Boliim Baskanlari, Program Koordinatorleri

SURECIN AMACI

Her yartyll igin tiim programlarin ders planlarindaki derslerin ne zaman
yapilacagmin haftalik giin ve saat olarak belirlenerek dgrencilere duyurulmast,

SUREC GiRDILERIi

Ogretim Elemani

Okutulacak Dersler

Fakiilte Yonetim Kurul Kararlar1

Ofis Ekipmanlari

Duyuru Panosu

Calisan Personel

2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanununun 11. Maddesi

SUREC CIKTILARI

Haftalik Ders Programlari

SUREC KAYNAKLARI

Ogretim Elemani
Okutulacak Dersler
Fakiilte Yonetim Kurul Kararlar:

SUREC MUSTERILERI

Ogrenciler ve Ogretim Elemant

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Ders Planinin uygulanmasi

2- Hata Orani1/Sayisi

3- Gecikme Oran1/Sayisi

4- Eksik Islem Orani/Sayisi

5- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

7- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)
8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

9- Mevzuata Uygunluk

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orani/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMIi

Ek Ders Odemlerinin Takibi

SUREC iZLEME PERiYODU

Giiz ve Bahar Donemi

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Egitim Ogretim Siireci Temel Siireci
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SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT

Tiim programlarin her yartyil i¢in belirlenen

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel

Boliim Bagkani ders  goreviendirmelerine  gore ogretlm Kanununun 11. Maddesi.
elemanlarmin  sorumlu olduklar1  dersleri
. . i S Haftalik Ders Programi
yapabilecekleri uygun giin ve saatler belirlenir.
Hazirlanan Haftalik Ders Programlart
Dekanligin onayina sunulmasi.
Evet Hayr
o Haftahk )
Dekan = Ders g Haftalik Ders Programi
2 Programm E .
= U 7 Yonetim Kurulu Karar
= ygun <
2 mu? o
= S
=

Boliim Bagkani

Ek ders 6demelerinin yapilabilmesi igin Ek
Ders Yonetim Sistemine giris yapilir.

Haftalik Ders Programi

Dekan-Fakiilte Sekreteri

Haftalik Ders Programlar1 Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina gonderilir.

Haftalik Ders Programi
Yonetim Kurulu Karari

Bolim Sekreteri

Haftalik Ders Programlari 6grencilere
duyurulur.

Haftalik Ders Programi

Boliim Baskani

Haftalik Ders Programina gore dersler takip
edilir.

Haftalik Ders Programi
Raporlu, gorevli ve izinli 6gretim
elemant bildirim yazilar1
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Operasyonel Siire¢: Egitim Ogretim Temel Siireci-Akademik Isler Siireci

SURECIN ADI

5.2.17-SINAVLAR SURECI

SUREC SAHIBIi

Dekan-Boliim Bagkanlari, Program Koordinatorleri

SURECIN AMACI

Ara sinav, yar1y1l sonu sinavi, biitiinleme sinavi, mazeret sinavi, tek ders siavi ve ek
smnav Programlarinin Akademik Takvimde belirlenen zamanlarda yapilmasi ve
Ogrencilere duyurulmasi,

SUREC GiRDILERIi

Ogrenciler

Bilgisayar

Derslikler

Fotokopi

Sinav kagitlar

Ogretim elemant
Yoklama kagidi
Okutulan dersler
Haftalik ders programlari
Sinav Programlari

SUREC CIKTILARI

Sinavlar
Sinav Tarihleri
Sinav Notlar1

SUREC KAYNAKLARI

Ogrenciler

SUREC MUSTERILERI

Ogrenciler

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Smavlarin belirlenen tarihlerde yapilmasi
2- Hata Orani/Sayisi

3- Gecikme Oran1/Sayisi

4- Eksik Islem Orani/Sayist

5- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

7- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)
8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

9- Mevzuata Uygunluk

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMIi

Sinavlarm belirlenen tarihlerde yapilip notlarin belirlenen siirede girilmesinin
takibi

SUREC iZLEME PERiYODU

Giiz ve Bahar Donemi

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Akademik Isler Alt Siireci
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SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT

Boliim Bagkani

Ara smav, yariyil sonu smavi ve biitiinleme
sinavlar1 akademik takvime gore giin ve
saatleri belirlenir.

Sinav Programi

Boliim Bagkani

Sinav programlari boliim bagkani tarafindan
onaylanir.

Sinav Programi

Bolum Sekreteri

Ogrencilere sinav programi duyurulur. Web

sayfasinda yayimlanir. Ara siavlar 15 giin

onceden, yariyil sonu sinavlari en az 1 hafta
onceden ilan edilir.

Sinav Programi

Boliim Bagkani

Smav programlar1 Dekanliga gonderilir.

Sinav Programi

Ogretim Elemani

Smav programina gére sinavlar yapilir.

Sinav Evraklari

Ogrenci-Boliim Baskani-Ogretim

Elemani

Tek Ders Sinavi ve Ek Sinavlar igin sartlari
tastyan dgrenciler talepleri dogrultusunda
Akademik Takvimde belirtilen siirelerde

sinav yapilir.

Sinav Evraklari
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Operasyonel Siire¢: Egitim Ogretim Temel Siireci-Akademik Isler Siireci

SURECIN ADI

5.2.18-BOLOGNA SURECi KAPSAMINDA PROGRAM GELISTIRME

SUREC SAHIBIi

Dekan-Boliim Bagkanlari, Program Koordinatorleri

SURECIN AMACI

Ders programlarii Bologna sistemine uygun hale getirmek ve siirekli giincel

tutulmasini saglamak.

SUREC GiRDILERIi

Ogrenciler

Bilgisayar

Derslikler

Fotokopi

Sinav Kagitlar

Ogretim Eleman:

Ders Igerikleri

Okutulan Dersler
Haftalik Ders Programlari

SUREC CIKTILARI

Ders Programlari

SUREC KAYNAKLARI

Ogrenciler
Ders Planlart
Ogretim Elemani

SUREC MUSTERILERI

Ogrenciler

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

ETKENLiK ORANLARI:

1- Ders programlarini Bologna sistemine uygun hale getirmek ve siirekli giincel

tutulmasini saglamak.

2- Hata Oran1/Sayisi

3- Gecikme Oran1/Sayisi

4- Eksik Islem Orani/Sayist

5- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

7- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)
8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

9- Mevzuata Uygunluk

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Orani
3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani
4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi

SUREC iZLEME YONTEMIi

Denetim ve Veri Analizi

SUREC iZLEME PERiYODU

Giiz ve Bahar donemi

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Akademik Isler Alt Siireci
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Program yeterlilikleri ve isler
Boliim ve Program Bagskanlari belirlenmelidir Ders Icerikleri

Boliim ve Program Bagkanlari

Program yeterlilikleri ve isler analiz
edilerek derslerin olusturulmast, eski
programin analizi, yeni ders
listelerinin diizenlenmesi

Ders Icerikleri

Boliim ve Program Baskanlari

Ders yeterliliklerinin ve 6grenme ¢iktilart
dogrultusunda ders igeriklerinin yeniden
olusturulmasi veya revize edilmesi

Ders Icerikleri

Boliim ve Program Baskanlari

Diizenlenen ders degisikliklerinin Fakiilte
Kuruluna sunulmasi

Bolim Kurul Karar:

Dekan-Fakiilte Kurulu

Evet Hayir

Bologna

uygun
mu?

INnung BAOJEUIS
AL[IZB A STLIOL)

Fakiilte Kurul Karar1
Bolim Kurul Karari

Senato Karari

Fakiilte Kurul Karar1

Senato Senota ‘da onaylanirsa uygulamaya gegilir. Fakiilte Kurul Karar1
Evet Hayir
s Bologna =k
:‘:‘ uygun f<
3 mu? 2 Senato Karari
& S
Senato =,
S

Boliim ve program baskanlari

Bu calismalar dogrultusunda elde edilen
yeni programlar uygulamaya gecildiginde
ilk yillarda 6zellikle program
degerlendirme ve diizeltme ¢alismalariyla
gelistirilmesi.

Ders igerikleri
Fakiilte kurul karari
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Operasyonel Siire¢: Arastirma Gelistirme Siireci

SURECIN ADI

5.2.19-ARASTIRMA-GELISTIRME SURECI

SUREC SAHIBIi

Ogretim Elemanlari

SURECIN AMACI

Ulusal ve uluslararasi nitelikli bilimsel aragtirma ve yayin yapmak.

SUREC GiRDILERIi

Ogretim Elemani
Ogrenci

Atolye
Laboratuvar
Bagvuru Projesi

SUREC CIKTILARI

Uriin

Yiiksek lisans tezi
Doktora tezi
Arastirma projesi
Deneysel ¢aligmalar
Ozgiin galismalar Projeler
Kongreler
Seminerler
Calistaylar
Konferanslar

Patent

Faydal1 Model
Makale

Bildiri

Kitap

Poster

SUREC KAYNAKLARI

Deney setleri

Yiiksek Lisans 6grencileri
Doktora dgrencileri

Proje 6grencileri

Ofis

Kirtasiye malzemeleri

SUREC MUSTERILERI

Universiteler
Bilimsel dergiler
Yayinevleri
Sanayi kuruluslari
Firmalar

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

1-Bilimsel yayinlarin sayisi

2-Patent sayist

3-Faydali Model

4-Sonucun ticari bir tiriine déniistiiriilmesi

S-Arastirma gelistirme sonuglarinin topluma faydaya doniismedeki yeterliligi
6-Arastirma gelistirme caligmalart ile egitim 6gretim faaliyeti arasindaki iligkinin
yeterliligi,

7-lleri teknoloji projeleri gelirleri / Ogretim iiyesi sayis

8-Bilimsel arastirma projelerine ayrilan doner sermaye katki pay1 gelirleri/ Ogretim
iiyesi sayisi

9-TUBITAK proje gelirleri iiniversite payr / Ogretim iiyesi say1s

10-Uluslararasi proje gelirleri iiniversite pay1 / Ogretim iiyesi say1st

11-Diger kamu finansh proje édenegi gelirleri / Ogretim iiyesi sayis

12-Diger proje gelirleri iiniversite payr / Ogretim iiyesi sayist

13-Toplam arastirma gelistirme gelirleri (yukaridakilerin toplamr) / Ogretim {iyesi s
14Ogretim iiyesi bagina diisen bilimsel aragtirma projesi miktari.

SUREC IZLEME YONTEMI

Yapilan Yayin Sayisi
Atif Sayist
Lisansiistii Tez sayist
Proje sayis1
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SUREC iZLEME PERiYODU Yillik
ILISKILi OLDUGU SURECLER Yayin Siireci-Arastirma siireci
SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT
Anabilim Dal1 Bagkani Lisansiistii 8rencilerin Kavitlar Anabilim Dali Kurul Karar1
Enstitii Miidiirii e 7
lli)eif[?')[rllll}ii Laboratuar alt yapisinin gii¢lendirilmesi

Ogretim Elemanlari

Yayin ¢aligmalarinin yapilmasi

Ogrenci
Ogretim Elemanlari
Anabilim Dal1 Bagkani
Enstitii Midiiri

Liansiistii 6grencilerin ders agamalarmi
tamamlamalar1 ve tez ¢aligmalarini
yiiriitmeleri

Tez Onerileri
Anabilim Dal1 Kurul Karar1
Enstitii Yonetim Kurul Karar1

Ogrenci
Ogretim Elemanlari
Anabilim Dal1 Bagkani
Enstitii Midiiri

Tez galismalarimin tamamlanmasi

Tez Jirilerinin Olusturulmasi
Anabilim Dali1 Kurul Karar1
Enstitli Yonetim Kurul Karar1
Lisansiistii tez

~ Ogrenci
Ogretim Elemanlart

Bilimsel yayimlarm ulusal veya uluslararasi
dergilerde yayinlanmasi

Makale

Bilimsel Arastirma Projeleri
_Koordinatérii
Ogretim elemant

Bilimsel arastirma bagvurulari, degerlendirme
ve izleme siireci

Proje bagvurular
BAP kararlar
Merkezi yonetim harcama belgeleri
yonetmeligi

Ogretim elemani

Arastirma ve uygulama faaliyetleri
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SURECIN ADI

5.2.20-ARASTIRMA SURECI

SUREC SAHIBIi

Ogretim Elemanlari

SURECIN AMACI

Nitelikli bilimsel arastirma ve yayin yapmak.

SUREC GiRDILERIi

Ogrenci

Ogretim Elemani
Laboratuvar
Atolye

SUREC CIKTILARI

Yiiksek Lisans tezi
Doktora tezi
Arastirma projesi
Deneysel ¢aligmalar
Ozgiin galismalar Projeler
Patent

Faydali Model
Makale

Bildiri

Kitap

Poster

SUREC KAYNAKLARI

Deney setleri

Yiiksek Lisans 6grencileri
Doktora dgrencileri

Proje 6grencileri

SUREC MUSTERILERI

Universiteler
Bilimsel dergiler
Yayinevleri
Sanayi kuruluslari
Firmalar

SUREC PERFORMANS KRiTERLER

1-Bilimsel Yaymnlar

2-Patent

3-Faydali Model

4-Sonucun ticari bir triine déniistiiriilmesi

Yapilan Yayin Sayist

SUREC iZLEME YONTEMIi Atif Sayist
Lisanstistii Tez sayist
SUREC iZLEME PERiYODU Yillik

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Tim Siiregler
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SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT
Kayit Formu
Danigman Ogretim Uyesi Yiiksek Lisans ve Doktora dgrenci kayitlari ABD Karar1
FBE Karari
Danigman Ogretim Uyesi Tez konusunun belirlenmesi

Tez Oneri Formu

Danigman Ogretim Uyesi
Ogrenci

Deneysel/Sayisal ¢aligmalarmn yapilmasi

Danigman Ogretim Uyesi
Ogrenci

Tezin yazilmasi

Tez

Ogretim Elemant

Arastirma Projesi (BAP, TUBITAK vs)

Proje Oneri formu

Ogretim Elemani

Ozgiin calisma

Ogretim Elemam
Patent Enstitiisii

Patent Basvurusu

Bagvuru evraki

Ogretim Elemam
Patent Enstitiisii

Faydali Model

Basvuru evraki

Ogretim Elemani
Kurulus/Sirket

Ticari trtin
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SURECIN ADI 5.2.21-YAYIN SURECI

SUREC SAHIBIi

Ogretim Elemanlari
Lisans Ustii Ogrenciler

SURECIN AMACI

Bilimsel yaymn yapmak

SUREC GiRDILERIi

Ogrenci

Ogretim Elemani
Laboratuar
Atolye

SUREC CIKTILARI

Akademik Yaymn
Yiiksek Lisans tezi
Doktora tezi
Aragtirma projesi
Deneysel ¢aligmalar
Ozgiin ¢alismalar

SUREC KAYNAKLARI

Deney setleri

Yiiksek Lisans 6grencileri
Doktora &grencileri

Proje 6grencileri

SUREC MUSTERILERI

Universiteler
Bilimsel dergiler
Yayinevleri
Kongreler
Sempozyumlar
Konferanslar

SUREC PERFORMANS KRITERLEJ

1-Sci index kapsamindaki bir dergide yayinlanmasi
2-Uluslararasi bir dergide yayinlanmasi

3-Ulusal bir dergide yayinlanmasi

4-Uluslararasi bir konferansta sunulmasi

5-Ulusal bir konferansta sunulmasi

6-Atif Sayisi

SUREC iZLEME YONTEMIi

Caligmalarin yazili hale getirilmesi

SUREC iZLEME PERiYODU

Suirekli

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Arastirma-Gelistirme Siireci
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SORUMLU SUREC ILGILIi DOKUMAN/KAYIT
. . . . Kayit Formu
Ogretim Uyesi Yiiksek Lisans ve Doktpra ogrenci ABD Karart
danismanlarininn belirlenmesi
FBE Karar
Ogretim Uyesi Tez konusunun belirlenmesi

Tez Oneri Formu

Ogretim Uyesi
Ogrenci

Deneysel/Sayisal ¢aligmalarmn yapilmasi

Ogretim Uyesi
Ogrenci

Tezin yazilmasi

Tez

Ogretim Elemani

Aragtirma Projesi (BAP, TUBITAK vs)

Proje Oneri formu

Ogretim Eleman1

Ozgiin calisma

Ogretim Elemam

Sonuglarin yazili hale getirilmesi

Makale/Bildiri/Poster

Ogretim Elemani

Akademik Yayin

Makale/Bildiri/Poster
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Operasyonel Siire¢: Uygulama ve Toplumsal Hizmetler Siireci-Danismanhk Hizmetleri

SURECIN ADI

5.2.22-DANISMANLIK HiZMETLERIi SURECI

SUREC SAHIBIi

Dekan/Miidiir, Dekan Yrd./Miid. Yrd.
Boliim Bagkani
Ogretim Elemanlar

SURECIN AMACI

Kamu kurum ve kurulug ve piyasada faaliyet gosteren miihendislik firmalarmin
talepleri dogrultusunda teknik destek saglamak.

SUREC GiRDILERIi

Danigmanlik hizmetleri kapsaminda kurum igi ve digindan gelen talepler

SUREC CIKTILARI

Déner sermaye kapsaminda yapilan danigsmanlik hizmetleri sonucunda &gretim
elemanlarmm edindigi bilgi birikiminin dis birimlere aktarilmasi, {iniversitemiz
ve personeline maddi olanak saglanmasi.

SUREC KAYNAKLARI

Ogretim elemani

SUREC MUSTERILERI

Danigmanlik hizmetinde bulunan Kamu kurum ve kuruluslar ile firmalar.

SUREC PERFORMANS KRITERLERI

1-Yapilan danismanlik hizmeti sayisi
2-Yapilacak isin maliyetinin belirlenmesi
3-Basvuru sahibinin doner sermaye isletmesine belirlenen iicretin yatirilmasi
4-Gecikme Orani/Sayisi

5-Eksik Islem Orani/Sayist

6-I¢-D1s Miisteri Hizmet Kalitesi Orani
7-I¢-Dis Miisteri Memnuniyeti Orani
8-Islem Verimliligi

9-Siirecin Cevrim Zamani

10- Hatali Gergeklestirilen Islem Sayisi
11-Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMI

Teknik raporun talep dogrultusunda hazirlandiginda dair kontroliin yapilmasi ve
ilgiliye tesliminin saglanmasi.

SUREC iZLEME PERiYODU

Gerekli Evraklarin Hazirlanarak Doner Sermaye isletmesine gonderilerek raporu
hazirlayan 6gretim elemanlarina 6deme yapilmasinin saglanmasi

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Aragtirma Gelistirme Siireci
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SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT
Harcama Yetkilisi Bagsvuru sahibinin talebi dogrultusunda Dilekce
Dekan Dekanliga verecegi dilekce ¢
Dekan Verilen dilekge dogrultusunda ilgili Boliimiin Boliim Yazist

tespiti

Boliim Bagkani

Rapor hazirlanmas: talep edilen konu hakkinda
uzman 6gretim eleman1/6gretim elemanlariin
gorevlendirmesi

Gorevlendirme Yazisi

Danigman/Bilirkisi

Yapilacak igin kapsamina gore {icretin tespit
edilmesi

Basvuru sahibine licretin bildirilmesi ve Doner

Boliim Bagkam Sermaye birimine {icretin yatirilip makbuzun Dekont
boliim baskanligma iletilmesinin istenmesi.
Danisman/Bilirkisi Teknik Raporun hva21rl.anr.na51 ve Boliim Teknik Rapor
Bagkanligina iletilmesi
Boliim Bagskani Hazirlanan teknik raporun Dekanliga iletilmesi Teknik Rapor
Dekan Bagvuru sahibine teknik raporun bildirilmesi Teknik Rapor

Déner Sermaye Isletmesi

Odemenin Yapilmasi

Boliim Baskanligindan 6demenin
yapilmasi i¢in talep yazisi
Fakiilte Yonetim Kurul Karar1
Odemenin yapilmas icin Déner
Sermaye Isletmesine bildirir yazi
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5.3 IDARI VE DESTEK SURECLERI

Destek Siireci: Satin Alma Siireci

SURECIN ADI

5.3.1- DOGRUDAN TEMIN SURECI

SUREC SAHIBI

Harcama Yetkilisi, Ger¢eklestirme Gorevlileri

SURECIN AMACI

etmektir.

Kurum igindeki tiim ihtiyaglar kaliteli uygun fiyata ve siiresinde temin

SUREC GIiRDILERI

Malzeme Talep Formu, Tedarik¢i Degerlendirme Talimati

SUREC CIKTILARI

Depo Stok Karti, Onayli Tedarikgi Listesi

Satin alinmis malzeme, irsaliye, fatura, Tedarik¢i Degerlendirme Formu,

SUREC KAYNAKLARI Tedarikgi firmalar
SUREC MUSTERILERI Tiim boliimler

SUREC PERFORMANS KRITERLERI | Satin alma kaynakli uygunsuzluk sayis1 = 0
SUREC IZLEME YONTEMI Tedarik¢i Degerlendirme Formu kayitlar:
SUREC iZLEME PERiYODU Her Satin alma bitimi

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Tim Siiregler

SORUMLU SUREC ILGILIi DOKUMAN/KAYIT
Boliimler/Projeler < Malzsggl;aalsbinin >'—A Malzeme Talep Formu
-
Harcama Yetkilisi Malzeme Talep Formu
v

Harcama Yetkilisi

Satin alma Talebinin Yapilmasi

)

Satin alma Talep Formu

Satinalma Komisyonu

Satin alma
Talepl. Degerl.

Satin alma Talep Formu

Harcama Yetkilisi

Taleplerin

Satin alma Talep Formu

¥

Satinalma Komisyonu

4

Satinalma Gérevlileri Tekliflerin Toplanmasi < Yazi
e 4 .
Harcama Yetkilisi —> Teklif
v
Tedarikgi Firma
- —> Teklif

Satmalma Gorevlileri

Segilen Tedarikgiye Siparis
Verilmesi
v

Satinalma Siparis Formu

v
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Tagmnir Kayit ve Kontrol Gorevlileri

Satin alinan Malzemenin
Teslim Alinmasi

[rsaliye, Fatura

Tasmir Kayit ve Kontrol Gorevlileri

Girdi Kontroli

Hayir

Irsaliye, Fatura

Satmalma Gorevlileri

( Tedarikgiye iade >

Irsaliye, Fatura

Tasmir Kayit ve Kontrol Gorevlileri

Depolama <«

=

Depo Stok Kart1

Satmalma Gorevlileri

Tedarikgi

Hayir 4

Tedarik¢i Degerlendirme Formu
Tedarik¢i Degerlendirme
Talimati

Satmalma Gorevlileri

Onayh Tedarikgi
Listesinden Cikis
2

Onayli Tedarik¢i Listesi

Satinalma Gorevlileri

\ 4

Onayh Tedarikgi
Listesinin Glincellenmesi

v

Onayl Tedarikei Listesi

Satinalma Gorevlileri

v

Satin alma Kayitlarinin
NMithafazac:

Satin alma Kayitlar1 Dosyasi
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Destek Siireci: Finansal Kaynaklarin Yonetimi

SURECIN ADI

5.3.2-BUTCE HAZIRLAMA SURECI

SUREC SAHIBI Harcama Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri ve Mali Isler

SURECIN AMACI Fakiiltenin tahmini 3 yillik biitgesini hazirlamak.

Bilgisayar
SUREC GiRDILERIi Ofis Ortam1
Fotokopi
Biit¢e Formlari

Biitce harcama gerekgeleri

SUREC CIKTILARI Biitge tahmini-Analitik biite

Performans tablolar1

Bir 6nceki yilin biitce uygulama sonuglari
SUREC KAYNAKLARI Biitce harcama gerekgeleri

SUREC MUSTERILERI Ogrenciler

Akademik ve idari personeller

2- Hata Orani/Sayisi

1- Islem Verimliligi

ETKENLIK ORANLARI:
1- Biit¢enin hazirlanmasi ve uygulanma sonuglari ve performans sonuglari

3- Gecikme Oran1/Sayisi

4- Eksik Islem Orani/Sayisi

5- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

7- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)

SUREC PERFORMANS 8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

KRITERLERI 9- Mevzuata Uygunluk
ETKILILIK ORANLARI:

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Oran1

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMIi Biitce uygulama sonuglar

SUREC IZLEME PERiYODU 12 ay

ILISKILi OLDUGU SURECLER Finansal Kaynaklari Yonetimi Alt Siireci
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SORUMLU SUREC ILGILIi DOKUMAN/KAYIT

Fakiilte Sekreteri

Rektdrliik Makaminca Mali Y1l Biit¢e hazirlik
Calismalari {le ilgili yazinm ulasmast,

Biitge Cagrisi ve Biitge Hazirlama
Rehberi

Mali Isler

Bir onceki yi1lda yapilan harcamalar le ilgili
dosya hazirlanir,

Biitce Cagrisi ve Biitce Hazirlama
Rehberi

Gergeklestirme, Harcama Yetkilisi
ve Mali Isler

Birimlerin Hizmet Maliyetinin Tespitine
iliskin Bilgi Formlarin1 Diizenleyerek
Rektorliik Strateji Daire Bagkanligina

Génderir.

-Hizmet gerekgeleri ve hedefleri
Fonksiyonel siniflandirmaya gore
odenek teklifleri icmali
-Ekonomik smiflandirmaya gore
Odenek teklifleri icmali (1.2.3.4.diizey)
-Odenek cetveli
-Birimlerin hizmet maliyetinin
tespitine iligkin bilgi formu
-Fiziksel degerlendirme bilgi formu
-Gider Biitge Fisleri
5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlhigi

Tespit Formlarinda Belirtilen Maliyetlere
Gore Ilgili Harcama Kalemlerine Rektorliik
Strateji Daire Bagkanliginca Mali Yil
Icerisinde Harcanmak Uzere Odenek
Aktarilir.

Biitce teklifi-Analitik biitge
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Destek Siireci: Finansal Kaynaklarin Yonetimi
SURECIN ADI 5.3.3-EK DERS ODEME SURECI
SUREC SAHIBI Harcama Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri ve Mali Isler
SURECIN AMACI Ek Ders Odeme Islemlerinin Saglikli Bir Sekilde Yapilmasi
Ders Yiikii Formlar
Bilgisayar
SUREC GIRDILERIi Ek ders Bordrosu
Odenek Bilgisi

SUREC CIKTILARI Ek der ticreti 6demesi

Ogretim elemanlari

SUREC KAYNAKLARI Biitge 6denegi

SUREC MUSTERILERI Ogretim elemanlar

2- Hata Orani1/Sayisi

1- Islem Verimliligi

ETKENLIK ORANLARI:
1- Ek ders 6demelerinin yapilmasi

3- Gecikme Oran1/Sayisi

4- Eksik Islem Orani/Sayist

5- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

7- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)

SUREC PERFORMANS 8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven
KRITERLERI 9- Mevzuata Uygunluk
ETKILILIK ORANLARI:

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Oran1

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMIi

Kamu Bilgi Siteminde Odenek Kontrolii
Universite Ek Ders Yonetim Sistemi

SUREC IZLEME PERiYODU 12 ay

ILISKILi OLDUGU SURECLER Finansal Kaynaklarm Yo6netimi Alt Siireci
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SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT
Dekan . Akade.mik Tak\fime gore ders Yonetim Kurulu Karari
gorevlendirmelerinin tamamlanmasi.
Dekan Ders Gérevlendirmelerinde Rektodrliik

onayimin alinmasi.

Yonetim Kurulu Karari

Dekan-Personel Daire Baskanligi

Ders gorevlendirmeleri uygun mu?

Evet Hayir
< g
5

=

Rektorliik oluru

Dekan-Fakiilte Sekreteri

Rektor onay1 alman ders gorevlendirmelerinin
Ogrenci Isleri Daire Bagkanligima
gonderilmesi.

Yonetim Kurulu Karari
Rektorliik oluru

Boliim Bagkani

Haftalik Ders Programlarinin hazirlanarak
Universitemiz Ek Ders Yonetim Sistemine
giris yapilmasi.

Haftalik Ders Programi
Ek Ders Yonetim Sistemi

Boliim Bagkani-Mutemet

Ek Ders Yo6netim Sisteminde hata ve ders
cakigmasi vs. varsa diizeltilmesi.

Haftalik Ders Programi
Ek Ders Yonetim Sistemi

Boliim Bagkani

Ek Ders Yo6netim Sisteminden Ders Yiikii
Formlar1 alinir, 6gretim elemanti, boliim
bagkani ve dekan tarafindan onaylanir.

Ders Yiikii Formlari

Mutemet

Raporlu, izinli ve gorevli 6gretim elemani
bilgilerinin Ek Ders Yo6netim Sistemine
girilmesi.

Yoénetim Kurulu Karar
Gorevlendirme yazilari
Saglik Raporu

Fakiilte Sekreteri-Mutemet

Odeme Evraklarinm hazirlanmast.

1.Ders Yiikii Bildiri Formu
2.Gorevlendirme onaylari
3.0gretim planlari
4.Yiiksekogretim Ek Ders Ucret
Cizelgesi (M.Y.H.B.Y. Ornek No:
15/A)

5. Cesitli Odemeler Bordrosu
M.Y.H.B.Y. Ornek No: 13
6.0deme emri belgesi
7.Haftalik ders programi
8.Akademik takvim

9.Rapor, izin ve gorev beyanlari
10.Banka listesi

Fakiilte Sekreteri-Dekan

On Mali Kontrol Yapilmasi;

1-Biiteg tertibi uygun mu?

2-Ogretim elemanlarinin ders yiikleri dogru
mu?

3-Maddi hata var mi1?

4-ban numaralar1 dogru mu?

5-Odeme evraklar1 tamam mi1?

6-Imza eksikleri var m1?

Ek Ders 6deme evraklari
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Fakiilte Sekreteri-Dekan

On Mali Kontrolden gecti mi?

Evet Hayir
: o)
g =

] N
E. o
= =in
£

=

1.Ders Yiikii Bildiri Formu
2.Gorevlendirme onaylari
3.0gretim planlar
4.Yiiksekdgretim Ek Ders Ucret
Cizelgesi (M.Y.H.B.Y. Ornek No:
15/A)

5. Cesitli Odemeler Bordrosu
M.Y.H.B.Y. Ornek No: 13
6.0deme emri belgesi
7.Haftalik ders programi
8.Akademik takvim

9.Rapor, izin ve gorev beyanlari
10.Banka listesi

Fakiilte Sekreteri-Dekan

Ek Ders 6deme evraklarinin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi.

1.Ders Yiikii Bildiri Formu
2.Gorevlendirme onaylari
3.0gretim planlar
4.Yiiksekdgretim Ek Ders Ucret
Cizelgesi (M.Y.H.B.Y. Ornek No:
15/A)

5. Cesitli Odemeler Bordrosu
M.Y.H.B.Y. Ornek No: 13
6.0deme emri belgesi
7.Haftalik ders programi
8.Akademik takvim

9.Rapor, izin ve gorev beyanlari
10.Banka listesi

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi

Odeme Banka Aracilig1 ile
Gergeklestirilir.

Odeme emri belgesi
Banka listesi
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Destek Siireci: Finansal Kaynaklarin Yonetimi

SURECIN ADI

5.3.4-YOLLUK VE YEVMIYELERIN ODENMESIi SURECI

SUREC SAHIBIi

Dekan, Fakiilte Sekreteri, Mali Isler Personeli

SURECIN AMACI

Gegici gorevlendirmelerde ve kurumlar arasi nakil atamalardan dogan harcirah unsurlg
(6denmesi gereken yol masrafi, giindelik, aile masrafi ve yer degistirme masrafindan
birkagini veya tamamin) 6denmesi.

SUREC GiRDILERIi

Gorevlendirme ve onay1

Atama Kararnamesi

Yurti¢i/Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirim Formu
Yurtigi Siirekli Gorev Yolluk Bildirim Formu

Gider belgeleri (yolcu bileti Vb)

Personel

Yonetim Kurulu Karari1 ve Rektorliik oluru

SUREC CIKTILARI

Odenmesi gereken yol masrafi, giindelik, aile masrafi ve yer degistirme
masrafindan birini, birkagiim veya tamamin ddenmesi.

SUREC KAYNAKLARI

Akademik ve Idari Personel
Biitce Odenegi

SUREC MUSTERILERI

Akademik ve idari Personel

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Yolluk ve giindeligin 6denmesi

2- Hata Orani/Sayisi

3- Gecikme Oran1/Sayisi

4- Eksik Islem Orani/Sayis

5- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

7- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)
8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven
ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Oran1

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMIi

Kamu Bilgi Siteminde Odenek Kontrolii
Kamu Hizmet Standartlar1 Envanteri Tablosu

SUREC iZLEME PERiYODU

12 ay

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Finansal Kaynaklarm Yo6netimi Alt Siireci
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SORUMLU SUREC ILGILIi DOKUMAN/KAYIT

Yolluk Talebinde Bulunan
Personel

Gegici gorevlendirilen personelin;
1-Gorevlendirme yazisi ve onays,
2-Gider belgelerini (Ugak bileti, Konaklama

Faturasi vb) belgeleri,
3- Yurti¢i/Yurtdist Gegici Gorev Yollugu

Bildirim  Formunu hazirlayarak  yolluk
talebinde bulunmasi,

Siirekli gorev yolluk talebinde bulunan
personelin;

1-Atama Kararnamesi,

2-Aile Bildirim Formunu,

3-Personel Nakil Bildirim Formunu,

4-Varsa  bakmakla  yikimli  oldugu

personelleri kanitlayan belgeleri,

5-Tkametgah belgesi,

6-Yurti¢i Siirekli Gorev Yolluk Bildirim
Formu hazirlayarak yolluk talebinde bulunur.

Gegici gorevlendirilen personelin;
1-Gorevlendirme yazisi ve onay,
2-Gider belgelerini  (Ugak  bileti,
Konaklama Faturasi vb) belgeleri,

3-  Yurtigi/Yurtdisi  Gegici  Gorev
Yollugu Bildirim Formunu

Siirekli gorev yolluk talebinde bulunan
personelin;

1-Atama Kararnamesi,

2-Aile Bildirim Formunu,

3-Personel Nakil Bildirim Formunu,
4-Varsa bakmakla yiikiimli oldugu
personelleri kanitlayan belgeleri,
5-Tkametgah belgesi
6-Yurti¢ci  Siirekli
Bildirim Formu

Gorev  Yolluk

Fakiilte Sekreteri-Mali Isler
Personeli

Evraklarin incelenmesi;

Harcirah unsurlar1 yevmiye(giindelik), yol
masrafi, aile masrafi ve yer degistirme
masrafindan olusmaktadir. Kisinin giindelik
tutari cari y1l H cetvelinden bakilarak kontrol
edilir. (giindelik tutarlar1 her yil biitce
kanunlarina gore giincellenir.) Yol Masrafi,
Memurun gidecegi yere ddenecek mutat tasit
dicretidir. Yer degistirme masrafi, memur
veya hizmetlinin kendisi ic¢in yurtici
giindeliginin yirmi kati, Harciraha miistahak
aile fertlerinin her biri icin yurtici
giindeliginin on kati (Bu miktar yurtici
giindeliginin kirk katin1 asamaz), Her
kilometre veya deniz mili bagina, yalniz
kendisi icin Yurt i¢i giindeliginin %S5 olarak
hesaplanir. Eslerden her ikisi de devlet
memuru ise yarist Odenir. Teslim edilen
evraklar yukarida ki bilgilere gore kontrol
edilir.( Yurt I¢i Siirekli Gérev Yolluk
Bildirimi)

Gegici gorevlendirilen personelin;
1-Gorevlendirme yazisi ve onayl,
2-Gider belgelerini (Ucak  bileti,
Konaklama Faturasi vb) belgeleri,

3-  Yurtigi/Yurtdisi  Gegici  Gorev
Yollugu Bildirim Formunu

Siirekli gorev yolluk talebinde bulunan
personelin;

1-Atama Kararnamesi,

2-Aile Bildirim Formunu,

3-Personel Nakil Bildirim Formunu,
4-Varsa bakmakla yiikiimli oldugu
personelleri kanitlayan belgeleri,
5-Tkametgah belgesi
6-Yurtigi  Stirekli
Bildirim Formu

Gorev  Yolluk

Fakiilte Sekreteri-Mali Isler
Personeli

Evraklar uygun mu?

Evet Hayir
o g
3 =

=

Gegici gorevlendirilen personelin;
1-Gorevlendirme yazisi ve onayl,
2-Gider belgelerini (Ugak bileti,
Konaklama Faturasi vb) belgeleri,
3- Yurtici/Yurtdis1 Gegici Gorev
Yollugu Bildirim Formunu

Stirekli gorev yolluk talebinde bulunan
personelin;

1-Atama Kararnamesi,

2-Aile Bildirim Formunu,

3-Personel Nakil Bildirim Formunu,
4-Varsa bakmakla yiikiimlii oldugu
personelleri kanitlayan belgeleri,
5-Tkametgah belgesi

6-Yurtici Stirekli Gorev Yolluk
Bildirim Formu
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Odenek kontrolii yapilir.
Evet Hayr
Fakiilte Sekreteri Odenek Cetveli

asre],

Odenek
var mi?

weAd((

Fakiilte Sekreteri-Mali Isler
Personeli

MYS Harcama YoOnetim sisteminden, harcama
onay girisi yapilir. Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanir.

Harcama Talimat1

Fakiilte Sekreteri-Mali sler
Personeli

MY'S Harcama Yonetim sisteminden, 6deme
emri belgesi hazirlanir. Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan
onaylanir

Harcama Talimat1

Fakiilte Sekreteri-Dekan

On Mali Kontrol Yapilmast;
1-Biiteg tertibi uygun mu?
2-Maddi hata var mi?

3-Iban numaralar1 dogru mu?
4-Odeme evraklari tamam nm1?
6-Imza eksikleri var m1?

Gegici gorevlendirilen personelin;
1-Gorevlendirme yazisi ve onayl,
2-Gider belgelerini (Ucak bileti,
Konaklama Faturasi vb) belgeleri,
3- Yurtigi/Yurtdis1 Gegici Gorev
Yollugu Bildirim Formunu

Siirekli gorev yolluk talebinde bulunan
personelin;

1-Atama Kararnamesi,

2-Aile Bildirim Formunu,

3-Personel Nakil Bildirim Formunu,
4-Varsa bakmakla yiikiimlii oldugu
personelleri kanitlayan belgeleri,
5-Tkametgah belgesi

6-Yurtici Siirekli Gorev Yolluk
Bildirim Formu

Fakiilte Sekreteri-Dekan

On Mali Kontrolden gecti mi?

Evet Hayir

IIUR[ARUQ)
aezng

Gegici gorevlendirilen personelin;
1-Gorevlendirme yazisi ve onayl,
2-Gider belgelerini (Ugak bileti,
Konaklama Faturasi vb) belgeleri,
3- Yurtigi/Yurtdis1 Gegici Gorev
Yollugu Bildirim Formunu

Stirekli gorev yolluk talebinde bulunan
personelin;

1-Atama Kararnamesi,

2-Aile Bildirim Formunu,
3-Personel Nakil Bildirim Formunu,
4-Varsa bakmakla yiikiimlii oldugu
personelleri kanitlayan belgeleri,
5-Tkametgah belgesi

6-Yurtici Stirekli Gorev Yolluk
Bildirim Formu
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Fakiilte Sekreteri-Dekan

Yolluk 6deme evraklarinin Strateji

Gelistirme Daire Bagkanligina génderilmesi.

Yolluk 6deme evraklari

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlhig

Odeme Banka Aracilig1 ile
Gergeklestirilir.

Odeme emri belgesi
Banka listesi

121




SUREC YONETIMI EL KiTABI

@ Dokiiman No IYBF-SEK 01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2021 Revizyon No -
ONIVERSITESi Sayfa No 122

Destek Siireci: Finansal Kaynaklarin Yonetimi

SURECIN ADI

5.3.5-JURIi UCRET ODENMESI iS SURECI

SUREC SAHIBIi

Dekan, Fakiilte Sekreteri, Mali Isler Personeli

SURECIN AMACI

Ogretim iiyeligine atanma siirecinde gérev alan Jiiri Uyelerine iicret 5denmesi.

SUREC GiRDILERIi

Gorevlendirme

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortam

Is Akis Dokiimanlari

Calisma Talimatlari

Jiiri Ucret Beyan Formu

Dogentlik Degerlendirmesi fle Ogretim Uyeligine Atanma Siireglerinde Gérev Alan
Jiiri Uyelerine Odenecek Ucrete Iliskin Usul Ve Esaslar

SUREC CIKTILARI

Jiri Ucreti 6denme hizmeti.

SUREC KAYNAKLARI

Akademik Personel (Dogent ve Profesdr)

SUREC MUSTERILERI

Akademik Personel (Dogent ve Profesdr)

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Jiiri {icret 6denmesi

2- Hata Oran1/Sayisi

3- Gecikme Oran1/Sayisi

4- Eksik Islem Orani/Sayist

5- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

7- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)
8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven
ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMIi

Kamu Bilgi Siteminde Odenek Kontrolii

SUREC iZLEME PERiYODU

12 ay

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Finansal Kaynaklarin Yonetimi Alt Siireci
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SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT
2547 SayiliYiiksekogretim Kanunun 23/a
maddesi ile Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve
Atanma  Yonetmeligi'nin 6.  maddeleri | 1-Gorevlendirme yazisi
Dekan hiikiimlerine gére Dekan tarafindan Jiiri | 2-Jiiri Ucret Beyan Formu
Uyelerinin gérevlendirilmesi.
iiri Uvesi Jiri  raporunun onderilerek orevin 1-Gorevlendirme yazist
Jiiri Uyesi p & & 2-Jiiri Ucret Beyan Formu
tamamlanmasi.

3-Jiiri Raporu

Fakiilte Sekreteri-Mali Isler
Personeli

Odeme evraklarmmn hazirlanmasi;
1-Harcama Talimat1

2-Cesitli Odemeler Bordrosu
3-Jiiri Ucret Beyan Formu
4-Gorevlendirme yazisi

5-Odeme Emri Belgesi

1-Harcama Talimati
2-Cesitli Odemeler Bordrosu
3-Jiiri Ucret Beyan Formu
4-Gorevlendirme yazisi
5-Odeme Emri Belgesi

Fakiilte Sekreteri

Evraklar uygun mu?

Evet Hayir
o g
=

1-Harcama Talimati
2-Cesitli Odemeler Bordrosu
3-Jiiri Ucret Beyan Formu
4-Gorevlendirme yazist
5-Odeme Emri Belgesi

Fakiilte Sekreteri-Mali Isler
Personeli

MYS Harcama YoOnetim sisteminden, harcama
onay1 girisi yapilir. Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanir.

Harcama Talimat1

Fakiilte Sekreteri-Mali Isler
Personeli

MYS Harcama YoOnetim sisteminden, ddeme
emri belgesi hazirlanir. Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan
onaylanir

Odeme Emri Belgesi

Fakiilte Sekreteri-Dekan

On Mali Kontrol Yapilmasi;

1-Biiteg tertibi uygun mu?

2-Maddi hata var mi1?

3-Iban numaralar1 dogru mu?

4-Odeme evraklari tamam n1?

6-Imza eksikleri var m1?

7-Jiiri icret 6demesi bir yilda altiy1 geciyor
mu?

1-Harcama Talimat1
2-Cesitli Odemeler Bordrosu
3-Jiiri Ucret Beyan Formu
4-Gorevlendirme yazisi
5-Odeme Emri Belgesi
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On Mali Kontrolden gecti mi?

Evet Hayir

ITUR[ABUQ)
ETSIEYA |

Fakiilte Sekreteri-Dekan

1-Harcama Talimat1
2-Cesitli Odemeler Bordrosu
3-Jiiri Ucret Beyan Formu
4-Gorevlendirme yazist
5-Odeme Emri Belgesi

Jiiri ticret 6deme evraklarinin Strateji

1-Harcama Talimati
2-Cesitli Odemeler Bordrosu
3-Jiiri Ucret Beyan Formu

Fakiilte Sekreteri-Dekan Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi. 4-Gorevlendirme yazisi
5-Odeme Emri Belgesi
Strateji Gelistirme Daire Odeme Banka Aracilig ile 1-Odeme emri belgesi
Baskanlig1 Gergeklestirilir. 2-Banka listesi
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Destek Siireci: Bakim Onarim Siireci

SURECIN ADI

5.3.6-ARIZA-ONARIM iSLERI iS SURECI

SUREC SAHIBIi

Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri

SURECIN AMACI

Makine-Teghizat, Demirbas ve Gayr1 Menkul Mallarin bakim onarimini yaptirmak

SUREC GiRDILERIi

Ariza Teknik Ariza Bildirim Formu

Bakim Onarim Formu

Makine-Teghizat, Demirbas ve Gayri Menkul Mal
Teknisyen

Is talimatlar1

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami

Is Akis Dokiimanlari

Calisma Talimatlari

SUREC CIKTILARI

Arizanin tespiti ve giderilmesi hizmeti.

SUREC KAYNAKLARI

Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanligi

SUREC MUSTERILERI

Akademik ve idari Personel

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Arizan tespiti ve giderilmesi

2- Hata Oran1/Sayis1

3- Gecikme Oran1/Sayisi

4- Eksik Islem Orani/Sayisi

5- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

7- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)
8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven
ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMIi

Bakim Onarim Teslim Formu
Makine Bakim ve Sicil Formu

SUREC iZLEME PERiYODU

12 ay

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Bakim Onarim Alt Siireci
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SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT

Ogretim elemanlar1 ve Béliim
baskanlar1

Ari1za bildiriminin yapilmas;

Bakim Onarim Formu ve Ariza Teknik Ariza
Bildirim Formu Doldurularak Dekanliga
Gonderilir.

Ari1za Teknik Ariza Bildirim Formu
Bakim Onarim Formu

Teknisyen

Arizanin tespit raporunun diizenlenmesi

Ariza Teknik Ariza Bildirim Formu
Bakim Onarim Formu

Makine, Cihazin garanti kapsaminda olup
olmadigmimn kontroliiniin yapilmas.

Evet Hayir
Fakiilte Sekreteri o o Ariza Teknik Ariza Bildirim Formu
=] o
= Garanti < Bakim Onarim Formu
=1 kapsamin 3
Aa na9
Bildirilen ariza birim  Teknisyenince

Fakiilte Sekreteri

yapilabilecek bir ariza ise birim Teknisyeni
yapar, degilse Yapi Isleri ve Teknik Daire
Baskanligina Gonderilir,

Arniza Teknik Ariza Bildirim Formu
Bakim Onarim Formu

Yapi Isleri ve Teknik Daire

Yap: Isleri ve Teknik Daire Bagkanliginca
gelen bildirim incelenir. Hangi birim ile

Ari1za Teknik Ariza Bildirim Formu

Baskanhig: ilgili ise O birime havale eder. Bakim Onarim Formu
Arizanin giderilmesi i¢in malzeme tespiti
Teknisyen/Tekniker yapilir, temin edilir ve arizanin giderilmesi
saglanir.
Gl el ki st Dy o O s Frm
Teknisyen/Tekniker yr ’
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Idari Siire¢: Gelen —Giden Evrak Ve Arsivleme Siireci

SURECIN ADI

5.3.7-GIDEN EVRAK, EVRAK KAYIT SURECI

SUREC SAHIBIi

Tium Birimler

SURECIN AMACI

Fakiiltemizin sunmus oldugu kamu hizmetlerinin; etkin, verimli, hesap
verebilir, vatandas beyanina giivenen ve seffaf bir kamu yonetimi olusturmak;
kamu hizmetlerinin hizli, kaliteli, basitlestirilmis ve diisiik maliyetli bir sekilde
yerine getirilmesini saglamak

SUREC GiRDILERIi

Akademik ve Idari Personeller
Ofis ortam1

Bilgisayar

Yazici ve Fotokopi Makinesi
Kirtasiye Malzemeleri

Giden Evraklar

Giden Evrak Kayit Defteri
Zimmet Defteri

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esaslar ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik
Kamu Kurum ve Kuruluslari
Imza Klasorii

SUREC CIKTILARI

Resmi Yazilar ve Yazigimlar

SUREC KAYNAKLARI

Gorev Tanimlar1
Kamu Hizmetine Iligkin Mevzuatlar

SUREC MUSTERILERI

Universitemiz Rektorliigii ve Birimleri, Kamu Kurum ve Kuruluslari, Ozel sektor
Kuruluslar1 (D1s Paydaslar)

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esaslar ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik
usullerine uygun sekilde yazismalar1 yapmak

2- Hata Oran1/Sayisi

3- Gecikme Oran1/Sayisi

4- Eksik Islem Orani/Sayist

5- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

7- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)

8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

9- Mevzuata Uygunluk

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMIi

Onaylama
Kontrol etme

SUREC iZLEME PERiYODU

12 ay

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Tiim siirecler
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SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT
Tgili birim tarafindan;
H1zme.t e iliskin yazi 1h.t1}./ac1n.1n .olusmas1 VeY2 | Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak
cevap istenen yazi geldiginde ilgi tutulup eki ile Esaslar ve Usuller Hakkinda
Ilgili Birim beraber yazi Elektronik Belge Yonetim

Sisteminde (EBYS) hazirlanir. Hazirlanacak
yazi1 Elektronik Belge Yonetim Sisteminden
(EBYS) ayr1 yazilacaksa ayr1 olarak hazirlanir.

Yonetmelik
Giden Evrak Kayit Defteri
Gelen yaz1

Yaziy1 Hazirlayan

Hazirlanan  yazi tarafindan

paraflanir.

hazirlayan

Hazirlanan Yazi

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak
Esaslar ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik

Giden Evrak Kayit Defteri

Gelen yazi

1 inci Sirali Amir

Resmi Yazinm kontrolii;

1-“Yaz1 Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak
Esaslar ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik”e
uygun mu?

2-Baslik dogru mu?

3-Say1, Tarih, Muhatap, {lgi ve Konu dogru
mu?

4-Metin igerigi uygun mu?

5-Standart Dosya Plani konu ile uyumlu mu?
6-Metnin son bolimii uygun olan hitapla
bitirilmis mi?

Evet Hayir

lluBjjRIRY
11[IPS 9pE]

Hazirlanan Yazi

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak
Esaslar ve Usuller Hakkinda
Yo6netmelik

Giden Evrak

1 inci Sirali Amir

Hazirlanan yazi linci sirali amir tarafindan
paraflanir.

Hazirlanan Yaz1

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak
Esaslar ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik

Giden Evrak

Imza Yetkili Amir

Resmi Yazinin kontrolii;

1-“Yaz1 Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak
Esaslar ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”’e
uygun mu?

2-Baslik dogru mu?

3-Say, Tarih, Muhatap, ilgi ve Konu dogru
mu?

4-Metin icerigi uygun mu?

5-Standart Dosya Plan1 konu ile uyumlu mu?
6-Metnin son bolimii uygun olan hitapla
bitirilmis mi?

Hazirlanan Yazi

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Esaslar ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik

Giden Evrak
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Evet Hayir
= Sl
= o
2 =
= =F
Hazirlanan Yazi
. . . Resmi Yazismalarda Uygulanacak
imza Yetkili Amir Hazirlanan yazi imza yetkili amir tarafindan Esaslar ve Usuller Hakkinda

imzalanir.

Yonetmelik
Giden Evrak

flgili Personel

Elektronik Belge Yonetim Sistemi disinda
(EBYS) paraflanan ve imzalanan resmi yazi
Evrak Kayit Islerinde giden evrak’a islenir,
kayit numarast almir ve ilgili yere sevki
saglanir.

Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Esaslar ve Usuller Hakkinda

Y onetmelik

Giden evrak kayit defteri

Gelen yazi

[gili Personel

Parafli niisha dosyasina koyulmasi igin ilgili
birime verilir.

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Esaslar ve Usuller Hakkinda
Ydnetmelik

Giden evrak kayit defteri

Gelen yazi

flgili Personel

Yazi ilgili yerlere sevki ve ulastirilmasi
saglanir.

Resmi yazi

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak
Esaslar ve Usuller Hakkinda
Ydnetmelik

Giden evrak kayit defteri

Gelen yazi
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Idari Siire¢: Gelen —Giden Evrak Ve Arsivleme Siireci

SURECIN ADI

5.3.8-GELEN EVRAK, EVRAK KAYIT i$ SURECI

SUREC SAHIBIi

Tim Birimler

SURECIN AMACI

Fakiiltemizin sunmus oldugu kamu hizmetlerinin; etkin, verimli, hesap verebilir,
vatandas beyanina giivenen ve seffaf bir kamu yonetimi olusturmak;

kamu hizmetlerinin hizli, kaliteli, basitlestirilmis ve diisiik maliyetli bir sekilde
yerine getirilmesini saglamak.

SUREC GiRDILERIi

Akademik ve Idari Personeller
Ofis ortami

Bilgisayar

Yazici ve Fotokopi Makinesi
Kirtasiye Malzemeleri

Giden Evraklar

Giden Evrak Kayit Defteri
Zimmet Defteri

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esaslar ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik
Kamu Kurum ve Kuruluslari
Imza Klasorii

SUREC CIKTILARI

Resmi Yazilar ve Yazigimlar

SUREC KAYNAKLARI

Gorev Tanimlari
Kamu Hizmetine Iligkin Mevzuatlar

SUREC MUSTERILERI

Universitemiz Rektorliigii ve Birimleri, Kamu Kurum ve Kuruluslari, Ozel sektér
Kuruluslar1 (D1s Paydaslar)

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1-Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esaslar ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
usullerine uygun sekilde yazismalar1 yapmak

2- Hata Orani/Sayisi

3- Gecikme Oran1/Sayisi

4- Eksik Islem Orani/Sayist

5- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

7- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)

8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

9- Mevzuata Uygunluk

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMIi

Onaylama
Kontrol etme

SUREC iZLEME PERiYODU

12 ay

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Tim siiregler
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SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT
. . e . Resmi Yazismalarda Uygulanacak
f Elektronik Be lge YogeF m Slstemmfic? (EBYS) Esaslar ve Usuller Hakkinda
Ilgili Birim yazinin Birim Amirine ve harici kurum

disindan gelen evraklarin ilgili memura teslim
edilmesi.

Yonetmelik
Gelen evrak kayit defteri

Ilgili Personel

Harici kurum dig1 gelen evraklarinin EBYS’ye
kayit edilerek Birim Amirine génderilmesi.

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak
Esaslar ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik

Gelen evrak kayit defteri

Resmi Yazinin kontrolij;
Yazi dogru birime gelmis mi?

. . . Evet Hayir Hazirlanan Yazi
Imza Yetkili Amir Resmi Yazigmalarda Uygulanacak

= E' Esaslar ve Usuller Hakkinda

o o Y 6netmelik

~ = Giden Evrak

=
Fakiilte Sekreteri Gelen Ev.rak’a" islenmesi){le hizmet ) 'a'kl'SI
baslamistir; Fakiilte Sekreteri yaziyr geregi icin Gelen yaz

ilgili personele sevk eder.

Ilgili Personel

flgili Komisyon, Kurul ve Yénetim Kurulu
Geregi i¢in ilgili komisyona takibi iginde ilgili
birime verilmesi,

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak
Esaslar ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik

Gelen evrak kayit defteri

Gelen yazi

Sevk Edilen Birim Sorumlusu

Cevap istenen yaziya cevap yazilmasi,

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak
Esaslar ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik

Giden evrak kayit defteri

Giden yazi

Sevk Edilen Birim Sorumlusu

Ilgili birim tarafindan; bilgi ve duyuru
gerektiren yazi igin duyurulup ilgili dosyaya
kaldirilmasi,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Esaslar ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik

Gelen evrak kayit defteri

Gelen yaz1
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Idari Siire¢: Gelen —Giden Evrak Ve Arsivleme Siireci

SURECIN ADI

5.3.9-ARSIV ISLEMLERI iS SURECI

SUREC SAHIBIi

Tium Birimler

SURECIN AMACI

Kamu kurum ve kuruluslarininis ve islemleri sonucunda olusan
belgelerin; diizenlenmesine, gerekli sartlar altinda korunmalarinin teminine,
herhangi bir sebepten dolayr kaybinin engellenmesine, Devletin, gergek ve tiizel
kisilerin ve bilimin hizmetinde degerlendirilmelerine, kurum ve kuruluslar ile
sahislar elinde bulunan arsiv belgeleri ve ileride arsiv belgesi haline gelecek arsivlik
belgelerin tespit edilmesine, saklanmasina gerek goriilmeyen belgelerin
ayitklanmasina, imhasina ve arsiv belgelerinin Devlet Arsivleri Bagkanligina
devrine iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

SUREC GIiRDILERIi

Akademik ve Idari Personeller
Belge Yoneticisi

Arsiv Belgesi

Arsivlik Belge

Klasor

Arsiv Dolabi

Arsiv Odasi

Ofis Ortami

Bilgisayar

Yazici ve Fotokopi Makinesi
Kirtasiye Malzemeleri

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik

SUREC CIKTILARI

Birim Arsivi’nin Olugmast.

SUREC KAYNAKLARI

Arsiv Belgesi
Arsivlik Belge
Gorev Tanimlari

SUREC MUSTERILERI

Fakiilte ve Bolumler

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Arsivleri Arsiv yonetmeligine gére yapmak
2- Hata Oran1/Sayisi

3- Gecikme Oran1/Sayisi

4- Eksik Islem Orani/Sayist

5- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

7- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)
8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

9- Mevzuata Uygunluk

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayist

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMIi

Denetim

SUREC IZLEME PERiYODU

12 ay

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Tiim stiirecler
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SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT
D Belge Yoneticisi ve Arsiv Personelinin Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
ekan e . . . . .
gorevlendirilmesi. Yonetmelik

[lgili Personel- Belge Y®oneticisi

Dosyalama Islemi;
1- Belgelere dosya kodu verilmesi
2- Belgelerin dosyalanmasi
3- Dosya etiketi Yapilir

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik

flgili Personel- Belge Yoneticisi

Belge Devir Islemleri;
1-Arsivlere devredilecek belgelerin
hazirlanmasi
(Her y1lin ocak ay1 igerisinde, 6nceki yila ait
dosya/klasorler uygunluk kontroliinden
gecirilir)

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik

Belge Yoneticisi

Belge Uygunluk Kontrolii

a) Dosya/klasor igerisinde bulunan belgelerin,
dosyalama kurallarma uygun olarak dosyalanip
dosyalanmadigy,

b) Dosya/klasér igerisinde bulunan her ayr
isleme iliskin belgenin, ekleri ile bir araya
getirilip getirilmedigi,

c) Dosya/klasér icerisinde bulunan her ayri
isleme iligkin belgelerin, en son islem gormiis
belge tarihi dikkate alinarak kiigiik tarihten
biiyllk tarihe dogru tarihsel siralamasinin

yapilip yapilmadigi,

¢)  Dosya/klasor etiketlerinin  diizenlenip
diizenlenmedigi,

d) Dosya/klasor igerik listelerinin hazirlanip
hazirlanmadigi,

kontrol edilerek eksikleri varsa tamamlanir.
(2) Igerisinde tamamen veya kismen gizlilik
derecesi tastyan dosya/klasor etiketi lizerine en
yiiksek gizlilik dereceli belgenin ibaresi yazilir.
Gizlilik dereceli dosya/klasorler, arsivlerde
tasnif ve yerlestirme sirasinda normal belgeler
gibi isleme tabi tutulur.

(3) Uygunluk kontrolii, ilgili birim personeli ve
birim belge yoneticisi ile miistereken yapilir.
@) Elektronik belge yOnetim
sistemlerinde olusan belgelerin dogru dosya ile
iliskilendirilip  iliskilendirilmedigi,  belge
yoneticisi tarafindan kontrol edilir, hatali
verilen dosya kodlarinin dogru dosya ile
iliskilendirilmesi saglanir.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik

Belge Yoneticisi

Evet Hayir

QAISLY

Belgeler
uygun

mu?

AR SR

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik

Belge Yoneticisi

Belge Devir islemleri;
2- Belgelerin arsivlere devri

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik
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(Islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii
yapilarak eksiklikleri giderilmis
dosya/klasorler, miiteakip takvim yilinin ilk ti¢
ayl1 igerisinde arsivlere devredilir.)

Belge Yoneticisi

Belge Devir Islemleri;
3- Arsivlerde diizenleme

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik

Dekan-Fakiilte Sekreteri

Ayiklama ve Imha Islemleri;
Kurum arsivi ve merkezi arsivlerde
ayiklama ve imha
(1) Kurumun ozelligi sebebiyle yonerge ile
ayricalik saglanan yiikiimliiler hari¢ olmak
iizere birim arsivlerinde ayiklama ve imha
islemi yapilmaz. Ayiklama ve imha islemleri

Kurum arsivleri ve merkezi arsivlerde yapilir.
(2) Ayiklama ve imha islemlerinde, eski yillara
ait belgelerin ayiklanmasina dncelik verilir.

(3) e-Arsivlerde saklanan belgelerin tasfiye
islemleri, saklama planlarima baglh olarak, bu
Yonetmelik hiikiimleri kapsaminda sistem
lizerinden yapilir

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik

Dekan-Fakiilte Sekreteri

Ayiklama ve imha islemleri;
Ayiklama ve imha Komisyonlarinin
Olusturulmasi
Kurum arsivi ve merkezi arsivlerde yapilacak
ayiklama ve imha islemleri i¢in; arsiv hizmet
ve faaliyetlerinin diizenlenmesi ve
yiiriitiilmesinden sorumlu birim amirinin veya
ilgili belge yoneticisinin bagkanliginda,
arsivden gorevlendirilecek iki personel ile
belgeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili
birim amiri tarafindan goérevlendirilecek, bagh
oldugu birimin verdigi hizmetlerde bilgi ve
tecriibe sahibi iki temsilci olmak {iizere bes
kisilik bir Ayklama ve Imha Komisyonu

kurulur.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik

Aylklgma ve Imha Imbha listelerinin diizenlenmesi ve Kkesinlik ]-Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Komisyonlarmm kazanmasi .. .
Yonetmelik

2-Imha Listesi
Ay1klgma ve Imha Imha Islemnin yapilmasi l-imha Listesi
Komisyonlarmin

Rapor
idare Arsiv Yetkilisi Belge yonetimi ve arsiv hizmetleri faaliyet

raporlarinin hazirlanmasi
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Idari Siire¢: Tasimr Mal Yonetim Siireci

SURECIN ADI

5.3.10-TASINIRLARIN GiRiS KAYDI

SUREC SAHIBIi

Harcama Yetkilisi

SURECIN AMACI

Kaynagma ve edinme yontemine bakilmaksizin kamu idarelerine ait tagmir
mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi.

SUREC GiRDILERIi

Harcama Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasmir Kontrol Yetkilisi

Demirbas, Makine ve Cihazlar, Tiiketim Malzemeleri

Ambar

Fatura, Tagmir Islem Fisi

Muayene Kabul Komisyon Karari

Ofis Ortamu, Bilgisayar, Kirtasiye Malzemeleri, Yazici ve Fotokopi Makinesi

SUREC CIKTILARI

Tasmir Mal Alimi

SUREC KAYNAKLARI

Tagmir Mal Yo6netmeligi
Biitce Odenekleri
Satic1 ve Tedarikgiler

SUREC MUSTERILERI

Tum birimler

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani/Sayisi

2- Gecikme Oran1/Sayisi

3- Eksik Islem Orani1/Sayist

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

7- Sikayet Sayist

7- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)
9- Cevap Verme Siiresi(Hizmetin Temin Zamani)
8- Diizenlenen TIF sayist

9- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

10- Mevzuata Uygunluk

ETKILILIK ORANLARI:

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Oran1

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Bekleyen Evrak Orani/Sayisi

7- Eksik Gergeklestirilen Islem Sayist

8- Hatal1 Gergeklestirilen Islem Sayisi

9- Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

10- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
11- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMIi

Yonetim hesabi
Depo sayimi
KBS Tagimir Kayit ve Yonetim Sistemi

SUREC iZLEME PERiYODU

12 ay

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Tagmir Mal Yonetim Siireci
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1.Satin Ima ile giris : 1-Tagmnirin alindigini goésteren fatura
a)Tasinirin alindigini gosteren fatura 2-Muayene kabul komisyonu tutanagi
Tagmnir Kayit Yetkilisi b)Muayene kabul komisyonu tutanagi 3-Tagmir islem fisi diizenlenmesi
c¢)Tasinir islem fisi diizenlenmesi (T.M.Y.|(T.M.Y. Ornek No:5)
Ornek No:5)
KBS Tasinir Kayit ve Yonetim Sisteminde
Tasinir Islem Fisinin onaylanmst;
1-Tagmir
Evet Hayir 1-Tasimnirm alindigini gosteren fatura
2-Muayene kabul komisyonu tutanagi
Tasmir Kayit Yetkilisi 5 Tagmr E 3—Ta$1n1r“ islem fisi diizenlenmesi
3 Kkodu o, (T.M.Y. Ornek No:5)
:—,' dogrumu? _:T
= dayanak
i o~
Onaylanan Taginir islem Fisi igin KBS Taginir I-Tagmurin alindigini gosteren fatura
S . . X 2-Muayene kabul komisyonu tutanagi
. Kayit Yonetim Sisteminde varlik islemlerinde . ST .
Taginir Kayit Yetkilisi . .. .| 3-Taginir islem fisi diizenlenmesi
VIF  olusturularak  muhasebe  birimine -
. . . (T.M.Y. Ornek No:5)
gonderilmesi.

Dekan-Fakiilte Sekreteri

2. Devir yolu ile giris;

Thtiyag duyulan tasmir igin ilgili birime talep
yazist yazilir.

devir onay belgesi ve taginir islem fisi (T.M.Y.
Omek No:5)

Tasnir Talep Formu

Ilgili Birim Y®&neticisi

Evet
—n
Qo
® Tasimir g—
5 talebi <
< uygun 8
g8 goriildii 5
= mii? =

Tasnir Talep Formu

Ilgili Birim Y&neticisi

Devir edilecek tagmir tutari, ilgili yilin parasal
sinirlar1 kapsamindaki Harcama Yetkilisinin
limitleri iistiinde ise Ust Y&neticiden Devir
Onay Belgesi alinir.

Devir Onay Belgesi

Ilgili Birim Tasimnir Kayit Yetkilisi

Devreden birim tarafindan KBS Taginir Kayit
ve Yonetim Sisteminden devir islemi yapilarak
Tasinir Islem Fisi ile ¢ikis yapilir.

Tasmir Islem Fisi

[lgili Birim Tasir Kayit Yetkilisi

Devir alan birim KBS Tasmir Kayit ve
Yonetim  Sisteminden tagmirlarm  ambar
giincellemesini yapararak Tasmir Islem Fisi ile

giris yapilir.

Tasmnir Islem Fisi

Devir Eden ve Devir Alan Taginir
Kayit Yetkilileri

Devir Cikis TIF’i ile Giris Devir TIF’i icin
KBS Taginir Kayit ve Yénetim Sistemin varlik
islemlerinde VIF olusturulur ve muhasebe

Tasmir Islem Fisi

gonderilir.
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Devir alan birim devir giris ve devir ¢ikis Ust Yazi

Dekan-Fakiilte Sekreteri

TiF’lerini Ust yazi ile Strateji Gelistirme Daire
Baskanigma goénderir.

Tasinir Islem Fisleri

Tlgili Kisi veya Kurum

3.Bagis ve yardim yoluyla giris;
Bagis yapacak kisi ve kurulus dilekce ile
Fakiilteye bagvuru yapar.

Dilekge
Fatura vb. Belgeler

Bagis alinacak malzemlerin kayitlara alinmasi
icin Olur yazis1 alinmast.

Olur yazis1

Rektorliik Makami veya Dekan

Bagis alinacak malzemelerin  uygunlugu
yoniinden incelenmesi i¢in Rektdrliik Makami
veya harcama Yetkilisi tarafindan “Komisyon”
gorevlendirilir.

Komisyon Gorevlendirme Yazisi

Komisyon Uyeleri

Evet Hayr

—-

. o
@ Komisyon =

g tarafindan e

< uygun B

g goriildii Z

= mii? .

Komisyon Tutanagi

Komisyon Uyeleri
Taginir Kayit Yetkilisi

Tasinirin fiyati belli degilse Pisyasadan fiyat
arastirmasi yapilarak fiyati tespit edilir.
Tasinir islem Fisi diizenlenerek tasmir ambara
alinir.

Fiyat Tespit Tutanag
Tasimnir Islem Fisi

Dekan-Fakiilte Sekreteri-Tasmnir
Kayit Yetkilisi

Tasinirlar1 muhasebe kayitlar1 igin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina yazi yazilir.

Ust Yazi

Bagis Yapan Kisi
Dilekgesi

Olur Yazisi
Komisyon Goérevlendirme Yazisi
Komisyon Tutanaklari

Tasmir Islem Fisi

veya Kurum

Sayim Komisyonu

4.Sayim fazlasi tasinirlarin girisi;

Y1l sonu sayiminda sayim komisyonunca tespit
edilen fazla tasmirlart  Deger  tespit
komisyonuna sunarak degeri tespit ettirilir.

Amabar Sayim Tutanag1

Tasmir Kayit Yetkilisi-Sayim

Komisyon tarafindan degeri tespit edilen

Amabar Sayim Tutanag1

Komisyonu tasirlar Harcama Yetkilisinin onayina sunur. Onay Yazisi
Evet
—
o
= Harcama =
o = Y etkilisi = . .
Harcama Yetkilisi 2 uygun S Tasinir Islem Fisi
2: gordii z

mii?

Dekan-Fakiilte Sekreteri-Tagmir

Mubhasebe kayd: i¢in Strateji Gelistirme Daire

Amabar Sayim Tutanagi

Kayit Yetkilisi Baskanligina bildirilir. ?:;ilfi‘;fg Fisi
5.1ade edilen tasimrlarin girisi;
Iade edilen tagmirlar iade eden birimin onayl
Taginir Kayit Yetkilisi belgesine dayanilarak tasinir islem fisi ile giris Onay Yazisi ..
Taginir Islem Fisi

yapilar (T.M.Y. Ornek No:5)
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ol . 6.I¢ imkanlarla iiretilen tasimirlarin girisi;
Dekan-Fakilte Sekreteri-Taginir Harcama Yetkilisi tarafindan “Deger Tespit | Deger Tespit Komisyonu

Kaytt Yetkilisi Komisyonu” gorevlendirilir.

Komisyon tarafindan degeri tespit edilen

s Komisyon Karari
tasirlar Harcama Yetkilisinin onayina sunur. Y

Deger Tespit Komisyonu

Evet Hayr
—_
o5
e . — Harcama %.
Harcama Yetkilisi =F Yetkilisi o Onay Yazs
@) uygun ' o
3 gordii mii? § Tasinir Islem Fisi
N =

Komisyon Karart
Onay Yazisi
Tasinir Islem Fisi

Dekan-Fakiilte Sekreteri-Tasinir Mubhasebe kaydi igin Strateji Gelistirme Daire
Kayit Yetkilisi Bagkanligina bildirilir.
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Idari Siire¢: Tasimr Mal Yénetim Siireci

SURECIN ADI

5.3.11-TUKETIM VE KULLANIM SURETIYLE CIKIS

SUREC SAHIBIi

Harcama Yetkilisi

SURECIN AMACI

Kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin kamu idarelerine ait taginir mallarin
kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi.

SUREC GiRDILERIi

Harcama Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasmir Kontrol Yetkilisi

Demirbas, Makine ve Cihazlar, Tiiketim Malzemeleri

Ambar

Fatura, Tasmir Islem Fisi

Muayene Kabul Komisyon Karari

Ofis Ortamu, Bilgisayar, Kirtasiye Malzemeleri, Yazici ve Fotokopi Makinesi

SUREC CIKTILARI

Tasinirlarin tiikketim ve kullanim suretiyle ¢ikis

SUREC KAYNAKLARI

Tasmir Mallar

SUREC MUSTERILERI

Tum birimler

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani1/Sayisi

2- Gecikme Oran1/Sayisi

3- Eksik Islem Orani/Sayist

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Orani

7- Sikayet Sayist

7- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)
9- Cevap Verme Siiresi(Hizmetin Temin Zamani)
8- Diizenlen TiF sagsi

9- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

10- Mevzuata Uygunluk

ETKILILIK ORANLARI:

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Oran1

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Bekleyen Evrak Orani/Sayisi

7- Eksik Gergeklestirilen Islem Sayis

8- Hatal1 Gergeklestirilen Islem Sayisi

9- Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

10- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
11- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMIi

Yonetim Hesabi
Depo Sayimi
KBS Tagmir Kayit ve Yonetim Sistemi

SUREC IZLEME PERiYODU

12 ay

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Tasmnir Mal Yonetim Siireci
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SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT
1. Tiiketim suretiyle ¢ikis:
. o flgili istek birimi yetkilisinin KBS Tasmnir . .
Istek Yetkilisi Kayit ve Yonetim Sistemi iizerinden Tasinir Istek Belgesi
elektronik ortamdaki talepte bulunmasi.
e Depoda mevcut malzeme sayisin1 dikkate ; .
Tasmir Kayit Yetkilisi alarak talebi karsilamak. Taginur Istek Belgesi
Taginir Kayit Yetkilisi Diizenlenen Taginir Islem Figini imzalatarak | Taginir !stek Bellges1
dosyalamak. Taginir Islem Fisi
Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda tiiketim
Harcama Yetkilisi- Taginir Kayit | malzemelerinin ¢ikis raporlart 3 er aylik| .
Yetkilisi donemler halinde Strateji Gelistirme Daire | DOn€M C1kis Raporu
Baskanligina gonderilir.
2.Kullamim suretiyle cikis:
. o flgili istek birimi yetkilisinin KBS Taginr ; .
Istek Yetkilisi Kayit ve Yonetim Sistemi iizerinden Tagmur Istek Belgesi
elektronik ortamdaki talepte bulunmasi.
. Depoda mevcut malzeme sayisini dikkate
Tagnir Kayit Yetkilisi alarak talebi karsilamak.
. ol . Tagmir teslim belgesi diizenlenir
Taginir Kayit Yetkilisi Tagmir teslim belgesi dizenlenir. (T.M.Y. Ornek 6/A)
Tasmur Kayit Yetkilisi Diizenlenen Taginir Teslim Belgesi Tagmir Teslim Belgesi

imzalatarak dosyalanir.

3.Devir suretiyle cikis:

Harcama Yetkilisi Birimlerden gelen istekler dogrultusunda Talep Yazisi
talepler degerlendirilmesi.
Devrine karar verilen taginirlar i¢in Onay
alinmasi.
Evet Hayir
< Parasal >
- ilisi % ] simirlar 3 g loesi
Rektor ve Harcama Yetkilisi % 8 icinde i Onay Belgesi
z 2 mi? o
E <
i) -
<

Tagmir Kayit Yetkilisi tarafindan KBS Taginir
Kayit ve Yonetim Sisteminden Tasinir Islem

Tagimir Kayit Yetkilisi Fisi ile ¢ikis yapilir. TIF in iki sureti devir alan Cikig Taginur Islem Fisi
birime verilir.
Devir Alan T.a.$l¥llr Kayit D"CVII' allman birimce Giris Islem Fisinin Giris islem Fisi
Yetkilisi diizenlenir.
e Cikis ve Giris Islem fislerinin birer sureti devri | . . . .
Tasmir Kayit Yetkilisi alan birimee dosyalanr. Giris ve Cikis Tasmnir Islem Fisi
Devir Alan Tasmir Kayit Duzenleng n giris islem fjl.slmn bir §m§t1 gﬂ.ﬂs. .. . ..
Yetkilisi islem fisine eklenmek iizere devir islemini | Giris ve Cikis Tasmir Islem Figi

yapan birime gonderilir

Harcama Yetkilisi- Tasginir
Kayit Yetkilisi

Islem fisinin kalan sureti cikis islem fisi ile
birlikte devir alan birim tarafindan muhasebe
birimine gonderilir.

Giris ve Cikis Tasinir islem Fisi

Harcama Yetkilisi- Tasginir
Kayit Yetkilisi

4.Satis suretiyle cikis:

Tasinir islem fisi ile ¢ikis yapilir (T.M.Y.
Ornek No:51lgili mevzuat: cercevesinde
satilan taginirlar Taginir Islem Fisi

1-Onay Belgesi ve Karar
2-Tagsinir Islem Fisi (Cikis)
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diizenlenerek ¢ikis kaydedilir. Satisa iligkin
karar veya onayin bir niishasi Fisin birinci
niishasma baglanir.)

Harcama Yetkilisi

5. Hurdaya ayirma Kullamlmaz hale gelme,
yok olma veya sayim noksami nedeniyle
cikis:

Islemleri  yiiriitmek  iizere ~ komisyon
gorevlendirilir. Biri isin uzmani olmak iizere en
az li¢ kisiden olusur.

Komisyon Oluru

Komisyon taginir veya taginirlart inceleyerek

1-Kayittan Diisme Teklif ve Onay
Tutanag1 Hazirlanir (T.M.Y. Ornek
No:10)

Komisyon teknik ve Vﬁ21k1 yondgn hurdaya ayrilip 2-Uygun gérillmemesi halinde
ayrilmayacagina karar verir. .
gerekeeli rapor.
Evet Hayir
3 5
g Kayitlardan 15 .. .
g diismesi g 1-Kayittan Diisme Teklif ve Onay
Komisyon ‘@’ uygun mu? ; o) Tutanag1 Hazirlanir (T.M.Y. Ornek
g e No:10)
% 5 2-Uygun gériilmemesi halinde
=8 g gerekeeli rapor.
Evet Hayir
5° 1-Kayittan Diisme Teklif ve Onay
— Harcama =N 3 0
Harcama Yetkilisi = Votliliss o Tutanagi Hazirlanir (T.M.Y. Ornek
=< No:10)
;2 uygun g
3, gordii mii? 7

Tasmir Kayit Yetkilisi

KBS Tagmir Kayit ve Yonetim Sisteminden
Kayittan Diisme Teklif Onay Tutanagi
Hazirlanir.

Tasmir Islem fisi
Kayittan diisme teklif onay tutanagi

Tasmir Kayit Yetkilisi

KBS Taginir Kayit ve Yénetim Sisteminden
Tasmir Cikis Islem Fisi ile ¢ikis yapilir
hazirlanir.

Tasmir Islem Fisi (Cik1s)
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Harcama Yetkilisi- Taginir

Muhasebe kayitlarindan  ¢ikarilmasi  igin
Strateji ~ Gelistirme Daire  Baskanligina

1-Kayittan Diisme Teklif ve Onay
Tutanag1 Hazirlanir (T.M.Y. Ornek

No:10)

Kayit Yetkilisi evraklarn eénderilmesi 2-Komisyon Oluru
g ' 3-Varsa Teknik Rapor
4-Tagmir Islem Fisi (Cikis)
Komisyon tarafindan ekonomik degerinin
olmadigl veya teknik, saglik, givenlik ve |
Komisyon benzeri nedenlerle imha edilmesinin sart | Imha Tutanag:
olduguna karar verilen tasinirlar, harcama
yetkilisinin onayi ile imha edilir.
Harcama Yetkilisi- Tasinir Ekonomik dege.rl olan ta.slmrlarln t..asn.lﬁ
e yapilarak Makine ve Kimya Endiistrisi | Tutanak
Kayit Yetkilisi S ge e
Kurumuna bildirilir.
Evet Hayr
[\
= 2
2 B
idari ve Mali Isler dai 3 MKE S E
ari ve Mali Isler daire g 5 g Tutanak
Bagkanligi E .y g2
Icerisinde 2 Q
Teslim = E
edildi mi? ®
flgili Birim Muhasebe Birimlerinim gelir kaydedilmek Dekont

iizere banka hesabina yatirilmasi
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Idari Siire¢: Tasimr Mal Yénetim Siireci

SURECIN ADI

5.3.12-SAYIM VE DEVIR iSLEMLERI SURECI

SUREC SAHIBIi

Harcama Yetkilisi

SURECIN AMACI

Kamu idarelerine ait tasinirlarm, tasmir kayit yetkililerinin  gorevlerinden
ayrilmalarinda, y1l sonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli gordiigii durum ve
zamanlarda sayimimin yapilmasi.

SUREC GiRDILERIi

Harcama Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi (Devir alan ve devreden)

Tasmir Kontrol Yetkilisi

Demirbas, Makine ve Cihazlar, Tiiketim Malzemeleri

Ambar

Sayim Tutanaklar1

Tasmir Teslim Belgesi

Dayanikl Tagmir Listesi

Ofis Ortami, Bilgisayar, Kirtasiye Malzemeleri, Yazici ve Fotokopi Makinesi

SUREC CIKTILARI

Sayim Tutanag:
Ambar Devir Teslim Tutanagi

SUREC KAYNAKLARI

KBS Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemine yapilan kayitlar ve tagmirlar.

SUREC MUSTERILERI

Tum Birimler

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani/Sayisi

2- Gecikme Oran1/Sayisi

3- Eksik Islem Orani1/Sayist

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Orani

7- Sikayet Sayist

7- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)
8- Cevap Verme Siiresi(Hizmetin Temin Zamani)
9- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

10- Mevzuata Uygunluk

ETKILILIK ORANLARI:

2- Islem Gecikme Sayis1/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Bekleyen Evrak Orani/Sayisi

7- Eksik Gergeklestirilen Islem Sayis

8- Hatal1 Gergeklestirilen Islem Sayisi

9- Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

10- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
11- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMIi

Yonetim Hesabi
Depo Sayimi
KBS Tagimir Kayit ve Yonetim Sistemi

SUREC iZLEME PERiYODU

12 ay

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Taginir Mal Yonetim Siireci
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SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT
Tasinir Kayit Yetkilisinin gérevden ayrilmasi
Harcama Yetkilisi veya Harcama Yetkilisinin gerekli gordiigii | Taginir Mal Yonetmeligi
zamanlarda sayim yaptirmasi.
Harcama Yetkilisi Sayim Kurulunun gérevlendirilmesi Sayim Kurulu Oluru

Sayim Kurulu Calismasi;

Ambar sayim iglemleri tamamlandiktan sonra
oda, biiro, boliim, gegit, salon, atdlye, garaj ve
servis gibi ortak kullanim alanlarinda bulunan
tagmirlar  Dayanikli  Tasinir  Listeleri  ve
bunlarin verilme sirasinda diizenle-nen Zimmet
Fisleri esas alinarak sayilir ve sayim sonuglar1
Sayim Tutanaginda gosterilir.  Kullanim
amaciyla kigilere zimmetle verilmis olan
tagmirlar i¢in, sayim yapilmaksizin Sayim
Tutanagmm “Kayitlara Gore Kisilere Verilen
Miktar” stitunundaki bilgiler dikkate alinir.

Sayim kurulu Sayim Tutanaklar1

Evet
S Sayimda
Sayim Kurul e eksik ve El=
Y e g fazlahk ?T § Sayim Tutanaklar1
var m? =N

Sayimda bulunan miktar ile kayitlh miktar
arasinda fark bulunmasi halinde sayim
tekrarlanir. Yine farkli ¢ikarsa bu miktar
“fazla” veya “noksan” siitununa kaydedilir.
Fire nedeniyle ortaya ¢ikan noksanliklar
tutanakta ayrica gosterilir.

Sayim kurulu Sayim tutanaklari

Sayim kurulunca, tagmnirlarin fiili miktarlariin
kayith miktarlardan eksik oldugunun tespit
edilmesi halinde Kayittan Diisme Teklif ve
Onay Tutanag ve Tasinrr Islem Fisi; fazla
oldugunun tespit edilmesi halinde ise Taginir | Sayim kurulu

Islem Fisi diizenlettirilerek, defter kayitlarinmn | Kayittan Diisme Teklif Onay Tutanag:
sayim sonuglariyla uygunlugu saglanir.
Diizenlenen giris ve ¢ikis belgelerinin bir
ornegi, muhasebe kayitlarinin yapilmasi igin
muhasebe birimine gonderilir.

Sayim kurulu

Evet
§" Kayitlarin (o)
g saymm ﬁ:
Sayim Kurulu = sonuglariyla o, Sayim Tutanaklar1
= uygunlugu =
saglandi m? =
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Harcama Yetkilisi

Tasmir devirlerinde; devir eden ve devir alan
taginirlarmin sayim tutanaklarini ve diger belge
ve kayitlar1 tutanak devir telim yaparlar.

Evet Hayr
g" Kayitlarin g
N sayim c:
= lartyl 8
5 sonugclariyla o
= uygunlugu =
saglandi m? =¥

Sayim Tutanaklar1
Tutanak

Harcama Yetkilisi

Tasmirlarda eksik varsa devreden Taginir Kayit
Yetkilisi  hakkinda mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Sayim Tutanaklar1
Tutanak

Harcama Yetkilisi

Ambarlarindaki  tagmurlar ve  tagmir
islemlerine iliskin kayit ve belgeleri teslim
etmeyen veya istifa, hastalik, tutuklanma, 6liim
gibi nedenlerle devir ve teslim edemeyen
tagmir kayit yetkililerinin sorumlulugundaki
tagimirlar ile dayanagi kayit ve belgelerin devir
islemi; Devir Kurulu olusturulur.

Devir Kurulu Oluru

Devir Kurulu

Devir Kurulunun ¢alismasi;

1-Ambarlarin devri, Ambar Devir ve Teslim
Tutanag1 diizenlenerek yapilir.

2-0da, biiro, boliim, gegcit, salon, atdlye, garaj
ve servis gibi ortak kullanim alanlarinda
bulunan taginirlar, buralarda asili Dayanikli
Tasinirlar Listesinde gosterilen miktarlar esas
alimarak sayilmak ve listedeki ilgili boliim
imzalanmak suretiyle yeni sorumluya devir ve
teslim edilir.

1-Ambar Devir ve Teslim Tutanagt
2-Dayanikli Tagimurlar Listesi
3-Tasinir Teslim Belgeleri

Harcama Yetkilisi

Yeni Tasmir Kayit Yetkilisinin = Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina bildirilmesi ve
KBS Tasinir Kayit ve Yonetim Sisteminde
kullanic yetkisi ve sifre tanimlanmasi.

Yazi
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Idari Siire¢: Tasimr Mal Yénetim Siireci

SURECIN ADI

5.3.13-YILSONU SAYIM iSLEM SURECIi-YONETIM HESABI

SUREC SAHIBIi

Tasin1 Kayit Kontrol yetkilisi ve Harcama yetkilisi

SURECIN AMACI

Kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin kamu idarelerine ait taginir mallarin
kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi.

SUREC GiRDILERI

Harcama Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasimir Kontrol Yetkilisi

Demirbas, Makine ve Cihazlar, Tiiketim Malzemeleri

Ambar

Fatura, Tagmir Islem Fisi

Muayene Kabul Komisyon Karari

Ofis Ortamu, Bilgisayar, Kirtasiye Malzemeleri, Yazici ve Fotokopi Makinesi

SUREC CIKTILARI

Tasir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelleri

SUREC KAYNAKLARI

KBS Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemine yapilan kayitlar ve tagmirlar.

SUREC MUSTERILERI

Tum birimler

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani1/Sayisi

2- Gecikme Oran1/Sayisi

3- Eksik Islem Orani1/Sayist

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

7- Sikayet Sayisi

7- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)
8- Cevap Verme Siiresi(Hizmetin Temin Zamani)
9- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

10- Mevzuata Uygunluk

ETKILILIK ORANLARI:

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Oran1

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orany/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Bekleyen Evrak Orani/Sayisi

7- Eksik Gergeklestirilen Islem Sayist

8- Hatal1 Gergeklestirilen Islem Sayisi

9- Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

10- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
11- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMIi

Yonetim Hesabi
Depo Sayimi
KBS Tagimir Kayit ve Yonetim Sistemi

SUREC IZLEME PERiYODU

12 ay

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Taginir Mal Yonetim Siireci
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SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT

Harcama Y etkilisi

Y1l sonun “Tasimir Mal Yonetim
Hesab1” islemlerini yiiriitmek iizere Sayim
Komisyonu gorevlendirilir.

Komisyon Gorevlendirme Yazilari

Sayim kurulu

Sayim Kurulu Calismasi;

Ambar sayim iglemleri tamamlandiktan sonra
oda, biiro, boliim, gegit, salon, atdlye, garaj ve
servis gibi ortak kullanim alanlarinda bulunan
tasmirlar  Dayanikli  Tasinir  Listeleri  ve
bunlarin verilme sirasinda diizenle-nen Zimmet
Fisleri esas alinarak sayilir ve sayim sonuglar1
Sayim Tutanaginda gosterilir.  Kullanim
amaciyla kigilere zimmetle verilmis olan
tagmirlar i¢in, sayim yapilmaksizin Sayim
Tutanaginin “Kayitlara Gore Kisilere Verilen
Miktar” stitunundaki bilgiler dikkate alinir.

Sayim Tutanaklar1

Sayim Kurulu

Evet
o Say!mda _
g eksik ve 3g
N
5 fazlahk ENSE
3 8
var mi? El ey

Sayim Tutanaklar1

Sayim kurulu

Sayimda bulunan miktar ile kayitlh miktar
arasinda fark bulunmasi halinde sayim
tekrarlanir. Yine farkli ¢ikarsa bu miktar
“fazla” veya “noksan” siitununa kaydedilir.
Fire nedeniyle ortaya ¢ikan noksanliklar
tutanakta ayrica gosterilir.

Sayim tutanaklari

Sayim kurulu

Sayim kurulunca, taginirlarin fiili miktarlariin
kayith miktarlardan eksik oldugunun tespit
edilmesi halinde Kayittan Diisme Teklif ve
Onay Tutanagi ve Tasinr Islem Fisi; fazla
oldugunun tespit edilmesi halinde ise Tasmnir
Islem Fisi diizenlettirilerek, defter kayitlarinmn
sayim sonuglariyla uygunlugu saglanir.
Diizenlenen giris ve ¢ikis belgelerinin bir
ornegi, muhasebe kayitlarinin yapilmasi igin
muhasebe birimine gonderilir.

Sayim kurulu
Kayittan Diisme Teklif Onay Tutanagi

Evet Hayir
)] Kayitlarin
¢ sayim g
Sayim Kurulu 5 sonuglariyla o Sayim Tutanaklar1
uygunlugu =
sagland1 ni? =
Taginir Kayit Yetkilisi KBS Tasimir Kayit ve Yonetim Sisteminden 1-Sayim Tutanaklar1

Yilsonu islemleri yapilir

2-Tasiir Sayim ve Dokiim Cetveli
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3-Harcama Birimi Tagmnir Mal
Yonetim Hesabi Cetveli

4-Yilsonu itibartyla en son diizenlenen
Tasinir Islem Fisinin sira numarasimni
gosterir tutanak

Taginir Kayit Yetkilisi-Sayim
Kurulu

Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli diizenlenir.
Cetvel, sayim kurulu ile tasinir kayit yetkilisi
tarafindan imzalanir. Bu cetvel ve eki sayim
tutanag ile sayim sonuglarma gore diizenlenen
giris ve ¢ikis belgeleri, taginir kayit yetkilisinin
yilsonu hesabini olusturur.

1-Sayim Tutanaklar1
2- Tagmir Sayim ve Dokiim Cetveli

Taginir Kayit Yetkilisi ve
Tasinir Kontrol Yetkilisi

Harcama Birimi Taginir Mal Yoénetim Hesabi
Cetveli hazirlanir.

1-Sayim Tutanaklar1

2-Tagmir Sayim ve Dokiim Cetveli
3-Harcama Birimi Taginir Mal
Yonetim Hesabi Cetveli

4-Yilsonu itibariyla en son diizenlenen
Tasinir Islem Fisinin sira numarasimi
gosterir tutanak

Muhasebe Yetkilisi Onay1 alinir.

Evet Hayir
1-Sayim Tutanaklar1
2-Taginir Sayim ve Dokiim Cetveli
3" Cetveller £ | |3-Harcama Birimi Tasinir Mal
Muhasebe Yetkilisi S Muhasebe e Yonetim Hesab1 Cetveli
2 Kay'ﬂa”"f; 2 4-Yilsonu itibartyla en son diizenlenen
. uygun mu: = Tagiir Islem Fisinin sira numarasini
gosterir tutanak
1-Sayim Tutanaklar1
Muhasebe yetkilisi, gonderilen cetvellerdeki gflﬁﬁ&i?ﬁﬁﬁﬁ?ﬁz Ttveh
Muhasebe Yetkilisi kayitlar1 muhasebe kayitlariyla karsilastirip 3

uygunlugunu onaylar ve harcama yetkilisine
geri gonderir.

Yonetim Hesabi Cetveli

4-Yilsonu itibartyla en son diizenlenen
Tasmir Islem Fisinin sira numarasimi
gosterir tutanak

Harcama Yetkilisi-Tagmir
Kontrol Yetkilisi

Harcama Yetkilisi Onay1 alinir.

Evet Hayir
—_— ~eil
3 Cetveller 8
N Kayitlara @
— Q
] uygun mu? a
: 5

1-Sayim Tutanaklar1

2-Taginir Sayim ve Dokiim Cetveli
3-Harcama Birimi Tasinir Mal
Yonetim Hesab1 Cetveli

4-Y1ilsonu itibariyla en son diizenlenen
Tasmir Islem Fisinin sira numarasini
gosterir tutanak
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Harcama Yetkilisi-Taginir
Kontrol Yetkilisi-Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir mal ydnetim hesabi; harcama
yetkilisince, tasmir kayit ve iglemlerinin
usuline uygun yapildigi  anlasildiktan,
Harcama Birimi Taginir Mal Yoénetim Hesabi
Cetvelinin Tagmir Sayim ve Dokiim Cetveline
uygunlugu gorildiikten sonra onaylanir.
Yetkili mercilerce istenildiginde ibraz edilmek
veya gonderilmek iizere harcama biriminde,
yurt dist teskilatinin tagmir mal yonetim hesabi
ise merkez teskilatinda muhafaza edilir.

1-Sayim Tutanaklar1

2-Tasmir Sayim ve Dokiim Cetveli
3-Harcama Birimi Tagmnir Mal
Yonetim Hesabi Cetveli

4-Yilsonu itibartyla en son diizenlenen
Tasinir Islem Fisinin sira numarasini

gosterir tutanak
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