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2. LISTELER
2.1 Dagitim Listesi
SN | BIRIMI/BASKANLIGI DOK/UC':"O’;‘{'E'V'?LAN ADET DEGﬁéKUK DETGEEIK ﬁ%ﬁf O,\IEC'f
1 Mudar Dog. Dr. 1 00
2 Miidiir Yardimcilari Midir Yrd. 2 00
3 Boliim Bagkanliklar Boliim Bsk. 3 00
4 Yiiksekokul Sekreterligi Y uksekokul Skr. 1 00
6 Personel Yazi Isleri VHKI. 1 00
7 Boliimler Sekreterligi Sef 1 00
8 Bolumler Sekreterligi VHKI. 2 00
9 Okuma Salonu Hizmetli 1 00
10 | Mali Isler VHKI. 1 00
11 | Tasmr Kayit Yetkilisi Bilgisayar Isletmeni 1 00
12 | Teknik Eleman Teknisyen 1 00
13 | Destek Hizmetler Hizmetli/Bahge Isleri 4 00
14 | Koruma glvenlik Gorevlisi Guvenlik 14 00
2.2 Degisiklik Durum Listesi
DES;%'?#K DEGISIKLIKNO |  SAYFANO BOLUM NO ACIKLAMALAR
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SUREC SORUMLULARI LISTESI ACIKLAMALARI

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

1: Midir ve Bolum/Program Baskanlar1 tim streclerden sorumludurlar.

2: Midiir Yardimcisi ve Bolim/Program Baskan Yardimcilarimin isimleri ise sadece sorumlu olduklari
siireglerin siitununda belirtilecektir. Bir yonetici birden fazla siiregten sorumlu olabilir. Ornegin; Mudur
Yardimcisi hem arastirma-gelistirme hem de uygulama-toplumsal hizmet stireclerinden sorumlu olabilir.

3: MYO Sekreterleri ve Bolim/Program Sekreterleri, Idari ve Destek Siireclerinden sorumlu olup
onlarin isimleri Idari ve Destek Siirecleri siitununda belirtilecektir.

4: Tiim Siire¢ Sorumlular1 YONETSEL SURECLERDEN sorumludur. Bu yiizden bu tabloda ayrica
belirtilmemistir.

5: MYO’larda Boliim Bagkanlar1 tiim siireglerden sorumlu olup sadece onlarmn isimlerinin belirtilmesi
yeterli olacaktir.
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e . UYGULAMA VE
TOM EGITIM VE ARASTIRMA VE TOPLUMSAL  IDARI VE DESTEK
- OGRETIM GELISTIRME . .. .
SURECLER SURE CLERi SURE CLERi “HIZMET ) SURECLERI
BiRIMLER SURECLERI
Sorumlu - . e Sorumlu MYO
e I s Sorumlu Muddir Sorumlu Muddir Sorumlu Muddar .
Mudur/Bolim Yardimerst Yardimeist Yardimeist Sekreteri/Sorumlu
Bagkani cis “1s “1s Bolim Sekreteri
ERZIN OSB MESLEK YUKSEKOKULU SUREC SORUMLUSU BOLUM BASKANI ADI SOYADI Ramazan ALKAN
MUDUR Dog. Dr. Mustafa INCI Ramazan ALKAN
MUDUR YRD. Ogr. Gor. Hasan KUZU, Mehmet BAGMANCI Ramazan ALKAN
Makine ve Metal Tekn. Bol. Bsk. Ogr. Gér. Nilgun Elif MAZLUM Ramazan ALKAN
Bilgisayar Teknolojileri Bol. Bsk. Ogr. Gor. Hasan KUZU Ramazan ALKAN
Eletronik ve Otomasyon Bol. Bsk. Ogr. Gor. Omer BERBER Ramazan ALKAN
MYO Sekreterligi Ramazan ALKAN Ramazan ALKAN
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BIiRIMIN TANITIMI

1992 yilinda kurulan Dértyol Meslek Yiiksekokulu, 1993-1994 Egitim-Ogretim yilinda Mustafa
Kemal Universitesi'ne bagli birim olarak Endiistriyel Elektronik ve Makine programlariyla egitime
baslamistir.

2001 yili Subat ayinda cagdas standartlarla yapilan Kuzuculu Yerleskesi'nin tamamlanmasi ile
birlikte 556.660 m* yerleske arazisi {izerine kurulu 5591 m? lik kapali alanli kendi binasina
tasinmustir.  Yerleske alan1 icerisinde 20.000 m2'lik alan Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu igin
tahsis edilmistir. Yurtta 508 6grenci (254 kiz, 254 erkek) barimma ihtiyacini karsilayabilmektedir.

Dortyol Meslek Yuksekokulu; 23 Nisan 2015 tarih ve 29335 sayili Resmi Gazetede yayinlanan 6640
say1li kanun ile Mustafa Kemal Universitesi’nden ayrilarak Yiiksekogretim Kurumlar: Teskilatt Kanununa
eklenen ek 160 madde ile kurulan Iskenderun Teknik Universitesi’ne baglanmustir.

Yiiksekokulumuz, Yiiksek Ogretim Kurulu Bagkanligi, Egitim Ogretim Daire Baskanligmimn
12.03.2020 tarihli karar1 ile 2547 sayili kanun 2880 sayili kanunla degisik 7/d-2 maddesi uyarinca
Iskenderun Teknik Universitesi biinyesinde Erzin Organize Sanayi Bélgesi adi ile kurulmustur.
Yiiksekokulumuz biinyesinde ilk olarak Yiiksek Ogretim Kurulu Baskanligi, Egitim Ogretim Daire
Bagkanliginin 09.04.2020 tarihli karar1 Bilgisayar Teknolojileri Programi, Elektrik Programi, Gida
Teknolojisi Programi ve Makine programi agilmis, 01.06.2022 tarihli karar1 ile de daha Onceden
Iskenderun Teknik Universitesi, Dortyol Meslek Yiiksekokuluna biinyesinde bulunan Bilgisayar
Programcilig1 programi, Kontrol Otomasyon Teknolojisi programi ve Makine programi yiiksekokulumuza
aktarilmistir. Yiksekokulumuz halen Dortyol Kuzuculu kampiis yerleskesinde egitim ve ogretim
faaliyetlerine devam etmektedir.

Y tiksekokulumuzun &gretim dili Tiirkgedir. Egitim ve Ogretim siiresi 2 yildir. Ogrencilerimizin temel
sayilacak ders programlar1 1. ve 2. yarityilda tamamlanir. Ogrencilerimiz; mesleki anlamda gordiikleri
derslerin iceriklerine bagl olarak mesleki hayata yonelik uygulamali endiistriye dayali 0grenimlerini
tamamlarlar. Tiim teori ve uygulamali dersler ile endiistriye dayali 6grenimlerini basar1 ile tamamlayan
ogrenciler 6n lisans dereceli diploma almaya hak kazanirlar.
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ONSOZz

Sure¢ Yonetim, kurumlarin fonksiyonel odakli yonetim anlayisindan siire¢ odakli yonetim anlayisina
gecmelerine imkan saglayan etkin bir yonetim olarak tasarlanmistir. Siire¢ yonetimlerinin basarili bir
sekilde yapilmasi, iyi analiz edilmesine ve uygulanmasina baghdir. Siire¢ analizleri performans

yoOnetimi, egitim ve bilgi paylasimi konularinda her seviyede ¢alisan tarafindan kullanilabilmektedir.

Stireglerin  etkin ve verimli yiirlitilmesi siirekli iyilestirmeye baglhh olarak sorumlular1 ve
uygulayicilar1 olarak siirekli arastiran sorgulayan, ¢ozimleyici, Ustin nitelikli bilim ve teknolojiyi
kullanan yapacagi isin bilincinde olan ve bunu {ilkesinin menfaatleri i¢in kullanan teknik ve meslek
elemani yetistirmek igin ¢agdas egitim ortami saglamaya calisgan tum Erzin OSB Meslek

Yiiksekokulu ¢alisanlarina tesekkiir ederim.

Doc. Dr. Mustafa INCI
Meslek Y uksekokul Muduru
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ILETISIM BIiLGILERI

T.C.
ISKENDERUN TEKNIK UNIVERSITESI

Adres : Erzin OSB Meslek Y uksekokulu Kuzuculu Mh.
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MISYONUMUZ

Gelisen sanayi ve ticaretin ihtiya¢ duydugu, uluslararasi standartlarda bilgi ve beceriye sahip,
kendini yenileyen, sorgulayan, c¢6zumleyici, nitelikli, bilim ve teknolojiyi kullanan, ara eleman

yetigtirmektir.

ViZYONUMUZ

Surekli yenilenen teknolojik altyapisi, donanimli personeliyle, hedeflenen nitelikli ara insan giiciinii
yetistiren, mezunlarin1 ¢alisma hayatina hazirlayan, miifredatin1 gelisen ve degisen diinya kosullarina gore

sekillendirebilendir.
ILKELERIMIZ

Beceriklilik
o Idealistlik

«  Sorumluluk

« Dinamiklik
*  Cozumleyicilik
* Yenilikgilik
*  Yaraticilik
» Seffaflik

* Ulusal ve uluslararasi igbirligine agik olmak
* Meslek ahlakina sahip olmak
« Diirtstliik (kisisel, akademik veya profesyonel)
» Etik degerlere bagli olmak
+ Katilimeilik
»  Sdrekli egitim-6gretim
* Toplumsal sorumluluk
« Cevre bilinci

* Veriye ve bilgiye dayali karar alma, saygili olmak

15
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AMACLARIMIZ
1- Okulumuzun fiziksel ihtiyag¢lar dogrultusunda stirekli biiylimesini ve bakimlarini saglamak.

2- Egitim-6gretim hizmetlerimizde kaliteyi artirmak.
3- Yiiksekokulun Katma Biitcesi diginda kalan gelirlerini artirmak.
4- Ulusal ve uluslararasi diizeyde projeler yapmak.

5- Ogrencilerimizin kisisel gelisimlerle bagar: diizeylerini artirmak ve yiiksekokul biinyesinde saglik
hizmetlerinden yararlanmalarini saglamak.

Kalite Politikamiz

1-Yoneticilikte; katilimer ve paylasimer yonetim anlayisiyla motivasyon ve performansi artirmak.

2-Belirledigimiz hedefleri, iletisim teknolojilerini kullanarak, 6grencilerimizin de belirledigi hedefleri goz
oniinde tutarak gergeklestirme siirecinde, kaliteli egitim hizmeti sunmak, zamam etkin ve verimli
kullanmak.

3-Kalite Yonetim Sisteminin sartlarina uyarak, hizmet ve faaliyetleri iyilestirmek.
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4.2 SURECLER

4.2.1. YONETSEL SURECLER

1- Kurullari Karar Alma Temel Siireci

2- Insan Kaynaklar1 Yonetimi Temel Siireci

3- Kamu I¢ Kontrol Standartlari Isleyisi Temel Siireci
4- Stratejik Planlama Temel Sureci

4.2.1.1. YONETSEL SURECLERIN ALT SURECLERI

1-Kurullarin Karar Alma Temel Siireci
1.1-Meslek Y iiksekokul Kurulu Kurul Olusumu Siireci
1.2- Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu Uye Secimi Siireci
1.3-Yonetim Kurulu Karar Alma Sureci
2-Insan Kaynaklar1 Yénetimi Temel Siireci
2.1-Akademik Personel Norma Kadro Planlamasi ve Kullanilmasi Is Siireci
2.2-Akademik Personel Alim Siireci (Ogretim Gorevlisi)
2.3-Akademik Personel Gorevlendirme Siireci (Doktor Ogretim Uyesi)
2.4-Gorevlendirme Is Siireci
2.5-Boliim Bagkan1 Atama Sureci
2.6-1zin Alma Is Siireci
2.7-Ogrenci Hizmet Alim Siireci
3-Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Isleyisi Temel Siireci
3.1-I¢ Kontrol Siireci
3.2-Risk Degerlendirme Stireci
3.3-Kontrol Faaliyetleri Sireci
3.4-Bilgi Iletisim Siireci
3.5-Planlama izleme ve Degerlendirme Siireci
4-Stratejik Planlama Temel Sureci
4.1-Stratejik Planlama

4.2.1.2. YONETSEL SURECLERIN DETAY SURECLERI

Siireclerin Ciktilar
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4.2.2. OPERASYONEL SURECLER

1-Egitim Ogretim Temel Siireci
2-Arastirma Gelistirme Siireci
3-Uygulama ve Toplumsal Hizmetler Sireci

4.2.2.1. OPERASYONEL SURECLERIN ALT SURECLERI

1-Egitim Ogretim Temel Siireci
1.1-Ogrenci Isleri Siireci
1.2-Akademik Isler Siireci
1.3-Bologna Sureci
2-Arastirma Gelistirme Sireci
2.1-Arastirma Gelistirme Siireci
3-Uygulama ve Toplumsal Hizmetler Sureci
3.1-Danigmanlik Hizmetleri

4.2.2.2. OPERASYONEL SURECLERIN DETAY SURECLERI

Siireclerin Ciktilart

4.2.3. DESTEK SURECLERI

1-Satin Alma Siireci
2-Finansal Kaynaklarin Y 6netimi
3-Tasmir Mal Yonetim Siireci

4.2.3.1. DESTEK SURECLERIN ALT SURECLERI

1-Satin Alma Siireci

1.1-Dogrudan Temin Siireci
2-Finansal Kaynaklarin Y 6netimi

2.1-Ek Ders Odeme Sireci

2.2-Yolluk Ve Yevmiyelerin Odenmesi Is Siireci
3-Tasmir Mal Yonetim Sureci

5.1-Tasmir Mal Girisi Siireci

5.2-Taginir Mal Cikis1 Siireci

5.3-Tasinir Mal Devir Sureci

5.4-Tasinir Mal Yo6netim Hesabi Siireci
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Sﬁregler; Yonetsel,
Operasyonel ve Destek
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5.1. TANIMLAR

SUREC: Kurulusun amaglarimi, var olma nedenlerini gergeklestirmek iizere yaptiklar faaliyetleri kapsar.
Amaglanan Bir Cikt/Girdiler/Tekrarlanan Faaliyetler /I¢ ve Dis Paydasa Katma Deger

Siirecler Siiflandirilmasi

Yonetsel ve Destek Surecler

Operasyonel siiregleri gerceklestirebilmek igin yapilmasi gereken yonetsel ve destek faaliyetlerini kapsar.
Operasyonel Sirecler

Sure¢ Yonetim Prosedirinin Amaci: Kurulusun vizyonunu gergeklestirmek i¢in belirlemis oldugu
stratejileri ve politikalar siire¢ yonetimini kullanarak degerlendirmek ve gelistirmek.

Kapsamu: TUm idari ve Akademik Birimler.

Kaynak: 5018 Sayili Kamu Mali Y6netim Kanunu

YODEK ( Yiiksekogretim Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme) Yonetmeligi ve Rehberi
Tanimlar:

Sureg¢: Amaclanan bir ¢iktiy1 elde edebilmek i¢in, kullanilan gesitli girdiler tizerinde paydasa katma deger
yaratan faaliyetler olarak tanimlanmaktadir.

Girdi: Sureci gergeklestirmek igin gereken insan bilgi donananim, teknoloji ve diger kaynaklardir.

Cikti: Sirecin sonunda ortayan ¢ikan sonugtur.

Paydas: Siirecin ¢iktisini kullanan ve yararlananlardir.
Tedarikgi: Siirecin giridilerini saglayan paydaslardir.

Siire¢ Akisi: Siiresi gosteren akig semasi ve gostergelerdir.

Sure¢ Sorumlusu: Siireci tantyan yoneten iyilestiren, etkin kullanimini saglayan akademik ve idari yetkinlige
sahip olan kisilerdir.

Sureci Uygulayanlar: Tanimlanan suregleri yerine getirenlerdir.

Ana Siireg: Hiyerarsik diizene gore ilk seviyedeki siireclerdir. YODEK Modeline gore bakildiginda
Universitede “Egitim Ogretim Siireci” , “Arastirma Gelistirme Siireci”, “Uygulama ve Topluma Hizmet
Siireci”, “Idari Destek Siireci” ve “Yonetsel Siirecler”dir.

Alt Stire¢: Ana siirecin detaylandirtlmis seklidir

Kilit Sureg: Belirlenen misyon ve vizyon dogrultusunda amaca ulagma stirecidir.

Kritik Siireg: Iyilesmede oncelikli stirectir.

Performans gostergeleri: Siirecin etkinligini 6l¢gmek i¢in kullanilan parametrelerdir.

Surecler olusturulurken siireci tanimlamak icin kullanilan bilgiler su sekildedir:

Siirecin adi/ana siireci/slireci tanimlayanlar/siirecin sorumlusu/siirecin uygulayicilari/tarih ve revizyon/siirecin
amaci ve kisa Ozeti/siirecin girdileri/siirecin  eylemleri/ siirecin ¢iktilar/  siirecin  performans
gostergeleri/siirecin paydaslari/surecin tedarikgisi/stirecle ilgili diger stiregler/siirecin raporu
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5.2. SUREC TASARLAMA ADIMLARI

Vlizyon, Misyon, Dederler, Politika
ve Stratejiler

Misteri htivac ve Calisan ihfvar ve Diger Paydas Toplum ihtivac ve
5hek Ier‘ntiﬁlfergir beklent er Beklentileri bk lentl eri

| Ana Is Hedefleri ve Stratejiler |

L 2

( Temel Stirecler j

( Alt Siiregler j

( Detay Siiregler )

L J

| Siireg Faaliyetleri |
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5.3 YONETSEL SURECLER
5.3.1-KURULLARIN KARAR ALMA TEMEL SURECI
SURECIN ADI 5.3.1.1YONETIM KURULU KARAR ALMA SURECI
SUREC SAHIBI MUDUR
SURECIN AMACI Idari faaliyetlerin saglikli bir sekilde ve mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesi.
Gindem Maddeleri
Ofis Ekipmanlari
.. . . . Kurum Ortamu
SUREC GIRDILERI Is Akis Dokiimanlar

Calisma Talimatlari
ISTE Onlisans ve Lisans Egitim- Ogretim ve Smav Yonetmeligi

SUREC CIKTILARI Yonetim Kurulu Kararlar1 ve Rektorliik Olurlart

Akademik personeller

Ogrenciler

Is Akis Dokiimanlar

Calisma Talimatlari

ISTE Onlisans ve Lisans Egitim- Ogretim ve Sinav Ynetmeligi
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

SUREGC KAYNAKLARI

SUREC MUSTERILERI Akademik personeller ve 6grenciler

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani/Sayist

2- Gecikme Orani/Sayisi

3- Eksik Islem Orani/Saysi

4- 1¢ Paydas Hizmet Kalitesi Orani

5- I¢ Paydas Memnuniyeti Orani

6- Hedefe Ulagma Derecesi (Etkenlik Orani)

7- Verilen Hizmete Duyulan Given

8- Yonetmelige Uygunluk

9-Alinan Yo6netim Kurulu Kararlar ve kabul edilenlerin sayis1
ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Orant

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 Sayis1

SUREC PERFORMANS KRiTERLERI

- . - . Plan Siresi
SUREC iZLEME YONTEMIi Veri Analizi
SUREC iZLEME PERiYODU 12 Ayhk
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5.3.1.2 YONETIM KURULU KARAR ALMA iS SURECI

SORUMLU

SUREC

ILGILI DOKUMAN/KAYIT

Mudur

Yuksekokul Yénetim Kurulu, Miduriin
bagkanliginda Y uksekokul kurulunun
(Birimde bulunan tim bélim
bagkanlarindan tesekkiil eder.) ti¢ y1l igin
sececegi 3 dgretim iiyesinden olusur.

Y ilksekokul Kurul Karari
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Mudur

Mudir uygun gordiigii zamanda veya
yonetim kurulu gerektiren bir yazi
geldiginde yonetim kurulu tyelerini
toplantiya davet eder.

Giindem maddesi

Yiksekokul Sekreteri

Mudirin talimati ile Y Uksekokul
Sekreterligi, (glindem toplant: tarih/saatini)
Kurul Uyelerine davet yazisi yazar.

Gilindem maddesi

Mudur

Toplantr; Yiiksekogretim Kurulu disinda

yer alan kurullarin toplanti nisab1 kurul iiye

tamsayisinin yaridan fazlasidir.
Toplantisi sayis1 yeterli mi?

Ever Hayir
)

m

P =1

Q @D

=l o)

=

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
Toplantt Tutanak Formu

Muduar

Giindem maddeleri goriisiiliir ve oylama
yapilir. Biitiin kurullarda kararlar toplantiya
katilanlarin salt gogunlugu ile alinir.

Ugiincii turda salt cogunlugun
saglanamadigi hallerde dordiincii turda oy
¢oklugu esas1 uygulanir.

Evet Hayir
@) =
@ 9
S 5
3

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Yonetim Kurulu Kararlar

Yiksekokul Sekreteri

Kararlar, Yonetim Kurulu Raportéri
Y uksekokul Sekreteri tarafindan yazilir.

Yonetim Kurulu Kararlari

Yiksekokul Sekreteri

Kararlar kurul tiyelerine imzaya sunulur.

Yonetim Kurulu Kararlar1
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Mudurlik Sekreteri

Kurul Uyeleri tarafindan imzalanan kararlar
Yonetim Kurulu karari defterine yapigtirilir. Kurul defteri

Mudurlik Sekreteri

Kararin takibi ve geregi icin ilgili birime
sevk edilir. Kurul defteri

SURECIN ADI

5.3.1.3. AKADEMIK PERSONEL NORM KADRO PLAN VE
KULLANILMASI SURECI

SUREC SAHIBI

REKTOR/MUDUR

SURECIN AMACI

Egitim Ogretim faaliyetlerinin saglikli bir sekilde ve mevzuata uygun sekilde
yuritilmesi.

SUREC GIiRDILERI

Rektorliik Bilgi Yazist
Boliim Bagskanlg1 Yazisi
Ofis Ekipmanlar
Kurum Ortami

Is Akis Dokiimanlar
Calisma Talimatlari

YOK Devlet Yiiksekogretim Kurumlarida Ogretim Eleman1 Norm
Kadrolarinin Belirlenmesine Ve Kullanilmasina
Iliskin Yonetmeligi

SUREC CIKTILARI

Yonetim Kurulu Kararlar ve Rektorliik Olurlar

SUREC KAYNAKLARI

Akademik personeller
Ogrenciler

Is Akis Dokiimanlari
Calisma Talimatlari

YOK Devlet Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ogretim Elemani Norm
Kadrolarinin Belirlenmesine Ve Kullanilmasina
Iliskin Y®onetmeligi

2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu

SUREC PAYDASLARI

Akademik personeller ve 6grenciler

SUREC PERFORMANS KRiTERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani/Sayist

2- Gecikme Orani/Sayisi

3- Eksik Islem Orani/Sayisi

4- Siire¢ Paydaslar1 Hizmet Kalitesi Oran1

5- Siire¢ Paydaslart Memnuniyeti Orani

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

8- Yonetmelige Uygunluk

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

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Say1s1/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen Islem Orani/Sayis

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Say1st

7- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMI

Plan Siresi
Veri Analizi
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SUREC iZLEME PERiYODU
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SURECIN ADI

KULLANILMASI SURECI i$ AKISI

5.3.1.4. AKADEMIK PERSONEL NORM KADRO PLAN VE

SORUMLU

SUREC

ILGILI DOKUMAN/KAYIT

Boliim Baskani

B6lim Bagkanliklarindan Norm Kadro
Kullanim Talebi Yazilarinin Y iksekokul
Midiirliigline Sunulmasi.

YOK  Devlet Yiiksekdgretim
Kurumlarinda Ogretim Elemani
Norm Kadrolarinin Belirlenmesine
ve Kullanilmasina

Iliskin Yénetmeligi

Yiksekokul Sekreteri

Muduriin talimat: ile YUksekokul
Sekreterligi, (glindem toplant: tarih/saatini)
Kurul Uyelerine davet yazisi yazar.

Gulndem maddesi

Mudar

Toplant;; Yiiksekogretim Kurulu disinda
yer alan kurullarin toplant1 nisab1 kurul iiye
tamsayisinin yaridan fazlasidir.

Toplantisi sayisi yeterli mi?

o)
<
o
£
s
=
<
]
=

wenaq
SINEIEE

Toplant1 Tutanak Formu

Muduar

Gindem maddeleri Bolim Bagkanligi
Norm Kadro ile ilgili yazis1 goriisiiliir ve
oylama yapilir. Oylama sonucuna gore
alinan karar Rektorlilk Makamina Senatoda
goriisiilmek tizere gonderilir.

Evet Hayir
@) S
2 5
D —
3

Yonetim Kurulu Kararlar
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SURECIN ADI

5.3.1.5. AKADEMIK PERSONEL ALIMI SURECI (Ogr. Géor)

SUREC SAHIBI

BOLUM BASKANI/MUDUR/REKTOR

SURECIN AMACI

Egitim Ogretim faaliyetlerin saghkli ve mevzuata uygun bir sekilde
ylriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda akademik personel alimi.

SUREC GIiRDILERI

Boliim Baskanlginin Thtiyaci ve Kadro Kullanimu igin gerekgeli talep yazist
Ofis Ekipmanlar1
Kurum Ortami1

Is Akis Dokiimanlari
Calisma Talimatlari

YOK Devlet Yiiksekogretim Kurumlarinda Ogretim Eleman1 Norm
Kadrolarinin Belirlenmesine ve Kullanilmasina Iliskin Y6netmeligi

YOK Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Eleman Kadrolaria
Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Girig Sinavlarina
[liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

SUREC CIKTILARI

Yonetim Kurulu Kararlari ve Rektorliik Olurlart Resmi Gazete Ilanlart

SUREGC KAYNAKLARI

Akademik personeller
Ogrenciler

Is Akis Dokiimanlar
Calisma Talimatlari

YOK Devlet Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ogretim Elemani Norm
Kadrolarmin Belirlenmesine ve Kullamlmasina iliskin Y&netmeligi

YOK Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Eleman Kadrolaria
Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Girig Sinavlarina

[liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

SUREC PAYDASLARI

Akademik personeller ve 6grenciler
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SUREC PERFORMANS KRITERLERIi

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani/Sayist

2- Gecikme Orani/Sayis1

3- Eksik Islem Orani/Says1

4- ¢ Paydas Hizmet Kalitesi Orani

5- i¢ Paydas Memnuniyeti Orani

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

8- Yonetmelige Uygunluk

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

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Say1s1/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen Islem Orani/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayist

7- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Say1st

o . - . Plan Sdresi
SUREC iZLEME YONTEMIi Veri Analizi
SUREC iZLEME PERiYODU 12 Aylik
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SURECIN ADI 5.3.1.6. AKADEMIK PERSONEL ALIMI IS SURECI (Ogr. Gor)
SORUMLU SUREC ILGILI DOKUMAN/KAYIT
Bolum Baskanliklarindan Norm Kadro | YOK ~ Devlet  Yiiksekogretim
Kullanim talebi ve dgretim elemani ihtiyact | Kurumlarinda ~Ogretim  Eleman:
Boliim Baskam hususunda gere.l.«;eli Bolim {(u{ulﬂuulfararl Norm Kadrolarmnm Belirlenn.qe.:sir'le
yazilarinin Yiksekokul Miidiirliigiine ve Kullanilmasia fliskin
sunulmasi. Y 6netmeligi

Y uksekokul Sekreteri

Middrin talimati ile Y lksekokul
Sekreterligi, (giindem toplant: tarih/saatini)
Kurul Uyelerine davet yazisi yazar.

Gindem maddesi

Mudur

Yonetim Kurulunda ilgli boliimiin 6gretim
eleman1 talebi ile ilgili Bolim Kurulu
kararinin goriisiilmesi.

Evet Hayir
o =¥
2 =N
QD
=

Toplantt Tutanak Formu

Yuksekokul Sekreteri

Oylama sonucuna goére alinan uygunluk
Karar1 ve Iligli Bélim Kurulu Kararmin
Rektorliik Makamina Senatoda goriisiillmek
tzere gonderilmesi

weAsq

Yonetim Kurulu Kararlar:

Yonetim Kurulu Karanin
Senato da Uygun Goérildi ma?

Senato Evet Hayir
Toplant1 Tutanak Formu
O ="
§ Oylama %
Rektorlik oluruna istinaden
Personel Daire baskanliinca
Resmi Gazetede ve 9
Personel Daire Bagkanhg: Universitenin WEB s Ust Yaz1
Sayfasinda kadro ilan1 ve 3
Sonucunun MYO’na
Bildirilmesi
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Personel Daire  Bagkanligi  Yazisina

istinaden Jiri  Uyesi Belirlenmesi igin

Yonetim Kuruluna Teklif Yazisi. . .

Jiiri Teklifi Yazisi

Mudir

O

Yuksekokul Sekreteri

MUdurin talimati ile Yiksekokul
Sekreterligi, (glindem toplant: tarih/saatini)
Kurul Uyelerine davet yazisi yazar.

Gulndem maddesi

Mudur

o
Juri Teklifi
Yonetim Kurulunda Uygun gérildi ma?
Evet Hayir

@)

@D

5 =y
3 E

Toplantt Tutanak Formu

Y uksekokul Sekreteri

Oylama sonucuna gdre alman uygunluk
kararinin ve Rektorluk Makamina ve Ilgili
Juri Uyelerine gonderilmesi.

@)

Yonetim Kurulu Kararlari

Mudur

[lan edilen tarihte olusturan jiri tarafindan
simavin yapilmast ve sonuglarin Midiirliige
teslimi.

weAsq

Simav Sonug¢ Tutanaklari

Mudar

Smav Sonuglarmin {lan edilmek iizere
Rektorliik Makamina Gonderilmesi

Ust Yazi
Sinav Sonug¢ Tutanaklar

Personel Daire Baskanhg:

wensq

Sinav Sonuglarinim ilan

WEB Sayfasi
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SURECIN ADI

5.3.1.7. AKADEMIK PERSONEL GOREV UZATMA SURECI

SUREC SAHIBIi

BOLUM BASKANI/MUDUR/REKTOR

SURECIN AMACI

Gorev siiresi uzatilacak personelin ve ilgili yasa ve mevzuata uygun sekilde
gorev siiresinin uzatilmast.

SUREC GIRDILERI

Gorev siiresi uzatilacak akademik personelin gérev uzatma belgeleri
Boliim Baskanlig1 Karar

Kurum Ortami1

Is Akis Dokiimanlar

Calisma Talimatlari

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunun ilgili maddeleri

SUREC CIKTILARI

Yo6netim Kurulu Kararlar ve Rektérliik Olurlari Ust Yazi

SUREGC KAYNAKLARI

Akademik Personeller

Is Akis Dokiimanlari

Caligma Talimatlari

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

SUREC PAYDAS

Akademik personeller

SUREC PERFORMANS KRiTERLERI

ETKENLIiK ORANLARI:

1- Hata Orani/Sayist

2- Gecikme Orani/Sayisi

3- Eksik Islem Orani/Sayisi

4- 1¢ Paydas Hizmet Kalitesi Orani

5- i¢ Paydas Memnuniyeti Orani

6- Hedefe Ulagma Derecesi (Etkenlik Orani)
7- Verilen Hizmete Duyulan Guven

8- Yonetmelige Uygunluk

9-Alman Yo6netim Kurulu Kararlar ve kabul edilenlerin sayisi
ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Say1s1/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen Islem Orani/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayis1

- . - . Plan Siresi
SUREC iZLEME YONTEMIi Veri Analizi
SUREC iZLEME PERiYODU 12 Aylik/24 Aylik
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SURECIN ADI 5.3.1.8. AKADEMIK PERSONEL GOREV UZATMA i$ SURECI
SORUMLU SUREC ILGILIi DOKUMAN/KAYIT

Ogretim Elemam

Gorev siiresi uzatilacak personelin
belirlenen stirede gerekli belgeleri Bolum
Baskanligina teslim etmesi.

2547 YOK Kanunu

Boliim Baskam

O

Boliim Bagkanligi Gorev Siiresi uzatma
gOrus yazisini

Birim Yo6netim Kurulunda goriisiilmek

Uzere Midiirlik Makamina sunulmas.

O

Bolim Bagkanlhigi Gorlis Yazisi

Yiksekokul Sekreteri

M{durin talimati ile Y{ksekokul
Sekreterligi, (giindem toplant: tarih/saatini)
Yonetim Kurul Uyelerine davet yazisi
yazar.

Gilindem maddesi

O

Bolim Bagkanlhigi gdrev uzatma slresinin
kararinin Yonetim Kurulunda goriisiilmesi
ve Kkarar sonucunun Rektorlik Personel
Daire = Bagkanligina iist yaz1 ile
gonderilmesi.

Yonetim Kurulu Karar

Mudar Evet Hayir Ust Yaz
Karar
o g
2 B
5]
3
Rektor Gorev Siresi Uzatma ile ilgli karar igin Ust Yaz1

Personel Daire Baskanhg

Rektorluk  Makamimm Olur  yazisinin
Miidiirliik Makamina Gonderilmesi

Olur yazisi

Mudur
Ilgili Boliim Bagkanhg
Higli Ogretim Elemani

Gelen  Rektérlik  Olurunun
bildirilmesi

ilgililere

Rektorlik Oluru
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SURECIN ADI

5.3.1.9 PERSONEL iZiN ALMA SURECI

SUREC SAHIBI

BOLUM BASKANI/MUDUR/REKTOR

SURECIN AMACI

Idari ve akademik personelin yasa ve mevzuata uygun sekilde izin haklarinin

kullandirilmasi.

SUREC GiRDILERIi

Personelin izin talep dilekgesi
Birinci amir ve ikinci amir oluru
Kurum Ortami

Is Akis Dokiimanlari

Caligma Talimatlari

657 DMK

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunun flgili maddeleri

SUREC CIKTILARI

Izin Belgesi

SUREG KAYNAKLARI

Akademik — Idari personeller
Is Akis Dokiimanlar
Calisma Talimatlari

657 DMK

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

SUREC PAYDAS

Akademik personeller

SUREC PERFORMANS KRiTERLERI

ETKENLiK ORANLARI:

1- Hata Orani/Sayist

2- Gecikme Orani/Sayisi

3- Eksik Islem Orani/Saysi

4- ¢ Paydas Hizmet Kalitesi Orani

5- i¢ Paydas Memnuniyeti Orani

6- Hedefe Ulagma Derecesi (Etkenlik Orani)
7- Verilen Hizmete Duyulan Given

8- Yonetmelige Uygunluk

9-Alinan Yo6netim Kurulu Kararlari ve kabul edilenlerin sayis1
ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisi/Siiresi/Orant

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamam

4- Tekrar Edilen Islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi

- . - . Plan Siiresi
SUREC iZLEME YONTEMI Veri Analizi
SUREC iZLEME PERiYODU 12 Aylik
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5.3.1.10. PERSONEL iZiN ALMA iS SURECI

ayrilmasi.

SURECIN ADI
SORUMLU SUREC ILGILI DOKUMAN/KAYIT
S [zin Talep Formu izin formu
Tlgili Personel EBYS Sisteminden
Izin talep formunda belirtilen izin stiresi
durum bilgisinin kontrol edilmesi.
Personel Isleri Sefi Evet Hayir )
Izin formu
=
@ =X
<
QO
=
Izin talep eden personelin izne ayrilmasinin
uygunlugu.
Evet Hayir
Boliim Baskam
(Akademik Personel)
o g izin formu
Y iiksekokul Sekreteri @ =
(Idari Personel) 5
Izin talep eden personelin izne ayrilmasimin
onaylanmast.
Evet Hayir
MYO Muduru o = izin formu
2 s
ot
S
Gorev ve yetkileri izin suresince EBYS _
Ilgili Personel Sisteminden vekéalet tanimlayarak izne Izin formu/EBY'S

33




0,

iSKENDERUN TEKNiK

iNIVERSITESI

ISKENDERUN TEKNIK UNiVERSITESI
ERZIN ORGANIZE SANAYI BOLGESI MESLEK YUKSEKOKULU
SUREC YONETIMi EL KITABI

Dokiiman No EOSBMYO-SYEK.01 Revizyon 01

ik Yaym Tarihi 17/05/2024 Revizyon No 01

SURECIN ADI 5.3.1.11. STRATEJiK PLANLAMA SURECI
SUREC SAHIBI B&lim Baskani/ Mudir /Rektor

I¢ ve dis cevre kosullara baglantil olarak, uzun siirede birimin mevcut ve gelecekte
SURECIN AMACI ortaya ¢ikabilecek sorunlart ile amaglarimi gergekei bir sekilde belirlemek ve bu

amaglara ulagsmak i¢in gerekli olan Stratejik Plan1 olusturmaktir.

SUREC GiRDILERi

Ust Y 6netim/Stratejik Planlama EKibi
Planlama

f¢ Tetkik Raporlar

Gelir-Giderler

DOF Talepleri

SUREC CIKTILARI

Tamamlanan DOF ler
Stratejik Plan

SUREG KAYNAKLARI

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami

Is Akis Dokiimanlari

Caligma Talimatlari

I¢ Tetkik Raporlari

Yiiksek Ogretim Kurumlari Standartlari
5018 Sayil1 Kanun

YODEK Rehberi

Stratejik Planlama Ekibinin olusturulmasi ve {iiyelerin ¢alisma plani hakkinda
bilgilendirilmesi.

Birimlere, bolim baskanlarima ve Stratejik Planlama Ekibine Stratejik Planlama
egitiminin verilmesi Misyon, Vizyon ve Temel Degerlerin olugturulmasi. Stratejik
Planlama ile ilgili birimlerden alinacak bilgiler igin planlamanin yapilmasi birim
temsilcilerine birimlerin stratejik planlamalarinin yapilmas: igin ilgili yontem ve
teknik dokiimanlarin verilmesi.

Biit¢e planlama kismi ile birlikte her birimin kendi stratejik planini hazirlamasi.
Her birimin kendi stratejik planinda Onceliklerini belirlemesi Birimlerin

SURECIN EYLEMLERI hazirladiklart planlarin birim Stratejik Planlama Kuruluna aktarilmasi. Birim
Stratejik Planlama Kurulunun toplanmasi.
Birim SP Kurulu tarafindan her birimin planlamalarinin ortak havuzda toplanmasi
ve Onceliklerde birim entegrasyonun saglanmasi i¢in yeniden Onceliklerin
belirlenmesi
Performans Kriterlerinin, Genel Durum ve Cevre Analizi bilgilerinin stratejik
plana ilave edilmesi ve stratejik planla birlestirilmesi. Hazirlanan stratejik planlarin
Birim Stratejik Planlama Kurulunda degerlendirilmesi. Varsa revizyonlarin
yapilmasi. Rektorliik Makamina bildirilmesi.

SUREC MUSTERILERI Tum alt birimler

SUREC PERFORMANS KRITERLERIi

Planlama Suresi
I¢/Di1s Tetkik Raporlart

Denetim Sayist

SUREC iIZLEME YONTEMI Plan Siresi
Veri Analizi
SUREC iZLEME PERiYODU 12 Ayhik

iLiSKiLi OLDUGU SURECLER

Tilm Surecler
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SURECIN ADI 5.3.1.12. STRATEJIK PLAN iS SURECI
SORUMLU SUREC ILGILIi DOKUMAN/KAYIT
Stratejik Planlama Ekibinin olusturulmasi ve
Rektor/Miidiir/Baskan iiyelerin ¢aligma plani hakkinda

Strateji Gelistirme Daire Baskanhg

bilgilendirilmesi.

o

Strateji Gelistirme Daire Baskanhg
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu

Bilgilendirme Yazisi

Birimlere, boliim baskdnlarina ve Stratejik
Planlama Ekibine Stratejik Planlama
egitiminin verilmesi.

o]

Rektor/Miidiir/Baskan
Strateji Gelistirme Daire Baskanhg:

Egitim Kayitlar
Bilgilendirme Yazisi

Misyon, Vizyon ve Temel Degerlerin
olusturulmasi.

Misyon-Vizyon ve Temel Degerler

Strateji Gelistirme Daire Baskanhg:

Stratejik Planlama ile ilgili birimlerden

Birim Stratejik Planlama Sorumlusu alinacak bilgiler i¢in planlamanin yapilmasi. Stratejik Plan Taslags
o
Birim temsilcilerine birimlerin stratejik
Strateji Gelistirme Daire Baskanhg: planlamalarinin yapilmasi i¢in ilgili yontem | Stratejik Plan Taslag
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu ve teknik dokiiman]arin verilmesi. SP Teknik Dokiimanlari
o
Strateji Gelistirme Daire Baskanhg: Bitge plaglama kl smi ile birlikte her birimin Stratejik Plan Taslag:
g 7 kendi stratejik planini hazirlamas.
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu
o
Strateji Gelistirme Daire Baskanhg Her b,i,rimilr?klien_di_ Stril-teijik plfcmmda Stratejik Plan Taslagi
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu onceliklerini belirlemesi.
o
Strateji Gelistirme Daire Baskanhg Birimlerin hazirladinsari planlarin birim Stratejik Plan Taslag

Birim Stratejik Planlama Sorumlusu SP
Kurulu

Stratejik Planlama Kuruluna aktarilmasi.
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Birim Stratejik Planlama Kurulunun
Rektor/ Miidiir/Baskan toplanmasi.
Strateji Gelistirme Daire Baskanhg: Stratejik Plan Taslag
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu SP
Kurulu o
Birim SP Kurulu tarafindan her birimin
Rektor/Miidiir/Baskan planlamalarinin ortak havuzda toplanmasi ve
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi onceliklerde Birim entegrasyonun saglanmasi .. <
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu SP icin yeniden énceliklerin belirlenmesi. Stratejik Plan Taslags
Kurulu
o
Rektor /Miidiir/Baskan Birim SP Kurulu tarafindan 6nceliklendirilen
Strateji Gelistirme Daire Baskanhg: son yatirim planlarimin genel biit¢elerinin | Stratejik Plan Taslag
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu SP olusturulmasi. Biitge Plant
Kurulu
o
Performans Kriterlerinin, Genel Durum ve
Rektor//Miidiir/Bl. Baskam Cevre Analizi bilgilerinin stratejik plana ilave | Stratejik Plan Taslagi
Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi edilmesi Biitge Plan1

Birim Stratejik Planlama Sorumlusu SP
Kurulu

ve stratejik planla birlestirilmesi.

O

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 Plant

Performans Kriterleri

Genel Durum ve Cevre Analizi

Rektér/Mudur/Bl. Baskan
Strateji Gelistirme Daire Baskanhg:
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu SP
Kurulu

Varsa revizyonlarin yapilmasi.

Stratejik Plan Taslag

Biitge Plant

Performans Kriterleri

Genel Durum ve Cevre Analizi

Strateji Gelistirme Daire Baskanhg
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu SP
Kurulu

Stratejik plan dokiimanina son halinin
verilmesi.

Stratejik Plan Taslag1

Biitce Plani

Performans Kriterleri

Genel Durum ve Cevre Analizi
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Son sekli verilen Birim Stratejik Planinin SP
Kuruluna sunulmasi.

Stratejik Plan Taslag

Biitge Plant

o Performans Kriterleri

Genel Durum ve Cevre Analizi

Strateji Gelistirme Daire Baskanhg:
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu SP
Kurulu

Varsa revizyonlarin yapilmasi. Stratejik Plan Taslag:

Biitge Plani
Performans Kriterleri
Genel Durum ve Cevre Analizi

Strateji Gelistirme Daire Baskanhg
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu SP
Kurulu o

Universite Senatosuna Stratejik Planin

Senato gonderilmesi. Stratejik Plan
o
Onaylanmak (izere yonetime goénderilen
Strateji Gelistirme Daire Baskanhg Stratejik Plan. Stratejik Plan
o
Senato tarafindan onaylanan Planin DPT,
Kalkinma Bakanligi, YOK ve diger ilgili
Strateji Gelistirme Daire Baskanhg: kurumlara génderilmesi.

Stratejik Plan

Kalkinma Bakanlig1 tarafindan onaylanan

. . . - planin yiiriirliige konulmasi.
Strateji Gelistirme Daire Baskanhg Stratejik Plan
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SURECIN ADI

5.3.1.13. KAMU iC KONTROL STANDARTLARI iSLEYiSi TEMEL
SURECI/BILGI ILETiSiM

SUREC SAHIBIi

Rektdr /Midar

SURECIN AMACI

Tiim birimlerinin islem ve faaliyetlerinin amag ve politikalara, programlara, stratejik
planlara, performans programlarina ve mevzuata uygun olarak planlanmasini ve
yiiriitiilmesini; kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini; bilgilerin
giivenilirligini, biitiinliigiinii ve zamaninda elde edilebilirligini saglamay1 amaglar.

SUREC GIRDILERI

Akademik ve Idari birimlerin uygulamalari, sonuglari ve degerlendirmeleri.
Birimlerin performans analiz anket sonuglari.

Etik Degerler Anketi

Is Analizleri

I¢ Paydas ve Calisan Memnuniyeti Anketleri

Universite Stratejik Plan1

Risk Analizi Calismalari

Onleyici ve Diizenleyici Faaliyetleri Belirleme Calismalari
Etkili Bir Bilgi ve Iletisim Sistemi Olusturma Calismalar
fletisim Sisteminin Olusturma Calismalar

Temel Siire¢ ve Alt Siire¢ Belirleme Caligmalari

SUREC CIKTILARI

Mevcut Durum Analizi Sonuglart

i¢ Kontrol Giivenilirlik Testi Sonuglart

f¢ Denetim Raporlari Sonuglari

Dizeltici ve Onleyici Faaliyetler Tablosu
Bilgi Teknolojileri Raporu

Personel Oneri Stireci Tablosu

Hatali ve Usulsiiz Islemler Raporu

I¢ Kontrol Sisteminin Olusturulmas1 Raporu

SUREGC KAYNAKLARI

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami

Is Akis Dokiimanlari

Caligma Talimatlari

I¢ Tetkik Raporlar

Yiiksek Ogretim Kurumlari Standartlari
5018 Sayil1 Kanun

YODEK Rehberi

SUREC MUSTERILERI

Tum Birimler

SURECIN EYLEMLERI

I¢ denetim rehberinin ve yonergesinin hazirlanmasi

Kabul edilen rehbere gore gerekli denetimin baslamasi

Yatay ve dikey ic iletisim ile dis iletisimi kapsayan etkili ve stirekli bir bilgi akist
takibi.

Calisanlarin 6nerilerinin géz 6niinde bulundurulmasi ve takip edilmesi kKayit ve
dosyalama sistemi idarenin belirlemis oldugu standartlara uygun arsiv ve
dokiimantasyon sistemin takibi

Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirim yéntemleri olusturularak bu bildirim
yontemlerine iligkin sistemin kurulmasi

Sonuglarin ilgili merciye raporlanmasi

SUREC PERFORMANS

Denetim sonuglari, incelemeler, Raporlamalar, 1zleme sonuglar
Denetim Degerlendirme Sonuglart, Denetim sonucunda 6nerileri

KRITERLERI Iyilestirme Amaciyla Gelistirilen Proje Sayist

Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayis1
SUREC iZLEME YONTEMIi Denetim Sayisi/Plan Siiresi/Veri Analizi
SUREC IZLEME PERiYODU 12 Aylik
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SURECIN ADI 5.3.1.14. KAMU iC KONTROL STANDARTLARI iSLEYISi SURECI
SORUMLU SUREC ILGILI DOKUMAN/KAYIT
Icdenetim Rehberinin ve Yonergesinin
hazirlanmasi
Kabul edilen Rehbere gore gerekli denetimin
Baslamasi
O
Yatay ve Dikey I¢ Iletisim ile D1s iletisimi
Kapsayan Etkili ve Sirekli Bir Bilgi akist
takibi ve iletigim sisteminin kurulmasi
O
Calisanlarin énerileriniq g0z finﬁnfle Gelen-Giden Evrak Kayit Defteri
bulundurulmasi ve takip edilmesi (EBYS Kaytlar1 )
. . Arsiv Kayitlan
Kayit ve dosyalama Sistemi Siireg Yonetimi El Kitabi
St
Birim i¢ Kontrol izleme ve Degerlendirme = ¥
Kurulu Yiiksek ~ Ogretim  Kurumlari
Standartlari

Idarenin belirlemis oldugu
Standartlara uygun arsiv ve dokiimantasyon
sistemin Takibi

Raporlama sistematiginin
Kurulmasi ve dokiimante edilmesi

Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirim
yontemleri olusturularak bu bildirim
yontemlerine iligkin sistemin kurulmasi

Sonuglarn flgili Merciye Ulastiriimast

YODEK Rehberi
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SURECIN ADI

5.3.1.15. PLANLAMA VE iZLEME DEGERLENDIRME SURECI

SUREC SAHIBIi

Rektdr /Midar

SURECIN AMACI

Stratejik Planinda yer alan strateji ve hedeflerin gergeklestirilme durumu ve birim
performansinin hesaplanmasi

SUREC GIRDILERI

Anketler ve performans gostergeleri
Stratejik Plan

Siire¢ Yonetimi

2547 Sayili Kanun

Yok Disiplin Yonetmeligi

ISTE Ogretim Y6netmeligi

SUREC CIKTILARI

Anket sonuglari

SUREG KAYNAKLARI

Stratejik Plan ve Siire¢ Yonetimi El Kitab1

SUREC MUSTERILERI

Akademik ve Idari Personel Ogrenciler

SURECIN EYLEMLERI

1. Personel memnuniyetinin ve kurum hedeflerinin ilgili birim tarafindan
diizenlenmesi

Periyodik olarak performans degerlerinin 6l¢iilmesi

Hedef deger ile gerceklesen degerin karsilastiriimasi

Memnuniyet anketlerinin Olusturulmasi ve uygulanmasi

Anket sonuglarinda %50in altinda gergeklesen hedefleri oncelikli iyilestirme
Iyilestirmelerin takibi ve yeniden degerlendirilmesi.

IS

SUREC PERFORMANS KRiTERLE

Memnuniyet Anket sonuglari

SUREC IZLEME YONTEMI

Memnuniyet Anketleri

SUREC iZLEME PERiYODU

12 AY

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Tim Surecler
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SORUMLU

SUREC ILGILIi DOKUMAN/KAYIT

Rektdr/ Mudir

Statejik Plan Kurulu

Strateji Geligtirme Dai. Bsk.

Personel memnuniyetinin ve kurum
hedeflerinin ilgili birim tarafindan
diizenlenmesi.

weAaq

Performans Olgiim Formlari

Periyodik olarak performans degerlerinin
Ol¢lilmesi.

v

Hedef deger ile gergeklesen degerin
karsilagtirilmas.
Stratejik Plan

O

Memnuniyet anketlerinin olusturulmasi ve
uygulanmasi.
Anket formlari

O

Anket sonuglarinda %50'nin altinda
gerceklesen hedefleri dncelikli iyilestirme.

Iyilestirme Siireci

Iyilestirmelerin takibi ve yeniden
degerlendirilmesi.
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SURECIN ADI 5.3.1.16. OZ DEGERLENDIRME SURECI
SUREC SAHIBI Rektor /Mudur
. . Kurumun mevcut durumu ile egitim-6gretim uygulama ve hizmet, kalite,
SURECIN AMACI aragtirma-gelistirme ¢alismalarinin, idari ve destek hizmetlerinin
degerlendirilmesi.
SUREC GIRDILERI Birimin kaynaklari, nitelikleri, performans sonuglari

SUREC CIKTILARI

Oz degerlendirme raporu

SUREGC KAYNAKLARI

Stratejik Plan ve Siire¢ Yonetimi El Kitabi

SUREC MUSTERILERI Akademik ve Idari Personel, Ogrenciler
Ust yonetim tarafindan 6z degerlendirme ¢alismalari icin gerekli alt yapinin
olusturulmasi,
Akademik ve idari personele gelen bilgilendirme mesaji ile 6z degerlendirme
. ) ] calismalarina katilimlarinin saglanmast,
SURECIN EYLEMLERI

Belirlenen periyotlarda, web tizerinden tiim personelin katilimi ile 6z
degerlendirmenin yapilmasi,

Oz degerlendirme sonuglarna gore iyilestirmeye agik alanlarin belirlenmesi,
Daha 6nceki yillarla karsilagtirma yapilmasi ve buna gore gerekli iyilestirmelerin
yapilmasi.

SUREC PERFORMANS KRiTERLERI

Oz degerlendirme anketine katilim oram

SUREC iZLEME YONTEMI

Oz degerlendirme anketleri

SUREC iZLEME PERiYODU

12 AY

ILiISKiLi OLDUGU SURECLER

Tim Surecler
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NIVERSITESI
SURECIN ADI 5.3.1.17. 0Z DEGERLENDIRME i$ SURECI |
SORUMLU SUREG ILGILI DOKUMAN/KAYIT

Rektér/ Midur

Strateji Gelistirme Dai. Bsk.

Ust yonetim tarafindan 6z degerlendirme
calismalart igin gerekli alt yap1 ¢aligmalarmin

yapilmasi.

wensq

Akademik ve idari personele gelen
bilgilendirme mesaj1 ile 6z degerlendirme
calismalarina katilimlarimin saglanmasi.

W)

) Web Sayfasi
Oz degerledirme Formlari

Belirlenen periyotlarda, web tzerinden tim
personelin katilimi ile 6z degerlendirmenin
yapilmasi.

O

Web sayfasi

Oz degerlendirme sonuglarma gére
iyilestirmeye agik alanlarin belirlenmesi.

wensq

Anket formlar:

Daha onceki yillarla karsilastirma yapilmast
ve buna gore gerekli iyilestirmelerin
yapilmasi.

Tyilestirme Siireci
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5.3.2-OPERASYONEL SURECLER

SURECIN ADI

5.3.2.1. EGITIM VE OGRETIM SURECI

SUREC SAHIBI

Rektor

Madur

Boliim Bagkani
Ogretim Elemanlarn

SURECIN AMACI

Misyonumuz dogrultusunda 6grencilerimizi hedeflenen bilgi ve becerilerle
donatarak kalifiye meslek elemani olarak yetistirmek boyutunda tim egitim ve ~ 6grq
faaliyetlerini izlemek.

SUREC GIiRDILERI

Bolumler /programlar/dersler/ders igerikleri/akademisyenler /6grenciler/fiziki ve
teknik donanim/YOK mevzuatina uygun plan ve programlar/derslikler
laboratuvarlar atdlyeler/ ders programlari/ sinav programlari /sinavlar /siav
kagitlari/tutanak ve sinav kagitlar/bilgisayar donanimlari/staj, staj yeri ve staj bilgi
formlary/ ders kitaplart ve bilgi notlar/6gretim elemani istek ve onerileri/paydas ve
6grenci memnuniyetleri tedarikgiler

SUREC CIKTILARI

Mesleki Teknik Elemanlar
Diploma

SUREG KAYNAKLARI

Egitim-Ogretim Kurumlar
Ogretim Elemanlari
Ders Materyalleri

OSYM Sonucunda yerlesen 6grenciler

SUREC MUSTERILERI Ogrenci Velileri

Ogrenci Isleri Siireci

Bolum Program Agma

Ders Programi Hazirlama ve Ogr. Elemanlarinin Ders Yiikii Belirleme Siireci
SURECIN EYLEMLERI Yatay Gegis Islemleri

Ders Muafiyet Islemleri

Ders Devam, Sinav Programi ve Smav Yapma Siireci
Akademik Danigmanlik Siireci

Staj Yeri Staj Izleme Siireci

SUREC PERFORMANS KRiTERLERI

Mezun olma suresi

Mezun olan &grenci sayisi

Akademik Not Ortalamas1

Dikey Gegis Sinavindaki basar1 orani
Mezuniyet sonrasi istihdam orani

Mezuniyet sonrasi takip edilen 6grenci sayist
Tercih edilme orant

SUREC IZLEME YONTEMI

Sinavlar
Anketler
Derse Devam

SUREC iZLEME PERiYODU

Giiz Yartyili
Bahar Yariyih
Yaz Okulu

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Tilm Surecler
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SURECIN ADI 5.3.2.2. OGRENCI iSLERI KAYIT SURECI
) Muddr /Mudar Yrd.
SUREC SAHIBI Boliim Baskani
Ogretim Elemanlari
Ogrencilerin mezuniyetleri, belgeleri ve burslari ile ilgili islemlerinin uygulanmast,
. . ogrencilere ait istatistiki ve disiplin durumlart ile ilgili gerekli islemlerin yapilmasin
SURECIN AMACI saglamak. Ogrencilerin kanun ve yonetmeliklerde belirlenmis olan sartlarmi,

niteliklerini, haklarini, sorumluluklarini ve 6zliik iglerinin uygulanmasini saglamak.

SUREC GIiRDILERI

Kayitlar, yasal mevzuatlar, akademik ve idari diger birimlerin talepleri. OSYM
kilavuzu, 6grenci bilgileri, Bakanlar Kurulu Karari

SUREC CIKTILARI

Mesleki Teknik Elemam
Diploma

SUREG KAYNAKLARI

SUREC MUSTERILERI

Akademik ve idari personel, Universite ile iliski i¢ersinde olan tiim kurum ve
kuruluslar.

SURECIN EYLEMLERI

Yeni Ogrenci kontenjanlarimi  belirleyerek Rektorliige gonderilmesi, 6grenci
kayitlarinin yapilmasi. Yatay gecis kontenjan ve kosullarini belirlemek, ilan etmek,
basvurular1 almak, sonuglari ilan etmek ve kayitlarin yapilmasini saglamak. Kayit
olan &grencilerin muafiyet islemlerini yapmak.

Ogrencilerin belge, burs ve mezuniyet islemlerini yerine getirmek.(6gr. isl birimi)

Yasal mevzuatlara gore dgrencilerin haklarini, sorumluluklarini yerine getirilmesini
saglamak.

Ogrenci burslar ile ilgili islemlerin yerine getirilmesi.
Ogrencilere ait istatistiki ve disiplin durumlari ile ilgili islemlerin yerine
getirmek.

SUREC PERFORMANS KRiTERLERI

Mezun Olma Siresi

Mezun olan dgrenci sayisi

Akademik Not Ortalamasi

Dikey Gegis Siavindaki Basari orani
Mezuniyet sonrasi Istihdam oram

Mezuniyet Sonras1 takip edilen dgrenci sayis1
Tercih edilme orant

SUREC iZLEME YONTEMIi

Sinavlar
Anketler
Derse Devam

SUREC iZLEME PERiYODU

Giiz Yariyil
Bahar Yariyili
Yaz Okulu

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Tum Sirecler
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NIVERSITESI

SURECIN ADI 5.3.2.3. OGRENCI ISLERI KAYIT iS SURECI

SORUMLU SUREC ILGILI KAYIT
DOKUMAN
Yeni dgrenci kontenjanlarini belirleyerek Rektorliige
Miudur gonderilmesi.
Y uksekokul Kurulu
YOK/OSYM

Ogrenci Isleri Dai Bsk.
ve Ogrenci

E- devlet iizerinden dgrencinin kayit yapmasi Ogrenci Isleri
Daire Bsk. ilan edilen kayit evraklarini tamamlayarak (lise
diplomas1 fotokopisi, fotograf, kimlik fotokopisi, 6sym
sonug belgesi ) ile belirtilen tarihlerde ilgili kayit biirosuna
miracaat.

ISTE OBS isleri
Dai. Bsk.

flgili 6grenci

Ogrenci Isleri Dai. Bsk.

Kayda gelen 6grencinin belgelerinin kontrol edilmesi, tamam
olan tiim belgeler ile 6grencinin dosyasinin alinmasi ve
otomasyon sisteminden kaydinin girilmesi, Ogrenci kimlik
kartinin verilmesi.

ISTE OBS Isleri
Dai. Bsk

Tgili 6grenci

Ogrenci Isleri Dai Bsk.

Kaydimi tamamlamig 6grenci
(Yasal mevzuatlar dogrultusunda dgrencilerin haklarini,
sorumluluklarini ve 6zliik islerinin uygulanmasinin yerine
getirilmesi).

ISTE Onlisans ve
Lisans ve Smav
Yonetmeligi
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SURECIN ADI 5.2.3.4. OGRENCI ISLERi YATAY GECIS SURECI
SORUMLU SUREC ILGILI KAYIT
DOKUMAN
Ogrenci Yatay gecis yonergesine gore belirtilen surede elektronik E-Basvuru
ortamda dgrencinin miiracaati.
o Yatay gecis
Birim/Bolum Yatay Gegis yonergesi
Komisyonu Yatay ge¢is yonergesine gore miiracaat eden grencinin birim Bagvuru Dilekgesi
yatay gecis komisyonunca degerlendirilmesi ve sonuglarin ve Belgeler
Yo6netim Kuruluna sunulmast.

Yonetim Kurulu Yonetim Kurulu
Evet = Hayir Karar
o Ogrenci kabul edildi mr?~ | &
Yiiksekokul Sekreteri a YKK

Yonetim Kurulu karar ve kabul listesinin ilani i¢cin Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligina gonderilmesi.

Ogrenci Isleri Dai. Bsk.
. ve
Ogrenci

Kabul edilen 6grencinin Ogrenci Isleri Daire Bsk. tarafindan
ilan edilen kayit evraklarini tamamlayarak belirtilen tarihlerde
kayit yaptirmasi ve Otomasyon sistemine islenmesi. Ogrenci
kimligi ¢ikartilmasi. Dosyasinin geldigi okuldan talep
edilmesi. ilgili danisman ve Bl. Bsk. bilgilendirilme |

Ogrenci Dosyasi

O
Ust Yaz1
Kaydini tamamlamig tiim 6grencilere ait Katki pay1, bagbawanlik
Ogrenci Isleri Dai. Bsk. bursu, 6grenim kredisi ve askerlik iglemeleri ile ilgili islemlerin
yerine getirilmesi.
O
Ogrencilere ait istatistiki ve disiplin durumlar ile ilgili ISTE Ogrenci Isleri
Ogrenci Isleri Dai. Bsk. islemlerin yerine getirilmesi. Dai. Bsk
ve Ogrenci
O
. YOK-Disiplin
Ilgili 6grenci Erasmus ve Sokrates Farabi Programlariyla gelen/giden Kurulu
_ Boliim bagkani ogrenci islemlerini ilgili koordinatérler araciligiyla takip Yonetmeligi
Ogrenci Isleri Dai. Bsk. etmek ve iglemlerini gergeklestirmek. Yonetim Kurulu
ikili Anlasmalar
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iNIVERSITESI

5.3.2.5. BOLOGNA SRURECI KAPSAMINDA PROGRAM GELIiISTIiRME

SURECIN ADI SURECI

SUREC SAHIBi Miidiir /Bs1. Bsk/Bologna Koordinatorleri
Ulke disinda yiiksekdgretim sistemimizin daha iyi taninmasini ve yiiksekogretim
kurumlarina ilgiyi artirmak.

SURECIN AMACI Ulusal yeterlilikler ¢er¢evesinin olusturulmasini, yeterliliklerin bir bitin olarak
sistem igerisinde birbirleri ile iliskilendirilebilmelerini ve bu sayede egitimin farkli
diizeyleri arasinda ilerleme ve gegisi kolaylagtirmak.

Universitemizin misyon, vizyon ve hedefleri

Birim (Fakulte/Enstiti/Y tksekokul/MY O) misyon, vizyon ve hedefleri

D1s Paydas Goriisleri: Mezunlar, Isverenler, Meslek Odas1 Temsilcileri, Kamu
kurumlart

SUREC GIRDILERI I¢ Paydas Goriisleri: Ogretim Uye ve Elemanlari, Ogrenciler.

Uluslararasi Yeterlilikler Cerceveleri, Tiirkiye Yiiksekogretim Yeterlilikler
Cercevesi (TYYC) ve TYYC Alana Ozgii Yeterlilikler Cercevesi

Egitim Amaglar (bir dnceki agamada belirlenmis olacak)

Paydas Goriisleri

SUREC CIKTILARI

Uluslararasi alanda taninabilirlik.

Ogrencilerin aldiklar1 diploma ve eklerinde bulunan program ¢iktilar1 ve akts
bilgileri sayesinde uluslaras: gecerlilik kazanilmasi.

Uluslarasi ders denkliklerinin saglanmasi.

SUREC EYLEMLERI

Bdélumlerde Bologna Siirecinin tanitiminin yapilmas,

Birimde Bologna ¢alismalarini yiiriitecek ¢aligma gruplarinin kurulmasi,

Caligsma grubu Sorumlu Y6neticisi, Bologna Siireci Koordinatorleri, Bolim
Baskanlar1, MYO Sekreteri, Ogrenci Isleri Sefi,

Boliim Bologna Calisma Gruplarimin kurulmast,

Boliim Bologna Caligma Grubu Boliim baskani ve yardimcilart,

Izleyen asamalarda veri saglamak igin kullanilacak yéntemlerin ve soru formlarinin
hazirlanmasi ile ilgili komisyon olusturulmas,

(Ozellikle egitim amaglariin ve program ¢iktilarmin belirlenmesi agamalarinda ig
ve dis paydas goriislerinin alinmas1 6nem tagimaktadir.)

Mezun izleme sistemi komisyonu olugturulmasi ve mezun izleme sisteminin
kurulmasi i¢in ¢alismalarin baglatilmast,

Bologna Siirecine yonelik dokiimantasyon komisyonunun olusturulmast,

Bilgi Islem Birimi’nin destegi ile Bologna Siireci bilgi havuzunun olusturulmast,
Gerekli guncellemelerin koordinatérler tarafindan yapilmasi.

SUREC KAYNAKLARI

Miidiir, Bolim Bagkani, Bologna Koordinatorleri

SUREC PAYDASLARI

Dis Paydaslar: Mezunlar, Isverenler, Meslek Odas1 Temsilcileri, Kamu Kurumlar
vb.
I¢ Paydaslar: Ogretim Uye ve Elemanlar1, Ogrenciler, Béliim personeli

SUREC PERFORMANS KRITERLERIi

Program 6grenme ¢iktilarinin ve AKTS’lerin giincel tutulmasi.

SUREC IZLEME YONTEMI

Paydaslardan gelen talep ve Oneriler.

SUREC iZLEME PERIYODU

12 AY

ILiISKiLi OLDUGU SURECLER

Ogrenci Isleri Siireci
Bolim Program Agma
Yatay Gegis Islemleri
Ders Muafiyet islemleri
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5.3.2.6. BOLOGNA SURECi KAPSAMINDA PROGRAM GELISTIRME i$

SURECIN ADI
SURECI
SORUMLU SUREC ILGILI KAYIT
DOKUMAN
Paydaslardan gelen talepler dogrultusunda program
[gili Birim yeterliliklerinin ve 6grenme ¢iktilarinin AKTSleri dikkate Bologna Sistemi

(Mudur, Bologna Koordinatérleri)

alinarak ders planinin, kredilerinin, igeriklerinin belirlenmesi.

Bologna Koordinatorleri

enad

Belirlenen ¢iktilarin iiniversite Bologna sistemine islenerek
kontroliiniin yapilmasi.

Bologna Sistemi
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SURECIN ADI

5.3.2.7. BOLUM PROGRAM AGCILMASI

SUREC SAHIBI

Miidiir /Bol. Bsk

Olusan ihtiyag ve talepler dikkate alinarak, 6grenciden ve/veya akademik birim ve

SURECIN AMACI personelden gelen istege gore yeni boliim, program agilmasi onerisinin yapilmasi
ve degerlendirilmesi.
SUREC GIRDILERI Egitim-Ogretim Programlarmin giincellenmesi, YOK mevzuatina uygun oneri

formu, yeni boliim ders plani, akademisyen gorevlendirme ve 6zge¢misleri

SUREC CIKTILARI

Acilan, giincellenen boliim, program

SUREC EYLEMLERI

Ihtiyaglar dogrultusunda yeni béliim, program agilmasimin énerilmesi,
Egitim-Ogretim Programlarini giincellenmesi yeni boliim, programa ait amag,
hedef ve program yeterliliklerinin, AKTS formatinda ders planinin (zorunlu-
secimlik dersler icin), kredilerinin, igeriklerinin, 6grenme ¢iktilarinin belirlenmesi,
YOK bagvuru dosyasi uyarinca programa iliskin bilgilerin staj ve mezuniyet
sartlarinin fiziki alt yapi bilgilerinin yer aldig1 6nerinin ilgili degerlendirilmesi,
Degerlendirme sonucunun Yiiksekokul Kuruluna sunulmasi,

Kurul kararinin senatoya sunulmasi ve karara baglanmast,

Senato kararina gore YOK” e bagvuru yapilmast,

YOK ’ten bagvuru sonucunun geri bildirimi,

Yeni boliim, program ilani ve tanitimi.

SUREG KAYNAKLARI

Midir, Boliim Baskani

SUREC MUSTERILERI

Ogrenciler, Is diinyas:

SUREC PERFORMANS KRITERLERI

Onerilen ve gergeklesen boliim/program, sayis1 ve giincellenen boliim, program
Sayisl

SUREC iZLEME YONTEMI

Anketler, Talepler

SUREC iZLEME PERiYODU

12 AY

ILiISKiLi OLDUGU SURECLER

Ders iceriklerinin giincellenmesi,

Yeni ders 6nerme ve hazirlama stireci,

Derse devami izleme ve sinav yapma siireci,

Ders programi hazirlama ve 6gretim elemanlarinin ders yiikiinii belirleme stireci,
Biitge/muhase/i¢ kontrol ve kalite gelistirme siireci,
Personel islemleri (insan kaynaklart) siireci,
Ogrenci isleri siireci,

Idari ve mali isler siireci,

Bilgi islem ve teknik bakim/onarim siireci,
Kitiphane ve dokiimantasyon sureci,
Egitim/6gretim birimleri idari hizmetler siireci.
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SURECIN ADI 5.3.2.8. BOLUM PROGRAM ACMA iS SURECI
SORUMLU SUREC ILGILI KAYIT
DOKUMAN
Birimlerin ihtiyaglart dogrultusunda yeni bdliim program
acilmasinin dnerilmesi. YOK Kriterleri Program
Ac¢ma Form ve Ekleri
Amagc, hedef ve program yeterliliklerinin, AKTS
Hgili Birim formatinda ders planmin, kredilerinin, iceriklerinin,
(Mudur) 6grenme ciktilarinin belirlenmesi.

O

M.Y.O. KURULU

Programa iligkin Bilgilerin Staj ve Mezuniyet
sartlarinin fiziki alt yapi bilgilerinin énerisinin
Yiiksekokul Kuruluna Sunulmasi.
Yiiksekokul Kurulu Kararr.

@)

SENATO

Jexd]

Evet Hayir

weAaq

Oneri onaylandi m1?

YOK Kriterleri Program
Acma Form ve Ekleri

Ba&lim program Agma

Form ve ekleriyle ilgili

MY O Kurul Karar1 Ve
Senato Karari

Ogrenci Isleri Dai. Bsk.

Senatoda karara baglanan bolim/Pr. a¢ilmasi sonucunun
YOK teklifi bildirilmesi.

O
YOK Karari ve Ogrenci
YOK Evet Hayir Bilgi Sistemi
=

9 g

2 Oneri kabul edildi mi?

3
YOK YOK Karari

Rektorluk Boliim Programin A¢ilma Sonucun Bildirilmesi. Ust Yaz1

ilgili Birim

Ogrenci Isleri Dai. Bsk.
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53.29. DERS PROGRAMI HAZIRLAMA VE OGRETIM
ELEMANLARININ DERS YUKUNUN BELiRLENMESI SURECI

SUREC SAHIBI

Mududr/Midur Yrd./Bol. Bsk

Ders planina uygun dersliklerin belirlenmesi. Ogretim elemanlarinin {izerindeki

SURECIN AMACI : derslix] _ ! t
ders yiikleri ve yeterlikleri dikkate alinarak dersin sorumlularinin belirlenmesi.
. . . A Mevecut derslik sayisi, 6gretim elemani ve dersi alan 6grenci sayilari, ders plani ve
SUREC GIRDILERI icerik listeleri, boliimlerden gelen 6gretim elemani istek ve onerileri.

SUREC CIKTILARI

Dodnemsel ders programi, gorevli 6gretim eleman listesi, ders yiku listesi.

SUREC EYLEMLERI

Ogretim elemanlar ile goriiserek ¢akismalarin &nlenmesi agisindan uygun
gunlerin belirlenmesi,

Ogrenci sayisina gore uygun dersliklerin belirlenmesi,

Haftalik ders programinin diizenlenmesi,

MYO Yonetim Kurulunda derslerin onaylanmasi ve senatoya sunulmast,

Ders planinda yer alan dersler i¢in 6gretim elemani istek ve onerilerinin alinmas,
Dersi veren Ogretim elemaninin sorumlu olarak atanmasi ve ders yiikiiniin 6gretim
elemanina bildirilmesi.

SUREC KAYNAKLARI

Ogretim elemanlari, 6grenciler

SUREC MUSTERILERI

Ogrenciler, programlar, 6gretim elemanlart

SUREC PERFORMANS KRiTERLERI

Ders sayisi/ders programindaki toplam derslik sayis1. Ogretim eleman1 basina ders
yiikii orani, Ogretim elemani ve dgrenci memnuniyet anket sonuglari.

SUREC iZLEME YONTEMI

Memnuniyet anketleri

SUREC iZLEME PERiYODU

12 AY

ILISKiLi OLDUGU SURECLER

Butce/muhasebe/Personel islemleri (insan kaynaklar) siireci
Ogrenci isleri siireci
Egitim/6gretim birimleri idari hizmetler siireci
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SURECIN ADI 5.3.2.10. DERS PLANLARI, DERS YUKLERI VE DERS PROGRAMLARI
BELIRLEME iS SURECI
SORUMLU SUREC ILGILI KAYIT

DOKUMAN

Boliim Baskanlhiklar:

Boliim Bagkanliginca ders planlari, ders yiiklerinin ve
ders programlarinin ilgili 6gretim elemanlari ile
belirlenerek veya giincellenerek Midiirliige bildirilmesi.

O

Ders Planlari, Ders
Yukleri ve Ders
Programlart
Taslaklar1

Y Uksekokul Kurulu
(Ders Planlar)
Yénetim Kurulu
(Ders Yukleri)

MYO Yiksekokul Kurulu/ Yo®netim Kurulunda derslerin
onaylanma51 ve senatoya sunulma51

Uygun goéraldi ma?

Teydy

enaq

Evet Hayir

Y Uiksekokul Kurul
Karari

Yonetim Kurulu Karari

Yksekokul Sekreteri

Y uksekokul Kurulu/ Yénetim Kurulu
Kararlarinin Senatoda goriistilmek tizere Rektorlik

Yuksekokul Kurul

Makamina (Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig) Karari
gonderilmesi.
Yonetim Kurulu Karari
Ust yazi
O

Senato

Ogrenci isleri Dai. Bsk.

Ders Planlar1 /Ders Yiikleri Onaylandi mi1”

Evet Hayir

[eydg

weAaq

Senato Karari

Ders Plan ve Programlarin {lani.

O

Rektorliik Ogrenci Isler
Dai. Bsk. Ust yazi

Ogrenci sayisina gore uygun dersliklerin belirlenmesi.

Ders Planlari

flgili Birim Komisyonu Taslaklart
O
Sonucun Ilgili Boliim Baskanhklarina bildirilmesi Ust yaz1
Derslerin ilgili Ogretim Elemanlarina atanmasi Ders planlari,
Muduar Ders yiikiiniin 6gr. Elemanina, Ders yikleri
Mali Isler birimine ve Rektérliilk Makamina (Personel Ders Programlari
Daire Bagkanlig1) Bildirilmesi. YKK

53




ISKENDERUN TEKNIK UNiVERSITESI
ERZIN ORGANIZE SANAYI BOLGESI MESLEK YUKSEKOKULU
SUREC YONETIMi EL KITABI

[ ]
o Dokiiman No EOSBMYO-SYEK.01 Revizyon 01

iSKENDERUN TEKNiK ik Yaym Tarihi 17/05/2024 Revizyon No 01

iNIVERSITESI

SURECIN ADI

5.3.2.11. DERSE DEVAMI iZLEME VE SINAV YAPMA SURECI

SUREC SAHIBI

Miidiir /Bol. Bsk

Ogrencilerin derse diizenli olarak katilimlarinin saglanmasi. Derste dgrenciye

SURECIN AMACI verilen bilginin 6l¢iilmesi ve degerlendirilmesi amaciyla belirli donemlerde sinav
yapilmast ve sonucunun takibi. Dersi daha once bagka bir yiiksekogretim
kurumundan alarak basarili olan dgrencilere muafiyet verilmesi.

. .. . Sinav programi, sinav yapilan dersin igerigi, smav yapilan dersin sorulari,

SUREC GIRDILERI uygulama sinavlari i¢in gerekli ortamin ve malzemenin saglanmasi, sinav evraklari

(tutanak ve yoklama listesi), snav kagitlari. Ogrenci devam cizelgeleri.

SUREC CIKTILARI

Sinav tutana@i, siav yoklama listesi, derse devam listesi, sinav kagitlari, dénem
sonu basari sinav sonuglarinin OBS {izerinden girilerek islemlerin OBS {izerinden
yapilmasi.

SUREC EYLEMLERI

Donem igerisinde 6gretim elemant tarafindan takip edilen derse devam
cizelgelerinin degerlendirilmesi,

Sinav programinin (yeri, tarihi, siiresi sinav komisyonunca) belirlenmesi
Sinavda gorev alacak dgretim elamanlarinin belirlenmesi,

Sinav tarih ve sinav salon bilgilerinin ilani,

Sinav sorularinin hazirlanmasi ve ¢ogaltilmast,

Sinavin yapilmasi,

Sinav kagitlarinin dersi veren dgretim elemani tarafindan degerlendirilmesi,
Notlarin 6grenci otomasyon sistemine beliritlen siirede dersi veren 6gretim
elemani tarafindan iglenmesi,

Sonuglarin ilan,

Ogrencinin smav sonuglarina itirazi var ise, dilekge aracilig1 ile sonuglara itiraz
etmesi,

[tiraz sonucunun degerlendirilmesi,

Degerlendirilen sonuglarin Yonetim Kurulu kararina gore ilgili birimlere teslim
edilmesi degisiklik var ise girilmesi.

SUREC KAYNAKLARI

Ogretim elemanlari, bolim sekreterleri, Ogrenci Isleri ve Bilgi Islem Daire
Baskanliklari

SUREC MUSTERILERI

Ogrenciler, 6gretim elemanlari

SUREC PERFORMANS KRiTERLERI

Ogrenci/6gretim eleman1 memnuniyet orani, 6grenci devam oranlari

SUREC iZLEME YONTEMI

Devam gizelgeleri,

SUREC iZLEME PERiYODU

Yonetmeligin ilgili maddeleri

ILISKiLi OLDUGU SURECLER

Egitim/6gretim birimleri ve idari hizmetler sireci
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SURECIN ADI 5.3.2.12. DERSE DEVAMI iZLEME VE SINAV YAPMA iS SURECI
SORUMLU SUREC ILGILI KAYIT
DOKUMAN
Doénem igerisinde 6gretim elemani tarafindan takip
edilen derse devam ¢izelgelerinin degerlendirilmesi. OBS sistemi

Tigili Ogretim Elemam Béliim
Baskanhklar

O

Dersin smavina girecek dgrencilerin (muafiyet ve
devamsizlik dikkate alinmast).

O

ISTE- Onlisans ve
Lisans Egitim-Ogretim
ve Simav Yonetmeligi

Sinav programinin (yeri, tarihi, siiresi)sinav
komisyonunca belirlenmesi
Sinavda gorev alacak dgretim elamanlarinin
belirlenmesi.

ISTE- Onlisans ve
Lisans Egitim-Ogretim
ve Simav Yonetmeligi

Bolim Sekreteri

O

Sinav tarih ve smav salon bilgilerinin ilani.

Akademik Takvim
Obs
Web
flan Panosu

Tigili Ogretim Elemam
Bolum Baskanhiklar:

Sinav sorularinin hazirlanmasi ve gogaltilmasi,
Sinavin yapilmasi, Sinav evraklarinin dersi veren
O0gretim elemanina teslim edilmesi.

O

ISTE- Onlisans ve
Lisans Egitim-Ogretim
ve Sinav Yonetmeligi

flgili Ogretim Elemam Sinav kagitlarmin okunmasi Akademik takvim
Otomasyon sistemine girilmesi ve ilani.
= Yénetim Kurulu
Boliim Baskanhklar

Yonetim Kurulu
Boliim Sekreterligi
Ogrenci Isleri

Sinav notuna itiraz var mi?
Evet Hayir

O

Yeniden degerlendir.
Yonetim Kurulu Karari
Yeni sonucu bildir

Sonuglari ilan et

Basari Listesi
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SURECIN ADI 5.3.2.13. AKADEMiK DANISMANLIK SURECIH
SUREC SAHIBI Miidiir /B6l. Bsk/Program Akademik Danismanlar
Akademik danigmanlik sisteminin etkin yiriitiillebilmesi i¢in program 6gretim
elemaninin segiminin yapilmasi, dgrencilere egitim dgretim ile ilgili her tirld bilgi
SURECIN AMACI aktarimmin yapilmas1, karsilasabilecekleri sorunlar1 ve ¢oziimlerinden ISTE On

Lisans, Lisans ve Simav yonetmelikleri g6z 6niinde bulundurarak danigmanlik
hizmetinin verilmesi.

SUREC GIiRDILERI

Ogrenci ve Ogretim Elemanlarinin, ISTE Ogrenci Yoénetmeligi, Akademik
Takvim

SUREC CIKTILARI

Danigmanlik hizmeti alan 6grenci, tamamlanan dersler ve staj ¢calismasi

SUREC EYLEMLERI

Ogretim elemanlarinin danisman olarak atanmasi,

Belirlenen danigsmanlarin listesinin 6grenciye ilan edilmesi,

Danigman 6gretim elaman tarafindan goriisme saatlerinin belirlenerek ilan
edilmesi,

Ders kayit doneminde ve ders segiminde 6grencinin yonlendirilmesi,

Ogrencinin Staj danigmanligini1 yapmak.

SUREG KAYNAKLARI

Ogretim elemanlari /boliim sekreteri/ Ogrenci/ Isleri sanayi kuruluslart

SUREC MUSTERILERI

Ogrenciler, dgretim elemanlari

SUREC PERFORMANS KRiTERLERI

Ogrenci/Ogretim  Elemani memnuniyet anketi sonuglari, danisman
tamamlanan staj

sayist,

SUREC iZLEME YONTEMIi

Takip ve Kontrol

SUREC iZLEME PERiYODU

Egitim &gretim siiresince

ILISKiLi OLDUGU SURECLER

Ogrenci isleri siireci, Egitim/6gretim birimleri idari hizmetler siireci
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\ 5.3.2.14. AKADEMIiK DANISMANLIK iS SURECI

SORUMLU

SUREC

ILIGLI KAYIT
DOKUMAN

Boliim Baskanliklar:
Yonetim Kurulu
Web Sayfasi

Egitim 6gretim doneminin baglamasi.

O

ISTE- Onlisans ve
Lisans Egitim-Ogretim
ve Simav Yonetmeligi

Yonetim Kurulu

Ogretim Elemanlarinin (alanlarina gére) danisman
olarak atanmas.

@)

Yonetim Kurulu Karari

Ilgili B6liim Baskanliklara ve

Yonetim Kurulu Karari

Y liksekokul Sekreteri Ogrenci Isleri Daire Baskanliklarina Kararin Ust yaz1
gonderilmesi.
O
OBS

Ogrenci Isleri Daire Baskanhgi

Danigman olarak belirlenen Ogretim Elemanlarinin
(Yonetim Kurulu kararina gére) 6grenci bilgi
sistemine tanynlanmasi.

*{lgili Danisman 6gretim
Elemani

O

Danigsman 6gretim elemani tarafindan belirlenecek
goriisme giin ve saatinin ilgili 6grencilere duyurulmasi.

Boliim {lan Panosu

O

Ogrencinin danisman tarafindan ders kayit dsneminde ve
ders se¢iminde 6grencinin yonlendirilmesi.

O

Ogrencinin STAJ islemlerinde danmismanlik yapmak.

Danigmanlik hizmetinin 6gretim siiresince dgrenciye
verilmesi.

*lgili Danigman

*{lgili Ogrenci
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5.3.2.15. STAJ YERI VE STAJ iZLEME SURECI

SUREC SAHIBI

Miidiir /B6l. Bsk/Program Akademik Danigmani

Ogrencilerin stajlarini etkin olarak yapmalarim saglamak amaciyla stajlarin takibi,

SURECIN AMACI
onaylanmasi ve degerlendirilmesi.
SUREC GIRDILERi Ogrencinin bagvurusu (staj formu), staj yeri bilgileri, staj yonergesi, staj defteri, staj

yeri bilgi formu, staj sigorta formu, staj denetleme formu

SUREC CIKTILARI

Staj defteri, staj degerlendirme sonucu

SUREC EYLEMLERI

Ogrencinin staj basvuru formunu doldurmasi ve staj yerine bagvurmast,

Staj yerinin staji onaylamas,

Ogrencinin staj yeri onay formunun ilgili birimdeki staj komisyonu bagkanligi
tarafindan degerlendirilmesi,

Uygun ise; 6grencinin staj birimine bagvurmasi, 6grencinin sigorta iglemlerinin
baslatilmasi,

Ogrencinin staj defterini alarak staja baslamast,

Staj yapilmasi,

Staj defterinin staj yeri tarafindan onaylanmasi,

Staj defterinin ilgili birimdeki staj komisyonu baskanligina teslim edilmesi,
Staj sinavinin ilgili komisyon tarafindan yapilmasi ve degerlendirilmesi,

Staj sonuglarinin duyurulmasi,

Ogrenci islerine sonuglarin bildirilmesi,

Sonuglari bagarih degil ise 6grencinin yeniden staja goénderilmesi.

SUREGC KAYNAKLARI

Ogretim elemanlar1 /boliim sekreteri, Ogrenci Isleri, staj yapilan kurum/kurulus

SUREC MUSTERILERI

Ogrenciler, 6gretim elemanlari, staj yapilan kurumlar

SUREC PERFORMANS KRiTERLERI Isyeri ve staj komisyonunun &grenciyi degerlendirme sonuglari, kabul edilen staj

say1st

SUREC iZLEME YONTEMI

Takip ve Kontrol

SUREC iZLEME PERIYODU

12 AY

Arastirma ve uygulama faaliyetleri siireci,
Isbirligi siireci,

Biitge/muhase/i¢ kontrol ve kalite gelistirme siireci,

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER Ogrenci isleri siireci,

Isletmeler siireci,

Egitim/6gretim birimleri idari hizmetler siireci
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formunu degerlendirmesi.

@)

Staj Komisyonu

weasqg

Komisyon Staj Yerini Onayladi mi1?

Evet

Hayir

[mdl

°
o Dokiiman No EOSBMYO-SYEK.01 Revizyon 01
iSKENDERUN TEKNiK ik Yaym Tarihi 17/05/2024 Revizyon No 01
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SURECIN ADI 5.3.2.16. STAJ YERI VE STAJ iZLEME i$ SURECI
SORUMLU SUREC ILIGLI KAYIT
DOKUMAN
Egitim 6gretim déneminin baglamas. Staj Formu
O
Ogrenci Ogrencinin staj bagvuru formunu doldurmas,

Staj zorunlulugunun ve staj sigortasinin iiniversitemiz Staj Formu

tarafindan 6deneceginin staj birimine onaylatilmasi.

O
Staj yerine basvuru yapilmasi. Staj Formu
O

W) —

2 =

Staj Basvuru Yeri g Staj yeri bagvuruyu onayladi mi1? =R
Staj Formu

Evet Hayir
Staj Komisyonu Tlgili birimdeki staj komisyonu baskanliginda basvuru

Staj Kabul Formu

Ogrenci

Ogrencinin staj sigortasina miiracaat etmesi ve staj
defterini alarak staja baslamasi.

Staj Dosyasi
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Ogrenci

Staj Defterinin Ilgili Komisyona Onaylatiimasi.

o Staj Formu

Staj Defterinin Staj Yeri Tarafindan Onaylanmasi.

O
o N g
Defter staj yeri tarafindan =
Staj Basvuru Yeri Onaylandi m1? Staj Formu
Evet Hayir

Staj Komisyonu

Ilgili birimdeki staj komisyonu baskanliginda bagvuru
degerlendirmesi.

Staj Komisyonu

Ogrenci

O

Komisyon Staj Yerini Onayladi m1? Staj Kabul Formu

[edg

Staj Dosyasi
Evet Hayir

Staj Ydnergesi

Staj defterinin ilgili birim baskanligindaki komisyona
teslim edilmesi/staj sinavinin ilgili komisyon tarafindan
yapilmasi ve sonuglarin duyurulmasi.

Sonug basarili mi1? 5
o S
Evet Hayir
Staj Komisyonu Sonucun staj listesine Ogrencinin yeniden staj Staj Listesi Raporu
islenmesi ve raporun ilgili yapmasl.
birime teslimi.

Ogrenci
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SURECIN ADI 5.3.2.17. AKADEMIK TAKViM SURECI/DETAY SURECH
SORUMLU SUREC ILGILI KAYIT
DOKUMAN
Akademik takvimin belirlenmesi icin ISTE- Onlisans ve
Béliim Bsk. Lisans Egitim-Ogretim
Boliim Baskanliklarinin goriisii. ve Swav Yonetmeligi.
Yatay gecis yonergesi
v
@D
S
S
ISTE- Onlisans ve
Lisans Egitim-Ogretim
MYO Kurulu Bsk. Goriislerinin Yiiksekokul Kurulunda ve Sinav Yonetmeligi

Yatay ge¢is yonergesi

Yiksekokul Sekreteri

Akademik Takvimin Rektorliik Ogrenci Isleri daire
bagkanligina Senatoda goriisiilmek {izere Sunulmasi.

weasqg

Y Uksekokul Kurul
_.Karan
Ust Yaz1

Senato

Senatoda Uygun goérilen Akademik Takvimin Birimlere
gonderilmesi.

A8Q

ISTE On Lisans Ve
Lisan Ogr. Ve. Sinav
Yon
Yatay Gegis YOnergesi

Ust Yazi

Ogrenci isleri Dai. Bsk

Senatoda Onaylanan Akademik Takvimin ilan
Edilmesi.

Web Sayfasi

Mudur
_ Ogrenci
Tiim Ogretim Elemanlari

Gelen Akademik takvimin egitim - 6gretim Y1ilinda
uygulanmasi.

ISTE- Onlisans ve
Lisans Egitim-Ogretim
ve Sinav Yonetmeligi

Yatay Gegis YOnergesi
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SURECIN ADI | 5.3.2.18. DERS MUAFIYETLERI/DETAY SURECI
SORUMLU SUREC ILIGLI KAYIT
DOKUMAN
Madur Ogrencinin muafiyet icin ilan edilen ve belirtilen siirede | ISTE —Onlisans ve Lisans

Miiracaat Dilekgesi sunmasi.

wensq

Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi Ders
Icerikleri
No Durum Belgesi

Muafiyet Komisyonu

Dilekgenin olusturulan ders muafiyet komisyonu
baskanliginda goriistilmesi.

ISTE-Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Kabul edilen ve reddedilen ders muafiyetlerinin
Komisyon tarafindan yonetim kuruluna

ISTE. Onlisans ve Lisans

sunulmast. Egitim-Ogretim ve Sinav
Y o6netmeligi
o
@
<
f<%)
3

Yonetim Kurulu

Muafiyet Bagvurularinin Komisyondan Gelen Sekliyle
Yonetim Kurulunda Goriigiilmesi.

ISTE. Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Yonetim Kurulunda

o Kabul edildi mi? 5"
2 s
E Evet Hayir

ISTE. Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Ogreci isleri Dai. Bsk.

Ogrenci

Yonetim Kurulu karariyla muafiyeti kabul edilen
derslerin 6grenci isler dai. bsk. génderimesi ve
Ogrencinin otomasyon sitemine kaydi.

ISTE Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi Yonetim
Kurulu Karari
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NIVERSITESI
SURECIN ADI 5.3.2.19. KAYIT DONDURMA/DETAY SURECI
SORUMLU SUREC ILIGLI KAYIT
DOKUMAN
Ogrencinin Kayit Dondurmak icin mazeretiyle Miiracaat
Midir Dilekgesi sunmast. ISTE- Onlisans ve Lisans

weasqg

Egitim-Ogretim ve Sinav
Y o6netmeligi

Yonetim Kurulu

Dilekgenin Ydnetim Kurulunda Goriistilmesi

Yonetim Kurulanda

Kabul edildi mi?
o —
=]
5 5
3
Evet Hayir

ISTE- Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Ogreci isleri Dai. Bsk.

flgili B6l. Bsk.

Ogrenci

Kayit dondurma talebi kabul edilen 6grencinin otomasyon
sitemine kaydi ve durumun harg biirosu ve iligli 6grenciye
YKK ile bildirilmesi.

ISTE- Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Yonetim Kurulu Karari

Ust Yazi
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SURECIN ADI 5.3.2.20. MAZERET SINAVI SURECI/DETAY
SORUMLU SUREC ILIGLI KAYIT
DOKUMAN

MYO Midurlik

Ogrencinin mazeret siavina girmek igin mazeretiyle
Miiracaat Dilekgesi ve belgelerini sunmasi.

weasq

ISTE. Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Yonetim Kurulu

Dilekgenin Yonetim Kurulunda Goriistilmesi.

ISTE- Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

weAsqg

Yonetim Kurulunda
Kabul edildi mi?

Evet

Hayir

Texd]

ISTE- Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Smav
Yonetmeligi

YKK

Ogreci isleri Dai. Bsk.
iligli Ogretim Elemam

Ogrenci

Mazereti kabul edilen 6grenciye
Dersi veren ilgili 6gretim elemanina
Ogrenci Isleri Dai. Bsk.na

YKK sinavin yapilacagi tarihin bildirilmesi
Ilgili 6gretim elmani tarafinda yapilan smavin
otomasyon sistemine girilmesi.

ISTE- Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Yonetim Kurulu Karari
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SURECIN ADI 5.3.2.21. TEK DERS SINAVI SURECI/DETAY
SORUMLU SUREC ILIGLI KAYIT
DOKUMAN
ISTE- Onlisans ve

Ogrenci Isleri Dai. Bsk.

Akademik takvime uygun Gliz yy/ Bahar yy ve yaz
okulu sonunda mezun duruma gelen 6grenciler igin tek
ders sinavi tarihlerinin ilani.

O

Lisans Egitim-Ogretim
ve Simav Yonetmeligi

Bolum Sekreteri

Mezun duruma gelmis 6grencinin Tek Ders sinavina
girmek i¢in Miiracaat Dilekg¢esi sunmasi.

ISTE- Onlisans ve
Lisans Egitim-Ogretim
ve Simav Yonetmeligi

Bagvuru Dilekgelerinin listelenerek Ogrencilerin
Bagvurularinin incelenmesi ve mezuniyet
durumlarinin kontrol edilmesi i¢in Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligina gonderilmesi.

ISTE- Onlisans ve
Lisans Egitim-Ogretim
ve Sinav Yonetmeligi

Mail

w)

Ogrenci isleri Dai. Bsk

Dilekgenin Ogrenci Isleri Dai. Bsk.

Sinav Girebilir /Smava Giremez =
Onay durumuna gore =3

wensq

Evet Hayir

ISTE- Onlisans ve
Lisans Egitim-Ogretim
ve Simav Yonetmeligi

Bolim Sekreteri
Mlgili Ogretim Elemam

Ogrenci

Tek ders smavina girmesi uygun goriilen 6grenci
listesinin ilan1 ve ilgili 6gretim elemanina bildirilmesi
Sinavin otomasyon sistemine girilmesi.

ISTE- Onlisans ve
Lisans Egitim-Ogretim
ve Sinav Yonetmeligi
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SURECIN ADI 5.3.2.22. OGRENCI BURS SURECI /DETAY
SORUMLU SUREC ILGILI KAYIT
DOKUMAN
Madur Ust Yazi Rektérliikten Birimlere gonderilen burs )
basvurulari duyurularinin 6grencilere duyurulmasi. Ust yazi
W)
@D
S
S
Bagvuru Formu
Istenen Belgeler
Ogrenci
Basvuru Dilekgesi
Bagvurularin Komisyon tarafindan degerlendirilmesi.
Basvuru Evraklari
v
@D
S
3

Komisyon Karari
Burs listesi

Burs Bagvuru Sonuglart Midiirlige Burs Komisyonu
Bagskanliginca sunulmasi.

Bolum Sekreteri

Ogrenci

@)
@
S
3
Saghk Kiiltiir Spor Daire Komisyon Karar
Baskanhg Burs komisyonunca degerlendirilen Bagvuru )
) sonuclarinin Rektorliige gonderilmesi. Ust Yazi
Ogrenci Isleri Daire
Baskanhg
O
@
s
=
Mudar ) )
Sonuglarin Ilani Ilan Panosu
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SURECIN ADI 5.3.2.23. ARASTIRMA GELISTiRME SURECI
UST SURECIH OPERASYONEL SUREGLER
SUREC SAHIBi Miidiir /B51. Bsk/Akademik- idari Personel
Universitemiz hedefleri ve bilimsel/teknolojik/sosyal/kiiltiirel ve sanatsal gelismeler
SURECIN AMACI dogmltusqnda arastirma ve gelistirme calismalarinin saglanmasi. Egitim ve dgretim
faaliyetlerine destek olunmasi.
Ogretim elemanlari, dgrenciler, fiziksel ekipman, bilimsel ve teknolojik donanim,
yasal mevzuat, proje basvurulari, komisyon kararlari, proje ara raporlari, ara raporla
. .. ) ilgili degerlendirme kurulu goriisii, proje sonu¢ raporu, sonu¢ raporu ile ilgili
SUREC GIRDILERI degerlendirme kurulu goriisii, projeler veri tabani, yerli ve yabanct uzmanlar, egitim

ve Ogretim programlari, sunucular, yazilim programlari, sistem ihtiyacglari, kaynak
kitaplar, gesitli yerli ve yabanci belgeler.

SUREC CIKTILARI

Proje raporlari, proje kapsaminda alinan donanim-teghizat ve ortaya ¢ikan iiriinlerle
bilimsel ve toplumsal katki, ilgili degerlendirme kurulunun goriisti, komisyon karart,
proje ara raporlari, proje gelisme raporu, ilgili degerlendirme kurulu raporlari, proje
sonug raporlari, projeler kapsaminda aliman makine-techizat ve demirbaslar, egitim
ve Ogretim programlari, amaglara uygun yayinlar, konferans, seminer ve paneller,
yazilim programlari.

SUREC EYLEMLERI

Bilimsel/ileri arastirma projeleri bagvuru, degerlendirme ve izleme siireci,
Arastirma ve uygulama faaliyetleri siireci.

SUREC KAYNAKLARI

SUREC MUSTERILERI

Akademik birimler ve personel, ilgili paydaslar, ilgili kurum ve kuruluslar

SUREC PERFORMANS KRiTERLERI

Gergeklesen AR-GE faaliyeti sayis1 / Toplam proje basvuru sayisi, isbirligi yapilan
kurum sayis;, degerlendirme kurulu degerlendirme siiresi, bagvurularin
sonuglandirilmas1 siiresi, proje ile ilgili tahsis edilen 6deneklerin zamaninda
kullanilmasi, ara raporlarin degerlendirilme siiresi, sistem ¢iktilari, yapilan yayin ve
faaliyet sayisi, diizenlenen konferans, panel, seminer ve yapilan yayin sayisi.

SUREC iZLEME YONTEMI

Avra raporlarin degerlendirilme siiresi, Sistem giktilar

SUREC iZLEME PERiYODU

12 AY

ILiISKiLi OLDUGU SURECLER

Tiim aragtirma ve gelistirme alt siiregleri,
Egitim ve &gretim siiregleri,

Uygulama ve topluma hizmet siiregleri,
Idari ve destek siregleri,

Yénetsel siiregler.
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5.3.3. DESTEK HiZMETLERi SURECLERI

SURECIN ADI 5.3.3.1. IDARI DESTEK MALI iSLER SURECI
SUREC SAHIBi Miidiir /Bs1. Bsk

Meslek Yiiksekokullarinda Idari Hizmetlerin mevzuatlar dogrultusunda yerine
SURECIN AMACI getirilmesi.

Kayitlar, yasal mevzuatlar, Akademik ve Idari birimlerin talepleri, Akademik ve
SUREC GIiRDILERI Idari Personelin talepleri, demirbas mal ve malzemeler, gelen ve giden evrak,

argivlik malzemeler,

SUREC CIKTILARI

Islemi tamamlanmis dokiiman ve kayitlar, Paydas memnuniyeti, Paydas isteklerini
kargilama, hizmet izleme sonuglari, Biitge islemleri, Yapilan satin alma iglemi,
6deme islemleri, On mali kontrol islemleri, tedarikci degerlendirme islemleri,
demirbas ve sarf malzeme iglemleri, Temizlik, bakim onarim ve sivil savunma
islemleri.

SUREC EYLEMLERI

Gelen-Giden Evrak Kaydi, EBYS, Kurul Kararlari yazimi ve dagitimi giindemli
toplantilar diizenlenir ve toplanti1 kararlar1 yazilip dagitimi saglanir. Mudirlik
yazigmalari, personel izin ve hasta sevk iglemleri ile ilgili islemler yapilir.

Birimin yillik "Biitge Kanun Teklif ve Tasarisi"nin hazirlanmasini, planlanmas ile
harcanmasini, biitge 6denek durumunun siirekli olarak takip ve kontroliiniin
yapilmasi, Ek ders ticretleri islemleri ve yolluk 6demeleri, Personel 6zliik islemleri,
Demirbag ve sarf malzeme girig-¢ikis ve depolama iglemleri yapilir.

Temizlik, bakim-onarim, kargo ve evrak dagitimi, bina ve tesislerin isitilmasi,
giivenlik, danigma ve sivil savunma islemleri ile ara¢ sevk ve idaresi islemleri
yapilir.

Ogrenci kayit kabul, derse yazilma, burs ve mezuniyet islemleri yapilir.

Ariza, bakim ve onarim islemleri yapilir.

Birim arsiv sorumlusu belirlenir ve arsiv hizmetleri yiriitiilir.

SUREGC KAYNAKLARI

Akademik ve idari personel

SUREC MUSTERILERI

Akademik ve idari birimler, akademik ve idari personel, resmi ve 6zel kurumlar

SUREC PERFORMANS KRiTERLERI

Ogrenci, idari ve akademik personel memnuniyet orani

SUREC iIZLEME YONTEMI

Memnuniyet anketleri

SUREC iZLEME PERiYODU

12 AY

ILISKIiLi OLDUGU SURECLER

Tum surecler
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5.3.3.2. IDARI DESTEK SURECI

SURECIN ADI
SORUMLU SUREC ILGILI KAYIT DOKUMAN
Madur
2547 sayili kanun

Gelen-Giden Evrak Kaydi, EBYS,
Kurul Kararlar1 yazimi ve dagitim
giindemli toplantilar diizenlenir ve
toplant1 kararlart yazilip dagitimi
saglanir, Midiirlikk yazigmalari,
personel izin ile ilgili islemlerin

MYO Sekreteri 657 sayili kanun
ISTE Egitim Ogretim Y 6netmeligi
Yaz Isleri Sorumlusu

Miuduar Sekreteri

yapilmasi.
Harcal\r/llﬁL{ad$£ tkilisi Birimin yillik harcamasini planlanmas,
bitce 6denek durumunun sirekli olarak T .
i K linii | K d Ilgili Yonetmelik ve kanunlar
Y tiksekokul Sekreteri takip ve kontroliniin yapilmast, Ek ders
(Gergeklestirme Gorevlisi) ticretleri islemleri yolluk 6demeleri,
¢ st Vist Personel 6zliik islemleri, 6n mali kontrol

Strateji Gel Dai. Bsk. islemlerinin ydrutilmesi.

Muhasebe ve
Satin alma sorumlusu

Demirbag ve sarf malzeme giris-gikis ve 5018 sayilt kanun

depolama islemleri yapilir.

Tasmr Kayit Yetkilisi
Tasmr Kayit Kontrol Yapilan kayitlari uygunlugunu kontrol
Yetkilisi eder. 5018 say1li kanun

Yardimci1 Hizmetler
Temizlik, kargo ve evrak dagitimi, bina

ve tesislerin 1sitilmasi, giivenlik,
danigsma ve islemlerinin yapilmasi.

idarive Mali Isler Daire Ilgili Formlar
Bsk.

I

Ogrencinin boliim ile ilgili akademik

Bolim Sekreteri
islerinin yazigsmalarimi yiiriitmek .

ISTE Egitim Ogretim Y6netmeligi

Teknisyen Ariza, bakim ve onarim iglemleri yapilir. flgili Form ve Dokiimanlar

Birim Arsiv sorumlusu belirlenir ve arsiv | Iligi Form ve Yonetmelikler

Arsiv Sorumlusu hizmetleri yGrutular.
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SURECIN ADI 5.3.3.3. SATINALMA/ DOGRUDAN TEMIN SURECI

Harcama Yetkilisi Miidiir/Gegeklestirme Gorevlisi-Y tkskeokul Sekreteri /B6Iim

SUREC SAHIBI Baskanliklar1/

SURECIN AMACI Akademik ve idari birimlerin her tirlli ihtiyaglarim temin edilmesi 5018 Sayili Kanun ve
4734 Sayih Kau Ihale Kanunun 22. Maddesi

SUREC GIRDILERI Malzeme Talep Formu, Tedarik¢i Degerlendirme Talimati, Tedarikgi Teklifleri

EKAP- Piyasa Arastirma Tutanagi, MY S- Harcama Talimati, Onay Belgesi TKYS-
SUREC CIKTILARI Taginir Islem Fisi, Fatura, Muayene Kabul Tutanagi, Satin alinmis Malzeme, MY S-
Odeme Belgesi,

Malzeme Talebinin Yapilmasi

Malz. Talepleri Degerlendirme

Satinalma Talebinin Yapilmasi

Satinalma Taleplerinin Degerlendirilmesi

Taleplerin Onay1

Satin Alma Gorevlileri belirleme

Tekliflerin Toplanmasi

Tekliflerin EKAP Sistemine Girilmesi

Piyasa Fiyat Arastirma Tutanaginin Hazirlamas1

Yaklagik Maliyet Tablosunun Hazirlanmasi

Harcama Talimati Onay Belgesinin Alinmasi(MYS)
Tedarikci Firma Degelendirme ve Segimi

Secilen Tedarik¢i Firmaya Siparis Verilmesi

Satin alinan Malzemenin Teslim alinmasi/ Depolanmasi
Fatura

Muayene Kabul Tutanaginin Yapilmasi

Malzemelerin Tasinir Kayit Sistemine Giriginin Yapilmast
Odeme Emri Belgesinin Diizenlenmesi (MYS)

Odeme Evraklarmin Strateji Daire Baskanligina Gonderilmesi
Satin alma Kayitlarinin Muhafazasi

SUREC EYLEMLERI

SUREG KAYNAKLARI Tedarikgi Firmalar

SUREC MUSTERILERI Tum Bolimler

SUREC PERFORMANS KRITERL 5,tinalma kaynakli uygunsuzluk sayis1

SUREC iZLEME YONTEMI Tedarikgi degerlendirme formlar

SUREC iZLEME PERiYODU Her satmalma birimi

iLiSKILi OLDUGU SURECLER | 1M Stregler
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SURECIN ADI

5.3.3.4. SATIN ALMA/DOGRUDAN TEMIN iS SURECI

SORUMLU

SUREC

ILGILI KAYIT DOKUMAN

Bolumler/Projeler

Ihtiyac Duyulan Malzeme Talebinin
Miidiirliik Makamina Yapilmasi.

O

Harcama Yetkilisi

Malz. Talepleri Degerlendirme
Uygun Ise
Satin Alma Gorevlileri Belirleme.

O

Malzeme Talep Formu/Yazist

Harcama Yetkilisi
Piyasa Fiyat Arastirma
Komisyonu

Satinalma Talebinin Yapilmasi
SatmalmaTalepl. Degerlendirme.

Satin Alma Gorevlileri

Piyasa Fiyat Arastirma
Komisyonu

Taleplerin Onay1.

Piyasa Fiyat Arastirma
Komisyonu

Onay Belgesi

Tekliflerin Toplanmasi.

Teklif Mektubu

Harcama Yetkilisi

Tekliflerin EKAP Sistemine Girilmesi. Teklif
Piyasa Fiyat Arastirma Tutanaginin
Hazirlamasi. Tutanak
W)

Veris Giris Gorevlisi
Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Yaklagik Maliyet Tablosunun Hazirlanmast.

Maliyet Tablosu

Harcama Talimati Onay Belgesinin
Alinmas1 (MYS).

@)

Piyasa Fiyat Arastirma
Komisyonu

Teklif

Secilen Tedarik¢iye Siparis Verilmesi.

Satin alma Siparis Formu
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Muayene Kabul Komisyonu

Muayene Kabul Komisyonu
Tasmit Kayit Yetkilisi

Satin al'nan Malzemenin Teslim Alinm~si.

[rsaliye, Fatura

o =y
e g
o
3
Girdi Kontroll Tedarikgiye {ade
Depolama

Irsaliye, Fatura

Tasiir Kayit ve Kontrol
Gorevlileri

Malzemelerin Tasmir Kayit Sistemine
Girisinin Yapilmasi /Depolama.

@)

TIF

Veris Giris Gorevlisi
Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Odeme Emri Belgesinin Diizenlenmesi.

Odeme Emri Belgesi

Strateji Gelistirme Daire
Baskanhg

Tedarik¢i Firmaya Odemenin Yapilmasi.

Odeme Emri Belgesi

Tasimir Kayit ve Kontrol
Gorevlileri

Satinalma Kayitlarinin Muhafazasi.

Satinalma Kayitlar1 Dosyas1
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SURECIN ADI 5.3.3.5. YURT iCi YURT DISI GECiCi GOREV YOLLUGU SURECI
SUREC SAHIBI Tim Harcama Yetkilileri
SURECIN AMACI Gorevli personelin yollugunu hazirlamak

Buitcedeki yolluk ucretleri, llgiliye Ait Yolluk Talep Dilekgesi, Ydnetim
SUREC GIRDILERI Kurulu Karari, Yurt I¢i /Yurt Dis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi, Fatura

6245 Sayili1 Harcirah Kanunu

SUREC CIKTILARI

Personele ddenen lcretler

SUREC KAYNAKLARI Biltce

SUREC MUSTERILERI Tim bolumler

SUREC PERFORMANS KRITERLERI | Gegici gorevli personel giderleri
SUREC iZLEME YONTEMI Odeme baslangici

SUREC IZLEME PERIYODU Odeme Bitimi

ILISKiLi OLDUGU SURECLER

Tum Siirecler
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SURECIN ADI 5.3.3.6YURT iCi YURT DISI GECiCi GOREV YOLLUGU i$ SURECI
SORUMLU SUREC ILGILI KAYIT DOKUMAN
) Ilgili Personelin gérev yollugu talebi.
Ilgili Personel Dilekce

Midir/ MYO. Sekr.

Butcenin ilgili harcama kaleminde ddenek
olup olmadiginin kontrol edilmesi.

Biitce Odenek Listesi

Mudiir
(Harcama Yetkilisi)

Gorev Yollugu Talebini 6denmesinin
uygunluguna dair Yonetim Kurulu Karari
(g6revlendirmelerde)

O

Tigili Personel

YKK

Yurtici/Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu
Bildiriminin yapilmasi. (E-devlet)

Yolluk Bildirim Belgesi

Veris Giris Gorevlisi
Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Harcama Talimati Onay Belgesinin
Hazirlanmasi.

O

Harcama Talimati Onay Belgesi

Veris Giris Gorevlisi
Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Odeme emrinin hazirlanmasi ve Muhasebe
birimine gdnderilmesi.

Muhasebe Yetkilisi
Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi

Odeme Emri Belgesi

Odemenin Yapilmasi.

Odeme Belgesi
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5.3.3.7. TASINIR KAYDI GIiRiS/CIKIS VE HURDAYA AYIRMA iSLEMLERI

SURECIN ADI SURECI
Harcama Yetkilisi Miidiir/Gegeklestirme Gorevlisi-Yuksekokul Sekreteri /Bélim
SUREC SAHIBI Baskanliklari/ Tiim Akademik Ve Idari Personel Taginir Kayit Yetkilisi
Birimin tim ve malzemelerinin giris ¢ikis kayitlar1 ve kullamlmaz duruma gelen
Dayanikli Tagmirlarin Hurda ve Terkin ve iglemlerinin ilgili yonetmelige uygun olarak
.. . yapilmasi.
SURECIN AMACI

5018 Sayili Kanun ve 4734 Sayilh Kamu Ihale Kanunun 22. Maddesi Tasmir Mal
Yonetmeligi

SUREC GiRDILERIi

Satin alinan ve/veya devir yoluyla TKY'S Sistemine kayit edilen mal ve malzeme

SUREC CIKTILARI

TKYS-Taginir Islem Fisi, Fatura, Muayene Kabul Tutanagi, Satin alinmis Malzeme,
Tasmir Teslim Belgesi, Tasinir Istek Belgesi TIF/VIF Malzeme Talep Formu

SUREC EYLEMLERI

Taginir malzemenin teslim alinmasi

Niteliklere uygun olmayan malzemenin iadesi

Tasimir malzemenin depolanmasi

Fatura

Muayene Kabul Tutanaginin Yapilmasi

Malzemelerin Tasmir Kayit Sistemine Girisinin Yapilmast
Varlik Islem Fisinin muhasebeye gonderilmesi

*Evraklarin Muhafazasi

Tasnir istek yetkilisinin TKY'S lizerinden malzeme talebi
Tiiketim malzemesinin kullanima verilmesi

Demirbag malzeme igin taginir teslim belgesi diizenlenmesi
Birimler arasi devir yolu ile talep edilen ve /veya devir edilen malzemelerin giris ¢ikis
iglemleri.

SUREG KAYNAKLARI

Tedarikgi Firma

SUREC MUSTERILERI

Tum Boélumler

SUREC PERFORMANS KRITERL

Taginir kaydi ile ilgli uygunsuzluk sayis1

SUREC IZLEME YONTEMI

Degerlendirme formlari

SUREC iZLEME PERiYODU

12 AY

ILiISKiLi OLDUGU SURECLER

Tiim Surecler
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SURECIN ADI

5.3.3.8. TASINIR KAYDI GiRiS VE CIKIS iSLEMLERI iS SURECI

SORUMLU

SUREC

ILGILI KAYIT DOKUMAN

Muayene Kabul Komisyonu

Satin aliman malzemenin niteliklere

uygun olup olmadiginin tespit edilmesi.

O

Muayene ve Kabul Tutanagi

Tasmr Kayit Yetkilisi

Satin alman malzemenin TKYS ‘ye
Kaydinin Yapilmasi.

O

TiF

Tasiir Kayit Yetkilisi

Hazirlanan TIiF’ in Muhasebeye
gonderilmesi.

TIF

Tasmr Istek Yetkilisi

Envanterde kayitli bulunan
malzemelerden talepte bulunmasi.

Tasimir istek belgesi

Tasiir Kayit Yetkilisi

Tasinir Istek Yetkilisinin taleplerinin
ambarda bulunan malzeme miktari
dogrultusunda kargilanmasi.

O

Tasinir Teslim Belgesi

Tasmr Kayit Yetkilisi

Tiiketim Malzemelerin donem ¢ikis
raporunun 3’er aylik periyotta Strateji
Daire Bagkanligina gonderilmesi.

Tlketim Malzemeleri Donem Cikis Raporu
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SURECIN ADI

5.3.3.9. TASINIR DEVIR ISLEMLERI SURECI

SORUMLU

SUREC

ILGILI KAYIT DOKUMAN

flgili Birim Sorumlusu

Ihtiyac Duyulan Malzemenin Rektérliik
ilgili birimlerinden talep edilmesi.

Malzeme Talep Formu

Usta Yaz1
O
flgili birimin talep edilen malzemeyi
karsilayarak TKYS Sisteminden devir
Talep Edilen Rektrliik Birimi islemlerini gergeklestirmesi. TIF
@)
TKSY Sisteminden devri yapilan
malzemenin onaylanarak kabul edilmesi. TiF

Tasiir Kayit Yetkilisi

O

Tasmr Kayit Yetkilisi

Devri yapilan ve teslim alinan
malzemenin tasinir islem fislerinin tist
yazi1 ile kayitlara uygun hale getirilmesi
icin Strateji Daire Bagkanligina
adnderilmesi.

O

TIF veiist Yazi

Tasmr Kayit Yetkilisi

Devri tamamlanan malzemenin TKYS
iizerinden Varlik islem fisi diizenlenerek
Strateji Daire Bagkanligina
gonderilmesi.

VIF
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NIVERSITESI
SURECIN ADI 5.3.3.10. DAYANIKLI TASINIRLARIN HURDA, TERKIN VE DEVIiR
ISLEMLERININ YAPILMASI
SORUMLU SUREC ILGILI KAYIT
DOKUMAN
Hurda Tespit Komisyonu kurulmasi
Harcama Yetklisi

(harcama yetkilisi tarafindan en (igin uzmani teknik
elemaninda bulundugu en az 3 kigiden olugan).

O

Tasinir Mal Yo6netmeligi

Komisyon

Komisyon taginir veya taginirlart inceleyerek teknik ve
fiziki yonden hurdaya ayrilip ayrilmayacagina karar
vermesi.

O

Tasmir Mal Yonetmeligi

Komisyon

Komisyon tarafindan hurdaya ayrilacak taginir i¢in
Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi diizenlenerek
onaylatilmasi ve hurdaya ayrilmasi.

Kayittan Diigme Teklif
ve Onay Tutanagi

Tasimir Kayit Yetkilisi

Tasiir Islem Fisi diizenlenerek tasinir Kayit defterinden

gl nesi. Tasmir Islem Fisi
O
Hurdaya ayrilan malzemelerin Rektorliik Strateji Daire .
Tasmir Kayit Yetkilisi Bagkanligina bildirilmesi. TIF

O

Komisyon
Tasimir Kayit Yetkilisi

Hurdaya ayrilan malzemeler Milli Emlak Midiirliigiine
teslim edilerek teslim tutanagi alinir. Milli Emlak
Miidiirliigii tarafindan satist gergeklestirilen hurdalarin
bedeli Milli Emlak miidiirliigiiniin ilgili hesabina

yatirilarak dekontu Bolge Miidiirliigiimiize gonderilir.

Tasinir Mal Yonetmeligi

Komisyon
Tasimir Kayit Yetkilisi

O

Kayittan diisiiriilen taginira ait varsa (telsiz v.b. cihazlar )
ruhsat iptali i¢in ilgili kuruma yazili bildirim yapilir.

Kayittan diisiirme islemleri ile ilgili evrak ve belgeler ilgili
dosyasinda saklanir.

Tagmir Mal Yonetmeligi
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