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2.1 Dagitim Listesi
SN DOKUMAN DAGITILAN BiRiM/BOLUM DOKﬁ%f?{]\g\,AiLAN / ADET DEGISIKLIK NO DEGiSi.KL.iK TESLIM TARiHi OEK NO
TARIHI
1 00 - 01/01/2024
1 Bilgisayar Teknolojileri Bolumu Boliim Bagkam
1 00 - 01/01/2024
2 Buro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimu Béliim Bagkani
1 00 - 01/01/2024
3 Cevre Koruma Teknolojileri Bolumii Béliim Baskan1
1 00 - 01/01/2024
4 El Sanatlar Bolimu Béliim Baskan1
1 00 - 01/01/2024
5 Elektrik ve Enerji Bolumii Boliim Bagkam
6 1 00 - 01/01/2024
Elektronik ve Otomasyon Bslumu Boliim Baskant
7 1 00 - 01/01/2024
Gazetecilik ve Habercilik Bolumu Boliim Baskant
8 _ 1 00 - 01/01/2024
ingaat Balumi Béliim Bagkani
9 1 00 - 01/01/2024
Makine ve Metal Teknolojileri Bslimii Béliim Baskan
10 1 00 - 01/01/2024
Muhasebe ve Vergi Bslimu Boliim Baskant
11 1 00 - 01/01/2024
Mimarlik ve Sehir Planlama Bélumi Boliim Baskant
12 Motorlu Araglar ve Ulagtirma 1 00 - 01/01/2024
Teknolojileri Bolumu Boliim Bagkani
13 1 00 - 01/01/2024
Tekstil, Giyim, Ayakkabi ve Deri Bolumi Boliim Bagkani
1 00 - 01/01/2024
14 Yiiksekokul Sekreterligi Yik. Sekr.
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3.1 SUREC SORUMLULARI LISTESI ACIKLAMALARI

NOT1: Miidiir ve Boliim/Program/ Bagkanlar1 tiim siire¢lerden sorumludurlar.

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

NOT?2: Miidiir Yardimeisi ve Boliim/Program/Bagkan Yardimecilarinin isimleri ise sadece sorumlu olduklari siireglerin siitununda
belirtilecektir. Bir yonetici birden fazla siiregten sorumlu olabilir. Ornegin; Miidiir Yardimcis1 hem arastirma-gelistirme hem de
uygulama-toplumsal hizmet siireglerinden sorumlu olabilir.

NOTS3: Yiiksekokul Sekreterleri ve Béliim/Program Sekreterleri Idari ve Destek Siireglerinden sorumlu olup onlarm isimleri idari
ve Destek Siiregleri stitununda belirtilecektir.

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

NOTS5: Yiiksekokullarda Boliim Baskanlar: tiim siireclerden sorumlu olup sadece onlarin isimlerinin belirtilmesi yeterli olacaktir

TUM EGITIiM VE ARASVTI;RMA IDARI VE
BiRIMLER SURECLERI
Sorumlu i i Sorumlu
Miidiir/Boliim SO;?”‘(;“ Madar S°$’mc'1“ Madir Yiiksekokul
Baskani ardimeist ardimeist Sekreteri/ Sorumlu
Boliim Sekreteri
Madar Ogr. Gor. Hakan KALPAKCIOGLU
Miidiir Yrd. Ogr. Gor. Adem COLAK
Miidiir Yrd. Ogr. Gér. Dr. Osman KUMUK

Bilgisayar Teknolojileri Bslumu

Ogr. Gér. Hakan KALPAKCIOGLU

Biro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolumu

Ogr. Gor. Eda Pinar OZKAYA

Cevre Koruma Teknolojileri Bolimi

Dr. Ogretim Uyesi Alper SOLMAZ

El Sanatlari Boluma

Ogr. Gor. Adem COLAK

Elektrik ve Enerji Bolumu

Dr. Ogretim Uyesi Aysu BELEN

Elektronik ve Otomasyon Balumu

Ogr. Gor. Firat DUMAN

Gazetecilik ve Habercilik Bolumu

Ogr. Gor. M. Kartal BILEN

insaat Bolimii

Ogr. Gor. K. Kadir DINDAR

Makine ve Metal Teknolojileri Bolim

Dr. Ogretim Uyesi Oktay SOYLER

Muhasebe ve Vergi Bolimu

Dr. Ogretim Uyesi Isa KILIC

Mimarlik ve Sehir Planlama Bélimii

Ogr. Gor. ZekiATAHAN

Motorlu Araglar ve Ulastirma Teknolojileri Bolimu

Dr. Ogretim Uyesi Berre KUMUK

Tekstil, Giyim, Ayakkabi ve Deri Bolumu

Dog. Dr. Filiz SEKERDEN

Yiiksekokul Sekreterligi

Seftaf SEVIK
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4.1 BIRIMIN TANITIMI

Iskenderun Meslek Yiiksekokulu 1976 yilinda Milli Egitim Bakanlig1 biinyesinde bulunan Yaygin Yiiksek
Ogretim Kurumu'na (YAY-KUR) bagli bir birim olarak dgretime baslamistir. 1981 de ¢ikarilan 2547 sayili
Yiiksekdgretim Kanunu ile tiim yiiksekogretim kurumlar Yiiksekdgretim Kurulu (YOK) catis1 altinda
toplanmis, Meslek Yiiksekokullar1 da {iniversitelere baglanmustir.

Tiirk yiiksekogretim sistemi 1982 yil1 itibariyla yirmi yedi {iniversite ile bunlara bagli Yiiksekokul, enstitii,
yliksekokul, konservatuvar ve yiiksekokullarindan olusan birlesik bir yapiya doniistiiriilmiistiir. Bu
meyanda, YAYKUR un islevleri Anadolu Universitesi ne devredilerek uzaktan &gretimin iilkemizde
yayginlasmasi hizlandirilmstir. Bu degisim siirecinde Iskenderun Meslek Yiiksekokulu 1982 de Cukurova
Universitesine baglanmistir. 1984 te Diinya Bankasi ile YOK'iin ortaklasa yiiriittiigii, Mevcut Meslek
Yiiksekokullarin1 Gelistirme Projesi (1.Endistriyel Egitim Projesi) kapsaminda iilkemizdeki 8 pilot
okuldan biri olarak secilmistir. 1985 yilindan itibaren bu proje kapsaminda 6gretim elemanlar1 Ingiltere ve
Amerika da mesleki egitim almislardir. 1987 de atdlye ve laboratuvarlarda kullanilacak olan malzemeler
gelmeye baslamis ve 1989 da proje tamamlanmistir. Ayni yil mevcut bina yeterli olmadigindan kampiis
yerinin kesfi yapilarak bugiin “Tepe Kampiis” olarak anilan bir yiiksekokul kampiisii olusturulmustur.

Iskenderun Meslek Yiiksekokulu, 11.07.1992 tarihli 3837 sayili kanunla Cukurova Universitesinden
ayrilarak 01.01.1993 tarihinde Mustafa Kemal Universitesi’nin bir birimi olmustur.

Iskenderun Meslek Yiiksekokulu, 31.03.2015 tarihli 6640 sayili kanunla Mustafa Kemal Universitesinden
ayrilarak 23 Nisan 2015 tarihinde yeni kurulan Iskenderun Teknik Universitesi'nin birimi olmustur.

Yiiksekokulumuz 13 Béliim, 16 Orgiin, 3 Ikinci Orgiin programiyla egitim dgretim faaliyetine devam

etmektedir. Iskenderun Meslek Yiiksekokulu i¢inde bulundugu Tepe Kampusu, Hatay’in Iskenderun ilgesi
ile Belen ilgesi arasinda, Merkez ilge Antakya yolu 5. km iizerindedir.

11
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4.2 ONSOZ

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

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

Siireglerin etkin ve verimli yiiriitiilmesi stirekli iyilestirmeye bagli olarak sorumlular1 ve uygulayicilari
olarak siirekli arastiran sorgulayan, ¢éziimleyici, iistiin nitelikli bilim ve teknolojiyi kullanan yapacagi isin
bilincinde olan ve bunu iilkesinin menfaatleri i¢in kullanan teknik ve meslek elemani yetistirmek igin
cagdas egitim ortami saglamaya calisan tiim Iskenderun Meslek Yiiksekokulu calisanlarina tesekkiir

ederim.

12
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4.3 ILETISIM BILGILERI

T.C. iISKENDERUN TEKNIK UNIVERSITESI
ISKENDERUN MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Adres
Telefon
Faks
E-Posta
Web

: ISTE Tepe Kampiisii Iskenderun/HATAY
+90 326 613 56 00 / +90 326 618 29 31
:+90 326 618 19 30

 Imyo@iste.edu.tr

: www.iste.edu.tr/imyo
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Gelisen sanayi ve ticaret sektorlerinin ihtiya¢c duydugu uluslararasi standartlarda bilgi ve beceriye sahip, siirekli
aragtiran sorgulayan, ¢oziimleyici, tistiin nitelikli bilim ve teknolojiyi kullanan yapacag isin bilincinde olan, ve bunu
iilkesinin menfaati i¢in kullanan ara teknik ve meslek eleman yetistirmek icin ¢cagdas egitim ortami saglamaktir.

elemanlar yetigtirmektir

Beceriklilik
 Idealistlik
»  Sorumluluk
«  Dinamiklik

4.4 misyoNuMuz

4.5 vizvoNnumuz

Misyonumuza ulasabilmek i¢in devamli degisen ve yenilenen diinya kosullarina ve teknolojisine uyum
saglayabilecek, zamanin gereksinimlerini algilayan bdlgesel ve milli sorunlara sahip g¢ikacak bilingli 6grenciler
yetistirmektir. Ilimiz ve Ilgemiz basta olmak iizere okul sanayi isbirligini gelistirmek teknolojik gelismeleri izlemek
cevredeki sanayi kuruluslarini giiciinii arttiracak nitelikli egitim hizmetleri vermektir. Bunun i¢inde egitim-6gretim
kalitesini ¢agimizin ihtiyaglarina gére diizenlemek, gelistirmek bilgi ve becerileri yiiksek uluslararasi seviyede

4 .6 iLKELERIMiZ

*  (Coziimleyicilik

Yenilikgilik
e Yaraticilik
+ Seffaflik

*  Ulusal ve uluslararasi igbirligine acik olmak

*  Meslek ahlakina sahip olmak

» Diiriistliik (kisisel, akademik veya profesyonel)

» FEtik degerlere bagli olmak
Katilimeilik

» Siirekli egitim-6gretim

»  Toplumsal sorumluluk

*  Cevre bilinci

» Veriye ve bilgiye dayali karar alma, saygili olmak

Alaninda egitim verdigi programlar kapsaminda paydaslariyla yiiksek diizeyli isbirlikleri gergeklestirerek,
Ulkemizin ihtiyaglarmm gz oniine alarak, cagdas, katilimei, 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 dayamismay:1 destekleyen, mesleki ve
bireysel gelisime agik, katilimci, dinamik, is ahlaki, etik ve toplum vicdanina saygi goésteren ogrenciler
yetistirmek; cografik konumu geregi pek ¢ok sektérde merkez olma ozelligi gosteren iilkemizde, kalifiye
eleman yetistirerek Sektorlerinin rekabet giiglerini arttiracak yonde nitelikli insan giicii yetistirmek. Hizmette
rekabet, verimlilik ve kaliteyi esas almak. Bilgi ve deneyim paylagimi yapmak.

4.7 AMACIMIZ
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5 SURECLER

5.1-YONETSEL SURECLER
1-Kurullarin Karar Alma Temel Siireci

2-Insan Kaynaklar1 Yonetimi Temel Siireci
3-Kamu i¢ Kontrol Standartlar: isleyisi Temel Siireci

4-Stratejik Planlama Temel Siireci

YONETSEL SURECLERIN ALT SURECLERI

1-Kurullarin Karar Alma Temel Siireci

1.1-Yiiksekokul Kurulu Kurul Olusumu Siireci
1.2-Yiiksekokul Yénetim Kurulu Uye Secimi

1.3-Yonetim Kurulu Karar Alma Siireci

1.4-Yiiksekokul Kurulu Karar Alma
Siireci 2-Insan Kaynaklar1 Yonetimi Temel Siireci

2.1-Akademik Personel Norma Kadro Planlamasi ve Kullanilmas: Is Siireci

2.2-Akademik Personel Alimu Siireci (Doktor Ogretim Uyesi)
2.3-Akademik Personel Alimu Siireci (Arastirma Gorevlisi)
2.4-Arastirma Gorevlisi Gorev Siiresi Uzatma Siireci

2.5- Akademik Personel Yurt iginde ve Yurt Disinda Gérevlendirme

2.6-Akademik Personel Ders Gorevlendirme Siireci

2.7-izin Alma Siireci

3-Kamu I¢ Kontrol Standartlari isleyisi Temel Siireci

3.1-I¢ Kontrol Siireci

3.2-Risk Degerlendirme Siireci

3.3-Kontrol Faaliyetleri
3.4-Bilgi iletisim Siireci

3.5-Planlama izleme ve Degerlendirme Siireci

4-Stratejik Planlama Temel Siireci
4.1-Stratejik Planlama

Siireci

YONETSEL SURECLERIN DETAY SURECLERI

1-Kurullarin Karar Alma Temel Siireci

1-Yiiksekokul Kurulu Kurul Olusumu Siireci
2-Yiiksekokul Yénetim Kurulu Uye Segimi
Siireci 3-Yonetim Kurulu Karar Alma Siireci

. 4-Yiksekokul Kurulu Karar Alma
Siireci 2-Insan Kaynaklar1 Yonetimi Temel Siireci
5-Akademik Personel Norma Kadro Planlamasi ve Kullanilmasi Streci

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 i¢inde ve Yurt Disinda Gorevlendirme

10-Akademik Personel Ders Gorevlendirme Siireci

11-izin Alma Is Siireci

3-Kamu i¢ Kontrol Standartlari 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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SUREC YONETIMI EL KiTABI
(D Dokiiman No TMYO-SYEK.01 Revizyon Tarini
ISKENDERUN TEKNIK Ilk Yaym Tarihi 01/01/2024 Revizyon No
UNIVERSITESI Sayfa NO

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 sleri Siireci
1.2-Akademik Isler Siireci
1.3-Bologna Siireci
2-Aragtirma Gelistirme Stireci
2.1-Arastirma Gelistirme Siireci
3-Uygulama ve Toplumsal Hizmetler Siireci
3.1-Danmismanlik 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 Siva Basvurusu Siireci
4-Tek Ders Sinav Bagvuru Siireci
5-Harg Iadesi Siireci
6-Sinav Notuna Itiraz Siireci
7-Burs Islemleri Siireci
8-Ogrenci Yemek Yardimu Siireci
9-Kayit Yenileme Siireci
10-Ogrenci Hizmet Alim Siireci
11-Kurum I¢i ve Kurumlar Aras1 Yatay Gegis Siireci
12-Ogrenci Staj Siireci
1.2-Akademik Isler Siireci
13-Egitim Ogretim Siireci
14-Ders Programlarinin Belirlenme Siireci
15-Program Gelistirme (Ders Planlar1 ve Igeriklerinin Giincellenmesi)
16-Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi Siireci
17-Sinavlar Siireci
1.3-Bologna Sireci
18-Bologna Uyum Caligsmalar1 Ve Program Gelisme Siireci
2-Arastirma Gelistirme Stireci
2.1-Aragtirma Gelistirme Siireci
19-Arastirma Gelistirme Siireci
20-Arastirma Alt Stireci
21-Yayin Alt Siireci
3-Uygulama ve Toplumsal Hizmetler Siireci
3.1-Danmismanlik Hizmetleri
22-Danmismanlik Hizmeti Is Siireci
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SUREC YONETIMI EL KiTABI
(D Dokiiman No TMYO-SYEK.01 Revizyon Tarini
ISKENDERUN TEKNIK Ilk Yaym Tarihi 01/01/2024 Revizyon No
UNIVERSITESI Sayfa NO

5.3 DESTEK SURECLERI

1-Satin Alma Siireci

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

4-Gelen Giden Evrak ve Arsivleme Siireci
5-Tasmir Mal Yo6netim Stireci

DESTEK SURECLERIN ALT SURECLERI
1-Satin 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 {s Siireci
3.1-Ariza Onarim 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-Tasinir Mal Yo6netim Siireci
5.1-Tasinirlarin Giris kayd Siireci
5.2-Tiiketim ve Kullanim Suretiyle Cikis Siireci
5.3-Saymm ve Devir Islemleri Siireci
5.4-Y1l Sonu Sayim Islem Siireci-Y&netim Hesabi

DESTEK SURECLERIN DETAY SURECLERI
1-Satin Alma Siireci
1-Dogrudan Temin Siireci
2-Finansal Kaynaklarin Y6netimi
2-Biitge Hazirlama Siireci
3-Ek Ders Odeme Siireci
4-Yolluk Ve Yevmiyelerin Odenmesi Siireci
5-Jiiri Ucret Odemesi Siireci
3-Bakim Onarim s Siireci
6-Ariza Onarim Isleri Is Siireci
4-Gelen Giden Evrak Ve Arsivleme Siireci
7-Giden Evrak, Evrak Kayit Siireci
8-Gelen Evrak, Evrak Kayit Siireci
9-Arsiv Islemleri Siireci
5-Tasinir Mal Yonetim Siireci
10-Taginirlarin Giris kayd Siireci
11-Tiiketim ve Kullanim Suretiyle Cikis Siireci
12-Sayim ve Devir Islemleri Siireci
13-Y1l Sonu Sayim Islem Siireci-Y6netim Hesabi
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SUREC YONETIMI EL KiTABI
(D Dokiiman No TMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ilk Yaym Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO

5.4 Siire¢ Tasarlamadaki Adimlar:

Vizyon, Misyon, Degerler, Politika
ve Stratejiler

Misteri ihtiyag ve Galisan ihtiyag ve Diger Paydas Toplum ihtiyag ve
beklentileri beklentileri Beklentileri beklentileri

‘ Ana Is Hedefleri ve Stratejiler ’

( Temel Surecler )

( Alt Surecler )

( Detay Sirecler )

A 4

( Sireg Faaliyetleri )

19



SUREC YONETIMI EL KiTABI

G

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
Ik Yayn Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

5.1 YONETSEL SURECLER

Yonetsel Siire¢: Kurullarin Karar Alma Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1.1- YUKSEKOKUL KURULU KURUL OLUSUMU SURECI

SUREC SAHIBI

Madar

SURECIN AMACI

(1) Yiiksekokul, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu
faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim - Ogretim takvimini
kararlastirmak,

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

SUREC GIiRDILERi

Davet Yazilari

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami1

Is Akis Dokiimanlari

Caligma Talimatlari

Zarf, Oy Pusulalar1 ve Sandik
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

SUREC CIKTILARI

Yiiksekokul Kurulu

SUREC KAYNAKLARI

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

Calisma Talimatlar1

2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu

SUREC MUSTERILERI

Akademik personeller ve 6grenciler

SUREC PERFORMANS KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani/Say1s1

2- Gecikme Orani/Sayist

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 Kararlar1 ve kabul edilenlerin sayist
ETKILILIK ORANLARI:

1- islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/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 Sayis
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi

SUREC IZLEME YONTEMI

Yetkilendirme Listesinden Takip edilir.

SUREC iZLEME PERiYODU

12 Aylik

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Tim Siirecler
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -

Q Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

01/01/2024 Revizyon No -

UNIVERSITESI

Sayfa No

SORUMLU

SUREC

ILGILIi DOKUMAN/KAYIT

Mudar

Yiiksekokul kurulu, Midiiriin bagkanliginda
Yiiksekokula bagl boliimlerin bagkanlart ile
varsa Yiiksekokula bagli enstitii ve
yiiksekokul miidiirlerinden ve ii¢ y1l i¢in
Yiiksekokuldeki profesorlerin kendi
aralarindan segecekleri ti¢, dogentlerin kendi
aralarindan segecekleri iki, doktor 6gretim
tiyelerinin kendi aralarmdan sececekleri bir
Ogretim liyesinden olusur

2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu
Universitelerde Akademik
Teskilat Yonetmeligi

Madur

Yiiksekokul Kurulu ilk olusum igin yeterli
akademik personel var ise; Yiiksekokul
Kuruluna iiye se¢imi 6gretim iiyelerine

(Prof.,Dog.,Dr.

Ogr. Uyesi. ayr1 ayr) yazih olarak
bildirilerek secim i¢in davet edilirler.
Yeterli Dr. Ogr. Uyesi, Dogent ve Profesor
yok ise liye gorevlendirilmesi igin Rektorliik
Makamina yazi yazilir.

Davet Yazilar1
Gorevlendirme Yazisi

Madur

Secim icin Davet Edilen Ogretim Uyeleri
Arasinda Yoklama Yapilarak Katilim
Tutanag1 Imzalatilir.

Tutanak

Madur

Adaylar belirlenerek ilan edilir ve Oy
pusulalart dagitilir ve tekrar toplanarak
oylama islemi tamamlanir.

Tutanak

Madur

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

Tutanak

Yiiksekokul Sekreteri

Kurul Uyeligine Secilen Adaylar Yiiksekokul
Birimlerine Bildirilir

Yiiksekokul Kurulu Gorevlendirme
Yazisi
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

G

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
Ik Yayn Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Yonetsel Siire¢: Kurullarin Karar Alma Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1.2-YUKSEKOKUL YONETIM KURULU UYE SECiMi SURECI

SUREC SAHIBI

Miidiir-Yiiksekokul Kurulu

SURECIN AMACI

Idari faaliyetlerin saglikli bir sekilde ve mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesi.

(1) Yiiksekokul kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda
Miidiira yardim etmek,

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

(3) Yiiksekokul yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlamak,

(4) Miidiriin Yiksekokul yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak,
(5) Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim - dgretim ve
siavlara ait islemleri

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

SUREC GIiRDILERi

Davet Yazilari

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami1

Is Akis Dokiimanlari

Caligma Talimatlar1

Zarf, Oy Pusulalar1 ve Sandik
2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu

SUREC CIKTILARI

Yiiksekokul Yénetim Kurulu Temsilci Uye

SUREC KAYNAKLARI

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

Caligma Talimatlar1

2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu

SUREC MUSTERILERI

Akademik personeller ve 6grenciler

SUREC PERFORMANS KRIiTERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani/Sayisi

2- Gecikme Orany/Sayist

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 Kararlar1 ve kabul edilenlerin sayisi
ETKILILIK ORANLARI:

1- islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisi/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 Sayis
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi

SUREC IZLEME YONTEMI

Yetkilendirme Listesi ve Yiiksekokul Kurulu Kararlarindan takip edilir.

SUREC iZLEME PERiYODU

12 Aylik

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Tiim Siirecler
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT
2547 sayili Yiiksekogretim

Yiiksekokul Kurulu

Kurulus ve isleyisi: Yiiksekokul yonetim
kurulu, Miidiiriin bagkanliginda Yiiksekokul
kurulunun ii¢ y1l igin segecegi ti¢ profesor, iki

dogent ve bir doktor 6gretim iiyesinden

Liacaase

Kanununu
Universitelerde Akademik
Teskilat Yonetmeligi

Yiiksekokul Kurulu

Yénetim Kuruluna Uye Segimi I¢in
Yiiksekokul Kurulu Toplantiya Davet
Edilir.

Davet Yazilar

Olusturulan Giindem toplant: tarihi, saati ve

Yiiksekokul Kurulu yeri belirtilerek yazili olarak imza karsilig: Tutanak
Kurul Uyelerine teblig edilir.
Yonetim Kuruluna Segcilecek Uyelikler
(Prof. Dog.Dr. Ogr. Uyesi) i¢in adaylar ayr
Yiiksekokul Kurulu ayr. Tutanak

oy pusulalar1 dagitilir ve tekrar toplanarak
oylama islemi tamamlanir.

Opylarin Sayimi Sonucunda En Fazla Oyu
Alan

Madr Aday/adaylarin 3 yil Siireyle Yo6netim Kurul Yiiksekokul Kurul Karar
Uyeligine secildikleri ilan edilir.
Yiiksekokul Sekreteri Kurul Uyeligine Secilen Adaylar Yiiksekokul Yiiksekokul Kurul Karari

Birimlerine Bildirilir
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

G Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Yonetsel Siire¢: Kurullarin Karar Alma Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1.3-YONETIM KURULU KARAR ALMA SURECI

SUREC SAHIBi

Madar

SURECIN AMACI

(1) Yiiksekokul kurulunun kararlar1 ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda
Miidiira yardim etmek,

(2) Yiiksekokulnin egitim - 6gretim, plan ve programlari ile takvimin
uygulanmasint saglamak,

(3) Yiiksekokulnin yatirim, program Ve biitce tasarisini hazirlamak,

(4) Miidiirtin Yiiksekokul 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,

SUREC GIiRDIiLERI

Giindem Maddeleri

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami1

Is Akis Dokiimanlari

Caligma Talimatlar1

ISTE Onlisans ve Lisans Egitim- Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

SUREC CIKTILARI

Yonetim kurulu Kararlar: ve Rektorlik Olurlart

SUREC KAYNAKLARI

Akademik personeller

Ogrenciler

Is Akis Dokiimanlari

Caligma Talimatlar1

ISTE Onlisans ve Lisans Egitim- Ogretim ve Smav Yo6netmeligi
2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu

SUREC MUSTERILERI

Akademik personeller ve 6grenciler

SUREC PERFORMANS KRiTERLERIi

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani/Sayis1

2- Gecikme Orani/Sayist

3- Eksik Islem Orani/Sayist

4- T¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

6- Hedefe Ulagma Derecesi (Etkenlik Orani)

7- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

8- Mevzuata Uygunluk

9-Alinan Yo6netim Kurulu Kararlar1 ve kabul edilenlerin sayisi
ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisi/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamam

4- Tekrar Edilen islem Orani/Sayist

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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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC ILGILI DOKUMAN/KAYIT
Yiiksekokul Yo6netim kurulu, Miidiiriin ..
i baskanlhiginda Yiiksekokul kurulunun g Yiiksckokul ISuruI Kva rart
Madur . e e . 2547 sayili Yiiksekdgretim
yil i¢in segecegi 6gretim liyelerinden Kanunu
olusur.
Miidiir uygun gordiigii zamanda veya
Mudar yonetim kur“u lu gerektlren .l.)|r yazl, Giindem maddesi
geldiginde yonetim kurulu tiyelerini
toplantiya davet eder.
Miidiiriin talimat1 ile Yiiksekokul
Yiiksekokul Sekreteri Sekreterligi, (glindem toplants Giindem maddesi
tarih/saatini) Kurul Uyelerine davet

yazis1 yazar.

Madur

Toplanti; Yiiksekogretim Kurulu disinda

yer alan kurullarin toplanti nisabi kurul

iiye tamsayisinin yaridan fazlasidir.
Toplantis1 sayisi yeterli mi?

Evet Hayir
—
g 2
s )
= =5

2547 sayili Yiiksekdgretim
Kanunu
Toplant1 Tutanak Formu

Madur

Giindem maddeleri goriisiiliir ve Oylama
yapilir. Biitiin kurullarda kararlar
toplantiya katilanlarin salt ¢ogunlugu ile
alimr. Uciincii turda salt cogunlugun
saglanamadig hallerde dordiincii turda
oy ¢coklugu esasi uygulanir

Evet Hayir
—_|
g =)
<
QD
3

2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu
Yonetim Kurulu Kararlari

Yiksekokul Sekreteri

Kararlar, Yonetim Kurulu Raportorii
Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
yazilir.

Yonetim Kurulu Kararlari

Yiksekokul Sekreteri

Kararlar kurul iiyelerine imzaya sunulur.

Yonetim Kurulu Kararlari

Yaz Isleri

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

Kurul defteri

Yazi igleri

Kararin takibi ve geregi icgin ilgili birime
sevk edilir.
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G

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

SUREC YONETIMI EL KiTABI

Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
Ik Yayn Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Yonetsel Siire¢: Kurullarin Karar Alma Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1.4-YUKSEKOKUL KURULU KARAR ALMA SURECI

SUREC SAHIBi

Madar

SURECIN AMACI

(1) Yiiksekokul, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu
faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim - 6gretim takvimini
kararlagtirmak,

(2) Yiiksekokul yonetim kuruluna iiye segmek,

SUREC GiRDIiLERi

Giindem Maddeleri

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami1

Is Akis Dokiimanlari

Caligma Talimatlar1

ISTE Onlisans ve Lisans Egitim- Ogretim ve Smav Yonetmeligi

SUREC CIKTILARI

Yonetim kurulu Kararlar1 ve Rektorlik Olurlari

SUREC KAYNAKLARI

Akademik personeller

Ogrenciler

Is Akis Dokiimanlari

Caligma Talimatlar1

ISTE Onlisans ve Lisans Egitim- Ogretim ve Smav Yo6netmeligi
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

SUREC MUSTERILERI

Akademik personeller ve 6grenciler

SUREC PERFORMANS KRiTERLERIi

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orany/Sayist

2- Gecikme Orani/Sayisi

3- Eksik islem Orani/Sayist

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

6- Hedefe Ulagma Derecesi (Etkenlik Orani)

7- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

8- Mevzuata Uygunluk

9-Alinan Yo6netim Kurulu Kararlar1 ve kabul edilenlerin sayisi
ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

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

SUREC iZLEME YONTEMi

Yiiksekokul Kurulu Karar Defteri

SUREC iZLEME PERiYODU

12 Aylik

ILiISKiLi OLDUGU SURECLER

Tim Siirecler
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

G

Dokiiman No

IMYO-SYEK.01

Revizyon Tarihi | -

01/01/2024

Ik Yaym Tarihi

Revizyon No -

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

Sayfa No

SORUMLU

SUREC

iLGILi DOKUMAN/KAYIT

Mudar

Yiiksekokul kurulu, Midiiriin bagkanliginda
Yiiksekokula bagli boliimlerin bagkanlart ile
varsa Yiiksekokula bagli enstitii ve
yiiksekokul miidiirlerinden ve i¢ y1l i¢in
Yiiksekokuldeki profesorlerin kendi
aralarindan segecekleri li¢, dogentlerin kendi
aralarindan segecekleri iki, doktor 6gretim
tiyelerinin kendi aralarindan segecekleri bir
Ogretim liyesinden olusur.

Yiiksekokul Kurul
Karar1 2547 sayili
Yiiksekdgretim

Kanunu

Mudar

Yiiksekokul kurulu normal olarak her yar1 yil

basinda ve sonunda toplanir. Miidiir gerekli

gordiigii hallerde Yiiksekokul kurulunu
toplantiya davet eder.

Gilindem maddesi

Yiiksekokul Sekreteri

Miidiiriin talimat1 ile Yiiksekokul
Sekreterligi, (giindem toplanti
tarih/saatini) Kurul Uyelerine davet
yazis1 yazar.

Giindem maddesi

Madar

Toplanti; Yiiksekogretim Kurulu disinda

yer alan kurullarin toplanti nisabi kurul

iiye tamsayisinin yaridan fazlasidir.
Toplantisi sayisi1 yeterli mi?

Evet Hayir
v} M
3 )

) 4

2547 sayili Yiikksekdgretim
Kanunu
Toplant1 Tutanak Formu

Madur

Giindem maddeleri goriisiiliir ve Oylama
yapilir. Biitiin kurullarda kararlar
toplantiya katilanlarin salt ¢ogunlugu ile
alimr. Uciincii turda salt cogunlugun
saglanamadig hallerde dordiincii turda oy
coklugu esas1 uygulamr

Evet Hayir

|

121d1

weAsqg

2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu
Yonetim Kurulu Kararlari

Yiiksekokul Sekreteri

Kararlar, Yiiksekokul Kurulu Raportorii
Yiiksekokul Sekreteri tarafindan

yazilir.

Yiiksekokul Kurulu Kararlari

Yiiksekokul Sekreteri

Kararlar kurul iiyelerine imzaya sunulur.

Yiiksekokul Kurulu Kararlari

Yazi Isleri

Kurul Uyeleri tarafindan imzalanan kararlar
Yonetim kurulu karari defterine yapistirilir.

Kararlarin

Kurul defteri

Yazi isleri

Kararin takibi ve geregi igin ilgili birime sevk
edilir.

27
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Q Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Yonetsel Siirec: Insan Kaynaklar1 Yonetimi Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1.5-AKADEMIK PERSONEL NORM KADRO PLANLAMSI VE
KULLANILMASI

SUREC SAHIBI

Miidiir-Bolim Bagkanlari-Y6netim Kurulu

SURECIN AMACI

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

SUREC GiRDIiLERIi

Giindem Maddeleri

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami1

Is Akis Dokiimanlar

Calisma Talimatlar1

Devlet Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ogretim Eleman1 Norm
Kadrolarimin Belirlenmesine ve Kullanilmasima

Iliskin Yénetmelik

SUREC CIKTILARI

Norm Kadro Planlamas: ve Akademik Personel temini.

SUREC KAYNAKLARI

Akademik personeller ve adaylar

Is Akis Dokiimanlari

Caligma Talimatlar1

Devlet Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ogretim Eleman1 Norm
Kadrolarinin Belirlenmesine ve Kullanilmasina

Iliskin Yénetmelik

2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu

SUREC MUSTERILERI

Akademik personeller ve adaylar

SUREC PERFORMANS KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani/Say1s1

2- Gecikme Orani/Sayist

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 Kararlar1 ve kabul edilenlerin sayisi
ETKILILIK ORANLARI:

1- islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Oran

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

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

SUREC iZLEME YONTEMI

Yillik Norm Kadro Planlamasi Cizelgesi

SUREC iZLEME PERiYODU

12 Aylik

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Yonetsel Siiregler
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No TMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ilk Yaym Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC iLGILi DOKUMAN/KAYIT
Norm kadrolar, 6nlisans ve lisans diizeyinde
6grenci alan birimler ile biinyesinde lisans Devlet Yiiksekogretim
egitimi olmamakla birlikte servis dersi veren | Kurumlarinda Ogretim Eleman
Madar birimlere ve biinyesinde anabilim/anasanat Norm
dali bulunan enstitiilere tahsis edilir. Kadrolarinin Belirlenmesine ve
Yiiksekokul veya boliime 6grenci alan lisans Kullanilmasina

programlarinda toplam &gretim tiyesi
kadrosu, asgari kadro sayisindan az olamaz.

fliskin Y6netmelik

Miidiir-Boliim Bagkani

Ilgili anabilim/anasanat dal1 ve boliim
kurulunun goriisiiniin alinmast.

Bolum Kurulu Karari

Yiiksekokul Sekreteri

Miidiiriin talimat1 ile Yiiksekokul
Sekreterligi, (giindem toplanti
tarih/saatini) Kurul Uyelerine davet
yazis1 yazar.

Gilindem maddesi

Mudar

Giindem maddeleri goriisiiliir ve Oylama
yapilir. Biitiin kurullarda kararlar
toplantiya katilanlarin salt cogunlugu ile
ahmir. Uciincii turda salt cogunlugun
saglanamadig hallerde dordiincii turda oy
coklugu esas1 uygulanir

Evet Hayir

weAsq
Imdl

2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunun

Yonetim Kurulu Kararlari

Yonetim Kurulu

/4
\/Ogretim Uyesi Kadrosu iciny
Yonetim Kurulu tarafindan Norm Kadro
planinin hazirlanmasi.
Aragtirma Gorevlisi Norm Kadrolari; 6grenci
sayis1, arastirma, proje gelistirme gibi
faaliyetler dikkate alinarak talep edilir.

Yonetim Kurulu Karari
Norm Kadro Planlamasi Cetveli

Yonetim Kurulu

Kadro Kullanim (tahsis): Cumhurbaskani
karartyla her yil ilgili yiiksekogretim kurumu
i¢in belirlenen atama izin sayilarinin
birimlere dagilimy, ilgili birim y6netim
kurulunun gerekgeli teklifi {izerine tiniversite
yonetim Kurulu tarafindan yapilir.

Yonetim Kurulu Karari

Yonetim Kurulu

Kadro Kullanimu (talep): Asgari kadro sayisi
disindaki norm kadrolar, ilgili meslek
yiiksekokulu, konservatuvar, yiiksekokul,
Yiiksekokul ve enstitii yonetim kurulunun
gOrlisii lizerine {iniversite yonetim Kurulu
karariyla kullanilabilir.

Yonetim Kurulu Karari

Yiiksekokul Sekreteri

Kararlar, Yiiksekokul Kurulu Raportorii
Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
yazilir.

Yo6netim Kurulu Kararlari
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Yiiksekokul Sekreteri Kararlar kurul tiyelerine imzaya sunulur. Yonetim Kurulu Kararlari
Kurul Uyeleri tarafindan imzalanan kararlar
Yaz isleri Yonetim kurulu karar1 defterine yapistirilir. Kurul defteri

Kararlarin

Yazi isleri

Kararin takibi ve geregi igin ilgili birime
sevk edilir.
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

G

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
Ik Yayn Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Yonetsel Siirec: Insan Kaynaklar1 Yonetimi Temel Siireci

SURECIN ADI

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

SUREC SAHIBI

Miidiir-Boliim Bagkani-Y6netim Kurulu

SURECIN AMACI

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

SUREC GiRDIiLERIi

Giindem Maddeleri

Ogrenciler

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami1

Is Akis Dokiimanlar

Caligma Talimatlar1

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi
2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu

SUREC CIKTILARI

Doktor Ogretim Uyesi Atamasi

SUREC KAYNAKLARI

Akademik personeller ve adaylar

Is Akis Dokiimanlari

Caligma Talimatlari

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme Ve Atanma Y6netmeligi
2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu

SUREC MUSTERILERI

Akademik personeller ve adaylar

SUREC PERFORMANS KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orany/Sayisi

2- Gecikme Orany/Sayist

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-Alina Akademik Personel Sayisi
ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayis

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

SUREC IZLEME YONTEMI

SGK Ise Giris Bildirgesi
Akademik Personel Listesi
Atama Kararnamesi
YOKSIS

SUREC iZLEME PERiYODU

12 Aylik

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Yonetsel Siiregler
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ilk Yaym Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT

SORUMLU

Rektorlik

Bir tiniversite veya yiiksek teknoloji
enstitiisiindeki agik bulunan doktor dgretim
tiyesi kadrolar1, Resmi Gazete’de ve
universite veya yiiksek teknoloji enstitiisiiniin

internet ana sayfasinda rektorliik tarafindan
ilan edilerek duyurulur.

ISTE Ogretim Uyesi Alim flam

Yiiksekokul Sekreteri

ilan edilen doktor &gretim iiyesi (ilk atama)
bagvurularinin alinmasi

Bagvuru dosyast

Yiiksekokul Sekreteri

Basvurular 15 giinliik siire icinde yapildi

mi?
Evet Hayir
W) — RO
P 2
£ s

)4

Bagvuru dosyast

Mudar

Bagvuru dosyas1 uygunsa; Miidiir; ilan edilen
kadrolar i¢in adaylarin durumlarini
incelemek tizere, en az biri baska tliniversite
veya yliksek teknoloji enstitiisiinden olmak
tizere adaymn bagvurdugu bilim alani ile ilgili
olan ti¢ profesor veya dogent kadrosunda
bulunan dogenti, ilana son basvuru tarihinden
itibaren on bes giin icinde tespit eder. ilan
edilen kadronun bulundugu birimin béliim
baskaninin, profesor veya dogent
kadrosundaki dogent olmasi halinde, tespit
edilecek ii¢ profesor veya dogent
kadrosundaki dogentten biri olarak
belirlenmesi zorunludur.

Jiiri Uyeligi Yazist

Mudiir-Yuksekokul Sekreteri

Miidiir her aday i¢in bu 6gretim iiyelerine,
adaylarla ilgili bilimsel yaym ve caligmalara
iliskin dosyalar1 géndererek bir ay igerisinde
yazili goriislerini bildirmelerini ister. Dosya

inceleme sonuglarnin bir ay i¢inde gelmemesi
halinde ayn1 usulle tespit edilen baska profesor
veya dogente dosyalar incelenmesi igin gonderilir.

Basvuru dosyast

Miidiir-Yonetim Kurulu

Miidiir yazili goriislerin alinmasindan sonra ilk
yonetim kurulu toplantisinda aday veya adaylar
hakkinda ayr1 ayri goriis alir. Bir agik kadroya
birden fazla adayin bagvurmasi halinde yonetim

kurulu gerekgeli olarak tercihini belirtir

Yonetim Kurulu karari

Mudar

atamanin yapilip yapilmayacagina karar vererek
gerekli islemleri yiiritiir

Miidiir kanaat ve Onerilerini rektore sunar. Rektor

Atama teklifi veya Ret talebi

ilk Atama: Rektor atamanin yapilip
yapilmayacagina karar vererek gerekli islemleri
yiiritiir.

Yeniden Atanma: Ayni usul ile atama yapilir.
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iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

Rektor atamanin yapilip yapilmayacagina
karar vererek gerekli islemleri yiiriitiir.

Atama
Hayir

Rektor

wdS]

Atama Kararnamesi

YViiksekokul Sekreteri Atama Kararnamgzlir; rln I;zizanan adaya teblig

Atama Kararnamesi
Teblig-Tebelliig Belgesi

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 0 yere hareket
ederek belli yol siiresini, izleyen is giinii
icinde ise baslamak zorundadirlar.

Kazanan Aday Yasal Siirede Goreve Basladi mi?

Evet Hayir

weAsq
BWRY

vV

Atama evraklari

Midiir-Yitksekokul Sekreteri | G0reve baslama ve baslamama durumunun
Personel Daire Bagskanligina bildirilmesi.

Goreve baslama yazis1 ve
baglamama yazisi
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

G

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
Ik Yayn Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Yonetsel Siirec: Insan Kaynaklar1 Yonetimi Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1.7-AKADEMIK PERSONEL ALIM SURECI (ARASTIRMA
GOREVLISI)

SUREC SAHIBI

Miidiir-Yonetim Kurulu

SURECIN AMACI

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

SUREC GiRDIiLERIi

Giindem Maddeleri

Ogrenciler

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami1

Is Akis Dokiimanlar

Calisma Talimatlar1

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarma Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Smav ile Giris Smavlarma Iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Y 6netmelik

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

SUREC CIKTILARI

Arastirma Gorevlisi Atamast

SUREC KAYNAKLARI

Akademik personeller ve adaylar

Is Akis Dokiimanlari

Caligma Talimatlar1

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Smav ile Giris Sinavlarma Iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Y6netmelik

2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu

SUREC MUSTERILERI

Akademik personeller ve adaylar

SUREC PERFORMANS KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orany/Sayis1

2- Gecikme Orani/Sayist

3- Eksik Islem Orani/Sayist

4- T¢ 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 Sayisy/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamam

4- Tekrar Edilen Islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

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

SUREC IZLEME YONTEMI

SGK ise Giris Bildirgesi
Akademik Personel Listesi
Atama Kararnamesi
YOKSIS

SUREC iZLEME PERiYODU

12 Aylik

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Yonetsel Stirecler
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(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
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UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC iLGILi DOKUMAN/KAYIT
Ogretim {iyesi disindaki 6gretim elemani
kadrolar1 15/7/2018 tarihli ve 30479 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan 10 sayili Resmi | ; N ;
Rektorliik Gazete Hakkinda Cumhurbagskanlig1 ISTE Ogretim Elemant Alim lani
Kararnamesinin 5 inci maddesinin ikinci
fikrast uyarinca yiiksekogretim kurumlari
tarafindan ilan edilir.
Yiiksekokul Sekreteri Ilan edilen doktor 6gretim tiyesi (ilk atama) Basvuru dosyasi

bagvurularinin alinmasi

Yiiksekokul Sekreteri

Basvurular 15 giinliik siire icinde yapildi
mi?

Evet Hayir

eAsoq

Bagvuru dosyast

Miidiir-Yoénetim Kurulu

Giris siavi jiirisinin belirlenmesi
Yiksekogretim kurumlarinda giris smavi jiirisi;
Midiiriin; 6nerecegi, biri ilgili anabilim
dali bagkani, anabilim dali bagkan1 yoksa
boliim bagkani, olmak {izere en az sekiz
Ogretim tyesi arasindan ilgili yonetim kurulunca
secilecek ii¢ asil bir yedek tiyeden olusur. Asil
tiyelerden birinin ilgili anabilim dali baskani,
anabilim dali bagkan1 yoksa boliim bagkant,
olmast ve secilecek tiyelerin, atama yapilacak
6gretim elemani kadro unvamnin gerektirdigi

adray alany ilo ilaili almacs acactir

Giris Sinavi Jiirisi

Miidiir- Yiiksekokul Sekreteri

Jiiri Uyelerine Gérevlerinin teblig edilmesi

Jiiri tiyeligi gorevlendirme yazist
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

Giris Smavi Jiirisi

On degerlendirme
Sinav jiirisi; bagvuran adaylar arasindan ilan
edilen kadro sayisinin on katina kadar adayz,
meslek yiiksekokullarinda bu kadrolarda
istihndam edilecekler de déhil olmak tizere bu
Yonetmeligin 6 nc1 maddesinin dordiincii
fikras1 kapsamindaki 6gretim gorevlisi
kadrolarinda ALES puanimnin %40’1n1 ve
yabanc1 dil puaninin %60’ 1n1; bu Y énetmelik
kapsamindaki diger kadrolarda ALES
puaninin %60’1m1 ve yabanci dil puaninin
%40’1n1; meslek yiiksekokullarma
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
adayin olmasi halinde, bu kisilerin tamami
smava ¢agrilir. Bagvuru sayisinin ilan edilen
kadronun on katindan az olmasi halinde,
adaylarin tamami girig smavina alinir.

Rektorlik, Yiiksekokul, Enstiti,
Konservatuvar ve Yiiksekokul On
Degerlendirme Formu

Personel Daire Bagkanligi

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

Eve Hayir

eAsoq

Sinava
Hak
Kazandi
m?

weAsq

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

Giris Simavi Jiirisi

Girig Smavinin yapilmasi

Rektorliik, Yiiksekokul,
Enstitii, Konservatuvar ve
Yiiksekokul Nihai
Degerlendirme Sonug Formu
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Giris Smavi Jiirisi

Nihai degerlendirme
Sinav jirisinin degerlendirmesinde; bu
Yonetmeligin 6 nc1 maddesinin dordiincii
fikras1 kapsamindaki 6gretim gorevlisi
kadrolarinda, meslek yiiksekokullarinda bu
kadrolarda istihndam edilecekler de dahil
olmak iizere ALES puanmin %30’unu, lisans
mezuniyet notunun %10’ unu, yabanci dil
puanmnin %30’unu Ve girig simavi notunun
%30’unu; bu Yo6netmelik kapsamindaki diger
kadrolarda ALES puaninin %30’ unu, lisans
mezuniyet notunun %30’unu, yabanci dil
puaninin %10’unu Ve girig simavi notunun
%30’unu; meslek yiiksekokullarinda ise
ALES notunun %35’ini, lisans mezuniyet
notunun %30’unu Ve giris siavi notunun
%35’ini hesaplayarak ilan edilen kadro sayisi
kadar aday1 bagar1 sirasma gore belirler.

Rektorlik, Yiiksekokul,
Enstitli, Konservatuvar ve
Yiiksekokul Nihai
Degerlendirme Sonug Formu

Personel Daire Bagkanligi

Nihai degerlendirme ilani
Degerlendirme puani 65 puanmn altinda
olanlar smavlarda basarisiz sayilir. Adaylarin
degerlendirmede dikkate alinan puanlart ile
lisans mezuniyet notlari, kadro ilaninda
belirtilen internet adresinde ilan edilir.

Nihai degerlendirme sonucu

Evet Hayir
9 Atanmay — 9
s aHak £
f<5)
=

Rektorliik, Yiiksekokul,
Enstitii, Konservatuvar ve
Yiiksekokul Nihai
Degerlendirme Sonug¢ Formu

Rektor

Ik atama: Atanmaya hak kazanan adaymn
atamasinin yapilmasi. Atamalar ytiriirlikteki
mevzuata gore yapilir.

Yeniden Atama: 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu 33 maddesi ve 50/d maddesine gore

yapulir.

Atama Kararnamesi
2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu 33 maddesi ve 50/d

maddesi.

Yiiksekokul Sekreteri

Atama Kararnamesini kazanan adaya teblig
edilmesi.

Atama Kararnamesi
Teblig-Tebelliig Belgesi
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

Q Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Kazanan Aday

i1k defa veya yeniden veyahut yer
degistirme suretiyle; a) Aym yerdeki
gorevlere atananlar atama emirlerinin
kendilerine teblig giiniinii, b) Bagka
yerdeki gorevlere atananlar, atama
emirlerinin kendilerine teblig tarihinden
itibaren 15 giin icerisinde 0 yere hareket
ederek belli yol siiresini, izleyen is giinii
icinde ise baslamak zorundadirlar.

Yasal Siirede Goreve Basladi nm?

Evet Hayir
S —2
< Q
B E

vV

Atama evraklari

Miidiir-Yiksekokul Sekreteri

Goreve baglama ve bagslamama durumunun
Personel Daire Bagkanligina bildirilmesi.

Goreve baslama yazisi ve
baslamama yazist
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

G

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
Ik Yayn Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Yonetsel Siirec: Insan Kaynaklar1 Yonetimi Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1.8-OGRETIM GOREVLIiSi GOREV SURESiI UZATMA SURECI

SUREC SAHIBI

Miidiir-Yo6netim Kurulu —Boliim Bagkani

SURECIN AMACI

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

SUREC GiRDIiLERIi

Giindem Maddeleri

Ogrenciler

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami1

Is Akis Dokiimanlar

Caligma Talimatlar1

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu 33 tincii maddesi

SUREC CIKTILARI

Arastirma Gorevlisi Yeniden Atamasi

SUREC KAYNAKLARI

Aragtirma Gorevlisi

Is Akis Dokiimanlari

Caligma Talimatlari

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarina Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Siav ile Giris Smavlarma Iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Y6netmelik

2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu

SUREC MUSTERILERI

Aragtirma Gorevlisi

SUREC PERFORMANS KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orany/Sayist

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

9-Gorev Siiresi Uzatilan Personel sayist
ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Oram

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

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

SUREC IZLEME YONTEMI

SGK ise Giris Bildirgesi
Akademik Personel Listesi
Atama Kararnamesi
YOKSIS

SUREC iZLEME PERiYODU

12 Aylik

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Yonetsel Stirecler
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC iLGILi DOKUMAN/KAYIT

Miidiir-Yiksekokul Sekreteri

Gorev siiresi dolan aragtirma gorevlilerinin
ilgili b6liim bagkanliklarma bildirilmesi.

Yazi ve gorev siiresi dolan aragtirma
gorevlisi listesi

Tlgili Ogretim Gorevlisi

Basgvuru
Gorev siiresi dolacak olan arastirma
gorevlisinin gorev siiresi uzatimi igin boliim
baskanligina bagvuruda bulunmast.

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

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

5-Ogrenci Belgesi

Bolim Bagkani

Boliim Baskaninin Goriisii
Boliim Bagkanin gorev siiresi dolan aragtirma
gorevlisinin gorev siiresinin uzatilmasi
hakkindaki goriisii olumlu mu?

Evet Hayir
v} ~— O
2 2
2 B

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

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

5-Ogrenci Belgesi

Miidiiriin Goriisii
Boliim Baskanin gorev siiresi dolan aragtirma
gorevlisinin gorev siiresinin uzatilmasi
hakkindaki goriisii olumlu mu?

1-Gorev Siiresi Uzatma Formu
(ISTE FR-53)
2-Ozgecmis (YOKSIS ¢iktist)

Madar Evel Hayr 3-Akademik Tesvik Formu
4-Ozgelecek
g S | g 5-Ogrenci Belgesi
B 3
Rektor Onaymma Sunulmasi
Madur Boliim Bagkanmin ve Miidiiriin olumlu Atama teklifi yazisi
goriisli lizerine Mudiir atama teklifi yapar.
Rektor Onay:
Rektor atama yaptt m1?
Evet Hayir
Rektor W) - Atama kararnamesi
@D 7
3 =
]

v

40




SUREC YONETIMI EL KiTABI

IMYO-SYEK.01

Revizyon Tarihi | -

ﬂ Dokiiman No
' Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

01/01/2024

Revizyon No -

UNIVERSITESI

Sayfa No

Yiiksekokul Sekreteri

Atama Kararnamesini kazanan adaya teblig
edilmesi.

Atama Kararnamesi
Teblig-Tebelliig Belgesi

Miidiir-Yiksekokul Sekreteri

Goreve baglama ve baglamama durumunun
Personel Daire Bagkanligina bildirilmesi.

Goreve baslama yazisi ve
baslamama yazisi
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

Q Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Yonetsel Siirec: Insan Kaynaklar1 Yonetimi Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1.9-AKADEMIK PERSONEL YURT iCINDE VE YURT DISINDA
GOREVLENDIRME

SUREC SAHIBI

Miidiir-Yénetim Kurulu-Béliim Baskam-1lgili Ogretim Elemani

SURECIN AMACI

Ogretim elemanlarmin bilimsel toplantilara katilmak, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak iizere gérevlendirilmesini yapmak.

SUREC GIiRDILERi

Akademik Personel

Ogrenciler

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami1

Is Akis Dokiimanlari

Caligma Talimatlar1

Yurtiginde Ve Yurtdisinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara liskin
Yonetmelik

2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu

SUREC CIKTILARI

Akademik personelin yurti¢inde ve yurtdisinda gérevlendirilmesi

SUREC KAYNAKLARI

Akademik personeller

Is Akis Dokiimanlari

Caligma Talimatlar1

Yurtiginde Ve Yurtdisinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin
Yonetmelik

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

SUREC MUSTERILERI

Ogretim elemenlar:

SUREC PERFORMANS KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orany/Sayis1

2- Gecikme Orani/Sayist

3- Eksik Islem Orani/Sayist

4- T¢ 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 Sayisy/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orani/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Say1si

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

SUREC iZLEME YONTEMI

Yénetim Kurulu ile Yapilan Gérevlendirmeler
Kamu Hizmet Standartlar1 Envanter Tablosu
MY'S Sisteminde Odenek Yolluk Sayis

SUREC iZLEME PERiYODU

12 Aylik

ILiISKiLi OLDUGU SURECLER

Yonetsel Stirecler
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT

Tlgili 6gretime elemant

Ogretim elemanmin kisa siireli ve uzun siireli
gorevlendirme talebini Boliim Bagkanligina
iletmesi.

a) Kisa siireli gorevlendirme:
Ogretim elemanlarinin bilimsel toplantilara
katilmak, inceleme, aragtirma ve uygulama
yapmak tizere siiresi ii¢ ay kadar (li¢ ay
dahil) olan gérevlendirmelerdir.
Inceleme, arastirma ve uygulama igin
gorevlendirmelerde konu ile ilgili bir 6n
raporun Yiksekokul Yonetim Kurulunca
kabulii sart1 aranir. Kongrelere bilimsel
teblig ile katilmak esastir.

b) Uzun siireli gorevlendirme:
Ogretim elemanlar i¢in inceleme, arastirma
ve uygulama yapmak tizere ti¢c aydan fazla

bir siire ile ilgili yonetim kurullarinca
onaylanacak bir galisma programina gore
yapilan gérevlendirmelerdir.

Gorevlendirme Talep Formu (ISTE-
FR-39)

EKli Belgeler

1- Kabul ya da Davet (Cagr1)
yazisl

2- Katildig1 Etkinligin Progranm
3- Bildiri Ozeti

Boliim Bagkam

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

Evet Hayir

ape]

< NIANPOIA

Resmi yaz

Yonetim Kurulu

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

Evet Hayir
=
2 g
@ 15
=
g
o

Yo6netim Kurulu Karari

Miidiir-Rektor

Yolluk almaksizin yurtiginde ve diginda 1
haftaya kadar Miidiir 15 giine kadar
Rektor izin verebilir.

Gorevlendirme yazisi

Yonetim Kurulu

On bes giinii agan veya yolluk verilmesini
gerektiren veya aragtirma Ve incelemenin
gerektirdigi masraflarin tiniversite ile buna
bagli birimlerin biitgesinden veya doner
sermaye gelirlerinden 6denmesi icabeden
durumlarda, ilgili yonetim kurulunun karari
ve rektoriin onay1 gereklidir

Yonetim Kurulu Karari
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G

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

SUREC YONETIMI EL KiTABI

Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
Ik Yayn Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Miidiir-Yiksekokul Sekreteri

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

Gorevlendirme onay1
Teblig-tebelliig belgesi

Miidiir- Yiiksekokul Sekreteri

Jiiri Uyelerine Gérevlerinin teblig edilmesi

Jiiri tiyeligi gorevlendirme yazisi
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

Q Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Yonetsel Siirec: Insan Kaynaklar1 Yonetimi Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1.10-AKADEMIK PERSONEL DERS GOREVLENDIRILMESI

SUREC SAHIBI

Miidiir-Yénetim Kurulu-Béliim Baskam-Ilgili Ogretim Elemani

SURECIN AMACI

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

SUREC GIiRDILERi

Akademik Personel

Ogrenciler

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami1

Is Akis Dokiimanlar

Caligma Talimatlar1

Haftalik Ders Programlari

2914 say1 Yiiksekogretim Personel Kanunu
2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu
Yiiksekokul Kurulu

Kararlar1 Yonetim Kurulu

SUREC CIKTILARI

Akademik personelin ders gorevlendirilmesi

SUREC KAYNAKLARI

Ek ders 6demeleri
Siavlar

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

SUREC MUSTERILERI

Ogretim elemanlar:

SUREC PERFORMANS KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orany/Sayis1

2- Gecikme Orani/Sayist

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-Gorevlendirme sayist

ETKILILIK ORANLARI:

1- islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamam

4- Tekrar Edilen Islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

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

SUREC IZLEME YONTEMI

Kurul Kararlar
Kamu Hizmet Standartlar1 Envanter Tablosu
Gorevlendirme Yazilari

SUREC iZLEME PERiYODU

12 Aylik

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Yonetsel Stirecler
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT

Boliim Bagkan

Boliim Ders miifredatinda yer alan fakat ilgili
alanda 6gretim eleman1 bulunmayan
derslerin tespiti ve bu dersleri verebilecek
6gretim elemanlarinin temini i¢in
Miidirlige bildirilmesi.

Boliim Kurul Karari

Madur

Boliim Baskanhiklarinn talep ettigi
dersleri Yiiksekokulda verebilecek
o0gretim elemam var mi?

Evet Hayir

MMA
dajel

vV

Resmi yazi

Madur

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

Talep Yazisi

Madur

Universitenin ilgili akademik birimlerinden
dersleri verebilecek 6gretim elemanlar1 yoksa
sehirdeki diger egitim kurumlarina talep
yazisi gonderilir.

2547 sayili Yiksekogretim Kanunun 40/a
maddesi uyarinca.

Talep Yazisi

Madur

Kendi tiniversitelerinin ve ayni sehirdeki
diger birimlerinden veya ayni sehirdeki diger
yiiksek 6gretim kurumlarindan
gorevlendirilebilecek 6gretim elemani
bulunmamasi halinde sehir digindaki
universiteye talep yazis1 gonderilir.
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunun 40/a
maddesi uyarinca.

Talep Yazist

Mudar

Ihtiyac duyulan 6gretim elemam 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunun 40/a ve 40/d
maddesi kapsaminda temin edilemezse 31
maddeye gore digaridan dersi verebilecek
Ogretim elemani gorevlendirmesi Rektorlige

Onerilir.

1-Dilekee
2-Lisan Diplomast
3-Oz Gegmis
4-Adli Sicil Kaydi

Gorevlendirme taleplerine cevap olumlu

mu?
Evet Hayir
3 —B
S el
2
N
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

ﬂ Dokiiman No
' Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Miidiir-Rektor

Ders gorevlendirmeleri i¢in Y6netim Kurulu
Karar1 alir ve Rektorliige onaya gonderilir. Yonetim Kurulu Karar

Rektor

Ders Gorevlendirmeleri Onaylandi m1?

Evet Hayir

e iy A

@ &g Yonetim Kurulu Karari ve Onay1
C

s X

= =3

Miidiir-Yiiksekokul Sekreteri Ilgili boliimlere .gorev.lendnjme onaylarmin Gor.eylendlq.nve onayl
gonderilmesi Teblig-tebelliig belgesi
Ek ders 6demeleri i¢in Rektorliikten gelen Goérevlendirme onay1

Miidiir- Yiiksekokul Sekreteri

onaylarin muhasebe servisine verilmesi
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

G

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi
Ik Yayn Tarihi 01/01/2024 Revizyon No
Sayfa No

Yonetsel Siirec: Insan Kaynaklar1 Yonetimi Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1.11-iZiN ALMA is SURECI

SUREC SAHIBI

Yiiksekokul Midiirii, Yiiksekokul Sekreteri

SURECIN AMACI

Akademik ve Idari Personelin izinlerini Y6netmek.

SUREC GIiRDILERi

Akademik ve idari Personeller
Izin formu

657 sayili DMK

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami1

Is Akis Dokiimanlar

SUREC CIKTILARI

Izin kullanilmas1

SUREC KAYNAKLARI

657 sayili DMK

SUREC MUSTERILERI

Akademik ve Idari Personeller

SUREC PERFORMANS KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani/Sayis1

2- Gecikme Orani/Sayist

3- Eksik Islem Orani/Sayist

4- T¢ 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 sayisi

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Oran

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen Islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

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

SUREC iZLEME YONTEMI

Yillik izin Cizelgeleri

SUREC iZLEME PERiYODU

12 Aylik

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Insan Kaynaklar1 Yonetimi Alt Siireci
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC iLGILi DOKUMAN/KAYIT

izin Talebinde Bulunan Personel

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

Izin Talep Formu
657 sayili DMK
2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu
2914 Sayili Yiiksekdgretim
Personel Kanunu

Birim Izin Yetilisi

izin Siiresi Yiiksekokul izin
Yetkilisi Tarafindan Kontrol

Edilir.
Evet Hayr
g —
: 2
3 /J-

Paraflama

Izin Talep Formu
657 sayili DMK
2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu
2914 Sayili Yiiksekdgretim
Personel Kanunu

Birim Amir

Birim Amiri Tarafindan Uygun Goriiliirse
Imzalanmir ve Miidiira Sunar.

Imza

Hayir
& -
5 3
3

Izin Talep Formu
657 sayili DMK
2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu
2914 Sayili Yiiksekdgretim
Personel Kanunu

Mudar

Miidiir izin Istegini Uygun Goérmezse Ret
Eder, Uygun Gériirse Onaylar.

Uygun
Evet

weAsq
I
2 [edp o =
7 L]
=
=

A4

Izin Talep Formu
657 sayili DMK
2547 sayil Yiiksekogretim
Kanunu
2914 Sayili Yiiksekogretim
Personel Kanunu

Yiiksekokul Sekreteri

Onay Formunun Bir Sureti Tlgili Personel
Tarafindan Ciktis1 Alinir.

Izin Talep Formu
657 sayili DMK
2547 sayil Yiiksekogretim
Kanunu
2914 Sayili Yiiksekogretim
Personel Kanunu

Personel Isleri

Onay Suretinin Bir Sureti ilgilinin Sahsi
Dosyasinda Saklanir.

Izin Talep Formu
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

G

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
[k Yaym Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Yonetsel Siirec: Kamu i¢ Kontrol Standartlan Isleyisi Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1.12-iC KONTROL SURECI

SUREC SAHIBI

Madar

SURECIN AMACI

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,

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

d) Karar olugturmak ve izlemek i¢gin diizenli, zamaninda ve giivenilir rapor ve bil
edinilmesini,

e) Varliklarin kétiiye kullanilmasi ve israfini 6nlemek ve kayiplara kars1 korunma
Saglamaktir.

SUREC GIRDILERI

I¢c Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Plam

Teshis Caligmasi Anketi

Verimlilik Sorunlarinin Teshisi Anketi

Performans Analizi Anketi

I¢ Kontrol Giivenilirlik Anketi

Etik Anketi

Birimler Bazinda Yapilan Etik Kod Belirleme Calismalari
Is Analizleri

I¢c Miisteri ve Calisan Memnuniyeti Anketleri

Temel Siireg ve Alt Siire¢ Belirleme Calismalar
Universite Stratejik Plam

Risk Analizi Caligmalar

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

Iletisgim Sisteminin Olusturma Calismalari
i¢ Denetim Raporlart

SUREC CIKTILARI

Mevcut Durum Analizi Sonuglar

I¢ Kontrol Giivenilirlik Testi Sonuglari
Universite Etik Kod Sistematiginin Kurulmast
Is Akislar1

Organizasyon Kitabi

Gorev Tanmmlari

Siire¢ Tanim Formlar1 ve Siire¢ Hiyerarsileri
Risk Profili Tablosu

Risk Kontrol Matrisleri

Risk Kiitiigii

Risk Eylem Plani

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

f¢ Tetkik Raporlari

Yiiksek Ogretim Kurumlari Standartlari
5018 Sayili Kanun

YODEK Rehberi

SUREC MUSTERILERI

Tum Birimler
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No
UNIVERSITESI Sayfa NO
ETKENLIK ORANLARI:

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

1- Hata Oran1/Sayis1

2- Gecikme Orani/Sayist

3- Eksik islem Orani/Sayist

4- 1¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Orani

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

7- Hedefe Ulagma Derecesi (Etkenlik Orani)

8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

ETKILILIK ORANLARI:

1- islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Oran

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Personel Devir Oram

7- Calisan Memnuniyeti Orani

8- Hizmet i¢i Egitim Performansi

9- Kisi bas1 Egitim Saat/Y1l

10- lyilestirme Amaciyla Gelistirilen Proje Sayist
11- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayist

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

Denetim Sayisi

SUREC iZLEME YONTEMI Plan Siiresi
Veri Analizi
SUREC iZLEME PERiYODU 6 ayhk

ILISKiLi OLDUGU SURECLER

Tim siiregler
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC ILGILI DOKUMAN/KAYIT

Birim I¢ Kontrol Izleme ve
Degerlendirme Kurulu

Kontrol Ortamu 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
Ortaminin

Degerlendirilmesi
1.2.1 Verimlilik Sonuglarmin Teghisi
Calismalari

1.2.2 Performans Analizleri

1.2.3 lyilestirmeye Agik Alanlarin
Belirlenmesi ve Projelendirilmesi
1.3. Etik Degerler Sisteminin
Olusturulmasi

1.3.1 Mevcut Etik Kod Sisteminin
Degerlendirilmesi

1.3.1.1 Etik

Anket Caligmasi 1.3.1.2 Beyin
Firtinast Oturumlari

1.3.2 Etik Kod Sistematiginin
Kurulmast

1.4. Misyon, organizasyon yapisi Ve
gorevler

1.4.2 Siire¢ Hiyerarsisinin hazirlanmas1 ve
stire¢ tanimlarinin yapilmasi

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

Birim I¢ Kontrol izleme ve
Degerlendirme Kurulu

4.3Siire¢ Performans
gostergelerinin belirlenmesi

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

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

1.4.7 Organizasyon Kitabinin
Hazirlanmasi

1.5 Personelin yeterliligi ve
Performansi

1.5.1 Insan Kaynaklar1 Y®6netim
Sistemleri Agisindan Mevcut Yapimnimn
Analizi ve projelendirilmesi

1.6 Yetki Devri

1.6.1 Yetki Devrine Tliskin
Diizenlemelerin yeniden gézden
gegcirilmesi ve degerlendirilmesi
1.7 Giincelleme

1.7.1 Kontrol Ortaminmn I¢ ve dig
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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SUREC YONETIMI EL KiTABI

@ Dokiiman No

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
Ik Yayn Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Yonetsel Siirec: Kamu i¢ Kontrol Standartlar sleyisi Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1.13-RiSK DEGERLENDIRME SURECI

SUREC SAHIBI

Madar

SURECIN AMACI

a)Risklerin tespit edilmesi degerlendirilmesi 6l¢iilmesi ve 6nleyici tedbirlerin
alinmasi,

b) Kamu gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerinin etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde yonetilmesini,

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

¢) Her tiirlii mali karar ve islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugun 6nlenmesini,
d) Karar olusturmak ve izlemek i¢in diizenli, zamaninda ve giivenilir rapor ve
bilgi edinilmesini,

e) Varliklarin koétiiye kullanilmasi ve israfini 6nlemek ve kayiplara kars
korunmasini, Saglamaktir.

SUREC GIRDILERI

I¢c Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Plan:

Teshis Calismas1 Anketi

Verimlilik Sorunlarinin Teshisi Anketi

Performans Analizi Anketi

I¢ Kontrol Giivenilirlik Anketi

Etik Anketi

Birimler Bazinda Yapilan Etik Kod Belirleme Calismalari
Is Analizleri

I¢c Miisteri ve Calisan Memnuniyeti Anketleri

Temel Siireg ve Alt Siire¢ Belirleme Calismalar
Universite Stratejik Plan

Risk Analizi Caligmalar

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

Iletisim Sisteminin Olusturma Calismalar1
I¢ Denetim Raporlart

SUREC CIKTILARI

Mevcut Durum Analizi Sonuglar

I¢ Kontrol Giivenilirlik Testi Sonuglari
Universite Etik Kod Sistematiginin Kurulmast
Is Akislar1

Organizasyon Kitabi

Gorev Tanmmlari

Siire¢ Tanim Formlar1 ve Siire¢ Hiyerarsileri
Risk Profili Tablosu

Risk Kontrol Matrisleri

Risk Kiitiigii

Risk Eylem Plani

Uygulama ve Takip Prosediirleri

Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Tablosu
Vekalet Sistemi Tablosu

Bilgi Teknolojileri Raporu

Personel Oneri Siireci Tablosu

Hatali ve Usulsiiz islemler Raporu

I¢ Kontrol Sisteminin Olusturulmasi Raporu

SUREC KAYNAKLARI

Risk Degerlendirme Formlari

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami

Is Akis Dokiimanlar

Calisma Talimatlari

I¢ Tetkik Raporlar

Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Standartlari
5018 Sayili Kanun

YODEK Rehberi
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No
UNIVERSITESI Sayfa NO
SUREC MUSTERILERIi
ETKENLIK ORANLARI:

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

1- Hata Oran1/Sayis1

2- Gecikme Orani/Sayist

3- Eksik islem Orani/Sayist

4- T¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Orani

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Anket Sonuglarina Gére
Yapilan lyilestirme Sayist

7- Hedefe Ulagma Derecesi (Etkenlik Orani)

8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

ETKILILIK ORANLARI:

1- islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Oran

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen Islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Personel Devir Oram

7- Calisgan Memnuniyeti Orani

8- Hizmet i¢i Egitim Performansi

9- Kisi bas1 Egitim Saat/Y1l

10- lyilestirme Amaciyla Gelistirilen Proje Sayist
11- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayist

12- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Say1st
13- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayis

Denetim Sayisi

SUREC iZLEME YONTEMI Plan Siiresi
Veri Analizi
SUREC iZLEME PERiYODU 6 ayhk

ILISKiLi OLDUGU SURECLER

Tim siiregler
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC ILGILI DOKUMAN/KAYIT

Birim i¢ Kontrol izleme ve
Degerlendirme Kurulu

2. Risk Degerlendirme Siireci

2.1 Stratejik Plan ve Performans
Programimin Hazirlanmasi ve
Degerlendirilmesi

2.1.1 Faaliyetlere, amag, hedef ve
gostergelere gore olusturulmus plan ve
Programlarin kontroliiniin Yapilmasi
2.1.2 Stratejik planim i¢ kontrol sistemi ile
ilgili hedeflerin, faaliyetlerin ve
performans

Gostergelerinin hazirlanmasi

2.1.3 Performans Programu ile i¢ kont-rol
sisteminin iligkilendirilmesi

2.2 Risklerin belirlenmesi ve
Degerlendirilmesi

2.2.1 I¢ ve Dis Riskleri tammlanmasi ve
ozelliklerinin analiz edilmesi

2.2.2 Risklerin 6ncelikle dirilmesi
2.2.2.1 Risklerin Gergekleme sikliginin
Olciilmesi

2.2.2.2 Risklerin Etkisinin analiz edilmesi

Stratejik Plan

Risk Degerlendirme Formlari
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

Birim I¢ Kontrol izleme ve
Degerlendirme Kurulu

2.2.3 Risk kapasitelerinin takdir

edilmesi belirlenerek alinacak 6nlemlerin
belirlenmesi ve eylem planlarini
hazirlamak

2.2.4 Risklere verilecek yanitlarin
iretilmesi

2.2.5 Risk Eylem Plam

Stratejik Plan

Risk Degerlendirme Formlari
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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SUREC YONETIMI EL KiTABI

Q Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Yonetsel Siirec: Kamu i¢ Kontrol Standartlan Isleyisi Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1.14-KONTROL FAALIYETLERIi SURECI

SUREC SAHIBI

Yiiksekokul Mudiirt

SURECIN AMACI

Kontrol faaliyetleri, 6ngériilen bir riskin etki ve/veya olasiligini azaltmay ve
idarenin amag ve hedeflerine ulagma olasiligin1 artirmay1 amaglar.

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

bir sekilde yonetilmesini,

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

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

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

e) Varliklarin koétiiye kullanilmasi ve israfini 6nlemek ve kayiplara kars1 korunma
Saglamaktir.

SUREC GIRDILERI

I¢c Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Plan:

Teshis Calismas1 Anketi

Verimlilik Sorunlarmin Teshisi Anketi

Performans Analizi Anketi

I¢ Kontrol Giivenilirlik Anketi

Etik Anketi

Birimler Bazinda Yapilan Etik Kod Belirleme Calismalari
Is Analizleri

I¢c Miisteri ve Calisan Memnuniyeti Anketleri

Temel Siireg ve Alt Siire¢ Belirleme Calismalar
Universite Stratejik Plan

Risk Analizi Caligmalar

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

Iletisim Sisteminin Olusturma Calismalar1
I¢ Denetim Raporlart

SUREC CIKTILARI

Mevcut Durum Analizi Sonuglar

I¢ Kontrol Giivenilirlik Testi Sonuglari
Universite Etik Kod Sistematiginin Kurulmast
Is Akislar1

Organizasyon Kitabi

Gorev Tanmmlari

Siire¢ Tanim Formlar1 ve Siire¢ Hiyerarsileri
Risk Profili Tablosu

Risk Kontrol Matrisleri

Risk Kiitiigii

Risk Eylem Plani

Uygulama ve Takip Prosediirleri

Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Tablosu
Vekalet Sistemi Tablosu

Bilgi Teknolojileri Raporu

Personel Oneri Siireci Tablosu

Hatali ve Usulsiiz islemler Raporu

I¢ Kontrol Sisteminin Olusturulmasi Raporu

SUREC KAYNAKLARI

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami1

Is Akis Dokiimanlari

Calisma Talimatlari

I¢ Tetkik Raporlar

Yiiksek Ogretim Kurumlari Standartlari
5018 Sayili Kanun

YODEK Rehberi
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

Q Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi
01/01/2024 Revizyon No
Sayfa No

SUREC MUSTERILERIi

Tim Birimlerimiz

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Oran1/Sayis1

2- Gecikme Orani/Sayist

3- Eksik islem Orani/Sayist

4- T¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Orani

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Anket Sonuglarina Gére
Yapilan lyilestirme Sayist

7- Hedefe Ulagma Derecesi (Etkenlik Orani)

8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

ETKILILIK ORANLARI:

1- islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisi/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen Islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Personel Devir Oram

7- Calisgan Memnuniyeti Orani

8- Hizmet i¢i Egitim Performansi

9- Kisi bas1 Egitim Saat/Y1l

10- lyilestirme Amaciyla Gelistirilen Proje Sayist
11- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayist

12- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Say1st
13- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi

Denetim Sayisi

SUREC iZLEME YONTEMI Plan Siiresi
Veri Analizi
SUREC iZLEME PERiYODU 6 ayhk

ILISKiLi OLDUGU SURECLER

Tim siiregler
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC ILGILI DOKUMAN/KAYIT
3.1 Kontrol stratejileri ve
Yontemleri

Birim I¢ Kontrol Izleme ve
Degerlendirme Kurulu

3.1.1 Her bir faaliyet ve riskleri i¢in
uygun kontrol strateji ve

Yontemlerinin Belirlenmesi

3.1.2 Islem 6ncesi kontrol, siire¢ kontrolii
Ve islem sonras1 kontrollerin Belirlenmesi
3.2 Prosediirlerin belirlenmesi ve
belgelendirilmesi

3.2.1 Yiiriirlikteki yazili prosediirleri tiim
stirecler igin

gbzden gegirmesi gerekiyorsa yeniden
tanimlanmasi

3.3 Gorevler ayriligy,

Hiyerarsik kontroller ve Faaliyetlerin
strekliligi

3.3.1 Hiyerarsik kontrollerin
Tanimlanmasi

3.3.2 Gorevlerin ayriligi vekalet

sistemi, yetki devri sistemlerinin
tanimlanmasi ve dokiimante edilmesi
3.3.3 Kritik kontrol noktalarim ve 6lgtim
kriterlerinin belirlenmesi

3.4 Bilgi sistemleri kontrolleri

Stratejik Plan

Risk Degerlendirme Formlari
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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SUREC YONETIMI EL KiTABI

Q Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Yonetsel Siirec: Kamu i¢ Kontrol Standartlan Isleyisi Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1.15-BiLGi VE ILETISiM SURECI

SUREC SAHIBI

Muddar

SURECIN AMACI

Kamu I¢ Kontrol Standartlarimin bes bileseninden dérdiinciisii olan Bilgi ve Iletisim;
kontrol ortamu, risk degerlendirme, kontrol faaliyetleri ve izleme arasindaki iliskiyi bilgi payl
ve iletisim yoluyla saglar.

SUREC GIRDILERI

I¢ Kontrol Standartlart Uyum Eylem Plani

Teshis Calismas1 Anketi

Verimlilik Sorunlarinin Teshisi Anketi

Performans Analizi Anketi

I¢ Kontrol Giivenilirlik Anketi

Etik Anketi

Birimler Bazinda Yapilan Etik Kod Belirleme Caligmalar
Is Analizleri

I¢c Miisteri ve Calisan Memnuniyeti Anketleri

Temel Siireg ve Alt Siire¢ Belirleme Calismalari
Universite Stratejik Plani

Risk Analizi Calismalari

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

Iletisim Sisteminin Olusturma Calismalari
I¢ Denetim Raporlart

SUREC CIKTILARI

Mevcut Durum Analizi Sonuglar

I¢ Kontrol Giivenilirlik Testi Sonuglari
Universite Etik Kod Sistematiginin Kurulmasi
Is Akislart

Organizasyon Kitab1

Gorev Tanimlari

Stire¢ 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 Ekipmanlart

Kurum Ortami

Is Akis Dokiimanlari

Calisma Talimatlari

I¢ Tetkik Raporlart

Yiiksek Ogretim Kurumlari Standartlari
5018 Sayil1 Kanun

YODEK Rehberi

SUREC MUSTERILERI

Tium Birimlerimiz
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No
UNIVERSITESI Sayfa NO
ETKENLIK ORANLARI:

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

1- Hata Oran1/Sayis1

2- Gecikme Orani/Sayist

3- Eksik islem Orani/Sayis

4- 1¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oram

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Orani

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Anket Sonuglarma Gére
Yapilan lyilestirme Say1st

7- Hedefe Ulagma Derecesi (Etkenlik Orani)

8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

ETKILILIK ORANLARI:

1- islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Oram

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 bag1 Egitim Saat/Y1l

10- lyilestirme Amaciyla Gelistirilen Proje Sayisi
11- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayis1

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

SUREC iZLEME YONTEMI

Denetim Sayist
Plan Siiresi
Veri Analizi

SUREC iZLEME PERiYODU

6 aylik

ILISKiLi OLDUGU SURECLER

Tlm siiregler
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC ILGILI DOKUMAN/KAYIT

Birim I¢ Kontrol izleme ve
Degerlendirme Kurulu

4-Bilgi ve Hletisim Siireci

4.1 Bilginin toplanmasi ve
Degerlendirilmesi

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

ve iletigim sisteminin kurulmasi

4.1.2 Calisanlarin 6nerilerinin géz dniinde
bulundurulmasi ve takip edilmesi

4.2 Kayit ve dosyalama Sistemi

4.2.1 Idarenin belirlenmis Gelen-Giden Evrak Kayit Defteri
standartlara uygun arsiv ve Arsiv Kayitlart

dokiimantasyon sisteminin kurulmasi ve Organizasyon El Kitabi
tanimlanmasi Siire¢ Yonetimi El Kitabi

4.3 Raporlama

4.3.1 Raporlama sistematiginin
kurulmasi ve dokiimante edilmesi

4.4 Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin
bildirilmesi

4.4.1 Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin
bildirim yontemleri olusturularak bu
bildirim yontemlerine iligskin sistemin
kurulmasi
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

Q Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi
01/01/2024 Revizyon No
Sayfa No

Yonetsel Siirec: Kamu i¢ Kontrol Standartlan Isleyisi Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1.16-PLANLAMA iZLEME DEGERLENDIRME SURECI

SUREC SAHIBI

Yiiksekokul Mudiirt

SURECIN AMACI

Yapilan I¢ Kontrollerin izlenmesi

SUREC GIiRDILERi

I¢c Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Plani

Teshis Calismas1 Anketi

Verimlilik Sorunlarinin Teghisi Anketi

Performans Analizi Anketi

I¢ Kontrol Giivenilirlik Anketi

Etik Anketi

Birimler Bazinda Yapilan Etik Kod Belirleme Caligmalar
Is Analizleri

I¢c Miisteri ve Calisan Memnuniyeti Anketleri

Temel Siireg ve Alt Siire¢ Belirleme Calismalari

Stratejik Plani

Risk Analizi Caligmalar

Onleyici ve Diizenleyici Faaliyetleri Belirleme Calismalart
Etkili Bir Bilgi ve fletisim Sisteminin Olusturma Calismalari

Iletisim Sisteminin Olusturma Calismalari
Ic Denetim Raporlart

SUREC CIKTILARI

Mevcut Durum Analizi Sonuglar

I¢ Kontrol Giivenilirlik Testi Sonuglari
Universite Etik Kod Sistematiginin Kurulmasi
Is Akislart

Organizasyon Kitab1

Gorev Tanimlari

Stire¢ 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 Ortam

Is Akis Dokiimanlar

Calisma Talimatlari

I¢ Tetkik Raporlari

Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Standartlar
5018 Sayili Kanun

YODEK Rehberi

SUREC MUSTERILERI

Tium Birimlerimiz
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
ETKENLIK ORANLARI:

SUREC PERFORMANS
KRIiTERLERI

1- Hata Orani/Sayisi

2- Gecikme Orani/Sayist

3- Eksik islem Orani/Sayis

4- 1¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oram

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Orani

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Anket Sonuglarma Gére
Yapilan lyilestirme Say1st

7- Hedefe Ulagma Derecesi (Etkenlik Orani)

8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Oram

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- lyilestirme Amaciyla Gelistirilen Proje Sayisi
10- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayis

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

SUREC iZLEME YONTEMI

Denetim Sayisi
Plan Siiresi
Veri Analizi

SUREC iZLEME PERiYODU

6 aylik

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Tlm siiregler

SORUMLU

SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT

Birim I¢ Kontrol izleme ve
Degerlendirme Kurulu

5-Planlama, Izleme ve Degerlendirme
Siireci

5.1 Uyum Eylem Plani

5.1.1 Uyum Eylem Plam
Uygulamalarmin Izlenmesi ve Ust
Yo6netime Raporlanmasi

5.1.2 Birimlere uygulamalar
konusunda danismanlik 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 sonuglarinin
projelendirilmesi, sonuglarinin izlenmesi
ve kontrolii

Uyum Eylem Plani
Performans Gostergeleri
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G Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

SUREC YONETIMI EL KITABI
IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
01/01/2024 Revizyon No -

Sayfa No

Yonetsel Siire¢: Stratejik Planlama Temel Siireci

SURECIN ADI

5.1.17-STRATEJiIK PLANLAMA SURECI

SUREC SAHIBi

Madar

SURECIN AMACI

Ic ve dis cevre kosullara baglantili olarak, uzun siirede kurumun mevcut ve
gelecekte ortaya ¢ikabilecek sorunlari ile amaglarmi gergekei bir sekilde
belirlemek ve bu amaglara ulasmak icin gerekli olan Stratejik Plani olusturmaktir.

SUREC GIiRDIiLERi

Ust Y&netim/Stratejik Planlama EKibi
Planlama

I¢ Tetkik Raporlari

Gelir-Giderler

DOF Talepleri

SUREC CIKTILARI

Tamamlanan DOF ler
Stratejik Plan

SUREC KAYNAKLARI

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami1

Is Akis Dokiimanlari

Caligma Talimatlar1

I¢ Tetkik Raporlart

Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Standartlari
5018 Sayili Kanun

YODEK Rehberi

SUREC MUSTERILERI

Tiim alt birimler

SUREC PERFORMANS KRIiTERLERI

Planlama Siiresi
I¢/Dig Tetkik Raporlari

Denetim Sayisi

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

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Tim Siiregler
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No TMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEIOOK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
. ILGILI
SORUMLU SUREC DOKUMAN/KAYIT

Rektor/Midiir/Mudiir/Baskan
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Stratejik Planlama Ekibinin olusturulmasi ve
iiyelerin ¢aligma plam hakkinda bilgilendirilmesi

Bilgilendirme Yazsi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligt
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu

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

Egitim Kayitlari
Bilgilendirme Yazist

Rektor/Midiir/Mudiir/Baskan
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligt

Misyon, Vizyon ve Temel Degerlerin
olusturulmast

Misyon-Vizyon ve Temel Degerler

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu

Stratejik Planlama le ilgili birimlerden almacak
bilgiler igin planlamanin yapilmasi

Stratejik Plan Taslag:

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu

Birim temsilcilerine birimlerin stratejik
planlamalarinin yapilmasi i¢in ilgili yontem ve
teknik dokiimanlarin verilmesi

Stratejik Plan Taslag1
SP Teknik Dokiimanlari

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligt
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu

Biitce planlama kismu ile birlikte her birimin kendi
stratejik planini hazirlamasi

Stratejik Plan Taslag:

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu

Her birimin kendi stratejik planinda 6nceliklerini
belirlemesi

Stratejik Plan Taslag

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu SP
Kurulu

Birimlerin hazirladiklart planlarin birim Stratejik
Planlama Kuruluna aktarilmas1

Stratejik Plan Taslag

Rektor/Midiir/Miidiir/Bagkan
Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu SP
Kurulu

Birim Stratejik Planlama Kurulunun toplanmasi

Stratejik Plan Taslag:

Rektor/Miidiir/Miidiir/Baskan
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu SP
Kurulu

Birim SP Kurulu tarafindan her birimin
planlamalarinin ortak havuzda toplanmasi ve
onceliklerde Birim entegrasyonun saglanmasi igin
yeniden 6nceliklerin belirlenmesi

Stratejik Plan Taslag:

Rektor/Miidiir/Miidiir/Baskan
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu SP
Kurulu

Birim SP Kurulu tarafindan 6nceliklendirilen son
yatirim planlarinin genel biitgelerinin
olusturulmasi

Stratejik Plan Taslag1
Biitge Plan1

Rektor/Miidiir/Miidiir/Baskan
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu SP
Kurulu

Performans Kriterlerinin, Genel Durum ve Cevre
Analizi bilgilerinin stratejik plana ilave edilmesi
ve stratejik planla birlestirilmesi

Stratejik Plan Taslag:
Biitce Plant
Performans Kriterleri
Genel Durum ve Cevre Analizi

Birim Stratejik Planlama Sorumlusu SP
Kurulu

Hazirlanan stratejik planlarin Birim Stratejik
Planlama Kurulunda degerlendirilmesi

Stratejik Plan Taslag:
Biit¢e Plan1
Performans Kriterleri
Genel Durum ve Cevre Analizi
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -

UNIVERSITESI Sayfa NO

Rektor/Miidiir/Miidiir/Bagkan Stratejik Plan Taslag

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu SP
Kurulu

Varsa revizyonlarin yapilmast

Biit¢e Plani
Performans Kriterleri
Genel Durum ve Cevre Analizi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu SP
Kurulu

Stratejik plan dokiimanina son halinin verilmesi

Stratejik Plan Taslag
Biitce Plani
Performans Kriterleri
Genel Durum ve Cevre Analizi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu SP
Kurulu

Son sekli verilen Birim Stratejik Planinin SP
Kuruluna sunulmasi

Stratejik Plan Taslag
Biitce Plani
Performans Kriterleri
Genel Durum ve Cevre Analizi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1
Birim Stratejik Planlama Sorumlusu SP
Kurulu

Varsa revizyonlarin yapilmasi

Stratejik Plan Taslag:
Biit¢e Plani
Performans Kriterleri
Genel Durum ve Cevre Analizi

Senato

Universite Senatosuna Stratejik Planin
gonderilmesi

Stratejik Plan

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligt

Onaylanmak tizere yonetime gonderilen Stratejik
Plan

Stratejik Plan

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Senatoca Onaylanan Planin DPT, Kalkinma
Bakanhg1, YOK ve diger ilgili kurumlara
gonderilmesi

Stratejik Plan

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Kalkinma Bakanliginca onaylanan planin
yiiriirliige konulmasi

Stratejik Plan
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

G Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

5.2 OPERASYONEL SURECLER

Operasyonel Siirec: Egitim Ogretim Temel Siireci-Ogrenci Isleri

SURECIN ADI

5.2.1- KAYIT DONDURMA SURECH

SUREC SAHIBI

Miidiir-Boliim Bagkani-Y6netim Kurulu

SURECIN AMACI

Kayit dondurmak isteyen 6grencilerin taleplerini yonetmelik esaslarina gore

yerine getirmek

SUREC GIiRDILERi

Ogrenci

Ofis Ekipmanlari

Yo6netim Kurulu

Kayit Dondurma Formu

Dondurma Sebeplerini Gosteren Belgeler

ISTE Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y6netmeligi

SUREC CIKTILARI

Kayit Dondurma
Yonetim Kurulu Karari

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

SUREC KAYNAKLARI Ogrenciler
SUREC MUSTERILERIi Ogrenciler
ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani/Sayis1

2- Gecikme Orani/Sayist

3- Eksik Islem Orani/Sayist

4- T¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

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

8- Mevzuata Uygunluk

9-Kayit Donduran Ogrenci sayist
ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/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 YONTEMI

Kaydi Dondurulan Ogrenci Sayist
Yo6netim Kurulu Kararlar

Ogrenci Otomasyon Sistemi

Kamu Hizmet Standartlar1 Envanteri

SUREC iZLEME PERiYODU

Giiz ve Bahar Donemi

ILISKIiLi OLDUGU SURECLER

Egitim Ogretim Siireci
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT

Ogrenci-Boliim Sekreteri
Boliim Bagkan

Ogrenci kayit dondurma ile ilgili dilekge yazar
ilgili boliime verir. Boliim Miidiirliga gonderir.

Kayit Dondurma Formu

Yiksekokul Yo6netim

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, hakli ve
gecerli nedenler kapsaminda dilekgeyi

Kayit Dondurma Formu ve Kayit
dondurma sebebini gosterir belgeler

Kurulu inceler.
Kayit Dondurma Talebinin Yoénetim
Kurulunda goriisiilmesi.
Ogrencinin kayit dondurma talebi iSTE
Akademik Takvim siirecine uygun mu?
Evet Hayir
Yiiksekokul Yonetim
Kurulu 5
ou

weAsqg
)

| P |

Yiiksekokul Yonetim Kurulu

Kayit Dondurma Talebinin Yonetim
Kurulunda goriisiilmesi.

Ogrencinin kayit dondurma talebi; ISTE
Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligine
uygun mu?

Evet Hayir

11

weAsqg
9PBI

Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari

Midiir-Yiksekokul
Sekreteri

Yiiksekokul Kurul Karar1 Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina ve 6grenciye teblig etmek lizere
ilgili bolime gonderilir.

Yonetim Kurulu Karari
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

G Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Operasyonel Siirec: Egitim Ogretim Temel Siireci-Ogrenci Isleri

SURECIN ADI

5.2.2-DERS MUAFIYET SURECI

SUREC SAHIBI

Miidiir-Bolim Bagkani- Ders Muafiyet Komisyonu -Y6netim Kurulu

SURECIN AMACI

Ogrencinin; daha énce kayith oldugu bir yiiksekdgretim kurumundan aldigi ders
kayit yaptirdigi birimin ders programlarinda yer alan derslere igerik ve kred
bakimmdan uygun olmasi halinde, bu derslerden muaf sayilabilir ve otoma
sistemine, Yonetmelikte belirtilen notlar: islenir.

SUREC GIRDILERI

Ogrenci

Ofis Ekipmanlari

Yonetim Kurulu

Ders Muafiyet Komisyonu

Ders Muafiyet Formu

Ders Igerikleri

Not Durum Belgesi

ISTE Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y6netmeligi

SUREC CIKTILARI

Ders Muafiyet Komisyon Karari
Yonetim Kurulu Karari
Ders Muafiyeti

SUREC PERFORMANS
KRIiTERLERI

SUREC KAYNAKLARI Ogrenciler
SUREC MUSTERILERIi Ogrenciler
ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani/Sayisi

2- Gecikme Orani/Sayist

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-Yapilan Ders Muafiyeti sayist

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Oram

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

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

SUREC iZLEME YONTEMI

Ders Muafiyet Komisyon Karari
Yo6netim Kurulu Kararlar

Ogrenci Otomasyon Sistemi

Kamu Hizmet Standartlar1 Envanteri

SUREC iZLEME PERiYODU

Giiz ve Bahar Donemi

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Egitim Ogretim Siireci
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC ILGILI DOKUMAN/KAYIT
Ogrenci-Boliim Sekreteri Ogrenci ders _mu_a_fly'et'l' ile 11g1}1 dilekge yazar Ders Muafiyeti Talep Fprmu
eqon ilgili boliime verir. Not Durum Belgesi
Boliim Bagkan ST
Ders Igerikleri
Bsliim Baskant Ders muafiyet taleplerini incelemek tizere Bsliim Kurul Kart
g “Ders Muafiyet Komisyonu” olusturulur.

Ders Muafiyet Taleplerinin Komisyon
tarafindan incelenmesi.

Ogrencinin ders muafiyet talebi ISTE

Ders Muafiyet Komisyonu- ! o T
Béliim Baskant Akademik Takvim siirecine uygun mu?
Evet Hayir ] ]
Ders Muafiyet Komisyon Karari
o =&
2 &
[}
3

v

Ders Muafiyet Komisyonu bagvurular inceler
ve alinan kom|§yon lfgrarl Miidiirhiga Ders Muafiyet Komisyon Karari
gonderilir.

Ders Muafiyet Komisyonu-
Boliim Bagkani

Ders Muafiyet Komisyon Kararinin
Yonetim Kurulunda goriisiilmesi.

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

Evet Hayr Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari

Yiiksekokul Yonetim Kurulu

v

Yiiksekokul Kurul Karar1 Ogrenci isleri Daire
Miidiir-Yiiksekokul Bagkanhgia ve 6grenciye teblig etmek lizere Yonetim Kurulu Karart
Sekreteri ilgili bolime gonderilir.

N

Jen

weAsqg

Muaf sayilan dersler ISTE Onlisans ve Lisans
Eg_ltl_m-Ogretlm ve Sinav Yonetmeliginde Yonetim Kurulu Karar
belirtilen notlar dikkate alinarak otomasyon

sistemine iglenir.

Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi-Boliim Bagkani
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

G Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Operasyonel Siire¢: Egitim Ogretim Temel Siireci-Ogrenci isleri

SURECIN ADI

5.2.3-MAZARET SINAV SURECI

SUREC SAHIBI

Miidiir-Boliim Bagkani-Y6netim Kurulu

SURECIN AMACI

Mazereti nedeniyle sinava giremeyen 6grencinin mazeret sinavindan yararlanma
saglamak.

SUREC GIiRDILERi

Ogrenci

Ofis Ekipmanlari

Yonetim Kurulu

Mazeret Sinavi Bagvuru Formu

ISTE Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y6netmeligi

SUREC CIKTILARI

Mazeret Smav hakki

SUREC PERFORMANS
KRIiTERLERI

SUREC KAYNAKLARI Ogrenciler
SUREC MUSTERILERIi Ogrenciler
ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orany/Sayist

2- Gecikme Orani/Sayist

3- Eksik Islem Orani/Sayist

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

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

8- Mevzuata Uygunluk

9-Mazeret Sinavina Katilan Ogrenci say1st
ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Oram

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayist

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

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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SUREC YONETIMI EL KITABI
(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT

Ogrenci-Boliim Sekreteri
Boliim Bagkani

Mazeret Sinavindan yararlanmak isteyen
ogrenci dilekge yazar ilgili boliime verir.

Mazeret Sinavi Bagvuru Formu
Mazereti Kanitlayic1 Belge

Boliim Bagkan

Mazeret Sinav taleplerinin Yonetim
Kurulunda goriisiilmek tizere Miidiirhiga
gonderilmesi.

Mazeret Sinavi Bagvuru Formu
Mazereti Kanitlayic1 Belge

Yonetim Kurulu

Mazeret Sinav Taleplerinin Yoénetim
Kurulunda goriisiilmesi.

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

1

Evet

weasqg
9PBI

Yonetim Kurulu Karari

Yiiksekokul Yonetim Kurulu

Mazeret Sinav Taleplerinin Yonetim
Kurulunda goriisiilmesi.

Ogrencinin mazeret smav talebi; ISTE
Egitim-Ogretim ve Sinav Yoénetmeligine
uygun mu?

Hayir

=]

Evet

weAsq
Zeweuelere A

Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari

Miidiir-Yiksekokul
Sekreteri

Yuksekokul Kurul Karar1 Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina ve 6grenciye teblig etmek iizere
ilgili bolime gonderilir.

Yonetim Kurulu Karari

Ogrenci

Ogrenci mazeret sinav tarihinde sinava girer.

Sinav
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

Q Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Operasyonel Siire¢: Egitim Ogretim Temel Siireci-Ogrenci Isleri

SURECIN ADI

5.2.4-TEK DERS SINAV SURECI

SUREC SAHIBI

Miidiir-Boliim Baskani-Y6netim Kurulu

SURECIN AMACI

Mezun olabilmek i¢in, tek bir ders disinda biitin derslerini basarmis ve gene
ortalamasi en az 2,25 olan 6grencilere basarisiz olduklar1 bu tek dersin devam
kosulunu yerine getirmis olmalar1 halinde, yariyilin sonunda bir kez tek ders siavi
hakki verilir.

SUREC GIiRDILERi

Ogrenci

Ofis Ekipmanlari

Tek Ders Sinavi Basvuru Formu

ISTE Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yo6netmeligi

Tek Ders Smav hakki

SUREC PERFORMANS
KRIiTERLERI

SUREC CIKTILARI
SUREC KAYNAKLARI Ogrenciler
SUREC MUSTERILERIi Ogrenciler
ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orany/Sayis1

2- Gecikme Orani/Sayist

3- Eksik islem Orani/Sayist

4- f¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oran

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

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

8- Mevzuata Uygunluk

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

1- islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen Islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

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

SUREC iZLEME YONTEMI

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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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT

Ogrenci-Boliim Sekreteri
Boliim Bagkani

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

Tek Ders Sinavi Bagvuru Formu
Not Durum Belgesi

Boliim Bagkani/Danigman

Ogrencinin Tek Ders Basvurusunun Danisman
ve Boliim Bagkani tarafindan incelenmesi.

Tek Ders Sinavi Bagvuru Formu
Not Durum Belgesi

Boliim Bagkani/Danisman

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

Evet Hayir

weAaq
Zeweuelielre A

\/ /N

Tek Ders Sinavi Bagvuru Formu
Not Durum Belgesi

Tek ders sinavi akademik takvimde belirtilen

Sinav

Ogrenci tarihte yapilir.
R Tek ders smavin sonuglarmim Ogrenci Isleri -
pndir Yilksekokul Daire Bakanhigna bildirilmesi Not Bildirim Formu
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

Q Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi
01/01/2024 Revizyon No
Sayfa No

Operasyonel Siire¢: Egitim Ogretim Temel Siireci-Ogrenci Isleri

SURECIN ADI

5.2.5- HARC iADESi SURECI

SUREC SAHIBI

Miidiir-Boliim Bagkani-Yiiksekokul Sekreteri

SURECIN AMACI

Fazla ve yersiz yapilan 6demelerin iade edilmesi.

SUREC GIRDILERi

Ogrenci
Ofis Ekipmanlari
Odeme Iadesi Bagvuru Formu

SUREC CIKTILARI Fazla ve yersiz yapilan 6demelerin iade edilmesi.
SUREC KAYNAKLARI Ogrenciler
SUREC MUSTERILERI Ogrenciler

ETKENLIK ORANLARI:

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

1- Hata Orani/Say1s1

2- Gecikme Orani/Sayist

3- Eksik islem Orani/Sayist

4- f¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orant

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 Sayisy/Siiresi/Oran

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen Islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

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

SUREC iZLEME YONTEMI

Ogrenci Otomasyon Sistemi

SUREC iZLEME PERiYODU

Giiz ve Bahar Donemi

ILISKIiLi OLDUGU SURECLER

Egitim Ogretim Sireci
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(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC ILGILI DOKUMAN/KAYIT
Nt . Fazla ve yersiz yapilan 6demelerin iade
Ogrenci-Bolim Sekreteri basvurusu. Odeme Tadesi Bagvuru Formu

Boliim Bagkani

Fazla ve yersiz yapilan 6demelerin iade
basvurusu uygun mu?

Evet Hayir
) N ) .
Miidiir-Yiiksekokul o 3 Odeme [adesi Bagvuru Formu
Sekreteri g 5
2
3
R
Vv 7
A
Fazla ve yersiz yapilan demelerin iade
Mudur-\_(uksekokul basvurusunu{l Ogrf':.nm I§ler1 Dalre Odeme fadesi Bagvuru Formu
Sekreteri Bagkanligina gonderilmesi.

Ogrenci Isleri Daire Bagkam

Fazla ve yersiz yapilan 6demelerin iade
basvurusu uygun mu?

Evet Hayir

weAaq

Zeweue|rere A

Odeme Tadesi Bagvuru Formu

Strateji Gelistirme Daire
Baskani

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhigia
gonderilir ve 6demesi yapilir.

B ) Ust yazi
Odeme Iadesi Bagvuru Formu
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

Q Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Operasyonel Siirec: Egitim Ogretim Temel Siireci-Ogrenci Isleri

SURECIN ADI

5.2.6-SINAV NOTUNA ITIRAZ SURECI

SUREC SAHIBI

Miidiir-Boliim Baskani-Y6netim Kurulu

SURECIN AMACI

Ogrenciler, sinav sonuglarina maddi hata sebebiyle itirazini, sinav sonuglarinim ilani
itibaren en geg bes is giinii iginde yazili olarak ilgili boliim baskanligina yapabilir.
Bunlar1 sonuglandirmak.

SUREC GIiRDILERi

Ogrenci

Ofis Ekipmanlari

Yonetim Kurulu

Not Itiraz Basvuru Formu

ISTE Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Not Diizeltme ve Diizeltmeme Hizmet Bildirimi

SUREC PERFORMANS
KRIiTERLERI

SUREC CIKTILARI
SUREC KAYNAKLARI Ogrenciler
SUREC MUSTERILERIi Ogrenciler
ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani/Say1s1

2- Gecikme Orani/Sayist

3- Eksik islem Orani/Sayist

4- f¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orant

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

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

8- Mevzuata Uygunluk

9-Diizltilen Not sayis1

ETKILILIK ORANLARI:

1- islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

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

SUREC iZLEME YONTEMI

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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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC ILGILI DOKUMAN/KAYIT
o Sinav notu nda“rr.l.addl hata olsiuguna iligkin Not itiraz Basvuru Formu
Ogrenci basvurunun Boliim Baskanligina yapilmasi.

Boliim Bagkani

Sinav notuna itiraz bagvurusunun dersi veren
ogretim elemanina bildirilmesi.

Not itiraz Basvuru Formu

Ders Sorumlusu Ogretim
Elemani1

Ogrenciler, sinav sonuclarina maddi hata
sebebiyle itirazini, sinav sonu¢lariin
ilamindan itibaren en gec bes is giinii icinde
yazih olarak ilgili boliim bagkanh@ina
yapabilir.

Evet Hayir

—
[N
o
(¢}

< JIua[edu]

Not Itiraz Basvuru Formu

Yiiksekokul Yonetim Kurulu

Basvuru incelenerek 5 is giinii icinde
Miidiirhga bildirilir.

Maddi hata var m?

Evet Hayir

AHA

LIpg-18Q ope]

Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari

Miidiir-Yonetim Kurulu

Yonetim Kurulu uygun gériirse maddi hatanin
diizeltilmesine yonelik karar alir.

Yonetim Kurulu Karari

Midiir-Yiksekokul
Sekreteri

Yonetim Kurulu Kararinin Ogrenci Isleri
Daire Bagkanlhigma bildirilmesi.

Yonetim Kurulu Karari

Ogrenci Isleri Daire Bagkam

Maddi hatanin Ogrenci Otomasyon
Sisteminde diizeltilmesi.

Yonetim Kurulu Karari
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

G

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
Ik Yayn Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Operasyonel Siire¢: Egitim Ogretim Temel Siireci-Ogrenci Isleri

SURECIN ADI

5.2.7-BURS iSLEMLERI SURECI

SUREC SAHIBI

Miidiir-Yiiksekokul Sekreteri-Burs Komisyonu

SURECIN AMACI

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

SUREC GiRDIiLERIi

Ogrenci
Ofis Ekipmanlari
Burs Bagvuru Formu

SUREC CIKTILARI

Burs Alan Ogrenci Sayist
Burs Komisyon Karari

SUREC KAYNAKLARI

Ogrenci
Burs Komisyonu
Burs Bagvuru Formu

SUREC MUSTERILERI

Ogrenciler

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orani/Sayisi

2- Gecikme Orany/Sayist

3- Eksik islem Orani/Sayis

4- T¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

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 Sayisy/Siiresi/Oran

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayist

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

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 kontenjanlar1
Bolim Sekreteri ogrencilere duyurulur Gelen yaz1

Ogrenci

Ogrenciler burs komisyonuna basvurur Burs Bagvuru Formu

Burs Komisyonu

Miilakatla degerlendirilir. Burs Yonetmeligi

Bolum Sekreteri

Burs kazananlar ilan edilir.
Duyuru Panosu

Boliim Sekreteri

Belgeler tamamlanarak burs veren kurumlara

iletilir. Ust yazi
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SUREC YONETIMI EL KiTABI
(D Dokiiman No TMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ilk Yaym Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO

Operasyonel Siire¢: Egitim Ogretim Temel Siireci-Ogrenci Isleri

SURECIN ADI

5.2.8-OGRENCi YEMEK YARDIMI SURECI

SUREC SAHIBI

Miidiir-Yiiksekokul Sekreteri-Yemek Yardimi: Komisyonu

SURECIN AMACI

Ekonomik destege ihtiyaci olan 6grencilerim belirlenip Universitemizden iicretsiz
yemek yiyebilmelerini saglamak.

SUREC GIiRDILERi

Ogrenciler

Yemek Yardimi Bagvuru Formu
Komisyon Karar1

Ofis Ekipmanlar1

DquI'U panosu

Yemek Yardim Komisyonu

SUREC CIKTILARI

Yemek yardimi alan 6grenci sayisi

SUREC PERFORMANS
KRIiTERLERI

SUREC KAYNAKLARI Ogrenciler
SUREC MUSTERILERIi Ogrenciler
ETKENLIK ORANLARI:

1- Yemek Yardimi Alabilen Ogrenci Sayisi

2- Hata Oran1/Sayi1si

3- Gecikme Orani/Sayist

4- Eksik Islem Orani/Say1st

5- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Orani

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

9- Mevzuata Uygunluk

ETKILILIK ORANLARI:

1- islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Oran

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayist

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

SUREC iZLEME YONTEMI

Komisyon Kararinm Uygulanmasinin Takibi
Kamu Hizmet Standartlar1 Envanter Tablosu

SUREC iZLEME PERiYODU

Giliz Donemi

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Egitim Ogretim Temel Siireci

SORUMLU SUREC ILGILI DOKUMAN/KAYIT
Yemek yardimindan yararlanabilecek 6grenci
Boliim Sekreteri sayilar1 (Kontenjani) ile 6grenci niteliklerini Rektorliik Yazist

belirtilen ilanlar 6grencilere duyurulur

Yemek Yardimi Komisyonu

Belirlenen giin ve saatte yemek yardinmi
komisyonu tarafindan bagvurular miilakatla Yemek Yardimmi Bagvuru Formu
degerlendirilir. Komisyon Karar1

Boliim Sekreteri

Yemek yardimi hak kazanan 6grenciler ilan
edilir. Duyuru Listesi
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

G

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
Ik Yayn Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Operasyonel Siire¢: Egitim Ogretim Temel Siireci-Ogrenci Isleri

SURECIN ADI

5.2.9-KAYIT YENILEME SURECI

SUREC SAHIBI

Ogrenci, Béliim Baskanlari ve Damsmanilar

SURECIN AMACI

Ders kaydmin akademik takvimde belirtilen siire igerisinde yapilmast.

SUREC GiRDIiLERIi

Ogrenciler
Bilgisayar

Ders programi
Har¢ makbuzu
Ders Kayit Formu

Alinacak Dersler Listesi

SUREC PERFORMANS
KRIiTERLERI

SUREC CIKTILARI Y 6netim kurulu Kararlari
SUREC KAYNAKLARI Ogrenciler
SUREC MUSTERILERI Ogrenciler

ETKENLIiK ORANLARI:

1- Ders kaydinin akademik takvimde belirtilen siire igerisinde yapilmast,
2- Hata Orany/Sayis1

3- Gecikme Orani/Sayist

4- Eksik Islem Orani/Say1st

5- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Orani

7- Hedefe Ulagma Derecesi (Etkenlik Orani)

8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

9- Mevzuata Uygunluk

ETKILILIK ORANLARI:

1- islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Oran

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayist

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

SUREC iZLEME YONTEMI

Ders Ekleme Cikarma

Danisman 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 ILGILI DOKUMAN/KAYIT
Boliim bagkanligi danigman listesini belirler.
Boliim Bagkani Miidiirliga génderir ve Yonetim Kurulu ile Yonetim Kurulu Karari

danismanlar onaylanir.

Ogrenci Bilgi Sistemine belirlenen

Ogrenci Isleri Daire danismanlar Yonetim Kurulu Karari-Ogrenci
Bagkanligi 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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(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
Ogrenci Segtikleri derslere gore ¢ikan harglar ilgili Harg Makbuzu

bankaya yatirilir. (varsa)

Boliim Bagkan

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 Basvurur.

ISTE Onlisans ve Lisan Egitim-
Ogretim Ve Sinav Yonetmeligi
Ders Kayit Formu

Boliim Bagkan

Boliim Bagkanligi mazeretli kayit yenilemek
isteyen ogrencilerin listesini Yonetim
Kuruluna sunar.

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

Yonetim Kurulu

Mazeret ders kayit basvurusu uygun siirede
yapilmis n?

Evet

Hayir

2 ape|

< JIUS[AOU]

1_STE Onlisans ve Lisan Egitim-
Ogretim ve Sinav Yénetmeligi
Ders Kayit Formu

Yonetim Kurulu

Mazeret uygun goriildii mii?

Evet Hayir

Mazeret
Uygun
mu?

IIUQJQU]

|
2 ape|

\

ISTE Onlisans ve Lisan Egitim-
Ogretim ve Sinav Yénetmeligi
Ders Kayit Formu
Yonetim Kurulu Karari

Ogrenci Isleri Daire

Mazeretleri uygun goriilen 6grencilerin kayit

ISTE Onlisans ve Lisan Egitim-
Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Bagkanligi yenileme iglemleri yapilir. Ders Kayit Formu
Yonetim Kurulu Karari
Kayit yenileme islemlerinde tiim sorumluluk
Ogrenciye aittir. Kayit yenileme siireci ISTE On Lisan ve Lisan Ogretim Ve
Ogrenci igerisinde dgrenciler Ogrenci Bilgi Sinav Yonetmeligi

Sisteminden kayit yenileme islemlerini kontrol
eder.

Ogrenci-Danisman

Ders kayitlar1 Danigman ile birlikte onaylanir.

Ders Kayit Formu
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

Q Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

Operasyonel Siire¢: Egitim Ogretim Temel Siireci-Ogrenci Isleri

SURECIN ADI

5.2.10-OGRENCI HIZMET ALIM SURECI

SUREC SAHIBI

Miidiir-Yiiksekokul Sekreteri-Boliim Baskani-Ogrenci Hizmet Alim Komisyonu

SURECIN AMACI

Kismi zamanh olarak ¢alisacak 6grencinin belirlenmesi.

SUREC GIiRDILERi

Ogrenciler

Ogrenci Hizmet Alim Komisyonu

Basvuru Formu

Kismi Zamanl Ogrenci Calistirma Y dnergesi

SUREC CIKTILARI

Kismi Zamanl Calisan Ogrenci
Puantaj Cetveli

SUREC PERFORMANS
KRIiTERLERI

SUREC KAYNAKLARI Ogrenciler
SUREC MUSTERILERIi Ogrenciler
ETKENLIK ORANLARI:

1- Uygun Kisilerin Se¢imini Saglamak,

2- Hata Orany/Sayis1

3- Gecikme Orani/Sayist

4- Eksik Islem Orani/Sayist

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 Sayisi/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 Sayis
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMI

Miilakat
Kamu Hizmet Standartlar1 Envanteri Tablosu

SUREC iZLEME PERiYODU

Giiz ve Bahar Donemi

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Egitim Ogretim Temel Siireci
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC ILGILI DOKUMAN/KAYIT
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginca Kismi Zafrﬁfgﬁrg{{rzﬁczi%al trma
Yiiksekokul Sekreteri Pirt-time ¢alistirlacak 6grenci sayist 1 Lgrene st
A Y Onergesi
Miidirliga bildirilir.

Ogrenci isleri

Miidiirlik tarafindan gelen yazi 6grencilere
duyurulur.

Duyuru Yazisi

Yiiksekokul Sekreteri-
Miidiir

Miidiirhk Kismi Zamanh Calisacak Ogrenci
Se¢im Komisyonu olusturur.

Kismi Zamanl Calisacak Ogrenci
Se¢im Komisyonu

Yiiksekokul Sekreteri

Qgrenciler, Kismi Zamanli Calisacak
Ogrenci Se¢im Komisyonu calismak
istediklerini dilekge ile bildirirler.

Bagvuru Formu

Kismi Zamanh Calisacak
Ogrenci Se¢im Komisyonu

Komisyon 6grenciler ile miilakat yapar.

Kismi Zamanl Ogrenci Calistirma
Yonergesi

Kismi Zamanl Calisacak
Ogrenci Segim Komisyonu

Calisacak ogrencilerin se¢imi yapilir. Sonuglar
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina
gonderilir.

Kismi Zamanl Ogrenci Calistirma
Yonergesi
Komisyon Karar1

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanlig1

Secimi yapilan 6grenci uygun mu?

Evet Hayir
Q )
=5 &
7
=

v

Komisyon Karar1

Kismi Zamanl Calisacak
Ogrenci Segim Komisyonu

Sonug olumsuz se ret edilir ve yedek aday ile
devam edilir. Olumlu ise 6grenci Kismi
Zamanh olarak ¢alisir.

Komisyon Karari

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligi

Calisacak dgrencinin SGK Girisi yapilir

SGK Ise Giris Bildirgesi

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligi

Calisan dgrenciye ticret ddemesi (Ayda 60
saati gegmeyecek)

Puantaj Cetveli
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

G Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Operasyonel Siire¢: Egitim Ogretim Temel Siireci-Ogrenci Isleri

SURECIN ADI

5.2.11-KURUM iCi VE KURUMLAR ARASI YATAY GECiS SURECI

SUREC SAHIBI

Miidiir-Boliim Bagkanhgi, Yatay Gegis ve Intibak Komisyonlari, Yonetim Kurulu

SURECIN AMACI

Yatay gecis kontenjanlarinin belirlenmesi, 6grenci miiracaatlarinin
kabulii, degerlendirilmesi ve kabul edilenlerin kayit islemlerinin ger¢eklestirilmesi.

SUREC GIiRDILERi

Ogrenciler

Bilgisayar

Otomasyon Programi
Yatay Gegis Basvuru 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
Yiiksekogretim Kurumlari

SUREC MUSTERILERI

Ogrenciler

SUREC PERFORMANS
KRIiTERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Yatay ge¢is yapan dgrenci sayisi,

2- Hata Oran1/Sayi1si

3- Gecikme Orani/Sayist

4- Eksik Islem Orani/Say1st

5- ¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Orani

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

9- Mevzuata Uygunluk

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Oram

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 Sayis
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi

SUREC iZLEME YONTEMI

i_statistik Tutarak
Ogrenci Otomasyon Sistemi
Kamu Hizmet Envanteri Standartlar1 Tablosu

SUREC iZLEME PERiYODU

Giiz ve Bahar Donemi

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Ogrenci Isleri Temel Siireci

85




SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC ILGILI DOKUMAN/KAYIT
Boliim Baskanliklari tarafindan Kurum i¢i ve
Béliim Baskanliklari Kurumlara Aras1 Yatay Gegis Kontenjanlari Yazi

Miidiirhiga teklif edilir. Yiiksekokul Yonetim
Kuruluna Sunulur.

Yoénetim Kurulu

Yoénetim Kurulu Kurum Igi ve Kurumlar
Arast Yatay Gegis Kontenjanlarini belirler.
Senatoya sunulur.

Giindem maddesi
Yoénetim Kurulu Karari

Senato

Konu Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca
Senatoya sunulur,

Senato Karari

Senatoca kabul edilen kontenjanlar ve sartlar

Ogrenci Isleri Daire RO flan Metni
Baskanlig Universite Web Sayfasinda yayimlanir. Duyuru
) Basvurular, ¢evrimigi (online) olarak ilan Metni
Ogrenci yapilmaktadir. Duyuru
Cevrimici Bagvuru Sistemine Yiiklenmesi
Gereken Belgeler
1. Ogrenci Belgesi,
2. Not Durum Belgesi (Basart
durumuna gore bagvuracak adaylar, Cevrimici Basvuru Sistemine
yiiklemelidir.), , ) Yiiklenmesi Gereken Belgeler
3. Olgme, Se¢me ve Yerlestirme Merkezi 1.Ogrenci Belgesi
(OSYM) Baskan.hgl Tarafindan 2.Not burum Belgesi (]1:’>a$al"l
Ya'p an Yerlestirme Son,lj cunu durumuna gore basvuracak adaylar,
Gosteren Belge (1 adet)* (Ek yiiklemelidir.)
Madde-1 ile farkl: programa 3.0lgme, Segme ve Y.e,rlestirme
o . basvuranlar, biitiin puan tiirlerinin . e -
Ogrenci e . S Merkezi (OSYM) Bagkanligi
gosterildigi sonug belgesini sisteme Tarafindan Yapilan Yerlestirme
* Do :'f'.’kl.ey eceklerdir.) - Sonucunu Gosteren Belge (1 adet)*
Bitirdigi liseden veya béliimden dolayr ek (EK Madde-1 ile farkl: programa
puan ile yerlesen adaylar; Ek Madde-1 ile basvuranlar, biitiin puan tirlerinin
basvurmalar: durumunda, lise diplomasini (e- o A
- . gosterildigi sonug belgesini sisteme
Devlet kapisindan alinan mezuniyet belgesi de iikleyeceklerdir.)
kabul edilecektir.), OSYM sinav sonucu ile yukley v
OSYM yerlestirme sonuglarina ait  biitiin
belgeleri, “Sinaviar ve Belgeler” bashgi
altinda yer alan OSYM Sonug Belgesi kismina
tek dosya olarak pdf formatinda yiiklemelidir.
Miidiir Online bagvurulari degerlendirmek tizere Gérevlendirme Yazisi,

6gretim eleman1 gorevlendirilir.

Gorevli Ogretim Elemani

Online bagvurular uygun mu?

Evet Hayir
Q —g
- &
A
=

v

Online Bagvuru Evraklar

Boliim Baskani

Yatay gecis bagvurularini degerlendirmek
iizere “Yatay Gegis ve Intibak
Komisyonunun” olugturulmasi igin Bélim
Bagkanliginin teklifi.

Boliim Kurul Karari
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

G

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
[k Yaym Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Yoénetim Kurulu

Yatay gegis bagvurularini degerlendirmek
iizere “Yatay Gecis ve Intibak
Komisyonunun” olusturulur.

Yo6netim Kurulu Karari

Yatay Gegis ve Intibak
Komisyonu

Basvurular Yatay Gegis ve Intibak
Komisyonlarinca incelenir.

1.0grenci Belgesi,
2.Not Durum Belgesi (Basar1
durumuna gore bagvuracak adaylar,
yiiklemelidir.),
3.0l¢me, Secme Ve Yerlestirme
Merkezi (OSYM) Bagkanhg1
Tarafindan Yapilan Yerlestirme
Sonucunu Gosteren Belge (1 adet)
Komisyon Karari

Yonetim Kurulu

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

Basvurular uygun mu?

Evet Hayir
= =
g =]

@ <
= =
= =

Yatay Gegis ve Intibak Komisyon
Karan

Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig1

Asil ve Yedek Liste Web’te Yayinlanir.

Yatay Gegis Sonug lani

Ogrenci

Yatay Gegise hak ka;anan Ogrenciler belirtilen
tarihlerde Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina
bagvurarak kesin kayitlarini yaptirirlar.

Kesin Kayit icin 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) Bagkanhg1
Tarafindan Yapilan
Yerlestirme Sonucunu
Gosteren Belge (1 adet) (Ek
Madde-1 ile farkli
programi kazananlar, biitiin
puan tiirlerinin gosterildigi
sonug belgesini teslim
edeceklerdir.),

Kimlik Fotokopisi (1 adet),

Vesikalik Fotograf (1 adet),

7. Kayitl oldugunuz
iniversiteye ait 6grenci

kimlik kartimz (ilgili

iiniversiteye iletilmek tizere),
8. Kayith Olunan Universiteden

Almacak Diger Universitelere

Yatay Ge¢is Yapmasina

oo
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

G

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
[k Yaym Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Engel Olmadigini1 Gosterir
Resmi Belge (1 adet),

9. Basar1 Durumuna Gore Yatay
Gegis Ile ikinci Orgiin
Programlarindan Birinci
Orgiin Programlarina Kabul
Edilen Adaylarm %10 Basari
Durumuna Girdigini Gosterir
Belge (1 adet),

Adaylar, yatay gecis bagvurusu
yapacag1 programlarimiz i¢in OSYM
kilavuzunun 6zel kosul ve
acgiklamalarinda 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
Bagkanligi

Kesin kayit yaptiran dgrencilerin
intibaklarinin yapilmasi, alacagi dersler

belirlenir, onceki Universitede aldig1 notlar

muaf islenir.

Yatay Gegis ve Intibak Komisyonu
Karar
Yonetim Kurulu Karari
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

Q Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Operasyonel Siire¢: Egitim Ogretim Temel Siireci-Ogrenci Isleri

SURECIN ADI

5.2.12-OGRENCI STAJ SURECI

SUREC SAHIBI

Miidiir-Bolim Bagkani-Staj Komisyonu

SURECIN AMACI

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

SUREC GIiRDILERi

Ogrenciler

Staj Dosyasi

Bilgisayar

Kamu Kurum ve Kuruluslar
Ozel Sektor Kuruluslar
Kimlik Fotokopisi

Ogrenci Kimlik Belgesi

Staj Bagvuru Formu
Fotograf

Sigorta Girig Bildirgesi

SUREC CIKTILARI

Staj Degerlendirme Formu
Sigorta Cikis Bildirgesi

SUREC PERFORMANS
KRIiTERLERI

Diploma
SUREC KAYNAKLARI Ogrenciler
SUREC MUSTERILERI Ogrenciler
ETKENLIK ORANLARI:

1- Staj yapan dgrencilerin sayisi

2- Hata Oran1/Sayis1

3- Gecikme Orani/Sayist

4- Eksik Islem Orani/Sayist

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

10-Staj1 Kabul Edilen Ogrenci sayist
ETKILILIK ORANLARI:

1- islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Oran

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen Islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

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

SUREC iZLEME YONTEMI

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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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO 89
SORUMLU SUREC ILGILI DOKUMAN/KAYIT
Danigman Danigsmanlar 6grencilere staj donemlerinin Duyuru Yazst
duyurusunu yapar.
O3 . Ogrenciler staj yerlerinden kabul edildiklerine
grencl

dair belgeyi Staj Komisyonuna iletir.

Staj Bagvuru Formu

Staj Komisyonu

Staj yeri uygun mu?

Evet Hayir

reydg

< JuejAeuQ

Staj Basvuru Formu

Ogrenci-Staj Komisyonu

Staj Komisyonu staj yerini onaylar.

Staj Yonergesi

Mali igler

Sigorta Girigini yapilir

SGK Ise Giris Bildirgesi

Ogrenci

Ogrenciler 40 giinliik stajin1 tamamlayarak
Staj Dosyasini doldurup belgeleri ile birlikte
Staj Komisyonuna teslim eder. Gizli Staj
Formunun Staj Komisyonuna zamaninda
ulagmasini saglar.

Staj Dosyasi

Staj Komisyonu 6grenci Staj Dosyasini ve
Staj Sicil Figlerini degerlendirerek, staj

j i Staj D
Staj Komisyonlart degerlendirme sonuglarimi 6grencilere ) Dosyast
duyurur.
Boliim Bagkam Boliim Baskan: staj notlarim Miidiirliga Staj Notlars

gonderir.
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
Ik Y. Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
iSKENDERUN TEKNiK v Y
UNIVERSITESI Sayfa NO 90
SURECIN ADI i 5.2.13-EGITIM VE OGRETIM SURECI
Operasyonel Siire¢: Egitim Ogretim Temel Siireci-Ogrenci Isleri
SUREC SAHIBI Miidiir-Boliim Baskani-Miidiir Yardimcist
Iskenderun Teknik Universitesi Isletme ve Yonetim Bilimleri Yiiksekokulsi,
girisimci Ve yenilikgi, analitik diistinebilen, arastiran, sorgulayan ve ¢oziimleyici
) ) oneriler sunan, teknolojik gelismelere agik, 6zgiir diigiinebilen, simdi ve gelecekte
SURECIN AMACI ihtiyagdu ve duyulabilecek olan mesleki becerilere sahip, iistiin vasiflarla
donatilmig, 6zg yiiksek ve tasidigi degerin bilincinde, tniversite-sanayi-kamu-
toplum birlikteli kurulmasi ve siirdiiriilebilir olmasini saglayan bireyleri, yenilikgi
egitim yontemle yetistirmeyi amaglamaktadir. )
Ogrenci i
Ogretim Elemani
Ders Materyalleri
.. L . Sinif
SUREC GIRDILERI L aboratuvar
Atolye
Personel
Staj(Endiistriye Dayal1 Egitim)
.. Lisans Mezunu Ogrenci
SUREC CIKTILARI Lisans Diplomasi
. Egitim-Ogretim Kurumlari
SUREC KAYNAKLARI Ogretim Elemanlari
Ders Materyalleri
SUREC MUSTERILERI OSYM Sonucunda yerlesen Ogrenciler

Ogrenci Velileri

SUREC PERFORMANS KRiTERLER

Mezun olma siiresi

Mezun olan 6grenci sayisi

Akademik Not Ortalamasi

Dikey Gegis Sinavindaki Basar1 orani
Mezuniyet sonras1 Istihdam oran1

Mezuniyet Sonrasi takip edilen 6grenci sayist
Tercih edilme oran1

SUREC iZLEME YONTEMIi

Sinavlar
Anketler
Derse Devam

SUREC iZLEME PERiYODU

Giiz Yartyih
Bahar Yariyili
Yaz Okulu

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Tiim Siiregler

SORUMLU

SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1

Kazanan ogrenci listelerinin sistemden | -
g OSYM
alinmasi

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig:

OSYM Sonug Belgesi
Kay1t Evraklart
Ogrenci Kimlik Kart:

Ogrencinin kesin kaydinimn yapilmasi

Ogrenci
Danigman Ogretim Elemani

Ders kaydinin yapilmasi Ogrenci Isleri Otomasyonu
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

Revizyon Tarihi | -

Danisman Ogretim Elemant
Ders Veren Ogretim Elemani
Boliim Bagkani

Tum doénemsel derslerin alimmasi

(i) Dokiiman No IMYO-SYEK 01
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
Ogrenci Simav Sonuglari
Ders Notlar1

Devamsizlik Cizelgeleri
Ders Bilgi Formlari

Ogrenci
Danisman Ogretim Elemani
Ders Veren Ogretim Elemam

Boliim Bagkani

Dénemsel Derslerden Gegti mi?

Evet Hayir

W)

—_—

= Dénemsel ‘:]

o4 Derslerde %

20 n Gegti ]

S 8 - =
3 < mi?

s

N4

p

1-Sinav Sonuglar1

~ _ 2-Ders Notlar1

3-Devamsizlik Cizelgeleri
4-Ders Bilgi Formlari
5-Transkript

Ogrenci
Danisman Ogretim Elemani
Ders Veren Ogretim Elemant

Boliim Bagkani

Tiim Derslerden Gegti mi?

Evet Hayir
Z -
@ Tiim g
S Derslerde =

n Gecgti

mi?

1-Sinav Sonuglar1

2-Ders Notlar1
3-Devamsizlik Cizelgeleri
4-Ders Bilgi Formlari

= D-Transkript

Ogrenci
Danisman Ogretim Elemani
Ders Veren Ogretim Elemani

Bolim Bagkani

E-Mezuniyet islemleri

Dilekge

Transkript

Iliski Kesme Belgesi
Gegici Mezuniyet Belgesi

Ogrenci

Lisans Diplomasi

Lisans Diplomasi
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

G Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

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

SURECIN ADI

5.2.14-DERS PROGRAMLARININ BELIRLENMESi SURECI

SUREC SAHIBI

Miidiir, Miidiir Yardimeisi, Boliim Bagkanlari, Program Koordinatdrleri

SURECIN AMACI

Yiiksekokuldeki tiim programlarda okutulacak derslerin belirlenmesi.

SUREC GiRDIiLERIi

Ogretim Eleman1
Okutulacak Dersler
Boliim Teklif Yazilar
Yiiksekokul Kurul
Kararlar1 Ofis

SUREC CIKTILARI

Okutulacak Dersler

Gorevlendirilecek Ogretim Elemanlari
Yiiksekokul Kurul Kararlar
Yiiksekokul Yo6netim Kurulu

Karar1 Haftalik Ders Programi

Ders Yiikii Formu

Ek Ders Odemeleri

SUREC KAYNAKLARI

Okutulacak Dersler Listesi
Gorevlendirilecek Ogretim Elemanlar: Listesi

SUREC MUSTERILERI

Ogrenciler ve Ogretim Elemanlart

SUREC PERFORMANS
KRIiTERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Belirlenen Program Yeterliliklerinin Universite Senatosunca
Goriisiiliip Karara Baglanmasi ve Rektorliik Makaminca
Onaylanmast

2- Hata Oran1/Sayis1

3- Gecikme Orani/Sayist

4- Eksik Islem Orani/Say1st

5- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Orani

7- Hedefe Ulagma Derecesi (Etkenlik Orani)

8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

9- Mevzuata Uygunluk

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Oran

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orani/Say1st

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

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

SUREC iZLEME YONTEMI

Raporlu, izinli ve gorevli 6gretim elemani yazilari
Takip

SUREC iZLEME PERiYODU

Siirekli

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Egitim Ogretim Siireci
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT
Akademik Takvim

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Akademik Takvimin yayimlanmast.

Miidiir-Boliim Bagkanlari

Ders Planlarimin Hazirlanmasi;

YOK ’ce tespit edilen esaslara gore
diizenleyecekleri bir sonraki yila ait egitim-
ogretim programlarini her yil en geg bahar
yariyili sonuna kadar akademik takvimle
birlikte Senatoya sunarlar.

Ders Planlar Listesi

Boliim Bagkani

Ders planlarina iligkin Béliim Kurul Kararinin

almarak Miidiirliga sunulmast.

Boliim Kurul Karari

Miidiir-Yiksekokul Kurulu

< eAojeuss

Boliim Kurulu Ders Planlarmin
Yiiksekokul Kurulunda

goriisiilmesi;

Evet

Planlan
uygun
mu?

Yiiksekokul Kurulu

Senato

Yiiksekokul Kurulu Ders Planlarimin
Senatoda goriistilmesi;

Evet Hayir
|
o
Ders =
Planlan
uygun

mu?

<mm[&euo

1-Senato Karar1
2-Yiksekokul Kurulu

Boliim Bagkani-Miidiir

Boliim Bagkani tarafindan Akademik Takvime
uygun siirede ders verecek 6gretim
elemanlarinin belirlenmesi. (ihtiyag varsa ders
gorevlendirme talepleri yapilir)

Bolum Kurul Karari

Yiiksekokul Yonetim Kurulu

Boliim Bagkanligi ders gorevlendirmelerinin
Yiiksekokul Yonetim Kurulunda
goriigiilmesi;

Evet

Gorevlend
irmeleri
uygun
mu?

<.nuta[1{tauo

1-Yo6netim Kurulu Karar1
2-Bolum Kurul Karari

Ders Gorevlendirmelerine iligkin Yonetim
Kurulu Kakarmin Rektorliige onay i¢in
gonderilmesi;
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(i) Dokiiman No TMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
SXENDERUNTEIOOK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
Rektor-Miidiir Evet Hayir
Ders -8 1-Onay Yazist
Gorevlend @ 2-Yonetim Kurulu Karari
irmeleri
uygun

mu?

<11u12[&eu0

Haftalik Ders Programlarinin hazirlanarak Ek

Haftalik Ders Programi

Boliim Bagkani Ders Yonetim Sistemine girislerinin
yapilmasi.
Boliim Bagkam Haftalik Ders lirogra.mlarl.n n Midirhga Haftalik Ders Programi
gonderilmesi.
Boliim Bagkani Acilacak Dersler ve Haftalk Ders Haftalik Ders Programi

Programlarinin ilan edilmesi.
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

G Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

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

SURECIN ADI

5.2.15-PROGRAM GELISTiRME
(DERS PLANLARI VE iCERIKLERININ GUNCELLENMESIi SURECI)

SUREC SAHIBI

Miidiir, Miidiir Yardimeisi, Boliim Bagkanlari, Program Koordinatdrleri

SURECIN AMACI

Degismekte ve gelismekte olan egitim bilimi i¢inde yer alan ilkeler 1g1ginda; yeni
Ogretim yaklagimlarinin, yontem ve tekniklerinin egitim programlarina uygulanarak
Ogretim etkinliginin gelistirilmesini, Ogrenci bagarisiin artirilmasint  ve yeni
ogretim materyallerinin gelistirilip kullanilmasini amaglamak.

SUREC GIiRDILERi

Egitim-Ogretim Ihtiyac Planlamasi
Ogretim Eleman1

Okutulacak Dersler

Bolum Teklif Yazilari

Bolum Kurul Kararlari
Yiiksekokul Kurul

Kararlar1 Ofis

Ekipmanlar1 Caligan

SUREC CIKTILARI

Okutulacak Dersler
Haftalik Ders Programi1
Ders Planlar1

SUREC KAYNAKLARI

Okutulacak Dersler
Egitim-Ogretim Thtiyag Planlamas1

SUREC MUSTERILERI

Ogrenciler ve Ogretim Elemanlart

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Ders Plan1 ve Igeriklerinin Rektorliik (Senato) Tarafindan
Onaylanmasi

2- Hata Oran1/Sayis1

3- Gecikme Orani/Sayist

4- Eksik Islem Orani/Sayist

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 Sayisy/Siiresi/Oram

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen Islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

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

SUREC iZLEME YONTEMI

Okutulacak Derslerin Okutulmast
Haftalik Ders Programlari

Ders Gorevlendirmeleri
Yiiksekokul Kurul

Kararlari

SUREC iZLEME PERiYODU

Giiz ve Bahar donemi

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Egitim Ogretim Siireci
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(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT

Boliim Bagkani-Ogretime
Elemanlari

Program gelistirme toplantisinin icrast.

Gundem Maddesi

Boliim Bagkan

Belirlenen program yeterliliklerine gore
Boliim Bagkanliklarinca hazirlanan yeni ders
plan1 ve igerikleri Boliimlerde Kurulunda
goriisiilerek Yiiksekokul Midiirliga sunulur.

Boliim Kurul Karari

Miidiir-Yiksekokul Kurulu

Boliim Kurul Kararmin Yiksekokul
Kurulunda goriisiilmesi.

Evet Hayir
Ders
% Giincelle o SN
« .
3 ygn
g Y9
B mu?
[9))
<
3
=
=
= /
/ A

Yiiksekokul Kurul
Karar1 Bolim Kurul
Karari

Senato

Egitim Ogretim Koordinatérliigiiniin
incelemesi sonucunda Rektorliik Onayi ile
(Senato) Ders Plan Ve icerikleri Yiiriirliige

girer.
Evet Hayir

o Ders ®)
S Giincelle a— g’ =
% meleri &
= uygun <
= mu? g

=

\4 A

Senato Karari
Yiksekokul Kurul
Karar

Ogrencilsleri daire Baskanlig

Yeni Ders Plan1 ve Igerikleri Otomasyon Bilgi
Sistemine girilir.

Senato Oluru

Boliim Bagkan

Yeni Ders Planlarinin uygulanmasi

Ders Plamlar1 Listesi

97




SUREC YONETIMI EL KiTABI

Q Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

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

SURECIN ADI

5.2.16-HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

SUREC SAHIBI

Miidiir-Boliim Bagkanlari, Program Koordinatorleri

SURECIN AMACI

Her yartyil igin tiim programlarm ders planlarindaki derslerin ne zaman
yapilacaginin haftalik giin ve saat olarak belirlenerek 6grencilere duyurulmasi,

SUREC GIiRDILERi

Ogretim Eleman1

Okutulacak Dersler

Yiiksekokul Yonetim Kurul Kararlari

Ofis Ekipmanlari

Duyuru Panosu

Calisan Personel

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanununun 11. Maddesi

SUREC CIKTILARI

Haftalik Ders Programlari

SUREC KAYNAKLARI

Ogretim Elemam
Okutulacak Dersler
Yiiksekokul Yonetim Kurul Kararlari

SUREC MUSTERILERI

Ogrenciler ve Ogretim Elemam

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Ders Planinin uygulanmasi

2- Hata Oran1/Sayis1

3- Gecikme Orani/Sayist

4- Eksik Islem Orani/Sayist

5- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

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

9- Mevzuata Uygunluk

ETKILILIK ORANLARI:

1- islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Oram

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 Sayis
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi

SUREC iZLEME YONTEMI

Ek Ders Odemlerinin Takibi

SUREC iZLEME PERiYODU

Giiz ve Bahar Donemi

ILISKIiLi OLDUGU SURECLER

Egitim Ogretim Siireci Temel Siireci
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT

Boliim Bagkani

Tim programlarin her yariyil igin belirlenen
ders  gorevlendirmelerine  gore  Ogretim
elemanlarmin ~ sorumlu  olduklar1  dersleri
yapabilecekleri uygun giin ve saatler belirlenir.

2914 sayili Yiiksekogretim Personel
Kanununun 11. Maddesi.
Haftalik Ders Programi

Hazirlanan Haftalik Ders Programlari
Miidiirligin onayina sunulmasi.

Evet Hayir
Haftahk
Mudur S Ders — Haftalik Ders Programi

8 Program " .
< U Yonetim Kurulu Karari
o ygun
g mu?
/ /"

Boliim Baskant Ek ders 6demelerinin yapilabilmesi i¢in Ek Haftalik Ders Programi

Ders Yonetim Sistemine giris yapilir.

Midiir-Yiksekokul
Sekreteri

Haftalik Ders Programlar1 Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina gonderilir.

Haftalik Ders Programi
Yonetim Kurulu Karari

Bolum Sekreteri

Haftalik Ders Programlari grencilere
duyurulur.

Haftalik Ders Programi

Boliim Bagkani

Haftalik Ders Programina gore dersler takip
edilir.

Haftalik Ders Programi
Raporlu, gérevli ve izinli 6gretim
elemani bildirim yazilart
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

G

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
Ik Yayn Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

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

SURECIN ADI

5.2.17-SINAVLAR SURECI

SUREC SAHIBI

Miidiir-Boliim Baskanlari, Program Koordinatorleri

SURECIN AMACI

Ara sinav, yartyil sonu smavi, biitiinleme sinavi, mazeret sinavi, tek ders sinavi ve ek
sinav Programlarinin Akademik Takvimde belirlenen zamanlarda yapilmasi ve
ogrencilere duyurulmasi,

SUREC GIiRDILERi

Ogrenciler

Bilgisayar

Derslikler

Fotokopi

Sinav kagitlart

Ogretim elemam
Yoklama kagidi
Okutulan dersler
Haftalik ders programlari
Sinav Programlart

SUREC CIKTILARI

Sinavlar
Sinav Tarihleri
Sinav Notlar1

SUREC PERFORMANS
KRIiTERLERI

SUREC KAYNAKLARI Ogrenciler
SUREC MUSTERILERIi Ogrenciler
ETKENLIiK ORANLARI:

1- Smavlarin belirlenen tarihlerde yapilmasi

2- Hata Oran1/Sayis1

3- Gecikme Orani/Sayist

4- Eksik Islem Orani/Sayist

5- ¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Orani

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

9- Mevzuata Uygunluk

ETKILILIK ORANLARI:

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamam

4- Tekrar Edilen Islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

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

SUREC iZLEME YONTEMI

Siavlarin 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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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT
Boliim Bagkani Ara sinav, yartyil sonu sinavi Ve biitiinleme
sinavlar1 akademik takvime gore giin ve Sinav Programi
saatleri belirlenir.
Sinav programlar1 boliim baskani tarafindan
Boliim Bagkani onaylanir.

Sinav Programi

Ogrencilere smav programi duyurulur. Web

Boliim Sekreteri sayfasinda yayimlanir. Ara sinavlar 15 giin

Onceden, yartyil sonu sinavlari en az 1 hafta
onceden ilan edilir.

Sinav Programi

Boliim Bagkan Sinav programlart Miidiirliga goénderilir.

Sinav Programi

Ogretim Elemant Sinav programina gére smavlar yapilr.

Sinav Evraklar

Ogrenci-Béliim Bagkani-Ogretim Tek Ders Sinavi ve Ek Sinavlar i¢in sartlar
Eleman: tastyan 6grenciler talepleri dogrultusunda

Akademik Takvimde belirtilen siirelerde
siav yapilir.

Sinav Evraklar1
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Q Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Operasyonel Siirec: Egitim Ogretim Temel Siireci-Akademik Isler Siireci

SURECIN ADI

5.2.18-BOLOGNA SURECI KAPSAMINDA PROGRAM GELISTIRME

SUREC SAHIBI

Miidiir-Boliim Baskanlari, Program Koordinatorleri

SURECIN AMACI

Ders programlarmi Bologna sistemine uygun hale getirmek ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak.

SUREC GIiRDILERi

Ogrenciler

Bilgisayar

Derslikler

Fotokopi

Sinav Kagitlari

Ogretim Elemam

Ders Igerikleri

Okutulan Dersler
Haftalik Ders Programlari

SUREC CIKTILARI

Ders Programlari

SUREC KAYNAKLARI

Ogrenciler
Ders Planlar1
Ogretim Eleman1

SUREC MUSTERILERI

Ogrenciler

SUREC PERFORMANS
KRIiTERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Ders programlarin1 Bologna sistemine uygun hale getirmek ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak.

2- Hata Oran1/Sayis1

3- Gecikme Orani/Sayist

4- Eksik Islem Orani/Say1st

5- ¢ 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 Sayisi/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamam

4- Tekrar Edilen Islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayis
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Say1st

SUREC iZLEME YONTEMI

Denetim ve Veri Analizi

SUREC iZLEME PERiYODU

Giiz ve Bahar donemi

ILISKIiLi OLDUGU SURECLER

Akademik Tsler Alt Siireci
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(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT

Boliim ve Program Baskanlari

Program yeterlilikleri ve isler
belirlenmelidir

Ders icerikleri

Boliim ve Program Baskanlar1

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

Ders Igerikleri

Boliim ve Program Bagkanlari

Ders yeterliliklerinin ve 6grenme ciktilari
dogrultusunda ders iceriklerinin yeniden
olusturulmas veya revize edilmesi

Ders Igerikleri

Boliim ve Program Bagkanlari

Diizenlenen ders degisikliklerinin
Yiiksekokul Kuruluna

cunnlmacs

Bolum Kurul Karari

Muiidiir-Yiksekokul Kurulu

Evet Hayir

Bologna
uygun
mu?

y V

Jnjaungs, eAoeuas

Yiiksekokul Kurul
Karar1 Bolim Kurul
Karan

14

Senato Karari

Senato Senota ‘da onaylanirsa uygulamaya gecilir. Yiiksekokul Kurul Karari
Evet Hayir

©)

=] — Y

< Bologna

% uyglf)n Senato Karart
Senato mu: Yiksekokul Kurul

Karari

y V

Boliim ve program baskanlari

Bu c¢alismalar dogrultusunda elde edilen
yeni programlar uygulamaya gecildiginde
ilk yillarda 6zellikle program
degerlendirme ve diizeltme caligmalariyla
gelistirilmesi.

Ders igerikleri
Yiiksekokul kurul
karar1
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Q Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Operasyonel Siire¢: Arastirma Gelistirme Siireci

SURECIN ADI

5.2.19-ARASTIRMA-GELISTIRME SURECI

SUREC SAHIBI

Ogretim Elemanlar1

SURECIN AMACI

Ulusal ve uluslararasi nitelikli bilimsel aragtirma ve yaym yapmak.

SUREC GiRDIiLERIi

Ogretim Elemam
Ogrenci

Atdlye
Laboratuvar

SUREC CIKTILARI

Bagvuru Projesi
Uriin

Yiksek lisans tezi
Doktora tezi
Arastirma projesi
Deneysel galigmalar
Ozgiin ¢alismalar Projeler
Kongreler
Seminerler
Calistaylar
Konferanslar

Patent

Faydali Model
Makale

Bildiri

Kitap

Poster

SUREC KAYNAKLARI

Deney setleri

Yiiksek Lisans 6grencileri
Doktora 6grencileri

Proje 6grencileri

Ofis

Kirtasiye malzemeleri

SUREC MUSTERILERI

Universiteler
Bilimsel dergiler
Yaymevleri
Sanayi kuruluslari
Firmalar

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

1-Bilimsel yaymlarin sayisi

2-Patent sayis1

3-Faydali Model

4-Sonucun ticari bir tiriine dontstiiriilmesi

5-Arastirma gelistirme sonuglarinin topluma faydaya doniismedeki yeterliligi
6-Arasgtirma gelistirme ¢alismalari ile egitim 6gretim faaliyeti arasindaki iligkinin
yeterliligi,

7-1leri teknoloji projeleri gelirleri / Ogretim iiyesi sayist

8-Bilimsel arastirma projelerine ayrilan déner sermaye katki payi gelirleri/ Ogretim
iiyesi sayisi

9-TUBITAK proje gelirleri {iniversite pay1 / Ogretim iiyesi say1st

10-Uluslararas1 proje gelirleri iiniversite pay1 / Ogretim {iyesi sayist

11-Diger kamu finansh proje ddenegi gelirleri / Ogretim iiyesi say1st

12-Diger proje gelirleri iiniversite pay1 / Ogretim {iyesi say1st

13-Toplam arastirma gelistirme gelirleri (yukaridakilerin toplami) / Ogretim iiyesi s
140 gretim iiyesi basina diisen bilimsel arastirma projesi miktari.

i

SUREC iZLEME YONTEMIi

Yapilan Yayin Sayist
Atif Sayisi
Lisansiistii Tez say1si
Proje sayist
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SUREC YONETIMI EL KITABI
(D Dokiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ilk Yaym Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
SUREC iZLEME PERIYODU Yillik
ILISKIiLi OLDUGU SURECLER Yayin Siireci-Arastirma siireci
SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT
Yiiksekokul Miidiirii Onlisans égrencilerin Kayitlari
Miidiirlik . o
Rektorliik Laboratuar alt yapisinin giiglendirilmesi

Ogretim Elemanlari

Yaym ¢alismalarmin yapilmast

Ogrenci
Ogretim Elemanlar1
Anabilim Dali Bagkani
Enstitii Miidiiri

Liansiistii 6grencilerin ders agamalarini
tamamlamalar1 ve tez caligmalarini
ylriitmeleri

Tez Onerileri
Anabilim Dal1 Kurul Karar
Enstitii Yonetim Kurul Karari

) Ogrenci
Ogretim Elemanlari
Anabilim Dali Bagkani

Tez caligmalarinin tamamlanmasi

Tez Jiirilerinin Olusturulmasi
Anabilim Dal1 Kurul Karar
Enstitii Yonetim Kurul Karari

Enstitii Miidiirii Lisansiistii tez
- O grenci Bilimsel yaynlarin ulusal veya uluslararasi
Ogretim Elemanlari . Makale
dergilerde yaymnlanmasi

Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinatorii
Ogretim elemani

Bilimsel arastirma bagvurulari, degerlendirme
ve izleme siireci

Proje basvurular
BAP kararlar
Merkezi yonetim harcama belgeleri
yonetmeligi

Ogretim elemani

Aragtirma ve uygulama faaliyetleri
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No
UNIVERSITESI Sayfa NO
SURECIN ADI 5.2.20-ARASTIRMA SURECIH

SUREC SAHIBI

Ogretim Elemanlari

SURECIN AMACI

Nitelikli bilimsel arastirma ve yayin yapmak.

SUREC GIiRDIiLERIi

Ogrenci

Ogretim Eleman1
Laboratuvar
Atolye

SUREC CIKTILARI

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

Faydali Model
Makale

Bildiri

Kitap

Poster

SUREC KAYNAKLARI

Deney setleri

Yiiksek Lisans dgrencileri
Doktora 6grencileri

Proje ogrencileri

SUREC MUSTERILERI

Universiteler
Bilimsel dergiler
Yayinevleri
Sanayi kuruluslari
Firmalar

SUREC PERFORMANS KRiTERLER

1-Bilimsel Yaymlar

2-Patent

3-Faydali Model

4-Sonucun ticari bir tiriine dontstiiriilmesi

SUREC iZLEME YONTEMI

Yapilan Yaymn Sayist
Atif Sayist
Lisansiistii Tez sayisi

SUREC iZLEME PERiYODU

Yillik

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Tiim Siirecler
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
kY Tarihi 01/01/2024 Revizyon N -
ISKENDERUN TEKNiK i for yon o
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT
Kayit Formu
Danisman Ogretim Uyesi Yiiksek Lisans ve Doktora 6grenci kayitlari ABD Karar1
FBE Karar1
Damisman Ogretim Uyesi Tez konusunun belirlenmesi

Tez Oneri Formu

Danisman Ogretim Uyesi

Ogrenci Deneysel/Sayisal ¢alismalarin yapilmasi

Danisman Ogretim Uyesi Tezin yazilmast

Tez

Ogrenci
Ogretim Elemani Arastirma Projesi (BAP, TUBITAK vs) Proje Oneri formu
Ogretim Elemani Ozgiin ¢alisma

Ogretim Elemam

Patent Enstitiisii Patent Bagvurusu

Basvuru evraki

Ogretim Elemam

Patent Enstitiisii Faydalt Model

Basvuru evraki

Ogretim Elemant

Kurulug/Sirket Ticari iiriin
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No
UNIVERSITESI Sayfa NO
SURECIN ADI 5.2.21-YAYIN SURECI

SUREC SAHIBI

Ogretim Elemanlar1

SURECIN AMACI

Bilimsel yayin yapmak

SUREC GIiRDILERi

Ogrenci

Ogretim Elemam
Laboratuar
Atolye

SUREC CIKTILARI

Akademik Yaym
Yiiksek Lisans tezi
Doktora tezi
Arastirma projesi
Deneysel galigmalar
Ozgiin ¢alismalar

SUREC KAYNAKLARI

Deney setleri

Yiiksek Lisans 6grencileri
Doktora 6grencileri

Proje 6grencileri

SUREC MUSTERILERI

Universiteler
Bilimsel dergiler
Yaymevleri
Kongreler
Sempozyumlar
Konferanslar

SUREC PERFORMANS KRiTERLE

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

3-Ulusal bir dergide yaymlanmasi

R4-Uluslararasi bir konferansta sunulmasi

5-Ulusal bir konferansta sunulmast

6-Atif Sayisi

SUREC iZLEME YONTEMI

Caligmalarin yazili hale getirilmesi

SUREC iZLEME PERiYODU

Stirekli

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Arastirma-Gelistirme Siireci
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

G

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
Ik Yayn Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Operasyonel Siire¢: Uygulama ve Toplumsal Hizmetler Siireci-Damismanhk Hizmetleri

SURECIN ADI

5.2.22-DANISMANLIK HiZMETLERI SURECI

SUREC SAHIBI

Miidiir/Miidiir, Mudir Yrd./Miid. Yrd.
Boliim Bagkani
Ogretim Elemanlar1

SURECIN AMACI

Kamu kurum ve kurulug ve piyasada faaliyet gosteren mithendislik firmalarinin
talepleri dogrultusunda teknik destek saglamak.

SUREC GIRDILERIi

Damigsmanlik hizmetleri kapsaminda kurum i¢i ve digindan gelen talepler

SUREC CIKTILARI

Doner sermaye kapsaminda yapilan danmismanhik hizmetleri sonucunda 6gretim
elemanlarmin edindigi bilgi birikiminin dig birimlere aktarilmasi, tiniversitemiz
ve personeline maddi olanak saglanmasi.

SUREC KAYNAKLARI

Ogretim elemam

SUREC MUSTERILERI

Damgmanlik hizmetinde bulunan Kamu kurum ve kuruluslar ile firmalar.

SUREC PERFORMANS KRITERLERI

1-Yapilan damismanlik hizmeti sayisi
2-Yapilacak igin maliyetinin belirlenmesi
3-Bagvuru sahibinin doner sermaye isletmesine belirlenen ticretin yatirilmasi
4-Gecikme Orani/Sayisi

5-Eksik islem Orani/Sayisi

6-I¢-D1s Miisteri Hizmet Kalitesi Orani
7-I¢-Di1s Miisteri Memnuniyeti Orani
8-Islem Verimliligi

9-Siirecin Cevrim Zamant

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

SUREC iZLEME YONTEMI

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

SUREC iZLEME PERiYODU

Gerekli Evraklarin Hazirlanarak Doner Sermaye igletmesine génderilerek raporu
hazirlayan 6gretim elemanlarina 6deme yapilmasinin saglanmasi

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Aragtirma Geligtirme Siireci
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SUREC YONETIMI EL KITABI
(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ilk Yaym Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT
Harcama Yetkilisi Bagvuru sahibinin talebi dogrultusunda Dilek
Muadar Miidiirhga verecegi dilekge riekee

Verilen dilekge dogrultusunda ilgili Boliimiin Béliim Yazist

Madar tespiti
vrs Rapor hazirlanmast talep edilen konu hakkinda
Boliim Bagkani e e " .
uzman ogretim elemant/dgretim elemanlarinin Gorevlendirme Yazist
gorevlendirmesi
Danisman/Bilirkisi Yapilacak isin kapsa_mlna_gore iicretin tespit
edilmesi

Basvuru sahibine ticretin bildirilmesi ve Doner
Boliim Bagkan Sermaye birimine ticretin yatirilip makbuzun Dekont
bolim bagkanhigma iletilmesinin istenmesi.

Danisman/Bilirkisi Teknik Raporun hvaznl_anrpam ve Bolim Teknik Rapor
Bagkanligina iletilmesi

Boliim Bagkani Hazirlanan teknik raporun Miidiirliga iletilmesi Teknik Rapor

Madur Bagvuru sahibine teknik raporun bildirilmesi Teknik Rapor

Boliim Bagkanligindan 6demenin
yapilmast i¢in talep yazisi
Déner Sermaye Isletmesi Odemenin Yapilmasi Yiiksekokul Yonetim Kurul
Karar1 Odemenin yapilmast igin
Doner Sermaye Isletmesine
bildirir yazi
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

G

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
[k Yaym Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

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 ihtiyaglar1 kaliteli uygun fiyata ve siiresinde temin

SUREC GIRDILERI

Malzeme Talep Formu, Tedarik¢i Degerlendirme Talimati

SUREC CIKTILARI

Depo Stok Karti, Onayh Tedarikgi Listesi

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

SUREC KAYNAKLARI

Tedarikgi firmalar

SUREC MUSTERILERI

Tim bolimler

SUREC PERFORMANS KRITERLERI

Satin alma kaynakli uygunsuzluk sayis1 = 0

SUREC IZLEME YONTEMI

Tedarik¢i Degerlendirme Formu kayitlart

SUREC IZLEME PERIYODU

Her Satin alma bitimi

ILISKiLi OLDUGU SURECLER

Tiim Siiregler

SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT
Boliimler/Projeler < Malzsgnpcil'rl;%l;b inin >—A Malzeme Talep Formu
Harcama Yetkilisi Malzeme Talep Formu

v

Harcama Yetkilisi

Satin alma Talebinin Yapilmasi

—5

Satm alma Talep Formu

Satinalma Komisyonu

Satin aima
Talepl. Degerl.

Satin alma Talep Formu

Satinalma Komisyonu

4

. Taleplerin
Harcama Yetkilisi —> Satm alma Talep Formu
¥
Satmalma Gorevlileri Tekliflerin Toplanmasi < Yazi
4
Harcama Yetkilisi —P* Teklif
v
Tedarikci Firma
—> Teklif

Satinalma Gorevlileri

Segilen Tedarikgiye Siparis
Verilmesi

¥

Satmalma Siparis Formu
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iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

SUREC YONETIMI EL KiTABI

Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
[k Yaym Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Tasinir Kayit ve Kontrol Gérevlileri

Satin alinan Malzemenin
Teslim Alinmasi

Irsaliye, Fatura

Tasinir Kayit ve Kontrol Gérevlileri

Girdi KontrolU

Hayir

Irsaliye, Fatura

Satinalma Gorevlileri

( Tedarikgiye lade >

Irsaliye, Fatura

Tasmir Kayit ve Kontrol Gorevlileri Depolama *«— Depo Stok Karti
Evet a N .
Tedarik¢i Degerlendirme Formu
Satinalma Gorevlileri Tedarik¢i Degerlendirme
Talimat1
Hayir v

Satinalma Gorevlileri

Onayl Tedarikgi
Listesinden Cikis

¥

Onayl Tedarikgi Listesi

Satinalma Gorevlileri

w

Onaylh Tedarikgi
Listesinin Glincellenmesi

Onayl Tedarikgi Listesi

Satinalma Gorevlileri

v

Satin alma Kayitlarinin
Muhafazasi

Satm alma Kayitlari Dosyast
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

G Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Destek Siireci: Finansal Kaynaklarin Yonetimi

SURECIN ADI

5.3.2-BUTCE HAZIRLAMA SURECI

SUREC SAHIBI

Harcama Yetkilisi, Yiiksekokul Sekreteri ve Mali Isler

SURECIN AMACI

Yiiksekokulnin tahmini 3 yillik biitgesini hazirlamak.

SUREC GIiRDILERi

Biitce harcama gerekgeleri
Bilgisayar

Ofis Ortam1

Fotokopi

Biitce Formlar1

SUREC CIKTILARI

Biitge tahmini-Analitik biitge

SUREC KAYNAKLARI

Bir onceki yilin biitge uygulama sonuglart
Biitce harcama gerekgeleri
Performans tablolari

SUREC MUSTERILERI

Akademik ve idari personeller
Ogrenciler

SUREC PERFORMANS
KRIiTERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Biitgenin hazirlanmasi ve uygulanma sonuglari ve performans sonuglari
2- Hata Orani/Sayist

3- Gecikme Orani/Sayist

4- Eksik Islem Orani/Say1st

5- ¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

7- Hedefe Ulagma Derecesi (Etkenlik Orani)

8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

9- Mevzuata Uygunluk

ETKILILIK ORANLARI:

1- islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Oran

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

7- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Say1st

SUREC iZLEME YONTEMI

Biitge uygulama sonuglari

SUREC iZLEME PERiYODU

12 ay

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Finansal Kaynaklarin Yonetimi Alt Siireci
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SUREC YONETIMI EL KITABI
(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC ILGILI DOKUMAN/KAYIT
Rektorlik Makar.mn.ca. Mall Y1l Biit¢e hazirlik Bitge Cagrist Ve Biitce Hazirlama
Yiiksekokul Sekreteri Caligmalari Ile ilgili yazinin ulagmast, Rehberi
) Bir 6nceki yilda yapilan harcamalar le ilgili . - ,

Mali isler dosya hazirlanr, Biitce Cagrist ve Biitce Hazirlama

Rehberi

Gergeklestirme, Harcama Yetkilisi
ve Mali Isler

Birimlerin Hizmet Maliyetinin Tespitine
Iliskin Bilgi Formlarin1 Diizenleyerek
Rektorliik Strateji Daire Bagkanlhigima

Gonderir.

-Hizmet gerekgeleri ve hedefleri
Fonksiyonel siniflandirmaya gore
odenek teklifleri icmali
-Ekonomik smiflandirmaya goére

odenek teklifleri icmali (1.2.3.4.diizey)

-Odenek cetveli
-Birimlerin hizmet maliyetinin
tespitine iliskin bilgi formu

-Fiziksel degerlendirme bilgi formu

-Gider Biitge Fisleri

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve

Kontrol Kanunu

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig

Tespit Formlarinda Belirtilen Maliyetlere
Gore Ilgili Harcama Kalemlerine Rektorliik
Strateji Daire Bagkanlhiginca Mali Y1l
Icerisinde Harcanmak Uzere Odenek
Aktartlir,

Biitge teklifi-Analitik biitge

113




SUREC YONETIMI EL KiTABI

G Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi
01/01/2024 Revizyon No
Sayfa No

Destek Siireci: Finansal Kaynaklarin Yonetimi

SURECIN ADI

5.3.3-EK DERS ODEME SURECI

SUREC SAHIBI

Harcama Yetkilisi, Yiiksekokul Sekreteri ve Mali Isler

SURECIN AMACI

Ek Ders Odeme Islemlerinin Saglikli Bir Sekilde Yapilmasi

SUREC GIRDILERI

Ders Yiikii Formlari
Bilgisayar

Ek ders Bordrosu
Odenck Bilgisi
Ogretim eleman

SUREC CIKTILARI

Ek der iicreti ddemesi

SUREC KAYNAKLARI

Ogretim elemanlari
Biitge 6denegi

SUREC MUSTERILERI

Ogretim elemanlar1

SUREC PERFORMANS
KRIiTERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Ek ders 6demelerinin yapilmasi

2- Hata Oran1/Sayis1

3- Gecikme Orani/Sayist

4- Eksik Islem Orani/Sayist

5- ¢ 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 Sayisy/Siiresi/Oran

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 Sayis
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayist

SUREC iZLEME YONTEMI

Kamu Bilgi Siteminde Odenek Kontrolii
Universite Ek Ders Yonetim Sistemi

SUREC iZLEME PERiYODU

12 ay

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Finansal Kaynaklarin Yonetimi Alt Siireci
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC ILGILI DOKUMAN/KAYIT
Maddr . Akademlk Ta!(\{lme gore ders Yonetim Kurulu Karari
gorevlendirmelerinin tamamlanmasi.
Maddr Ders Gorevlendirmelerinde Rektorlitk

onayinin alinmasi.

Yo6netim Kurulu Karari

Miidiir-Personel Daire Baskanligt

Ders gorevlendirmeleri uygun mu?

Evet Hayir

Terey|

< IuejeuQ

Rektorlik oluru

Miidiir-Yiksekokul Sekreteri

Rektor onayi alinan ders gérevlendirmelerinin
Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
gonderilmesi.

Yonetim Kurulu Karari
Rektorlik oluru

Boliim Bagkan

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

Haftalik Ders Programi1
Ek Ders Yo6netim Sistemi

Boliim Bagkani-Mutemet

Ek Ders Yonetim Sisteminde hata ve ders
cakigmasi Vvs. varsa diizeltilmesi.

Haftalik Ders Program
Ek Ders Yonetim Sistemi

Boliim Bagkant Ek Ders Yonetim Sisteminden Ders Yiikii
Formlart alinir, 6gretim elemani, boliim Ders Yiikii Formlar
bagkani ve Miidiir tarafindan onaylanir.

Mutemet Raporlu, izinli ve gorevli 6gretim eleman1 | Yoénetim Kurulu Karari

bilgilerinin Ek Ders Yonetim Sistemine
girilmesi.

Gorevlendirme yazilar
Saglik Raporu

Yiiksekokul Sekreteri-Mutemet

Odeme Evraklarinin hazirlanmasi.

1.Ders Yiikii Bildiri Formu
2.Gorevlendirme onaylart
3.0gretim planlari
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

Yiksekokul Sekreteri-Miidiir

On Mali Kontrol Yapilmast;

1-Biiteg tertibi uygun mu?

2-Ogretim elemanlarmin ders yiikleri dogru
mu?

3-Maddi hata var mi?

4-fban numaralar1 dogru mu?

5-Odeme evraklar: tamam m1?

6-imza eksikleri var m1?

Ek Ders 6deme evraklari
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No TMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
SXENDERUNTEIOOK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa No

Yiksekokul Sekreteri-Miidiir

On Mali Kontrolden gegti mi?

Evet Hayir

1IUPO
Jmrezng

v

1.Ders Yiikii Bildiri Formu
2.Gorevlendirme onaylar1
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

Yiksekokul Sekreteri-Miudiir

Ek Ders 6deme evraklarinin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi.

1.Ders Yiikii Bildiri Formu
2.Gorevlendirme onaylart
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 Aracihigi ile
Gergeklestirilir.

Odeme emri belgesi
Banka listesi
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G Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

SUREC YONETIMI EL KITABI
IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
01/01/2024 Revizyon No -

Sayfa No

Destek Siireci: Finansal Kaynaklarin Yoénetimi

SURECIN ADI

5.3.4-YOLLUK VE YEVMIYELERIN ODENMESi SURECI

SUREC SAHIBI

Miidiir, Yiiksekokul Sekreteri, Mali Isler Personeli

SURECIN AMACI

Gegici gorevlendirmelerde ve kurumlar arasi nakil atamalardan dogan harcirah unsurla
(6denmesi gereken yol masrafi, giindelik, aile masrafi ve yer degistirme masrafindan [
birkacini1 veya tamamin) 6denmesi.

SUREC GIiRDILERi

Gorevlendirme ve onay1

Atama Kararnamesi

Yurtici/Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirim Formu
Yurtigi Siirekli Gorev Yolluk Bildirim Formu

Gider belgeleri (yolcu bileti \Vb)

Personel

Yonetim Kurulu Karar1 ve Rektorliik oluru

SUREC CIKTILARI

Odenmesi gereken yol masrafi, giindelik, aile masrafi ve yer degistirme
masrafindan birini, birkaginin veya tamamin 6denmesi.

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 Orany/Sayis1

3- Gecikme Orani/Sayist

4- Eksik Islem Orani/Sayist

5- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

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

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Oram

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamam

4- Tekrar Edilen islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

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

SUREC iZLEME YONTEMI

Kamu Bilgi Siteminde Odenek Kontrolii
Kamu Hizmet Standartlar1 Envanteri Tablosu

SUREC iZLEME PERiYODU

12 ay

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Finansal Kaynaklarin Yonetimi Alt Siireci
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT

Yolluk Talebinde Bulunan
Personel

Gegici gorevlendirilen personelin;
1-Gorevlendirme yazisi Ve onayl,

2-Gider belgelerini (Ugak bileti, Konaklama
Faturasi vb) belgeleri,

3- Yurti¢i/Yurtdisi  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 yiikiimlii oldugu

personelleri kanitlayan belgeleri,

5—1kametgah belgesi,

6-Yurti¢ci Stirekli Gorev Yolluk Bildirim
Formu hazirlayarak yolluk talebinde bulunur.

Gegici gorevlendirilen personelin;
1-Gorevlendirme yazisi Ve onay1,

2-Gider belgelerini  (Ugak  bileti,
Konaklama Faturas1 vb) belgeleri,
3-  Yurtigi/Yurtdist  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¢i  Siirekli
Bildirim Formu

Gorev  Yolluk

Yiiksekokul Sekreteri-Mali Isler
Personeli

Evraklarm incelenmesi;

Harcirah unsurlar1 yevmiye(giindelik), yol
masrafi, aile masrafi ve yer degistirme
masrafindan olugsmaktadir. Kisinin giindelik
tutar1 cari y1l H cetvelinden bakilarak kontrol
edilir. (giindelik tutarlar1 her yil biitge
kanunlarina gore giincellenir.) Yol Masrafi,
Memurun gidecegi yere ddenecek mutat tasit
icretidir. Yer degistirme masrafi, memur
veya hizmetlinin  kendisi i¢in  yurtigi
giindeliginin yirmi kati, Harciraha miistahak
aile fertlerinin  her biri igin yurtigi
giindeliginin on kati (Bu miktar yurtigi
giindeliginin kirk katim1  asamaz), Her
kilometre veya deniz mili bagina, yalniz
kendisi i¢in Yurt i¢i giindeliginin %5 olarak
hesaplanir. Eglerden her ikisi de devlet
memuru ise yarist Odenir. Teslim edilen
evraklar yukarida ki bilgilere gore kontrol
edilir.(  Yurt igi Siirekli Gérev Yolluk
Bildirimi)

Gegici gorevlendirilen personelin;
1-Gorevlendirme yazisi Ve onayl,

2-Gider belgelerini  (Ugak  bileti,
Konaklama Faturasi vb) belgeleri,
3-  Yurtigi/Yurtdist  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¢i  Siirekli
Bildirim Formu

Gorev  Yolluk

Yiiksekokul Sekreteri-Mali Tsler
Personeli

Evraklar uygun mu?

Evet Hayir
3 —g
3 ¥
3 =

=

4

Gegici gorevlendirilen personelin;
1-Gorevlendirme yazisi Ve onayl,
2-Gider belgelerini (Ugak bileti,
Konaklama Faturas1 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 ytikiimlii oldugu
personelleri kanitlayan belgeleri,
5-Tkametgah belgesi

6-Yurtici Stirekli Gorev Yolluk
Bildirim Formu
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
Odenek kontrolii yapilir.
Evet Hayir
Yiiksekokul Sekreteri 9 =3 Odenck Cetveli
S Odenek S
3 var m?
. . L. MY'S Harcama Yo6netim sisteminden, harcama
Yiiksekokul Sekreteri-Mali Isler onayi girisi yapilir. Gergeklestirme Gorevlisi | Harcama Talimaty
Personeli ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanur.
MYS Harcama Yonetim sisteminden, 6deme
Yiiksekokul Sekreteri-Mali sler emri belgesi hazirlanir. Gergeklestirme Harcama Talimatt

Personeli

Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan
onaylanir

Yiksekokul Sekreteri-Muidir

On Mali Kontrol Yapilmast;
1-Biiteg tertibi uygun mu?
2-Maddi hata var m1?

3-Iban numaralar1 dogru mu?
4-Odeme evraklar1 tamam mi?
6-Imza eksikleri var m1?

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 ytikiimli oldugu
personelleri kanitlayan belgeleri,
5-Ikametgah belgesi

6-Yurtici Siirekli Gorev Yolluk
Bildirim Formu

Yiksekokul Sekreteri-Miuidiir

On Mali Kontrolden gecti mi?

Evet Hayir

nmpezng

< JIuejAeuQ

Gegici gorevlendirilen personelin;
1-Gorevlendirme yazisi Ve onayl,
2-Gider belgelerini (Ugak bileti,
Konaklama Faturas1 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 Stirekli Gorev Yolluk
Bildirim Formu
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(i) Dokiiman No TMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
SXENDERUNTEIOOK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa No

Yolluk 6deme evraklarinin Strateji

Yolluk 6deme evraklari

Yiiksekokul Sekreteri-Miidiir Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi.
Strateji Gelistirme Daire Odeme Banka Aracihig ile Odeme emri belgesi
Bagkanhgi Gergeklestirilir. Banka listesi
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

G Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Destek Siireci: Finansal Kaynaklarin Yénetimi

SURECIN ADI

5.3.5-JURi UCRET ODENMESI iS SURECI

SUREC SAHIBI

Miidiir, Yiiksekokul Sekreteri, Mali Isler Personeli

SURECIN AMACI

Ogretim iiyeligine atanma siirecinde gorev alan Jiiri Uyelerine iicret ddenmesi.

SUREC GIiRDILERi

Gorevlendirme

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami1

Is Akis Dokiimanlari

Caligma Talimatlar1

Jiiri Ucret Beyan Formu

Dogentlik Degerlendirmesi ile Ogretim Uyeligine Atanma Siireglerinde Gorev Alan
Jiiri Uyelerine Odenecek Ucrete Iliskin Usul Ve Esaslar

SUREC CIKTILARI

Jiiri Gicreti 6denme hizmeti.

SUREC KAYNAKLARI

Akademik Personel (Dogent ve Profesor)

SUREC MUSTERILERI

Akademik Personel (Dogent ve Profesor)

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

ETKENLIiK ORANLARI:

1- Jiiri ticret 6denmesi

2- Hata Oran1/Sayis1

3- Gecikme Orani/Sayist

4- Eksik Islem Orani/Sayist

5- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Orani

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

1- Islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisi/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamam

4- Tekrar Edilen islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

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

SUREC iZLEME YONTEMI

Kamu Bilgi Siteminde Odenek Kontrolii

SUREC iZLEME PERiYODU

12 ay

ILISKIiLi OLDUGU SURECLER

Finansal Kaynaklarin Yo6netimi Alt Siireci
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
Ik Y. Tarihi 01/01/2024 Revizyon N -
ISKENDERUN TEKNIK i ou yon o
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC ILGILI DOKUMAN/KAYIT
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunun 23/a
maddesi ile Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve
Atanma  Yonetmeligi'nin 6.  maddeleri| 1-Gorevlendirme yazisi
Madur hiikiimlerine gbére Midiir tarafindan Jiiri | 2-Jiiri Ucret Beyan Formu
Uyelerinin gorevlendirilmesi.
e . . . .. | 1-Gorevlendirme yazist
Jiiri Uyesi Jiri  raporunun  gonderilerek  gdrevin 2-Jiiri Ucret Beyan Formu
tamamlanmasi. ..
3-Jiiri Raporu
Odeme evraklarinin hazirlanmas; .
. 1-Harcama Talimat1
1-Harcama Talimat 2-Cesitli Odemeler Bordrosu
Yiiksekokul Sekreteri-Mali Isler 2-Cesitli Odemeler Bordrosu o
. . 3-Jiiri Ucret Beyan Formu
Personeli 3-Jiiri Ucret Beyan Formu .. .
i . 4-Gorevlendirme yazisi
4-Gorevlendirme yazist 5-Odeme Emri Belaesi
5-Odeme Emri Belgesi g
Evraklar uygun mu?
Evet Hayr 1-Harcama Talimaty
Yiiksekokul Sekreteri 2_(;.6 Slth Odemeler Bordrosu
3-Jiiri Ucret Beyan Formu
g — g N .
3 g 4-Gorevlendirme yazist
2 < 5-Odeme Emri Belgesi
=5

v

Yiiksekokul Sekreteri-Mali Isler
Personeli

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

Harcama Talimat1

Yiiksekokul Sekreteri-Mali Isler
Personeli

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

Odeme Emri Belgesi

Yiksekokul Sekreteri-Miuidiir

On Mali Kontrol Yapilmast;

1-Biiteg tertibi uygun mu?

2-Maddi hata var m1?

3-iban numaralar1 dogru mu?

4-Odeme evraklart tamam mi?

6-Imza eksikleri var mi?

7-Jiiri ticret 6demesi bir yilda altiy1 gegiyor
mu?

1-Harcama Talimat1
2-Cesitli Odemeler Bordrosu
3-Jiiri Ucret Beyan Formu
4-Gorevlendirme yazisi
5-Odeme Emri Belgesi
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No TMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
SXENDERUNTEIOOK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa No

Yiiksekokul Sekreteri-Miidir

On Mali Kontrolden gecti mi?

Evet Hayir

Impezng

< JuejAeuQ

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

Yiiksekokul Sekreteri-Miuidir

Jiiri tcret 6deme evraklarinin Strateji

Gelistirme Daire Bagkanligina génderilmesi.

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

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1

Odeme Banka Aracihi ile
Gergeklestirilir.

1-Odeme emri belgesi
2-Banka listesi
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

Q Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Destek Siireci: Bakim Onarim Siireci

SURECIN ADI

5.3.6-ARIZA-ONARIM iSLERI i$ SURECI

SUREC SAHIBI

Yiiksekokul Midiirii, Yiiksekokul Sekreteri

SURECIN AMACI

Makine-Techizat, Demirbags ve Gayri Menkul Mallarin bakim onarimini yaptirmak

SUREC GIRDILERI

Ariza Teknik Ariza Bildirim Formu

Bakim Onarim Formu

Makine-Techizat, Demirbas ve Gayri Menkul Mal
Teknisyen

Is talimatlart

Ofis Ekipmanlari

Kurum Ortami

Is Akis Dokiimanlar

Calisma Talimatlar

SUREC CIKTILARI

Arizanin tespiti ve giderilmesi hizmeti.

SUREC KAYNAKLARI

Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

SUREC MUSTERILERI

Akademik ve Idari Personel

SUREC PERFORMANS
KRIiTERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Arizanin tespiti ve giderilmesi

2- Hata Oran1/Sayis1

3- Gecikme Orani/Sayist

4- Eksik Islem Orani/Sayist

5- ¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Orani

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

1- islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisi/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 YONTEMI

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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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT

Ogretim elemanlar1 ve Boliim
bagkanlar1

Ariza bildiriminin yapilmasi;

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

Ariza 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
olmadiginin kontroliiniin yapilmasi.

Evet Haywr
Yiiksekokul Sekreteri — o Ariza Teknik Ariza Bildirim Formu

=3 @

5 Garanti < Bakim Onarim Formu

=5 kapsamin 3

da m1?
\ /’
Bildirilen  ariza  birim  Teknisyenince

Yiiksekokul Sekreteri

yapilabilecek bir ariza ise birim Teknisyeni
yapar, degilse Yap:1 Isleri ve Teknik Daire
Bagkanligina Gonderilir,

Ariza Teknik Ariza Bildirim Formu
Bakim Onarim Formu

Yap1 Isleri ve Teknik Daire
Bagkanligi

Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanliginca
gelen bildirim incelenir. Hangi birim ile
ilgili ise O birime havale eder.

Ariza Teknik Ariza Bildirim Formu
Bakim Onarim Formu

Teknisyen/Tekniker

Arizanin giderilmesi i¢cin malzeme tespiti
yapilir, temin edilir ve arizanin giderilmesi
saglanir.

Teknisyen/Tekniker

Bakimi yapilan, Makine-Techizat, Demirbas ve
Gayri Menkul Malin teslim edilmesi.

Bakim Onarim Teslim Formu
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

G Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
01/01/2024 Revizyon No -
Sayfa No

Idari Siirec: Gelen —Giden Evrak Ve Arsivleme Siireci

SURECIN ADI

5.3.7-GIDEN EVRAK, EVRAK KAYIT SURECI

SUREC SAHIBI

Tum Birimler

SURECIN AMACI

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

SUREC GIRDILERi

Akademik ve Idari Personeller
Ofis ortam

Bilgisayar

Yazic1 ve Fotokopi Makinesi
Kirtasiye Malzemeleri

Giden Evraklar

Giden Evrak Kayit Defteri
Zimmet Defteri

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esaslar ve Usuller Hakkinda Y onetmelik
Kamu Kurum ve Kuruluslart
Imza Klasorii

SUREC CIKTILARI

Resmi Yazilar ve Yazigimlar

SUREC KAYNAKLARI

Gorev Tanmmlari
Kamu Hizmetine iliskin Mevzuatlar

SUREC MUSTERILERI

Universitemiz Rektorligi ve Birimleri, Kamu Kurum ve Kuruluslart, Ozel sektor
Kuruluglar1 (D1s Paydaglar)

SUREC PERFORMANS
KRIiTERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

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

2- Hata Orani/Sayist

3- Gecikme Orani/Sayist

4- Eksik Islem Orani/Sayist

5- ¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

7- Hedefe Ulagma Derecesi (Etkenlik Orani)

8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

9- Mevzuata Uygunluk

ETKILILIK ORANLARI:

1- islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisy/Siiresi/Orant

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamam

4- Tekrar Edilen Islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

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

SUREC iZLEME YONTEMI

Onaylama
Kontrol etme

SUREC iZLEME PERiYODU

12 ay

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Tiim siiregler
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SUREC YONETIMI EL KiTABI

(D Dokiiman No IMYO-SYEK.01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNIK Ik Yayin Tarihi 01/01/2024 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO
SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT
[lgili birim tarafindan;
Hizmete iliskin yazi ihtiyacinin olugmasi veya Resmi Yazismalarda Uvaulanacak
cevap istenen yazi geldiginde ilgi tutulup eki ile Esaslar ve Lfsuller Hakl)(llgn da
Ilgili Birim beraber yazi Elektronik Belge Yoénetim | -

Sisteminde (EBYS) hazirlanir. Hazirlanacak
yazi Elektronik Belge Yonetim Sisteminden
(EBYS) ayn yazilacaksa ayri olarak hazirlanir.

Giden Evrak Kayit Defteri
Gelen yazi

Yaziy1 Hazirlayan

Hazirlanan  yazi  hazirlayan  tarafindan

paraflanir.

Hazirlanan Yazi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Esaslar ve Usuller Hakkinda

Y o6netmelik

Giden Evrak Kayit Defteri

Gelen yazi

1 inci Sirali Amir

Resmi Yazmin kontroli;

1-“Yaz1 Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Esaslar ve Usuller Hakkinda Y6netmelik”e
uygun mu?

2-Baslik dogru mu?

3-Say1, Tarih, Muhatap, Ilgi ve Konu dogru
mu?

4-Metin igerigi uygun mu?

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

Evet Hayir

A1[1p3 ope]

<.IIII’8U’8.I’B(I

Hazirlanan Yazi

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Esaslar ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik

Giden Evrak

1 inci Sirali Amir

Hazirlanan yazi linci sirali amir tarafindan
paraflanir.

Hazirlanan Yazi

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak
Esaslar ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik

Giden Evrak

Imza Yetkili Amir

Resmi Yazinm kontrolii;

1-“Yaz1 Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Esaslar ve Usuller Hakkinda Y6netmelik”e
uygun mu?

2-Baslik dogru mu?

3-Say1, Tarih, Muhatap, flgi ve Konu dogru
mu?

4-Metin igerigi uygun mu?

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

Hazirlanan Yazi

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Esaslar ve Usuller Hakkinda

Y o6netmelik

Giden Evrak
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Evet Hayir

J1[1p3 ape[

< JIUR[JRIR]

Imza Yetkili Amir

o

Hazirlanan yazi imza yetkili amir tarafindan
imzalanir.

Hazirlanan Yazi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Esaslar ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik

Giden Evrak

Elektronik Belge Yonetim Sistemi disinda
(EBYYS) paraflanan ve imzalanan resmi yaz

Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Esaslar ve Usuller Hakkinda

Ilgili Personel Evrak Kayit Islerinde giden evrak’a islenir, | . .
kayit numarast alimir ve ilgili yere sevki Yf)netmehk :
saglanr Giden evrak kayit defteri
) Gelen yazi
Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Parafli niisha dosyasina koyulmasi i¢in ilgili | Esaslar ve Usuller Hakkinda
Ilgili Personel birime verilir. Y 6netmelik
Giden evrak kayit defteri
Gelen yaz
Resmi yazi

flgili Personel

Yazi ilgili yerlere sevki ve ulagtirilmasi
saglanir.

Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Esaslar ve Usuller Hakkinda

Y 6netmelik

Giden evrak kayit defteri

Gelen yazi
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Idari Siirec: Gelen —Giden Evrak Ve Arsivleme Siireci

SURECIN ADI

5.3.8-GELEN EVRAK, EVRAK KAYIT i$ SURECI

SUREC SAHIBI

Tum Birimler

SURECIN AMACI

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

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

SUREC GIiRDILERi

Akademik ve Idari Personeller
Ofis ortami

Bilgisayar

Yazic1 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 Yazisimlar

SUREC KAYNAKLARI

Gorev Tanimlari
Kamu Hizmetine iliskin Mevzuatlar

SUREC MUSTERILERI

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

SUREC PERFORMANS
KRIiTERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1-Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esaslar ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
usullerine uygun sekilde yazigmalar1 yapmak

2- Hata Oran1/Sayis1

3- Gecikme Orani/Sayist

4- Eksik Islem Orani/Sayist

5- ¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Orani

7- Hedefe Ulagma Derecesi (Etkenlik Orani)

8- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

9- Mevzuata Uygunluk

ETKILILIK ORANLARI:

1- islem Verimliligi

2- Islem Gecikme Sayisi/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 Sayis
8- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi

SUREC iZLEME YONTEMI

Onaylama
Kontrol etme

SUREC iZLEME PERiYODU

12 ay

ILiSKiLi OLDUGU SURECLER

Tim siiregler
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Elektronik Belge Yonetim Sisteminde (EBYS) Resmi Yazismalarda Uygulanacak
L . . e Esaslar ve Usuller Hakkinda
Ilgili Birim yazinin  Birim  Amirine ve harici kurum| . .
oo .| Yonetmelik
disindan gelen evraklarin ilgili memura teslim .
: : Gelen evrak kayit defteri
edilmesi.
Ilgili Personel Resmi Yazigmalarda Uygulanacak

Harici kurum dis1 gelen evraklarinin EBYS’ye
kay1t edilerek Birim Amirine génderilmesi.

Esaslar ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik
Gelen evrak kayit defteri

Imza Yetkili Amir

Resmi Yazinn kontroli;
Yazi dogru birime gelmis mi?

Evet Hayir
o,
n T2
o
% Yaz1 @
birimi =
uygun -

mu?

4

Hazirlanan Yazi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Esaslar ve Usuller Hakkinda

Y o6netmelik

Giden Evrak

YViiksekokul Sekreteri Gelen Evrak:a islenmesiyle _hizmet aklvg
baglamustir; Yiiksekokul Sekreteri yaziy1 geregi
P Gelen yazi1
icin ilgili personele sevk eder.
- . . Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Ilgili Personel llgili Komisyon, Kurul ve Yonetim Kurulu Esaslar ve Usuller Hakkinda

Geregi i¢in ilgili komisyona takibi iginde ilgili
birime verilmesi,

Y 6netmelik
Gelen evrak kayit defteri
Gelen yaz1

Sevk Edilen Birim Sorumlusu

Cevap istenen yaziya cevap yazilmasi,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Esaslar ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik

Giden evrak kayit defteri

Giden yaz

Sevk Edilen Birim Sorumlusu

Ilgili birim tarafindan; bilgi ve duyuru
gerektiren yazi i¢in duyurulup ilgili dosyaya
kaldirilmasi,

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak
Esaslar ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik

Gelen evrak kayit defteri

Gelen yaz1
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Idari Siirec: Gelen —Giden Evrak Ve Arsivleme Siireci

SURECIN ADI

5.3.9-ARSIV iISLEMLERI iS SURECI

SUREC SAHIBI

Tim Birimler

SURECIN AMACI

Kamu kurum ve kuruluglarininis ve islemleri sonucunda olusan belgelerin;
diizenlenmesine, gerekli sartlar altinda korunmalarmin teminine, herhangi bir
sebepten dolay1 kaybmin engellenmesine, Devletin, gercek ve tiizel kisilerin ve
bilimin hizmetinde degerlendirilmelerine, kurum ve kuruluslar ile sahislar elinde
bulunan argiv belgeleri ve ileride arsiv belgesi haline gelecek arsivlik belgelerin
tespit edilmesine, saklanmasma gerek goriilmeyen belgelerin  ayiklanmasina,
imhasina ve arsiv belgelerinin Devlet Arsivleri Bagkanligina devrine iliskin usul
ve esaslar diizenlemektir.

SUREC GIRDILERi

Akademik ve Idari Personeller
Belge Yoneticisi

Arsiv Belgesi

Arsivlik Belge

Klasor

Arsiv Dolab1

Arsiv Odasi

Ofis Ortamu

Bilgisayar

Yazici ve Fotokopi Makinesi
Kirtasiye Malzemeleri

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik

SUREC CIKTILARI

Birim Arsivi’nin Olusmasi.

SUREC KAYNAKLARI

Arsiv Belgesi
Arsivlik Belge
Gorev Tanimlari

SUREC MUSTERILERI

Yiiksekokul ve Bolimler

SUREC PERFORMANS
KRIiTERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Arsivleri Arsiv yonetmeligine gére yapmak
2- Hata Oran1/Sayis1

3- Gecikme Orani/Sayist

4- Eksik Islem Orani/Sayist

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 Sayisi/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen Islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

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

SUREC iZLEME YONTEMI

Denetim

SUREC iZLEME PERiYODU

12 ay

ILISKIiLi OLDUGU SURECLER

Tiim siiregler
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i Belge Yoneticisi ve Arsiv Personelinin Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Madar . .. . . }
gorevlendirilmesi. Yonetmelik

Ilgili Personel- Belge Yéneticisi

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

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Y onetmelik

Ilgili Personel- Belge Yéneticisi

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
Y onetmelik

Belge Y 6neticisi

Belge Uygunluk Kontrolii
a) Dosya/klasor igerisinde bulunan belgelerin,
dosyalama kurallarina uygun olarak dosyalanip
dosyalanmadigi,
b) Dosya/klasor igerisinde bulunan her ayr
isleme iliskin belgenin, ekleri ile bir araya
getirilip getirilmedigi,
¢) Dosya/klasor igerisinde bulunan her ayrn
isleme iligkin belgelerin, en son islem gormiis
belge tarihi dikkate alinarak kiiciik tarihten
biiytik tarihe dogru tarihsel siralamasinin
yapilip yapilmadigi,
¢)  Dosya/klasor etiketlerinin  diizenlenip
diizenlenmedigi,
d) Dosya/klasor icerik listelerinin hazirlanip
hazirlanmadigi,
kontrol edilerek eksikleri varsa tamamlanur.
(2) Icerisinde tamamen veya kismen gizlilik
derecesi tasiyan dosya/klasor etiketi iizerine 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.
4 Elektronik belge yonetim
sistemlerinde olugan 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

Belgeler
uygun
mu?

QAISTY
J1]Ipa ape[

p>

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Y onetmelik

Belge Yoneticisi

Belge Devir Islemleri;
2- Belgelerin arsivlere devri

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Y onetmelik
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(Islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii
yapilarak eksiklikleri giderilmis
dosya/klasorler, miiteakip takvim yilinin ilk tig
ay1 igerisinde arsivlere devredilir.)

Belge Yoneticisi

Belge Devir islemleri;
3- Arsivlerde diizenleme

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik

Miidiir-Yiksekokul Sekreteri

Ayiklama ve Imha Islemleri;
Kurum arsivi ve merkezi arsivlerde
ayiklama ve imha

(1) Kurumun ozelligi sebebiyle yonerge ile
ayricalik saglanan yiikiimliller hari¢ olmak
tizere birim arsivlerinde ayiklama ve imha
islemi yapilmaz. Ayiklama ve imha iglemleri
Kurum arsivleri ve merkezi arsivlerde yapilir.
(2) Ayiklama ve imha islemlerinde, eski yillara
ait belgelerin ayiklanmasina 6ncelik verilir.
(3) e-Arsivlerde saklanan belgelerin tasfiye
islemleri, saklama planlarina bagh olarak, bu
Yonetmelik hiikiimleri kapsaminda sistem
iizerinden yapilir

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik

Miidiir-Yiksekokul Sekreteri

Ayiklama ve Imha Islemleri;
Ayiklama ve imha Komisyonlarinin
Olusturulmasi
Kurum arsivi ve merkezi arsivlerde yapilacak
ayiklama ve imha islemleri igin; arsiv hizmet
ve faaliyetlerinin diizenlenmesi ve
yiriitilmesinden sorumlu birim amirinin veya
ilgili belge yoneticisinin baskanliginda,
arsivden gorevlendirilecek iki personel ile
belgeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili
birim amiri tarafindan gérevlendirilecek, bagh
oldugu birimin verdigi hizmetlerde bilgi ve
tecriilbe sahibi iki temsilci olmak tiizere bes
kisilik bir Ayiklama ve Imha Komisyonu

kurulur.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik

Ayiklama ve imha
Komisyonlarmin

imbha listelerinin diizenlenmesi ve kesinlik
kazanmasi

1-Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda

Y onetmelik
2-Iimha Listesi

Ayiklama ve imha
Komisyonlarinin

imha islemnin yapilmas

1-imha Listesi

Idare Arsiv Yetkilisi

Belge yonetimi ve arsiv hizmetleri faaliyet
raporlarimin hazirlanmasi

Rapor
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Idari Siirec: Tasimir Mal Yonetim Siireci

SURECIN ADI

5.3.10-TASINIRLARIN GiRiS$ KAYDI

SUREC SAHIBI

Harcama Yetkilisi

SURECIN AMACI

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

SUREC GIiRDILERi

Harcama Yetkilisi

Taginir Kayit Yetkilisi

Tasmur Kontrol Yetkilisi

Demirbas, Makine ve Cihazlar, Tiiketim Malzemeleri

Ambar

Fatura, Tasinir Islem Fisi

Muayene Kabul Komisyon Karar1

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

SUREC CIKTILARI

Taginir Mal Alimi

SUREC KAYNAKLARI

Tagimir Mal Yo6netmeligi
Biitce Odenekleri
Satici ve Tedarikgiler

SUREC MUSTERILERI

Tim birimler

SUREC PERFORMANS
KRIiTERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orany/Sayis1

2- Gecikme Orani/Sayist

3- Eksik Islem Orani/Sayist

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

7- Sikayet Sayisi

7- Hedefe Ulagma 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 Say1si/Siiresi/Orani

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Bekleyen Evrak Orani/Say1st

7- Eksik Gergeklestirilen Islem Sayist

8- Hatali Gergeklestirilen Islem Sayisi

9- Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi

10- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Say1s1
11- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayis

SUREC iZLEME YONTEMI

Yonetim hesabi
Depo sayimi1
KBS Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi

SUREC iZLEME PERiYODU

12 ay

ILISKIiLi OLDUGU SURECLER

Tasimnir Mal Yonetim Siireci
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Taginir Kayit Yetkilisi

1.Satin Ima ile giris :

a)Taginirin alindigim gosteren fatura
b)Muayene kabul komisyonu tutanagi
c)Tasinir islem fisi diizenlenmesi
Ornek No:5)

(T.M.Y.

1-Tasinirin alindigini gosteren fatura
2-Muayene kabul komisyonu tutanagi
3-Tasinir islem fisi diizenlenmesi
(T.M.Y. Ornek No:5)

Tasmir Kayit Yetkilisi

KBS Tagmir Kayit ve Yonetim Sisteminde
Tasinir Islem Figinin onaylanmst;
1-Tagmir

Evet Hayir

Tasimir
kodu
dogrumu?
dayanak

nmezng

7
& Iue[AeuQ

1-Tasinirin alindigini gosteren fatura
2-Muayene kabul komisyonu tutanagi
3-Tasmir iglem fisi diizenlenmesi
(T.M.Y. Ornek No:5)

Tasmir Kayit Yetkilisi

Onaylanan Tasmir Islem Fisi i¢in KBS Tasmir
Kayit Yonetim Sisteminde varlik islemlerinde
VIF  olusturularak  muhasebe  birimine
gonderilmesi.

1-Tasinirin alindigini gosteren fatura
2-Muayene kabul komisyonu tutanagi
3-Tasmir iglem fisi diizenlenmesi
(T.M.Y. Ornek No:5)

Miidiir-Yiksekokul Sekreteri

2. Devir yolu ile giris;

Ihtiyag duyulan tasmir igin ilgili birime talep
yazisi yazilir.

devir onay belgesi ve tagmir iglem fisi (T.M.Y.
Ornek No:5)

Tasgnir Talep Formu

flgili Birim Y®&neticisi

Evet Hayir

Tasimr
talebi
uygun

goriildii

mii?

IS1Ze X Qp'BI

p>

<\ Jlue[AeuQ)

Tagnir Talep Formu

flgili Birim Y®&neticisi

Devir edilecek tagmir tutari, ilgili yilin parasal
siirlart kapsamindaki Harcama Yetkilisinin
limitleri iistiinde ise Ust Yoneticiden Devir
Onay Belgesi alinir.

Devir Onay Belgesi

flgili Birim Tasimr Kayit Yetkilisi

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

Tasinir Islem Fisi

Devir alan birim KBS Tagimir Kayit ve
Yonetim ~ Sisteminden  taginirlarin - ambar

Ilgili Birim Tasmir Kayit Yetkilisi giincellemesini yapararak Tagmir islem Fisi ile Taginir Islem Fisi
giris yapilir.
Devir Cikis TIF’i ile Giris Devir TIF’i icin
Devir Eden ve Devir Alan Tagmir | KBS Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemin varlik T ; ..
asinir Islem Fisi

Kayit Yetkilileri

islemlerinde VIF olusturulur ve muhasebe

gonderilir.
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Devir alan birim devir giris ve devir ¢ikig Ust Yazt

Miidiir-Yiksekokul Sekreteri

TiF’lerini Ust yaz ile Strateji Gelistirme Daire
Baskanigina gonderir.

Tagmir Islem Fisleri

Tlgili Kisi veya Kurum

3.Bagis ve yardim yoluyla giris;
Bags yapacak kisi ve kurulus dilekge ile
Yiiksekokula basvuru yapar.

Dilekge
Fatura vb. Belgeler

Bagis alinacak malzemlerin kayitlara alinmasi
icin Olur yazis1 alinmasi.

Olur yazist

Rektorlitk Makami veya Miidiir

Bagis almacak malzemelerin  uygunlugu
yoniinden incelenmesi igin Rektorlitk Makami
veya harcama Yetkilisi tarafindan “Komisyon”
gorevlendirilir.

Komisyon Gorevlendirme Yazist

Komisyon Uyeleri

Evet

—

- -
@) Komisyon =
a tarafindan ~<

< o

5 Lygun. N

=) goriildii @

T mii?

p>

Komisyon Tutanagi

Komisyon Uyeleri

Tasmirin fiyat1 belli degilse Pisyasadan fiyat
arastirmasi yapilarak fiyati tespit edilir.
Tagmnir Islem Fisi diizenlenerek tagmir ambara

Fiyat Tespit Tutanag:

Tagimir Kayit Yetkilisi alimur. Tasmur Islem Fisi
Ust Yaz1
Bagis Yapan Kisi veya Kurum
e e . - . Dilekgesi
Muiidiir-Yiiksekokul Sekreteri- Tasinirlart muhasebe kayitlart igin  Strateji
Olur Yazis1

Tagimir Kayit Yetkilisi

Gelistirme Daire Baskanligina yazi yazilir.

Komisyon Gorevlendirme Yazisi
Komisyon Tutanaklari
Tasinr Islem Fisi

Sayim Komisyonu

4.Sayim fazlasi tasimirlarin girisi;

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

Amabar Sayim Tutanagi

Taginir Kayit Yetkilisi-Sayim

Komisyon tarafindan degeri tespit edilen

Amabar Sayim Tutanagi

Komisyonu tagirlar Harcama Yetkilisinin onayna sunur. Onay Yazisi
Evet
—
= Harcama &
- B Yetkilisi =~ . .
Harcama Yetkilisi Q uygun B Taginir Islem Fisi
45: gordii z

mii?

<

Mudiur-Yiksekokul Sekreteri-

Muhasebe kaydi i¢in Strateji Gelistirme Daire

Amabar Sayim Tutanagi

A N i Onay Yazist
Tagmir Kayit Yetkilisi Bagkanligina bildirilir. Tasmr islem Fisi
5.1ade edilen tagimirlarin girisi;
Tade edilen tasiirlar iade eden birimin onayl
Tasmur Kayit Yetkilisi belgesine dayanilarak taginir islem fisi ile girig Onay Yazisi ..
Tasmir Islem Fisi

yapilar (T.M.Y. Ornek No:5)
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- . 6.i¢ imkanlarla iiretilen tasimrlarin girisi;
Midiir-Yiiksckokul Sekreteri Harcama Yetkilisi tarafindan “Deger Tespit Deger Tespit Komisyonu

Tagmir Kayit Yetkilisi Komisyonu” gérevlendirilir.

Komisyon tarafindan degeri tespit edilen Komisyon Karar1

Deger Tespit Komisyonu A
cger Tesp 4 tasirlar Harcama Yetkilisinin onayina sunur.

Evet Hayir

—
—_—
o = Harcama =
= A
Harcama Yetkilisi S Yetkilisi < Onay Yazis
Q uygun & i s
=5 oirdii mii? 2 Tagmir Islem Fisi
2 &
N \/
Miidiir-Yiiksekokul Sekreteri- Muhasebe kayds igin Strateji Gelistirme Daire gﬁg}"?{’:;slfara“
T Kayit Yetkilisi Bagkanlig ildirilir. ; .
asmir Kayit Yetkilis askanligina bild Taginir Islem Fisi
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Q Dokiiman No
. Ik Yaym Tarihi

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI
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Sayfa No

Idari Siirec: Tasimir Mal Yonetim Siireci

SURECIN ADI

5.3.11-TUKETIM VE KULLANIM SURETIYLE CIKIS

SUREC SAHIBI

Harcama Yetkilisi

SURECIN AMACI

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

SUREC GIiRDILERi

Harcama Yetkilisi

Taginir Kayit Yetkilisi

Tasmur Kontrol Yetkilisi

Demirbas, Makine ve Cihazlar, Tiiketim Malzemeleri

Ambar

Fatura, Tasmir Islem Fisi

Muayene Kabul Komisyon Karar1

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

SUREC CIKTILARI

Taginirlarin tiiketim ve kullanim suretiyle ¢ikis

SUREC KAYNAKLARI

Tagimnir Mallar

SUREC MUSTERILERI

Tim birimler

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Oran1/Sayis1

2- Gecikme Orany/Sayist

3- Eksik islem Orani/Sayist

4- T¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

5- I¢ Miisteri Memnuniyeti Oran1

7- Sikayet Sayisi

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/Oran

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orani/Sayist

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Bekleyen Evrak Orani/Sayisi

7- Eksik Gergeklestirilen Islem Sayist

8- Hatali Gergeklestirilen islem Sayisi

9- Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi

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

SUREC iZLEME YONTEMI

Yonetim Hesabi
Depo Sayimi
KBS Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi

SUREC iZLEME PERiYODU

12 ay

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Tasimnir Mal Yonetim Siireci
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SORUMLU SUREC ILGILi DOKUMAN/KAYIT

Istek Yetkilisi

1.Tiiketim suretiyle ¢ikis:

flgili istek birimi yetkilisinin KBS Tasimir
Kayit ve Yonetim Sistemi iizerinden
elektronik ortamdaki talepte bulunmasi.

Tasinir Istek Belgesi

Taginir Kayit Yetkilisi

Depoda mevcut malzeme sayisimi dikkate
alarak talebi karsilamak.

Tasinir Istek Belgesi

Taginir Kayit Yetkilisi

Diizenlenen Tasmir Islem Fisini imzalatarak
dosyalamak.

Tagimr [stek Belgesi
Taginir Islem Figi

Harcama Yetkilisi- Taginir Kayit
Yetkilisi

Taginir Mal Yonetmeligi kapsaminda tiiketim
malzemelerinin ¢ikis raporlart 3 er aylik
donemler halinde Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir.

Donem Cikis Raporu

Istek Yetkilisi

2.Kullanim suretiyle ¢ikis:

Ilgili istek birimi yetkilisinin KBS Tasir
Kayit ve Yonetim  Sistemi {izerinden
elektronik ortamdaki talepte bulunmasi.

Tasinir Istek Belgesi

Tasmir Kayit Yetkilisi

Depoda mevcut malzeme sayisimi dikkate
alarak talebi karsilamak.

Tasmir Kayit Yetkilisi

Tagmnir teslim belgesi diizenlenir.

Tasmur teslim belgesi diizenlenir
(T.M.Y. Ornek 6/A)

Tasmir Kayit Yetkilisi

Diizenlenen Tasinir Teslim Belgesi
imzalatarak dosyalanir.

Tasmur Teslim Belgesi

Harcama Yetkilisi

3.Devir suretiyle gikis:
Birimlerden gelen istekler dogrultusunda
talepler degerlendirilmesi.

Talep Yazist

Rektor ve Harcama Yetkilisi

Devrine karar verilen tagmirlar igin Onay
alinmasi.

Evet Hayir
<T Parasal > 7
o R siirlar 5
E:: 8 icinde Sy
@, é mi? g
<

\
4

Onay Belgesi

Taginir Kayit Yetkilisi

Tagimir Kayit Yetkilisi tarafindan KBS Tagimir
Kayit ve Yonetim Sisteminden Tasmir Islem
Fisi ile ¢ikis yapilir. TIF’in iki sureti devir alan
birime verilir.

Cikis Tasinr Islem Fisi

Devir Alan Tasmir Kayit
Yetkilisi

Devir alman birimce Giris Islem Fisinin
diizenlenir.

Giris Islem Fisi

Taginir Kayit Yetkilisi

Cikis ve Giris Islem figlerinin birer sureti devri
alan birimce dosyalanir.

Giris ve Cikis Tasinir Islem Fisi

Devir Alan Tasmir Kayit
Yetkilisi

Diizenlenen giris islem fisinin bir sureti ¢ikis
islem fisine eklenmek tizere devir islemini
yapan birime génderilir

Giris ve Cikis Tasinir Islem Fisi

Harcama YetKkilisi- Taginir
Kayit Yetkilisi

Islem fisinin kalan sureti ¢ikis islem fisi ile
birlikte devir alan birim tarafindan muhasebe
birimine génderilir.

Giris ve Cikis Tagmir Islem Fisi

Harcama YetKkilisi- Taginir
Kayit Yetkilisi

4.Satis suretiyle cikas:
Tagimr islem fisi ile ¢ikig yapilir (T.M.Y.
Ornek No:51lgili mevzuati ¢ergevesinde

satilan taginirlar Tasmir Islem Fisi

1-Onay Belgesi ve Karar
2-Taginir Islem Fisi (Ciks)
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diizenlenerek ¢ikis kaydedilir. Satisa iliskin
karar veya onayin bir niishas1 Figin birinci
niishasina baglanir.)

Harcama Yetkilisi

5. Hurdaya ayirma Kullanilmaz hale gelme,
yok olma veya sayim noksam nedeniyle
cikis:

Islemleri yirlitmek  tlizere komisyon
gorevlendirilir. Biri isin uzmam olmak tizere en
az ii¢ kisiden olusur.

Komisyon Oluru

Komisyon tasimir veya tasimirlarr inceleyerek

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

Komisyon teknik ve VlelkI yonden hurdaya ayrilip 2-Uygun goriilmemesi halinde
ayrilmayacagna karar verir. .
gerekeeli rapor.
Evet Hayir
szﬁl;izg? ! 1-Kayittan Diisme Teklif ve Onay
Komisyon uygun mu? Tutanagi Hazirlanir (T.M.Y. Ornek

Jipjg
SUUISI|IYIB A BWIRDIRH

/s
Q}ua[uaznq Meuein |

p

No:10)
2-Uygun goriilmemesi halinde
gerekeeli rapor.

Harcama Yetkilisi

Evet Hayir
— e
Harcama %
Yetkilisi
uygun =
o
gordii mii? 2

< 18U L1

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

Taginir Kayit Yetkilisi

KBS Taginir Kayit ve Yonetim Sisteminden
Kayittan Diigme Teklif Onay Tutanagi
Hazirlanir.

Tasinir Islem fisi
Kayittan diigme teklif onay tutanagi

Tasgmir Kayit Yetkilisi

KBS Tagimir Kayit ve Yonetim Sisteminden
Tasmir Cikis Islem Fisi ile ¢ikis yapilir
hazirlanir.

Tasmir Islem Fisi (Cikis)
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1-Kayittan Diisme Teklif ve Onay
. .| Tutanag1 Hazirlanir (T.M.Y. Ornek
e Muhasebe kayitlarindan  ¢ikarilmast  i¢in ;
Harcama Yetkilisi- Taginr Strateji  Gelistirme  Daire  Bagkanligina No:10)

Kayit Yetkilisi

evraklarin gonderilmesi.

2-Komisyon Oluru
3-Varsa Teknik Rapor
A-Tasinir Islem Fisi (Cikis)

Komisyon tarafindan ekonomik degerinin
olmadig1 veya teknik, saglik, giivenlik ve

Komisyon benzeri nedenlerle imha edilmesinin sart | imha Tutanag
olduguna karar verilen tasmrlar, harcama
yetkilisinin onay1 ile imha edilir.

Harcama Yetkilisi- Tasnir Ekonomik dege.:rl olan ta.slmrlarm tf’:lsn.lf!
Kayit Yetkilisi yapilarak Maklne ve Kimya Endistrisi | Tutanak
Kurumuna bildirilir.
Evet Hayir
= >
& &
. . ) 5 & 5
Idari ve Mali Isler daire 2 MKE 5 g 5 Tutanak
Bagkanligi = .Y 53
I¢gerisinde )
Teslim -2
\/ edildi mi? ® /

flgili Birim Muhg.sebe Birimlerinim gelir kaydedilmek Dekont

tizere banka hesabina yatirilmasi
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SURECIN ADI

5.3.12-SAYIM VE DEVIR ISLEMLERIi SURECI

SUREC SAHIBI

Harcama Yetkilisi

SURECIN AMACI

Kamu idarelerine ait taginirlarm, tagmir kayit yetkililerinin - gérevlerinden
ayrilmalarinda, yil sonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli gordiigii durum ve
zamanlarda sayimmin yapilmasi.

SUREC GIiRDILERi

Harcama Yetkilisi

Taginir Kayit Yetkilisi (Devir alan ve devreden)

Tasmur Kontrol Yetkilisi

Demirbas, Makine ve Cihazlar, Tiiketim Malzemeleri

Ambar

Sayim Tutanaklar1

Tagmur Teslim Belgesi

Dayanikli Tagmir Listesi

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

SUREC CIKTILARI

Saymm Tutanag1
Ambar Devir Teslim Tutanag1

SUREC KAYNAKLARI

KBS Taginir Kayit ve Yonetim Sistemine yapilan kayitlar ve taginirlar.

SUREC MUSTERILERI

Tim Birimler

SUREC PERFORMANS
KRIiTERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orany/Sayis1

2- Gecikme Orani/Sayisi

3- Eksik Islem Orani/Sayist

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

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/Oran

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen islem Orani/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Bekleyen Evrak Orani/Sayisi

7- Eksik Gergeklestirilen Islem Sayis

8- Hatali Gergeklestirilen Islem Sayisi

9- Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi

10- Tekrarlanan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayis1
11- Kapatilan Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi

SUREC iZLEME YONTEMI

Yonetim Hesabi
Depo Sayimi
KBS Tagimir Kayit ve Yonetim Sistemi

SUREC iZLEME PERiYODU

12 ay

ILISKIiLi OLDUGU SURECLER

Tasimnir Mal Yonetim Siireci
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SORUMLU

SUREC

ILGILIi DOKUMAN/KAYIT

Harcama Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisinin gorevden ayrilmasi
veya Harcama Yetkilisinin gerekli gordigi
zamanlarda sayim yaptirmasi.

Tagmir Mal Yonetmeligi

Harcama Yetkilisi

Sayim kurulu

Sayim Kurulunun gorevlendirilmesi
Saymm Kurulu Calismasi;

Ambar sayimm iglemleri tamamlandiktan sonra
oda, biiro, boliim, gegcit, salon, atdlye, garaj ve
servis gibi ortak kullanim alanlarinda bulunan
tasinirlar  Dayanmikli  Tasmir  Listeleri  ve
bunlarin verilme sirasinda diizenle-nen Zimmet
Fisleri esas alinarak sayilir ve sayim sonuglart
Sayim Tutanaginda gosterilir. Kullanim
amactyla kigilere zimmetle verilmis olan
tagmirlar i¢in, sayim yapilmaksizin Sayim
Tutanagmi ‘“Kayitlara Gore Kisilere Verilen

Saymm Kurulu Oluru

Sayim Tutanaklari

Sayim Kurulu

Miktar” siitunundaki bilgiler dikkate alinir.

Evet
o Sayimda
Z eksik ve 52
% fazlahk )
A ar mi?, g X

Sayim Tutanaklari

Sayimda bulunan miktar ile kayith miktar
arasinda fark bulunmasi halinde sayim
tekrarlanir. Yine farkli ¢ikarsa bu miktar

Saymrkurutu

Sayim kurulu

“fazla” veya ‘“noksan” siitununa kaydedilir.
Fire nedeniyle ortaya ¢ikan noksanliklar
tutanakta ayrica gosterilir.

Sayim kurulunca, tasimirlarm fiili miktarlarinin
kayitli miktarlardan eksik oldugunun tespit
edilmesi halinde Kayittan Disme Teklif ve
Onay Tutanag: ve Tasiir Islem Fisi; fazla
oldugunun tespit edilmesi halinde ise Taginir
Islem Fisi diizenlettirilerek, defter kayitlarinmn
sayim sonuclariyla uygunlugu saglanir.

Saymm tutanmakiarT

Sayim kurulu
Kayittan Diisme Teklif Onay Tutanagi

Sayim Kurulu

Diizenlenen giris ve ¢ikig belgelerinin bir
Ornegi, muhasebe kaystlarmin yapilmasi igin
muhasepe birimine génderilir.

Evet

Kayitlarin

////
JI@

11111%.;(1

saglandi m?

Saymm Tutanaklari
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Harcama Yetkilisi

Tasmur devirlerinde; devir eden ve devir alan
taginirlarmin sayim tutanaklarini ve diger belge
ve kayitlari tutanak devir telim yaparlar.

Evet Hayir
= Kayitlarin =
E sayim g
=, sonuclariyla 2
5 Y =
= uygunlugu =
saglandi m? =

2

> | Sayimm Tutanaklari

Tutanak

Harcama Yetkilisi

Tasinirlarda eksik varsa devreden Tasinir Kayit
Yetkilisi  hakkinda  mevzuat  hiikiimleri
uygulanir.

Sayim Tutanaklar1
Tutanak

Harcama Yetkilisi

Ambarlarindaki taginirlar ve taginir
islemlerine iligkin kayit ve belgeleri teslim
etmeyen veya istifa, hastalik, tutuklanma, 6liim
gibi nedenlerle devir ve teslim edemeyen
tasinir  kayit yetkililerinin - sorumlulugundaki
taginirlar 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
Tutanag: diizenlenerek yapilir.

2-Oda, biiro, bolim, gegit, salon, atdlye, garaj
ve servis gibi ortak kullanim alanlarinda
bulunan tasinirlar, buralarda asili Dayanikh
Taginirlar Listesinde gosterilen miktarlar esas
alinarak sayilmak ve listedeki ilgili bolim
imzalanmak suretiyle yeni sorumluya devir ve
teslim edilir.

1-Ambar Devir ve Teslim Tutanagi
2-Dayanikli Taginirlar Listesi
3-Tagmnir Teslim Belgeleri

Harcama Yetkilisi

Yeni Tagmir Kayit Yetkilisinin ~ Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilmesi ve
KBS Taginir Kayit ve Yonetim Sisteminde
kullanici yetkisi ve sifre tanimlanmasi.

Yazi
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Idari Siirec: Tasimir Mal Yonetim Siireci

SURECIN ADI

5.3.13-YILSONU SAYIM ISLEM SURECi-YONETIM HESABI

SUREC SAHIBI

Tagimi1 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 GIiRDILERi

Harcama Yetkilisi

Taginir Kayit Yetkilisi

Tasmuir Kontrol Yetkilisi

Demirbas, Makine ve Cihazlar, Tiiketim Malzemeleri

Ambar

Fatura, Tasmir Islem Fisi

Muayene Kabul Komisyon Karar1

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

SUREC CIKTILARI

Tasir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelleri

SUREC KAYNAKLARI

KBS Taginir Kayit ve Yonetim Sistemine yapilan kayitlar ve taginirlar.

SUREC MUSTERILERI

Tim birimler

SUREC PERFORMANS
KRIiTERLERI

ETKENLIK ORANLARI:

1- Hata Orany/Sayis1

2- Gecikme Orani/Sayist

3- Eksik islem Orani/Sayist

4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani

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/Oran

3- Islemler Arasinda Bekleme Zamani

4- Tekrar Edilen Islem Orani/Sayisi

5- Siirecin Cevrim Zamani

6- Bekleyen Evrak Orani/Say1st

7- Eksik Gergeklestirilen Islem Sayist

8- Hatali Gergeklestirilen islem Sayisi

9- Diizeltici/Onleyici Faaliyet Sayisi

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

SUREC iZLEME YONTEMI

Yonetim Hesab1
Depo Sayimi
KBS Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi

SUREC iZLEME PERiYODU

12 ay

ILISKILi OLDUGU SURECLER

Tagimir Mal Yonetim Siireci
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Y1l sonun “Tasmmr Mal Yonetim
Harcama Yetkilisi Hesab1” islemlerini yiiriitmek iizere Sayim | Komisyon Gérevlendirme Yazilari

Komisyonu gorevlendirilir.

Sayim Kurulu Calismasi;

Ambar sayim islemleri tamamlandiktan sonra
oda, biiro, bolim, gegit, salon, atdlye, garaj ve
servis gibi ortak kullanim alanlarinda bulunan
taginirlar Dayanikli  Taginir  Listeleri  ve
bunlarin verilme sirasinda diizenle-nen Zimmet
Figleri esas almarak sayilir ve sayim sonuglari
Sayim  Tutanaginda gosterilir.  Kullanim
amaciyla kisilere zimmetle verilmis olan
taginirlar i¢in, sayim yapilmaksizin Sayim
Tutanagimin “Kayitlara Gore Kisilere Verilen
Miktar” siitunundaki bilgiler dikkate alinir.

Sayim kurulu Sayim Tutanaklari

Evet
e —
w) Sayimda
Saymm Kurulu 2 eksik ve E o
Y 5 fazlalik £ 5 Sayim Tutanaklar1
var m? E X

AN
N /

2

/

Sayimda bulunan miktar ile kayith miktar
arasinda fark bulunmasi halinde sayim
tekrarlanir. Yine farkli ¢ikarsa bu miktar

i o 1m tutanaklari
“fazla” veva “nokqan” siitununa kanE‘dI“r. Say tutanaklar

Sayim kurulu

Fire nedeniyle ortaya ¢ikan noksanliklar
tutanakta ayrica gosterilir.

Sayim kurulunca, tagmirlarmn fiili miktarlarinin
kayitli miktarlardan eksik oldugunun tespit
edilmesi halinde Kayittan Diisme Teklif ve
Onay Tutanag: ve Tasiir Islem Fisi; fazla
oldugunun tespit edilmesi halinde ise Tagmnir Sayim kurulu

Islem Fisi diizenlettirilerek, defter kayitlarinin | Kayittan Diisme Teklif Onay Tutanag:
saymm sonuglarryla uygunlugu saglanir.
Diizenlenen giris ve cikis belgelerinin bir

Sayim kurulu

ornegi, muhasebe kayitlarinin yapilmasi igin
muhasebe birimine gopdgrilir.

Evet

Kayitlarin

Sayim Kurulu Sayim Tutanaklari

////
{WG
J%ZQC[
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1-Sayim Tutanaklar

KBS Tagimir Kayit ve Yonetim Sisteminden 2-Taginir Sayim ve Dokiim Cetveli

Taginir Kayit Yetkilisi Yilsonu Islemleri yapilir
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3-Harcama Birimi Taginir Mal
Yonetim Hesab1 Cetveli

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

Taginir Kayit Yetkilisi-Sayim
Kurulu

Tagmir Sayim ve Dokim Cetveli diizenlenir.
Cetvel, sayim Kkurulu ile taginir kayit yetkilisi
tarafindan imzalanir. Bu cetvel ve eki sayim
tutanagi ile sayim sonuglarina gore diizenlenen
giris ve ¢ikig belgeleri, taginir kayit yetkilisinin
yilsonu hesabini olusturur.

1-Sayim Tutanaklari
2- Tagmir Sayim ve Dokiim Cetveli

Tasmir Kayit Yetkilisi ve
Taginir Kontrol Yetkilisi

Harcama Birimi Tasmir Mal Yonetim Hesabi
Cetveli hazirlanir.

1-Sayim Tutanaklar1

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

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

Muhasebe Yetkilisi

////
‘&mm[ezull

Evet

Cetveller
Muhasebe
Kayitlaria
uygun mu?

> “H1|1P3 9pe]

gosterir tutanak

~ _1-Saymm Tutanaklar:

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

4-Yilsonu itibartyla en son diizenlenen
Taginir Islem Fisinin sira numarasini
gOsterir tutanak

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe yetkilisi, gonderilen cetvellerdeki
kayitlar1 muhasebe kayitlariyla kargilagtirip
uygunlugunu onaylar ve harcama yetkilisine
geri gonderir.

1-Sayim Tutanaklari

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

4-Y1ilsonu itibartyla en son diizenlenen
Tasinir islem Fisinin sira numarasin

Harcama Yetkilisi-Tagmir
Kontrol Yetkilisi

Harcama Yetkilisi Onay1 alinir.

Evet Hayir

Cetveller
Kayitlara
uygun mu?

> 111p3 2pe]

////
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gosterir tutanak

~4-Sayim Tutanaklar1

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

4-Yilsonu itibarryla en son diizenlenen
Tasinir Islem Fisinin sira numarasini
gOsterir tutanak
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Tasinir  mal yonetim  hesabi;  harcama
yetkilisince, tasmir kayit ve iglemlerinin
usuline uygun  yapildign  anlasildiktan,
Harcama Birimi Tagmmir Mal Yonetim Hesabi
Cetvelinin Tagimir Sayim ve Dokiim Cetveline
uygunlugu  goriildiikten sonra  onaylanir.
Yetkili mercilerce istenildiginde ibraz edilmek
veya gonderilmek {izere harcama biriminde,
yurt disi teskilatimin taginir mal yonetim hesabi
ise merkez teskilatinda muhafaza edilir.

1-Sayim Tutanaklar1

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

4-Yilsonu itibariyla en son diizenlenen
Tagmir Islem Fisinin sira numarasii
gosterir tutanak

Harcama Yetkilisi-Tagmir
Kontrol Yetkilisi-Taginir Kayit
Yetkilisi
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