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Organizasyon El Kitabinin 2. Béliimiinii Is Akis Siirecleri olusturmaktadir. Is akis siiregleri; bir
slirecin gerceklesmesi icin gerekli olan adimlari, verilmesi gereken kararlar:i sirali bir bigimde
ifade etme yontemidir. Bir is akis siirecinde;

Isin gerceklesmesi icin gerekli biitiin adimlar bulunmahdir.
Siirecteki adimlar birbirleri ile baglantili olmalidir.
Siirecteki akis bastan sona ifade edilir.

Igili siireg, bir bakista tamamiyla anlasilabilmelidir.
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Bir is akis semasina ait hazirlanma siirecinde asagidaki sorularin cevaplari aranmalidir:

Isin belirlenmesi ve taniminin yapilmasi: NE?

Isin baslangig ve bitis noktalarinin belirlenmesi: NEREDE?

Isin nasil yapildiginin (adimlarin/kararlarin) belirlenmesi: NASIL?
Hangi adimin ne zaman yapildiginin belirlenmesi: NE ZAMAN?

Isin kimin tarafindan yapildiginin belirlenmesi: KiM?
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1. PROGRAM YETERLILIKLERININ BELIRLENMESI iSLEMLERI

SUREC ADI

Program Yeterliliklerinin Belirlenmesi Is Akis Siireci

SUREC NO

1 | TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

Dekan/Miidiir, Akademik Birim Béliim (Program) Baskanlari

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Dekan/Miidiir, Akademik Birim Boliim (Program) Baskanlari,
Akademik Birim Program Koordinatorleri, Rektorliik

UST SURECI

Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Fakiiltedeki tiim programlarin program yeterliliklerinin
belirlenmesi

SURECIN SINIRLARI

2020-2021 Egitim-Ogretim Yih

SUREC ADIMLARI

1. Akademik Birim Yoneticileri, Akademik Birim Bolim
(Program) Baskanlari, Akademik Birim Program
Koordinatdrlerinin katilacagi bir toplanti diizenlenir.
Tiim programlarin yeterlilikleri belirlenir.

Program Yeterlilikleri ilgili Fakiilte Dekanlgy,
Yiiksekokul ve Enstitii Midtrliigiine bildirilir.

Program Yeterlilikleri Akademik Birim YoOnetim
Kurulunda goriisiilir.

Dekan/Miidiirce uygun goriilen Program Yeterlilikleri
goriisii alinmak tizere Rektorliige gonderilir.

6. Program  Yeterlilikleri ~ Universite  Senatosunda
gorisiliip karara baglanir ve onaylanir.

7. Onaylanan Program Yeterlilikleri bilgi sistemine girilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Belirlenen Program Yeterliliklerinin Universite Senatosunca
Gortsulip glanmast Ve Rektorlik Makaminca
Onaylanmasi




2. DERS PLANLARI VE iCERIKLERININ GUNCELLENMESI ISLEMLERI

SUREC ADI

Ders Planlar ve Iceriklerinin Giincellenmesi Is Akis Siireci

SURECNO

2 | TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

Dekan/Miidiir, Akademik Birim Béliim (Program) Baskanlari

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKisi

Dekan/Miidiir, Akademik Birim Boliim (Program) Baskanlari,
Akademik Birim Program Koordinatorleri, Rektorliik

UST SURECI

Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Fakiiltedeki tiim programlarin ders planlar1 ve igeriklerinin
giincellenmesi

SURECIN SINIRLARI

Her egitim 6gretin donemi baslamadan 6nce ¢alismalar yapilir
ve yeni ders planlarinin yiriirliige girmesi ile biter.

SUREC ADIMLARI

1. Belirlenen Program Yeterliliklerine gore Bolim
Baskanliklarinca hazirlanan yeni ders plan1 ve
icerikleri Bolim/Program Kurulunda gorisiilerek
Fakiilte Dekanlig, Yiiksekokul ve Enstitii Miidurliglne
sunulur.

Akademik Birim Kurulunda goriisiilerek Rektorliige
gonderilir.

Rektorliik incelemesi ve onayu ile ders plan ve icerikleri
yurirlige girer.

Yeni ders plan1 ve icerikleri Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligi ve Akademik Birim Sekreterligince bilgi
sistemine girilir.

5. Yeni ders plani ve icerikleri her egitim 6gretim yil
baslamadan dnce gézden gegirilir.

Sl'_'I_REC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ders Plan1 Vegd inin Rektorliikk (Senato) Tarafindan
Onaylanmasi




3. DERS GOREVLENDIRMELERININ YAPILMASI iSLEMLERI

SUREC ADI Ders Gérevlendirmelerinin Yapilmasi Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH
SURECIN SORUMLULARI Dekan/Miidiir, Akademik Birim Boliim (Program) Baskanlari
SUREC ORGANIZASYON Dekan/Miidiir, Akademik Birim Béliim (Program) Baskanlari,
ILISKiSI Akademik Birim Program Koordinatérleri, Rektorliik
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

.. . Ders planlarindaki dersleri verecek Ogretim Elemanlarinin
SURECIN AMACI belitlenmes: &
SURECIN SINIRLARI Her yariyil éncesinde baslar ve biter.

1. Akademik birimde dersleri verecek Ogretim
Elemanlari belirlenir.

2. lhtiya¢ duyuldugunda Universitenin ilgili akademik
birimlerine dersleri verebilecek Ogretim Elemanlar
talep yazisi1 gonderilir.

SUREC ADIMLARI 3. Gerek Duyuldugunda dersi verebilecek Ogretim
Elemani Gorevlendirmesi Rektorliige onerilir.

4. Ogretim elamanlarinin  ders  gérevlendirmeleri
Akademik Birim Kurul karari ile karar altina alinir.

5. Ders Planinda yer alan yariyila ait tiim derslerin
Ogretim Elemanlarina bildirilir.

SUREC PERFORMANS Gorevlendirme Yapilan Ders Sayisi

GOSTERGELERI




4. HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI iSLEMLERI

SUREC ADI

Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi Siireci

SUREC NO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

Dekan/Miidiir, Akademik Birim Béliim (Program) Baskanlari

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Dekan/Miidiir, Akademik Birim Boliim (Program) Baskanlari,

Akademik Birim Program Koordinatérleri, Ogretim Elemanlar,
Rektorliik, Ogrenci

UST SURECI

Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Her yariyil i¢in tiim programlarin ders planlarindaki derslerin
ne zaman yapilacaginin haftalik giin ve saat olarak belirlenerek
ogrencilere duyurulmasi

SURECIN SINIRLARI

Akademik takvime gore her yariyil basinda baslar ve biter.

SUREC ADIMLARI

1. Tim programlarin her yariyil icin belirlenen ders
gorevlendirmelerine gore Ogretim Elemanlarinin
sorumlu olduklar1 dersleri yapabilecekleri uygun giin
ve saatler belirlenir.

Bolim Baskanliginca hazirlanan Haftallk Ders
Programlar Fakiilte Dekanligi, Yiiksekokul ve Enstitii
Miidiirliigiiniin onayina sunulur.

3. Onaylanan Haftallk Ders Programlar1 06grencilere
duyurulur.

4. Haftalik Ders Programi Ogrenci Bilgi Sistemine girilir.

5. Haftalik Ders Programina gore dersler takip edilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Haftalik Ders Programlarinin Uygulanmasi




5. SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI iSLEMLERI

SUREC ADI

Sinav Programlarinin Hazirlanmas: Siireci

SUREC NO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

Dekan/Miidiir, Akademik Birim Béliim (Program) Baskanlari

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Dekan/Miidiir, Akademik Birim Boliim (Program) Baskanlari,
Akademik Birim Program Koordinatérleri, Ogretim Elemanlar,
Rektorliik, Ogrenci

UST SURECI

Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Ara sinav, final sinavi ve bitiinleme sinavi programlarinin
Akademik Takvimde belirlenen zamanlarda yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

Akademik takvime gore ara sinav, final sinavi ve biitiinleme
sinavi tarihlerinde baslar ve biter.

SUREC ADIMLARI

1. Tim Programlarin Haftalik Ders Saatinde belirtilen
derslerin ara sinav, final Sinavi ve biitiinleme sinav1 giin,
yer ve saatleri 6grencileri magdur etmeyecek sekilde
belirlenir.

Bolim Baskanliginca hazirlanan ara sinav, final sinavi
ve biitiinleme sinavi programi Fakiilte Dekanlifi,
Yiiksekokul ve Enstitii Miidiirliigiiniin onayina sunulur.

3. Ara sinav, final sinavi ve biitiinleme sinavi programlari
0grencilere duyurulur.

4. Ara sinav, final sinavi ve biitiinleme sinavi Programi
hazirlanan programa goére uygulanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ara Sinav, Final Sinavi ve Biitiinleme Sinavi Programlarinin
Gergeklestiril




6. OGRENCI TEMSILCISi SECIMIi iSLEMLERI

SUREC ADI

Ogrenci Temsilcisi Secimi Siireci

SUREC NO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

Ogrenci Temsilcisi Se¢im Isleri ile Sorumlu ilgili Birim
Dekan/Midiir Yardimcisi

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Ilgili Birim Yéneticisi, Ogrenci Temsilcisi Secim Isleri ile
Sorumlu Ilgili Birim Dekan/Miidiir Yardimcisi, Ogrenci,
Rektorlik

UST SURECI

Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci

SURECIN AMACI

Sinif, Program, Boélim ve Fakiilte/Yiiksekokul —Ogrenci
Temsilcisinin Belirlenmesi

SURECIN SINIRLARI

Ogrenci temsilcisi secim isleri ile ilgili Rektorliikten gelen yaz
ile baslar, fakiilte/yliksekokul  Ogrenci temsilcisinin
belirlenmesi ile sonlanir.

SUREC ADIMLARI

1. Rektorliik tarafindan o6grenci temsilcisi secilmesi
gerektigini bildiren yazi gonderilir.

2. Tum Programlara o6grenci temsilcisi secilmesi
gerektigini bildiren yazi duyurulur.
Sinif, program, bolim ve fakiilte temsilcisi se¢im
tarihleri belirlenip 6grencilere duyurulur.
Secim sandiklar1 olusturulur ve sinif, program, boliim
temsilcisi secimleri yapilir.

5. Bolim temsilcileri arasindan fakiilte/yiiksekokul
temsilcisi adaylar belirlenir.

6. Belirle lar arasindan birisi 1 (bir) yil gorev
alma ilte /yiiksekokul temsilcisi segilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Aday Olan O 1 ve Secime Katilip Oy Veren Ogrenci
Sayisi




7. ARIZA-ONARIM ISLERI

SUREC ADI Ariza-Onarim Siireci Islemleri Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI Dekan/Miidiir, Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Teknisyen
SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Dekanlhgi, Yiiksekokul ve Enstiti Miidiirliigi,
ILISKiSI Boliimler, Destek Hizmetleri Miidiirliigii, DYIDB
UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci
SURECIN AMACI Arizalarin tespiti ve onarim islerinin belirlenmesi
SURECIN SINIRLARI Arizanin bildirilmesi ile baslar ve onarimin gerceklesmesi ile
son bulur.
1. Anza, teknik ariza bildirim formu doldurularak Fakiilte
Dekanligi, Yiiksekokul ve Enstiti Miidurliigiine
gonderilir.
2. Bildirilen ariza Fakiilte Dekanligi, Yiiksekokul ve
.. Enstitii Midirliiglince Destek ve Yapi Isleri Daire
SUREC ADIMLARI Baskanligina géngerilir.
3. Destek ve Yapi Isleri Daire Bagkanlhiginca gelen bildirim
incelenir. Teknisyen gorevlendirilir.
4. Tlgili teknik eleman arizanin oldugu béliime génderilir.
5. Arizanin onarimi veya tadilati gerceklestirilir.
SI"JREC PERFORMANS Arniza Sayisy, Ariza Giderme Orani, Ariza Gideme Siireci
GOSTERGELERI
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8. AKADEMIK PERSONELIN iZiN ALMA iSLEMLERI

SUREC ADI Akademik Personel Izin Alma Islemleri Siireci
SUREC NO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI Dekan/Miidiir, Boliim Baskani
SUREC ORGANIZASYON Ogretim  Elemani, Personel D.B, Boélim Baskanhg,
ILISKiSI Dekan/Miidiir
UST SURECI Yénetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci
SURECIN AMACI Akademik birim égretim elemanlarinin Izinlerini yonetmek
SURECIN SINIRLARI Akafi_er_nik per_sonelin izin formur}u doldurmasi ile baglar, izin
isteginin reddi veya onaylanmasi ile son bulur.
1. [llgili kisi izin isteginde bulunur.
2. Istegi dogrultuda personel islerince izin formu
doldurulup B6liim Baskanligina sunulur.
3. Bo6lim Baskani izni uygun gérmezse red eder. Uygun
goriirse Fakiilte Dekanlii, Yiksekokul ve Enstiti
SUREC ADIMLARI Midiirliigiine gonderir.
4. Dekan/Miudir izin istegini uygun gormezse red eder,
uygun goriirse onaylar.
5. Onay formunun bir sureti ilgili personele verilir.
6. Onay suretinin bir sureti ilgilinin sahsi dosyasinda
saklanir.
SUREC PERFORMANS Mazeret/Yillik Izin Kullanan Personel Sayisi, Ortalama Izin
GOSTERGELERI Siiresi
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9. iIDARI PERSONELIN iZiN ALMA ISLEMLERI

SUREC ADI

Idari Personel izin Alma Islemleri Siireci

SUREC NO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

Dekan/Miidiir

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Idari Personel, Personel Isleri D.B. Boliim Baskanlg, Fakiilte
Dekanligi, Yiiksekokul ve Enstiti Mudirligi, Genel
Sekreterlik, Rektorliik

UST SURECI

Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci

SURECIN AMACI

Akademik birim idari personelin Izinlerini yénetmek

SURECIN SINIRLARI

Idari personelin izin formunu doldurmas: ile baslar, izin
isteginin reddi veya onaylanmasi ile son bulur.

SUREC ADIMLARI

1. [llgili kisi izin isteginde bulunur.

2. Istegi dogrultuda personel islerince izin formu
doldurulup Fakiilte/Yiliksekokul/Enstitii Sekreterine
sunulur.

Fakiilte/Yliksekokul /Enstitii Sekreteri izin talebini
Fakiilte Dekanlig, Yiiksekokul ve Enstitii Miidiirliigiine
sunar.

4. Dekan/Miidur izin istegini uygun gérmezse red eder,
uygun goriirse onaylar.

5. Onay formunun bir sureti ilgili personele verilir.

6. Onay suretinin bir sureti ilgilinin sahsi dosyasinda
saklanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Mazeret/Yillik Izin Kullanan Personel Sayisi, Ortalama izin
Suiresi




10. ARSIV ISLEMLERI

SUREC ADI

Arsiv Isleri Siireci

SUREC NO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

Fakiilte/Yiiksekokul /Enstitli Sekreteri, Arsiv Sorumlusu

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Akademik Birim, Fakiilte /Yiiksekokul /Enstitli Sekreteri, Arsiv
Sorumlusu, Rektorlik

UST SURECI

Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci

SURECIN AMACI

Akademik Dbirimde arsivlenecek evraklarin
saglamak

yOnetimini

SURECIN SINIRLARI

Arsivlenecek evraklarin ortaya cikmasi ile baslar, evraklarin
arsive kaldirilmasi veya rektorliik arsiv birimine génderilmesi
ile son bulur.

SUREC ADIMLARI

1. Akademik birimden
sorumlusuna iletilir.

2. Arsiv sorumlusu arsivlenecek
Fakiilte/Yiliksekokul /Enstitii ~ Sekreterinin
sunar.

Fakiilte/Yliksekokul /Enstitii Sekreteri arsivlenecek
evraklarin onayini verir.

Evrak arsivlenmesi gerekiyorsa arsiv sorumlusunca
kayit edilerek arsive kaldirilir.

Evraklarin arsivlenmesi uygun degil ise iade edilir.
Arsivlenme slireci dolan evraklar ise Rektorliik
arsivleme birimine génderilir.

arsivlenecek evrak arsiv

evraklari
onayina

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Arsive Kaldir Sayisi, Tirii ve Arsivleme Siiresi




11. AKADEMIiK PERSONEL ALIM iSLEMLERI

SUREC ADI

Akademik Personel Alim Siireci

SURECNO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

Bolim (Program) Baskani, Fakiilte/Yiliksekokul/Enstitii
Sekreteri, Dekan/Miidiir

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Fakiilte Dekanligi, Yiiksekokul ve Enstiti Miidiirliigii, Bolim
Baskanligi, Akademik Birim Sekreterligi, Rektorliik

UST SURECI

Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci

SURECIN AMACI

Akademik personel ihtiyacinin karsilanmasi

SURECIN SINIRLARI

Boliim Baskaninin bir iist yazi ile akademik birime akademik
personel ihtiyacini bildirmesi ile baslar, Rektorliigiin akademik
personeli atamasi ve ilgilinin géreve baslamasi ile sonlanir.

SUREC ADIMLARI

1. Program/Bolim Baskani akademik personel ihtiyaci
oldugunu bir st yaz ile Dekanliga/Midurlige
bildirilir.

2. Akademik birimin akademik personel ihtiyacini bir tist
yazl ile rektorliige bildirir.

3. Rektorliik ulusal basin yolu ile akademik personel
alacagini ve ilanin 6zelliklerini duyurur.

4. Adaylar miiracaatlarini ilgili birimlere yapar.

5. [llgili birimler sinav komisyonlari olugtururlar.

6. Smav komisyonu kanun/yonetmelikte Dbelirtilen

esaslar dogrultusunda sinavlarini yapar.

Sinavlarda basarili olanlarin listesi yonetim kurulu

ikte dosyalari rektorliige gonderilir.

ekli incelemeyi yaptiktan sonra

demik birime yapar.

nlig1, Yuksekokul ve Enstitii Mudirligii
atamas1 yapilan personele teblig ettikten sonra
baslama yazisini yazar.

10. Akademik personel ilgili birimde gorevine baglar.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Akademik Personel Sayisi, Ogrenci Sayisi/Akademik Personel
Sayis1 Orani
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12. EVRAK AKISI iISLEMLERI

SUREC ADI Evrak Akis Islemleri Siireci
SUREC NO | TARIH
SURECIN SORUMLULARI Dekan/Miidiir, Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitli Sekreteri
iSI[‘Jil;IE;‘:S(i)RGANIZASYON Akademik Birim Sekreterligi, Dekan/Miidiir, Rektorliik
UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci
SURECIN AMACI Gelen giden yazilarin diizgiin bir sekilde alkisini saglamak
Yazilan yazilarin rektorlik yazi islerinden/diger birimlerden
SURECIN SINIRLARI dekanliga /yiil.<§eklolkula/ e.n.stitiiye gelmesi/gitmesi ile bagslar,
gelen yazi ilgili birime/kisiye ulasmasi ya da cevap yazilmasi
ile son bulur.
1. Gelen yazilar Fakiilte/Yiiksekokul /Enstitii
Sekreterince Dekan/Miidiiriine sunulur.
2. Dekan/Midiir yazilar1 gordiikkten sonra paraflar ve
SUREC ADIMLARI Fakiilte/Ytliksekokul/Enstitii Sekreterine gonderir.
3. Evrak kayit altina alinir. llgililere/ilgili birimlere
dagitimlann yapilir. Cevap yazilacaksa cevap yazilir.
Evraklar bilgi amach geldi ise dosyasina kaldirilir.
SUREC PERFORMANS Gelen Giden Evrak Sayisi
GOSTERGELERI
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13. DANISMANLARIN BELIRLENMESI iSLEMLERI

SUREC ADI Damismanlarin Belirlenmesi Islemleri Siireci
SUREC NO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI Boliim Bagkani, Akademik Birim Yénetim Kurulu
iSll‘;lsllEi(;s?RGANIZASYON Boliim Bagkani, Yénetim Kurulu, Ogretim Elemanlari, Ogrenci
UST SURECI Egitim-Ogretim _Siireci

.. . Ogrencilerin problemlerinin kolay bir sekilde ¢6ziimlenmesini
SURECIN AMACI sagglamak P y RIS ¢
Yeni kayit olan 6grencilere danismanlarin atanmasi ile baslar,
danismanlarin 6grenci bilgi sistemine islenmesi ile sona erer.

1. Danismanlar her egitim egretim yilinda Bo6lim
Baskaninin teklifiyle Yonetim Kurulunca
gorevlendirilir.

Gorevlendirilen Damgmanlar Ogrenci Isleri Bilgi
Sistemine islenir.
SUREC ADIMLARI . Danmismanliklan ilgili 6gretim elemanlarina teblig
edilir.
4. Ogrencilere Ogrenci Bilgi Sisteminde danismanlar
atanir.
5. Damismanlar  6grencilerin  sorunlarim1  ¢6zmede
Ogrencilere yardimci olur, yol gdsterir.
SUREC PERFORMANS Danisman Atanan Ogrenci Sayisi

GOSTERGELERI

SURECIN SINIRLARI




14.KAYIT DONDURMA iSLEMLERI

SUREC ADI

Kayit Dondurman Siireci

SUREC NO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

Akademik Birim Sekreterligi, Akademik Birim Yonetim Kurulu

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Boliim Bagkanhgi, Akademik Birim Yénetim Kurulu, Ogrenci,
Ogrenci Isleri Daire Baskanhig:

UST SURECI

Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Hakli ve gecerli bir nedenle 6grenimine ara vermek isteyen
ogrencilerin kayitlarinin bir siireligine dondurulmasi

SURECIN SINIRLARI

Ogrencinin dilekge ile béliim sekreterligine kayit dondurma
istegini sunmasi1 ile baglar, kayit dondurma isleminin
tamamlanmasi ile biter.

SUREC ADIMLARI

1. Ogrenci kayit dondurma istegini akademik birim
sekreterligine bir dilekce ile iletir.

2. Akademik birim sekreterligi, dilekceyi Fakiilte
Dekanligy, Yiikksekokul ve Enstitii Miidiirliigline sunar.
Fakiilte Dekanligi, Yiiksekokul ve Enstitii Mudiirligu
talebi, yonetim kurulunun onayina sunar.

Akademik birim yonetim kurulu hakh ve gecerli
nedenler kapsaminda dilekgeyi inceler.

Sonu¢ akademik birim YoOnetim Kurulu Karar ile
aciklanir.

Sonug olumlu ise kayit dondurma Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina bildirilir.

OiDB urmayi 6grenci bilgi sistemine isler.
Kay1 islemi ayrica Kredi ve Yurtlar
Kuru ilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Kayit Dondur ci Sayisi




15. KAYIT YENILEME iSLEMLERI

SUREC ADI

Kayit Yenileme Siireci

SUREC NO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

Ogrenci, Ogrenci Isleri, Ogrenci Danismani

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Ogrenci, Ogrenci Isleri, Akademik Birim, Ogrenci Danismani

UST SURECI

Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Ogrencilerin kayit yenileme islemlerinin gerceklestirilmesi

SURECIN SINIRLARI

Danisman listesinin  belirlenmesi ile baslar, kaydin
onaylanmasi ile biter.

SUREC ADIMLARI

1. Akademikbirim danigsman listesini belirler.

2. Ogrenciler ilan edilen akademik takvimde belirlenen
giinlerde kayit yenileme ve ders atama islemlerini
internet lizerinden yaparlar.

Ogrenciler ders degisikliklerini ekle sil haftasinda
yaparlar.

Mazeretleri nedeniyle kayitlarim1 yenileyemeyenler
akademik takvimde belirtilen siire sonuna kadar bir
dilekge ile birim sekreterligine basvurur.

Akademik birim mazeretli kayit yenilemek isteyen
Ogrencilerin listesini yénetim kuruluna sunar.
Mazeretleri uygun goriilen 6grencilerin kayit yenileme
islemleri OIDB’ nca yapilr.

Kayit yenileme stireci icerisinde 6grenciler 6grenci
bilgi si en kayit yenileme islemlerini kontrol
eder.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Basarili Bir rceklestirilen Kayit Yenileme Siireci
Sayisi ve Siire




16. KAYIT SILDIiRME iSLEMLERI

SUREC ADI Kayit Sildirme Siireci
SUREC NO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci, Ogrenci Isleri, Yonetim Kurulu
SUREC ORGANIZASYON Ogrenci, Ogrenci Isleri, Yonetim Kurulu, Fakiilte Dekanligi,
ILISKiSI Yiiksekokul ve Enstitii Miidiirliigii
UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
SURECIN AMACI E:gfr(rlllenkl sildirmek isteyen Ogrencilerin okul ile iliskisini
Ogrenci kaydim sildirmek iizere yazil istekte bulunmasi ile
SURECIN SINIRLARI baslar, 6grencinin kaydinin silinmesi ve &grenciye lise
diplomasinin asl verilmesi ile biter.
1. Ogrenci akademik birim sekreterligine kayit sildirmek
lizere yazil istekte bulunur.
2. Ogrencinin kayit sildirme istegi lizerine, ilisik kesme
belgesini verilerek gerekli yerlere onaylattirilir.
SUREC ADIMLARI 3. Lise diplomasinin arkasina kayit sildirme islemi islenir.
4. Lise diplomasinin ash 6grenciye verilir.
5. Ogrenci Bilgi Sisteminden 6grencinin kaydi silinir.
6. Ogrenci kredi aliyorsa Kredi ve Yurtlar Kurumuna
kaydinin silindigi bildirilir.
SUREC PERFORMANS Kaydini Sildiren Ogrenci Yiizdesi ve Kayit Silme Siiresi
GOSTERGELERI
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17. MEZUNIYET iSLEMLERI

SUREC ADI Mezuniyet islemleri Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Isleri, Danismanlar, Béliim Bagkani, Yonetim Kurulu
.- . Ogrenci, Ogrenci Isleri, Danisman, Boliim Baskani, Yonetim
?S?IE;;S?RGANIZASYON Kuru_!u,__Fakiilte Dekanligi, Yiikksekokul ve Enstitii Madiirligi,
Rektorliik
UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci
SURECIN AMACI Onlisans/Lisans/Yiiksek Lisans Diplomasimin Verilmesi
. . Ogrencinin mezuniyet kosullarini saglamasiyla baslar diploma
SURECIN SINIRLARI Veg eklerinin Verilm(}alsi ile ls)iter. s g ’ b
1. Final, Biitiinleme ve Tek ders sinavlari sonunda
Ogretim planinda bulunan tiim derslerinden basarih
olan ve Genel Akademik ortalamasi 2.00 olan
0grencilerin Listesi otomasyon sisteminden alinir.
2. Ogrenci Islerince (Tiim Derslerini Almis m1? Mezuniyet
3. Kredisi Yeterli mi?) kontrol Edilir.
4. Kosullar1 saglayan ve mezuniyete hak kazanan
Ogrencilerin listesi ve transkriptleri danisman ve
béliim baskanin imzasindan sonra Fakiilte Dekanligi,
Yiiksekokul ve Enstitii Midiirliigiine sunulur.
SUREC ADIMLARI 5. Fakiilte Dekanligi, Yiiksekokul ve Enstitii Midiirligii
onayindan sonra mezuniyet islemleri baslatilir.
6. Gecici Mezuniyet Belgesi/Diplomasi hazirlanir.
7. llisik lgesini gerekli yerlere onaylatir.
8. Mez si/Lisans Diplomasi, Diploma EKi, Lise
Dipl sl ve Onayl Transkripti 6grenciye
diplo i imzalattirilarak verilir.
9. Ogrencinin talebi halinde lisans diplomasinin onayl
sureti verilir.
10. Ogrenci Bilgi Sisteminden Ogrencinin Durumu MEZUN
seklinde islenir.
SUREC PERFORMANS Mezun Olan Ogrenci Sayisi, Basarih Bir Sekilde Tamamlanan
GOSTERGELERI Gegici Mezuniyet ve Lisans Diplomasinin Verilme Siiresi
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18. KURUMLAR ARASI YATAY GECIS ISLEMLERI

SUREC ADI Kurumlar Arasi Yatay Gegis Siireci
SUREC NO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI ggztle;(il Isleri Daire Baskani ve Memurlari, Intibak Komisyonu
.. . Ogrenci, Ogrenci Isleri, Intibak Komisyonu, Boliim, YOnetim
-SI!RE-C QRGANIZASYON Kﬁrulu, Fal%iilte Dejci(anhgl, Yﬁksekokul{/e Enstitii Mudurligi,
ILISKISI Rektorli
ektorlik
UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
. . Ogrencilerin Esdeger Diploma Programlarina Gegisinin
SURECIN AMACI Sagglanma51 7CeE P & o
SURECIN SINIRLARI Eontenjanlarm _b_e_lirlenip, duyuru ve ilana gore basvuru
osullarinin takibi ile baslar, kayit onayi ile sona erer.

1. Ogrenci Isleri tarafindan yatay gecis kontenjanlari
belirlenir.

2. Konu Rektorliige ve daha sonra Senatoya sunulur.

3. Senatoca kabul edilen ilave kontenjanlar YOK’e
bildirilir.

4. Kurumlar arasi kontenjanlar ve akademik takvim
YOK’iin Web sayfasinda yayinlanir.

5. Belirlenen tarihlerde 6grenciler ilgili birimlere istenen
evraklar ile birlikte bagvurur.

6. Bagvurular intibak Komisyonlarinca incelenir.

7. Evraklar1 tam olup, durumu ydnetmelie uygun

leri kontenjan ddhilinde uygun goriiliir.
edilir. Konu Yonetim Kurulunda
SUREC ADIMLARI sonra asil ve yedek liste Web'te

8. Durum ilgililere teblig edilir.

9. Kazanan oOgrenciler belirtilen tarihlerde ilgili
dekanliklara/miidtrliiklere basvurarak kesin
kayitlarini yaptirirlar.

10. Ogrenci Isleri 6grencilerin dosyalarimi 6grencilerin
eski okullarindan ister.

11. Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine islenir. Dersleri
atanur.

12. Onceki iiniversitede aldig1 notlar muaf islenir.

13. llgili askerlik subelerine askerlik durum belgeleri
gonderilir.

14. Ogrencilere yeni kimlik kart1 cikartilir.

SUREC PERFORMANS Basarili Bir Sekilde Tamamlanan Kurum arasi Yatay Gecis
GOSTERGELERI Kayit Siireci Sayis1 ve Siiresi
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19. TECIL YAZILARININ ASKERLIK SUBESINE GONDERILMESIi iSLEMLERI

SUREC ADI Tecil Yazilariin Askerlik Subesine Gonderilmesi Siireci
SUREC NO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Isleri
SUREC ORGANIZASYON B3 il
iLiSKisi grenci [sleri, Ogrenci
UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci
Halen 6grenimine devam etmekte olup askerlik ¢agina gelen
SURECIN AMACI erkek o6grencilerin yerine yazilarini yazarak tecil islemlerini
yapmak
SURECIN SINIRLARI Ogrenci_lerin dur_l_lmlar_mln t_e_spit edilmesi ile baslar, askerlik
subelerine yazi gonderilmesi ile sona erer.
1. Ogrencilerin durumlar tespit edilir.
2. Askerlik yasi gelenlere belgesi tecil yazilar
SUREC ADIMLARI diizenlenerek génderilir.
3. Askerlik Subesinden bilgi istegi var ise Askerlik
Subesine yazi gonderilir.
SUREG PERFORMANS Tecil Islemi Yapilmis Ogrenci Sayisi
GOSTERGELERI
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20.SINAVLARA iTIRAZ iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

SUREC ADI

Sinavlara Itiraz Siireci

SUREC NO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

Bolim Baskanlari, Dersi Veren Ogretim Elemani, Akademik
Birimi Yoneticisi

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKisi

Bolim Baskanlari, Dersi Veren Ogretim Elemans, Ogrenci,
Ogrenci Isleri, Fakiilte Dekanlig, Yiiksekokul ve Enstitii
Miidiirligii

UST SURECI

Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Ogrencilerin sinav itirazlarini ¢oziimlemek

SURECIN SINIRLARI

Ogretim elemaninin notlar1 sisteme girmesi ile baslar, notun
diizeltilerek yeni notun sisteme girilmesi ya da herhangi bir
yanlishigin olmadiginin tespiti halinde 6grenciye bildirilmesi
ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

1. Ara smav-final smnavi degerlendirildikten sonra
Ogretim elemanlar1 otomasyon sisteminden giris yapar
ve onay verdikten sonra ilan edilmis olur.
Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligine gore 7 giin
icerisinde 68renci sinav notuna itiraz dilekgesi verir.
Sinav kagidi sorumlu 6gretim elemani tarafindan
kontrol edilir. Itiraz incelenir.

Maddi hatanin anlasilmasi halinde yonetim kuruluna
sunulur.
Yonetim kurulu karari ile not diizeltilir. Durum
i irilir.
Bilgi Sistemine girilir.
z reddedilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Sinavlara Itir Ogrenci Saysi, Itirazlar1 Kabul Edilen
Ogrenci Sayisi




21.MAZERET SINAVI ISLEMLERI i$ AKIS SURECI

SUREC ADI

Mazeret Sinavi Siireci

SURECNO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

Dekan/Mudiir, Fakiilte/Yliksekokul/Enstitii Sekreteri, Ogrenci
Isleri Daire Baskani ve Memurlari

SUREC ORGANIZASYON
ILISKISi

Akademik Birim Ogrenci, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig,
Akademik Birim Yonetim Kurulu

UST SURECI

Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Mazereti olup da ara ve final sinavlarina girememis olan
ogrencilerin daha sonra bu sinavlara girebilmelerini saglamak

SURECIN SINIRLARI

Ogrencilerin belgesi ile birlikte dilekge vermesi ile baslar,
mazerete sinav sonuglarinin 6grenci bilgi sistemine girilmesi
ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

1. Mazereti nedeniyle ara sinavlara giremeyen 6grenci
mazeretini  belgelendirerek OIDB’ na raporunu
onaylatir.

2. Mazeret sinavina girmek icin akademik birim
sekreterligine dilekce ile bagvurur.

3. Dilekgeler akademik birim yonetim kuruluna sunulur.

4. Mazeretler yonetim kurulunca uygun goriliirse
Ogrenciler mazeret sinavina girerler. Mazeretler uygun
goriilmezse 6grencinin talebi ret edilir.

5. Akademik birimce mazeret smnavi giin ve yerleri

ve yerde ilgili Ogretim
demik Dbirimce mazeret sinavlari

Ogretim elemaninca sinav evraklar1 akademik birim
sekreterligine teslim edilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Mazeret Sinavina Giren Ogrenci Sayisi
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22. TEK DERS ve IKI DERS SINAVLARI iSLEMLERI

SUREC ADI

Tek Ders ve Iki Ders Sinavi Siireci

SUREC NO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

Dekan/Miidiir

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Fakiilte Dekanligi, Yiiksekokul ve Enstitii Midiirliigii, Dersi

Veren Ogretim Elemam, Ogrenci, Ogrenci Isleri, Yénetim
Kurulu

UST SURECI

Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Ogrencilere mezun olabilmeleri icin tek/iki ders sinav hakki
vererek mezun olmalarini saglamak

SURECIN SINIRLARI

Ogrencinin tek/iki ders siavina girmek icin dilek¢ce vermesi

ile baslar, tek ders sinav sonuclarinin 6grenci bilgi sistemine
girilmesi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

1. Mezun olmak i¢in bir dersi kalan 6grenci tek/iki ders

sinavina girmek icin akademik birim sekreterligine
dilekge ile basvurur.
Akademik birim yetkilisi gelen dilekgeleri ve
Ogrencilerin transkriptlerini inceler. Durumlar1 uygun
olan 6grencilerin dilekgelerini yonetim kuruluna sunar.
Tek/iki ders sinavina girecek 6grencilerin dilekgeleri
yonetim kurulunca uygun bulunursa égrenciler tek/iki
ders sinavina girerler.

4. 1lgili 6gretim elemaninca tek/iki ders sinavi yapilir.

5. Smav evraklari akademik birim sekreterligine teslim
edilir.

6. Ogre notlar bilgi sistemine islenir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Tek/iki Ders ren Ogrenci Sayisi




23. OGRENCI BELGESi VERME iSLEMLERI

SUREC ADI Ogrenci Belgesi Verme Siireci

SUREC NO | TARIH |

SURECIN SORUMLULARI Fakiilte/Yiiksekokul /Enstitii Sekreteri

iSI[‘Jil;IE;‘:S(i)RGANIZASYON Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Sekreteri, Ogrenci

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Ogrenciler en kisa siirede 6grenci belgesi vermek

Ogrencilerin Akademik birim sekreterligine basvurmasi ile
SURECIN SINIRLARI baslar, Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Sekreterince imzalanip
mithiirlenmesi ile son bulur.
1. Ogrenci, Ogrenci Belgesi almak Icin akademik birim
sekreterligine s6zli basvuruda bulunur.

SUREC ADIMLARI 2. élfaderrllik birim s_e.lgfeterl.igi _ge?en. talep dogrultusunda
Ogrenci Belgesini Ogrenci Bilgi Sistemi programindan
¢ikarir. Kontrollinti yapar ve imzalar.

3. Belge Ogrenciye verilir.
SUREC PERFORMANS Ogrenci Belgesi Verilen Ogrenci Sayisi, Ogrenci Belgesi
GOSTERGELERI Verilme Hizi
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24. OGRENCIYE TRANSKRIPT VERME iSLEMLERI

SUREC ADI Transkript Verme Islemleri Siireci

SUREC NO | TARIH |

SURECIN SORUMLULARI Fakiilte/Yiiksekokul /Enstitii Sekreteri

iSI[‘Jil;IE;‘:S(i)RGANIZASYON Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Sekreteri, Ogrenci

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Ogrenciler en kisa siirede transkript belgesi vermek

Ogrencilerin akademik birim sekreterligine bagvurmasi ile
SURECIN SINIRLARI baslar, Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Sekreterince imzalanip
mithiirlenmesi ile son bulur.
1. Ogrenci, Transkript Belgesi almak I¢in akademik birim
sekreterligine s6zli basvuruda bulunur.

SUREC ADIMLARI 2. Akaderrllik birim sekr.et.erligi' gelen .talep QOgrultu§und§
transkript ~ Belgesini  Ogrenci Bilgi  Sistemi
programindan ¢ikarir. Kontroliinti yapar ve imzalar.

3. Belge Ogrenciye verilir.
SUREC PERFORMANS Transkript Belgesi Verilen Ogrenci Sayis, transkript Belgesi
GOSTERGELERI Verilme Hizi
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25. OGRENCIYE TRANSKRIPT GONDERME iSLEMLERI

SUREC ADI Transkript Génderme Is Akis Siireci

SUREC NO | TARIH |
Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii ~ Sekreteri, OID Baskami ve
Memurlari

SURECIN SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Transkript génderme islemlerini diizenlemek
Ogrencilerin  akademik birim sekreterligine/OIDB’ na
basvurmasi ile baslar, Fakiilte/Yiliksekokul /Enstitii
Sekreterince/OID  Baskanhigi Memurlarinca  imzalanip
mithiirlenmesi ile son bulur.
1. Ilgili 6grencinin transkript talebi yaz1 veya faks yolu ile
Akademik Birim Sekreterligine ya da Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligina gonderilir.

. Otomasyon sisteminden ilgili 0grencinin transkripti
SUREC ADIMLARI cikarilip 1slak miihiir ve kase basilir, ilgili personel
imzalar.

Transkript defterinden kayit numarasi verilir.

llgilinin dilekcesinde belirttigi adresine posta yoluyla
gonderilir.

SUREC PERFORMANS Transkript Gonderilen Ogrenci Sayisi

GOSTERGELERI

Akademik Birim Sekreterligi, Ogrenci, OIDB

SURECIN SINIRLARI




26.DERS MUAFIYET iSLEMLERI

SUREC ADI

Ders Muafiyet Islemleri Siireci

SURECNO

TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

Boliim Baskany, Intibak Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Fakiilte/Ytiksekokul/Enstiti  Sekreteri, Bolum  Bagkani,
Dekan/Mudiir, Ilgili Ogretim Elemanlar, Intibak Komisyonu,
Ogrenci

UST SURECI

Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Ogrencilerin daha énce okudugu yiiksekégretim programinda
aldig ve gectigi derslerin muaf tutulmasini saglamak

SURECIN SINIRLARI

Ogrencinin akademik birim sekreterligine dilek¢e vermesi ile
baslar, muaf tutulan notlarin 6grenci bilgi sistemine islenmesi
ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

1. Ogrenci daha ©6nce okudugu yiiksekégretim
kurumunda aldigt ve basarili oldugu derslerin
transkriptini ve ders icgeriklerini akademik birim
sekreterligine verir.

2. Akademik birim sekreterligi 6grencinin gectigi icerik
ve kredi bakimindan uygun olan derslerin muaf
tutulabilmesi icin dersi veren Ogretim elemaninin
goriislini alir.

3. llgili 6gretim elemani uygun gorirse intibak
komisyonu muaf tutulacak dersler ile ilgili karar alir.

4. Akademik birim alinan intibak komisyonu kararini

uygun goriirse onaylanir.
teblig edilir.

N

sleri muaf tutulan dersleri 6grenci bilgi
sistemine islenir.

9. Ogrenciye isterse muaf derslerin kredisi kadar iist
yariylldan ders almasi saglanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Muafiyet Dilekgesi Veren Ogrenci Sayisi
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27. OGRENCI DiSiPLIN SORUSTURMASI SURECI

SUREC ADI

Ogrenci Disiplin Sorusturmasi Siireci

SUREC NO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

Disiplin Amiri, Sorusturmaci, Raportor, Disiplin Kuruluy,

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Ogrenci, Fakiilte/Yiiksekokul /Enstitii Sekreteri, Disiplin Amiri
Sorusturmaci, Disiplin kurulu, Rektorliik

UST SURECI

Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Sireci

SURECIN AMACI

YOK Ogrenci Disiplin Yonetmenligine aykir1 harekette bulunan
Ogrencilerin ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore
sorusturmalarinin yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

Sorusturma talimati verilmesi ile baslar, sorusturma
raporunun teslimi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

1. Disiplin amiri bir sorusturmaci atar ve sorusturmaya
konu evraklar sorusturmaciya teslim edilir.

2. Sorusturmaci yasal siiresi icerisinde sorusturmayi
tamamlar ve sorusturma dosyasini Fakulte Dekanligy,
Yiiksekokul ve Enstitii Mudiirliigiine sunar.
Dekan/Miidiir sorusturma dosyasinin incelenmesi i¢in
Raportdr atar. Raportér dosya iizerinde inceleme
yaparak dosya hakkinda kararini bildirir.

Sorusturma neticesinde Onerilen su¢ disiplin
kurulunda Kkarara baglanarak o6grenci isleri daire
baskanligina bildirilir

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

%




28. KUTUPHANE BAGIS KABUL SURECI

SUREC ADI

Kiitiiphane Kitap Bagis Stireci

SUREC NO

| TARIH

SURECIN SORUMLULARI

K. ve D. Daire Baskani, Birim Personeli, Kiitiiphaneci

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

K. ve D. Daire Baskani, Birim Personeli, Kiitliphaneci,
Rektorlik

UST SURECI

Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci

SURECIN AMACI

Kiitiiphane bagis islemlerinin mevzuata uygun bir sekilde
yapilmasini saglamak

SURECIN SINIRLARI

Bagis talebinin gelmesi ile baslar, bagislarin kiitiiphane
kayitlarina alinmasi ile biter.

SUREC ADIMLARI

1. Tiizel ya da gercek kisilerden gelen bagis talepleri ile
ilgili yayinlarin igerigi hakkinda bilgi alinir.

2. Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi'nca
bagis ilkelerine uygunluguna bakilir degerlendirmeye
alinir.

Bagislanmak istenen yayinlar kabul edilemeyecekse
gerekcesi bagisciya iletilir.

Bagis yayimnlar mimkiinse yerinde secim yapilmak
lizere icinde uzman bir kiitiiphanecinin bulundugu
sorumlu Kisiler tarafindan segcilir.

Bagis olarak kabul edilmesi disiiniilen yayinlarin
liniversiteye kabulii i¢cin Rektorliik onayina sunulur.
Karar Daire Baskanligina iletilir.

Bagisa ifaplar teslim alinir.

Her icin tasinir islem fisi diizenlenir ve
girile dogrulugu kontrol edilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Bagis Alinan 1, Bagisci Sayisi




29. BiLGI iSLEM ARIZA VE TALEP SURECI

SUREC ADI Bilgi Islem Ariza ve Talep Siireci
SUREC NO | TARIH |
.. . (Ariza ¢oziimii talep eden) Personel, Bilgi Islem daire
SURECIN SORUMLULARI Bagkanligy, Sistem Destek Personeli
SUREC ORGANIZASYON i o .4 y
iLiSKisi Akademik ve Idari Birimler, Bilgi Islem D. Bagkanlig1
UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci
SURECIN AMACI Bilgi islem arizalarin tespiti ve ¢6ziimii islerinin belirlenmesi
SURECIN SINIRLARI Bilgi islem _kap_samlr_lfiakl arizanin bildirilmesi ile baslar ve
arizalarin giderilmesi ile son bulur.
1. Talep formu diizenlenir ve Bilgi Islem Daire
Baskanligina gonderilir.
2. Talep incelenmek iizere teknik personele havale edilir.
- 3. Teknik personel tarafindan gerekli incelemeler yapilir.
SUREC ADIMLARI 4. Olanaklar Olglsiinde arizalar giderilerek talep
karsilanir.
5. Talep formuna geregi yapildi ibaresi tarih ve imza
atilarak dosyaya kaldirilir.
SI'_'J_RE(; PERFOR_MANS Arniza Sayisy, Ariza Giderme Orani, Ariza Gideme Stireci
GOSTERGELERI
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30. KAYIP DIPLOMA i$ AKIS SURECI

SUREC ADI

Kayip Diploma Is Akis Siireci

SUREC NO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

Ogrenci Isleri Daire Baskani, Ogrenci

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Ogrenci Isleri Daire Bagkani, Ogrenci isleri Memuru, Ogrenci,
Dekan/Miidiir, Rektor

UST SURECI

Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Kaybolan diplomalarin yerine diploma vermek

SURECIN SINIRLARI

Diplomanin kaybolduguna dair dilek¢enin verilmesi ile baslar,
yeni diplomanin 68renciye verilmesi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

1. Kayith o6grenciler diploma alabilmek icin gerekli
belgelerle (Kayip ilani, Dilekge, Niifus Ciizdam
Fotokopisi ve 2 adet fotograf ile) Ogrenci Islerine
basvuruda bulunurlar.

Ogrenci Isleri Birimince 6égrencinin durumu égrenci
bilgi sisteminden kontrol edilerek 2. defa diploma
basimi i¢in diploma defterine yazilarak 06grenciye
imzalatilir.

Diploma Ogrenci Isleri Birimince imzaya sunulur.
Diploma Ogrenci Isleri Birimi tarafindan égrenciye
veya noterden vekil tayin ettigi kisiye imza karsiligi
teslim edilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Kaybolan Diploma Yerine Verilen Diploma Sayisi

L 7




31. DiPLOMA iCERiGi BASIMI

SUREC ADI Diploma icerigi Basimi Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI gekan /Miidiir ve Sekreteri, Akademik Birim YK Uyeleri, OiD
askani ve Memurlari
iSI[‘Jil;IE;‘:S(i)RGANIZASYON Akademik Birim, Akademik Birim YK, Rektorliik/OIDB
UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Diploma icerigi basimlarini gerceklestirmek
) ) Mezun olmaya hak kazanan 6grenci listelerinin OIDB’ na
SURECIN SINIRLARI gonderilmesi ile baslar, diplomalarin imzaya sunulmas ile
sona erer.
1. Fakilte/Y.Okul/M.Y. Okullart mezun olmaya hak
kazanan 6grencilerin listelerini OIDB'na génderir.
2. Listeler kontrol edilerek Niifus Veri Isleri (NVI)
SUREC ADIMLARI Sisteminden kimlik bilgileri giincellenir.
3. Bilgileri gilincellenen boliim ve programlarin diploma
basimi yapilir.
4. Basilip kontrolii yapilan diplomalar imzaya sunulur.
SUREC PERFORMANS Basilan Diploma Sayisi
GOSTERGELERI
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32.DIPLOMA iMZA iSLEMLERI

SUREC ADI

Diploma Imza Is Akis Siireci

SUREC NO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

OID Baskani, Dekan/Miidiir ve Sekreteri, Rektor

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

OIDB, Akademik Birim, Rektorliik, OIDB

UST SURECI

Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Diploma imza islemlerini diizenlemek

SURECIN SINIRLARI

Basim1 biten diplomalarin OIDB Daire Baskanina imzaya
sunulmasi ile baslar, diplomalar iizerine soguk damga ve 1slak
miihiir basilmasi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

1. Basimi biten diplomalar OIDB Daire Bagkanina imzaya
sunulur.

2. Imzalanan diplomalar tek tek kontrol edilir, eksik olan
imzalar tekrar imzalattirilir.
Diplomalar ilgili Fakiilte Dekani veya Y.Okul/ Meslek
Y.Okulu Miidiiriine imzalanmasi i¢in gonderilir.
Imzalanan diplomalar tek tek kontrol edilir, eksik olan
imzalar tekrar imzalattirilir.
Diplomalar imza i¢in Rektorliik Makamina sunulur.
Rektor tarafindan imzalanan diplomalar tek tek
kontrol edilir, eksik imza varsa tekrar imzalattirilir.

7. Diplomalar tlizerine soguk damga ve islak miihir
basilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Imzalanan Dip 151




33.DIPLOMALARIN HAK SAHIBINE TESLiMi iSLEMLERI

SUREC ADI Diplomalarin Hak Sahibine Teslimi Is Akis Siireci

SUREC NO | TARIH |

SURECIN SORUMLULARI OID Baskani ve Memurlari

SUREC ORGANIZASYON oy

iLiSKisi OIDB

UST SURECI Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Diplomalari hak sahibine teslim islemlerini diizenlemek

SURECIN SINIRLARI g)r%rrt?ncinin miiracaati ile baslar, diplomanin teslimi ile sona

1. Diploma almaya hak kazanan 0Ogrenci bizzat veya
noterce onayl vekili tarafindan kimlikleri ile OiDB’na
miiracaat ederler.

2. Miiracaat eden 6grencinin sistem lizerinden bilgileri
alimir ve iletisim bilgileri ile diploma teslim tarihi
sisteme kaydedilir.

3. llgili 6grenci icin tek tek diizenlenen (otomasyon
sisteminden alinan) diploma teslim belgesi ilgiliye
imzalatilarak diploma arsivden alinir.

4. Diplomanin kime verildigi listeye veya diploma
defterine tarihi ile birlikte yazilir ve paraflanir.

SUREC ADIMLARI 5. Diplomanin arka kismindaki kutucuklara teslim tarihi
ve diplomay1 teslim eden personelin adi-soyadi
yazilarak imzalanir.

6. llgilinj bilgileri ile diploma iizerindeki bilgiler
kon

7. Dipl ilgilerle kimlik bilgileri uyusuyorsa
siste renciye ait transkript alimir ve 1slak
miihiir ve kage basilarak imzalanir.

8. Diplomadaki bilgilerle kimlik bilgileri uyusmuyorsa
diploma verilmez.

9. llgili 6grenci veya vekiline diploma ve transkript dosya
icerisinde teslim edilir.

SUREC PERFORMANS Teslim Edilen Diploma Sayisi

GOSTERGELERI
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34. EMEKLILIK iSLEMI i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Emeklilik Islemi [s Akis Siireci
SUREC NO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI gersonel: Universite (Akademik/idari) Birimi, Personel Daire
askanligi
SUREC ORGANIZASYON Personel, Universite (Akademik/idari) Birimi, Personel Daire
iLISKisi Baskanlig), Rektor
UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci
SURECIN AMACI Emeklilik islemlerini sorunsuz yapmak
.. . Emeklilik dilek¢esinin verilmesi ile baslar, SGK’ ya emeklilik
SURECIN SINIRLARI evraklarinin gégderilmesi ile son bulur.$ Y
1. Emekli olacak personel calistig1 birime dilekge verir.
2. Birimler dilekceyi Personel Daire Baskanligina
gonderir.
SUREC ADIMLARI 3. Personel Daire Bagkanligi emeklilik formunu hazirlar
imzaya sunar.
4, Ust yaz1 ekinde Emeklilik formu ve ekleri Sosyal
Giivenlik Kurumuna ve Birimine gonderilir.
SI'_'J_RE(; PERFORMANS Emekli Olan Personel sayisi
GOSTERGELERI
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35.ISE GIRiS-ISTEN AYRILIS BILDIRGESI i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Ise Giris-Isten Ayrilis Bildirgesi Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH |
.. . Personel, Universite (Akademik/Idari) Birimi, Personel Daire

SURECIN SORUMLULARI Memuru ve Baskani, l\glali Isler Dz{ire Mzzmuru ve Baskani

SUREC ORGANIZASYON Personel, Universite (Akademik/idari) Birimi, Personel Daire

iLISKisi Baskanlig), Mali isler Daire Baskanligi, Rektorliik

UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci

SURECIN AMACI Ise Girig-Isten Ayrilis bildirgelerini zamaninda bildirmek

SURECIN SINIRLARI iil$: l;glltré? isten ayrilis islemi ile baslar, evraklarin dosyalanmasi

1. Personel D. B. tarafindan Mali Isler D.B.” na ise girecek
personel veya isten ayrilacak olan veya emekliye
ayrilacak olan personel bildirilir.

SUREC ADIMLARI 2. lV.Ia.li Isler D. B. ta.ra.fmdan.SGK .e-.bildirge sigortalnl ise.
giris ve ayrilis bildirgelerine girilerek kanuni siiresi
icinde ise giris ve ¢ikis bildirgesi diizenlenir.

3. Sistemden alinan bildirgeler Personel D. B.'na bildirilir.
4. Dosyalanarak arsivlenir.

SUREC PERFORMANS Ise giren, isten Ayrilan Personel Sayisi

GOSTERGELERI
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36. KIDEM TAZMINATI i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Kidem Tazminati Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH |
.. . Personel, Universite (Akademik/Idari) Birimi, Personel Daire
SURECIN SORUMLULARI Memuru ve Baskani, l\glali Isler Dz{ire Mzzmuru ve Baskani
SUREC ORGANIZASYON Personel, Universite (Akademik/idari) Birimi, Personel Daire
iLISKisi Baskanlig), Mali isler Daire Baskanligi, Rektorliik
UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci
SURECIN AMACI Kidem tazminatini zamaninda ve sorunsuz ddemek
. . Isten ayrilis dilekcesi ile baslar, kidem tazminatinin 6denmesi
SURECIN SINIRLARI T S0 erer o8 ?
1. Emekli olacak kisi bilgisi Personel D.B.’"dan gelir.
2. Sigortali hesap fisi dlizenlenir.
3. [llgili sigortah hesap fisi ile SGK’'ne miiracaat eder.
SUREC ADIMLARI 4. SGK tarafindan diizenlenen emekli edilecegine dair
yazi gelir.
5. PDB'’den gelen hizmet dokiimiine gore kidem tazminati
hesaplanir ve 6denir.
SI'_'J_RE(; PERFORMANS Kidem Tazminati Odenen Personel Sayisi
GOSTERGELERI
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37.AKADEMIK BiRIiM FAKULTE KURULUNA UYE SECIMi i$ AKIS SEMASI

SUREC ADI

Fakiilte/Enstitii/Yiikksekokul Kuruluna Uye Secimi Is Akis
Siireci

SUREC NO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

Dekan/Miidiir, Fakilte/Yiiksekokul/Enstitli Sekreteri, Birim
Sorumlulari

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKisi

Dekan/Miidiir, Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitli Sekreteri, Birim
Sorumlulari, Rektorliik

UST SURECI

Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Stireci

SURECIN AMACI

Fakiilte Kuruluna iiye segmek

SURECIN SINIRLARI

Toplantiya davet ile baslar, liye atama ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

1. Secim yapmak iizere, kadrolu profesor/dogent/Dr. Ogr.
Uyeleri Dekanhk/Miidiirliik tarafindan toplantiya
davet edilir.

Gizli oyla se¢im yapilir.

Secim sonucu katilanlarin diizenleyecegi bir tutanakla
Dekanliga/Miidiirliige bildirilir.

Dekan/Miidiir, secime katilan {iye sayisinin yarisindan
bir fazlasinin oyunu alan aday1 Yonetim Kurulu iiyesi
olarak atar.

5. Se¢im sonucu Rektorliige bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Yapilan Toplanti Sayisi

%




38. AKADEMIK BiRiM YONETIM KURULUNA UYE SECIiMI i$ AKIS SEMASI

SUREC ADI Akademik Birim Yénetim Kuruluna Uye Secimi Is Akis Siireci

SUREC NO | TARIH |

SURECIN SORUMLULARI SDekan /Midir, Fakiilte/Ylksekokul/Enstitii Sekreteri, Birim
orumlulari

SUREC ORGANIZASYON Dekan/Midiir, Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Sekreteri, Birim

ILISKISI Sorumlulari, Rektérliik

UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci

SURECIN AMACI Akademik Birim Yénetim Kuruluna liye secmek

SURECIN SINIRLARI Toplantiya davet ile baslar, iiye atama ile sona erer.

1. Dekan/Miidiir, akademik birim Yonetim Kuruluna tiye
secmek tlzere Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Kurulu
liyelerini toplantiya davet eder.

2. Gizli oyla se¢im yapilir.

s 3. Secim sonucu katilanlarin diizenleyecegi bir tutanakla
SURE( ADIMLARI Dekanliga/Miidiirliige bildirilir.

4. Dekan/Miidiir, se¢cime katilan iiye sayisinin yarisindan
bir fazlasinin oyunu alan aday1 Yonetim Kurulu tyesi
olarak atar.

5. Se¢im sonucu Rektorlige bildirilir.

SUREC PERFORMANS Yapilan Toplanti Sayisi
GOSTERGELERI
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39. AKADEMIK BiRiM KURULLARI i$ AKIS SEMASI

SUREC ADI Akademik Birim Kurullar Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI 8;1;112 1/ Miidiir, Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Sekreteri, Kurul
SUREC (_)RGANiZASYON Dekan/Miidiir, Fakilte/Yiiksekokul/Enstitli Sekreteri, Kurul
ILISKISI Uyeleri
UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci
SURECIN AMACI Kurul toplantilarini gerceklestirmek
.. . Toplantiya davet ile baglar, toplanti sonuclarinin tutanaga
SURECIN SINIRLARI baglanmasi ile sona erer.
1. Fakiilte Dekanhigi, Yiiksekokul ve Enstiti Miidiirligu
tarafindan  Yonetim  Kurulu/Yiiksekokul Kurulu
SUREC ADIMLARI ’;(()ir;lliz;ntllarl ile ilgili giindem belirlenir ve tiyelere teblig
2. Toplantida alinan kararlar tutanak altina alinir, iiyelere
teblig edilir ve dosyalanir.
SI'_'J_RE(; PERFORMANS Yapilan Toplanti Sayisi
GOSTERGELERI
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40.OGRETIM ELEMANINOT DUZELTME i$ AKIS SEMASI

SUREC ADI

Ogretim Eleman Not Diizeltme Is Akis Semasi

SUREC NO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

Dekan/Miidiir, Fakiilte/Yiiksekokul /Enstitii Sekreteri, Ogretim
Elemani, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi Memuru ve Ogrenci
Isleri Daire Baskani

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKisi

Dekan/Miidiir, Fakiilte/Yiiksekokul /Enstitii Sekreteri, Ogretim
Elemani, Ogrenci Isleri Daire Baskanhg Memuru ve Ogrenci
Isleri Daire Baskani

UST SURECI

Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Not diizeltme islemlerini yapmak

SURECIN SINIRLARI

Diizeltme talebinin gelmesi ile baslar, toplanti tutanaginin
dosyalanmasi ile biter.

SUREC ADIMLARI

1. Dersle ilgili 6gretim elemani Not Diizeltme Dilekgesini
akademik birim sekreterligine verir.

2. Talep Yonetim Kurulu giindemine alinir.

3. Yonetim Kurulu tarafindan talep degerlendirilir.
Talebin reddedilmesi halinde ilgili 6gretim elemanina
bildirilir.
Talep uygunsa Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
gonderilir ve  gerekli  diizeltmeler yapilarak
otomasyona girilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Not Diizeltme Talebi Sayisi, Yapilan Toplanti Sayisi




41. AKADEMIK PERSONEL YOLLUK/KATILIM UCRETi ODENMESI SURECI

SUREC ADI

Akademik Personel Yolluk/Katihm Ucreti Odenmesi Stireci

SUREC NO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

Akademik Persone], Akademik Birim Sekreterligi,
Dekan/Miidiir, Akademik Birim Yonetim Kurulu

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Akademik Persone], Akademik Birim Sekreterligi,
Dekan/Miidiir, Akademik Birim Yonetim Kurulu, Rektorlik

UST SURECI

Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Yolluk/Katilm Ucreti 6demelerini yapmak

SURECIN SINIRLARI

Akademik personelin talebini igceren dilek¢enin verilmesi ile
baslar, yollugun 6denmesi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

1. Ogretim Elemani Konferans, Seminer vb. etkinliklere
katilmak i¢in birim sekreterligine dilekge ile bagvurur.

2. Talep birim Yoénetim Kuruluna sunulur.

3. Talep Fakiilte Yonetim Kurulunca uygun goriliir ise;
onaylatmak tizere Rektorliik Makamina sunulur.
Rektorliik Makaminca uygun goriiliir ise; katilim ticreti
hemen 6denir.
Akademik personel géreve gider.
Dontiste yolculuk belgeleri birim sekreterligine verilir.
Birim sekreterligi belgeleri Mali Isler Daire
Baskanligina gonderir.

8. Yolculuk tutariilgili kisinin banka hesabina yatirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Talep Sayisi, Personele Odenen Miktar




42.PROGRAM ACMA VE OGRENCi ALMA i$ SURECI

SUREC ADI Program A¢ma Ve Ogrenci Alma Is Siireci
SUREC NO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI gélﬁm Bflskam, Akademik Birim Kurulu, Ogrenci Isleri Daire
askanligi, Senato
SUREC ORGANIZASYON Boliim Bagskani, Akademik Birim Kurulu, Ogrenci Isleri Daire
iLISKisi Baskanlig), Senato, YOK
UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Yeni programlarin acilis siirecini belirlemek
.. . Bolim Baskani tarafindan agilmasi diisiiniilen yeni boliimle
SURECIN SINIRLARI ilgili yapllgn arastirma ile bas(liar, 6grenc$i alimi ilg sona erer.

1. Bolim Baskanlar1 Fakiilte de acilmasi diisiiniilen
programlar ve icerikleri ile ilgili arastirma yapar.

2. Bolim Baskanlar1 agilmasina karar verdikleri
programlar1 goriisiilmek tizere Fakiilte Kuruluna
sunar.

3. Program Acilmasi Fakiilte Kurulunca uygun goriilmesi
halinde; Fakiilte de a¢ilmasi uygun goriiliin programa
iliskin Kurul Karar1 ve Program icerikleri Senatoda
gorisilmek lizere Rektorliige gonderilir.

4. Program Acilmasi Senatoda uygun goriilmesi halinde;
Senatoda agilmasi uygun goriilen programa iliskin
bilgiler Rektorlitkce YOK Bagkanhigi'na gonderilir.

5. Program Acilmasi YOK tarafindan uygun goriilmesi
halin ygun gordiigiine dair Rektorliik Ogrenci
Islen Baskanligina; Daire Baskanligl ise

SUREC ADIMLARI Faki gonderir.

6. Bolu ar1 acilan programlara alinacak 6grenci
sayisini belirler ve Fakiilte Kuruluna sunar.

7. Ogrenci alinmas: Fakiilte Kurulunda uygun goriilmesi
halinde; Alinan karar iist yazi ile Senatoda goriisiilmek
lizere Rektorlige (Ogrenci Isleri D. Bask.) gonderilir.

8. Ogrenci alinmasi Senatoda uygun goriilmesi halinde;
Fakiiltenin acilan programlara 6grenci alinmasi
talebini YOK'e gonderir.

9. Ogrenci alinmasi YOK tarafindan uygun goriiliir ise;
YOK acilan programlara égrenci alinmasinin uygun
goriildiigine dair Rektorliige; Rektorliik Fakiilteye yazi
gonderir.

10. Acilan ve 6grenci alinmasi uygun goriilen programlar
bir sonraki egitim-6gretim yilindan itibaren egitim-
Ogretime baslar.

SUREC PERFORMANS Agilan Yeni Program Sayisi, yeni Programlara Alinan Ogrenci
GOSTERGELERI Sayisi
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43.KITAP iADE iSLEMLERI SURECI

SUREC ADI

Kitap Iade Islemleri Siireci

SUREC NO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

Personel, Ogrenci, Kiitiiphaneci, Kiitliphane Memuru

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Personel, Ogrenci, Kiitiiphaneci, Kiitliphane Memuru

UST SURECI

Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Kitaplarin iade siirecini belirlemek

SURECIN SINIRLARI

Kitap iade talebi ile baslar, kitaplarin yer numarasina gore
yerlestirilmesi ile biter.

SUREC ADIMLARI

1. Kullanicinin tizerindeki materyal personele teslim

edilir, barkodu bilgisayardan okutularak manyetik
alan1 yenilenir ve okuyucunun iizerindeki kaydi
diisulir.
Odiing alinan materyalin iade tarihi ge¢mis ise geciken
giin sayisina gore bilgisayar tarafindan otomatik olarak
belirlenen ceza miktarin1 ve ismini listeye yazarak
imzalar.

3. Alnan cezalar ilgili hesaba yatirilir.

4. lade edilen kitaplar bulunduklari salonlara gore ayrilr.

5. Salonlara tasinan kitaplar yer numaralarina gore
raflara yerlestirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

lade Edilen Kitap Sayisi

L 7




44.KiTAP ODUNC VERME iSLEMLERI SURECI

SUREC ADI Kitap Odiin¢ verme Islemleri Siireci

SUREC NO | TARIH |

SURECIN SORUMLULARI Personel, Ogrenci, Kiitiiphaneci, Kiitiiphane Memuru

SUREC ORGANIZASYON N o

iLiSKiSi Personel, Ogrenci, Kiitiiphaneci, Kiitliphane Memuru

UST SURECI Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Kitaplarin 6diing¢ verme siirecini belirlemek

SURECIN SINIRLARI Kitap o6ding alma talebi ile Dbaslar, Kkitaplarin

personele/6grenciye teslimi ile biter.

1. Kullanic1 katalog tarama yaparak yer numarasini
0grendigi basili kaynagi bulundugu salondan alir.
2. Kullanici, banko gorevlisine basvurur.

SURE( ADIMLARI 3. Banko gorevlisi kullanici bilgilerini alarak, o6diing¢
alinmak istenen kitaplarin manyetik alanini bosaltir ve
ilgili kisinin lizerine sistem lizerinden kaydeder.

SUREC PERFORMANS Odiing Verilen Kitap Sayisi

GOSTERGELERI
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45. KUTUPHANE SALON ISLEMLERI i$ SURECI

SUREC ADI

Kiitiiphane Salon Islemleri Is Siireci

SUREC NO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

Personel, Ogrenci, Kiitiiphaneci, Kiitliphane Memuru

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Personel, Ogrenci, Kiitiiphaneci, Kiitliphane Memuru

UST SURECI

Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Kiitiiphane Salon Islemlerini diizenlemek

SURECIN SINIRLARI

Basili kaynaklarin gelmesi ile baslar, salon temizligi ile sona

erer.

SUREC ADIMLARI

1.

2.

7.

Odiin¢-iade  birimine gelen  basih  kaynaklar
bulunduklari salonlara gore siniflandirilir.

Salonlara dagitilan kitaplar, yer numaralarina gore
raflara yerlestirilir.

Salonlarda gorevli personel giinliik raf diizenini
kontrol eder ve gerekli dlizeltmeleri yapar.

Salonlarda gorevli personel, kullanicilarin istedikleri
kaynaklar1  bulmasina yardimci olur, gerekli
yonlendirmeleri yapar.

Basili kaynak yerinde ise basili kaynaga kullanici
erisimi saglanir.

Basili kaynak yerinde degil ise, Kiitiiphanenin raflar el
terminali ile taranarak ilgili basili kaynagi bulmaya
yardimci olunur.

Okuyu arinin temizligi ve sessizligi saglanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Kiitliphane S ti Alan Kisi Sayisi




46.VERITABANI SAGLAMA i$ AKISI SURECI

SUREC ADI Veritabani Saglama Is Akis1 Siireci
SUREC NO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI Personel, Ogrenci, Kiitiiphane ve D. Daire Bagkani
SUREC ORGANIZASYON Personel, Ogrenci, Kiitiiphane ve D. Daire Baskani, Rektér,
ILISKiSI Miitevelli Heyet
UST SURECI Arastirma Gelistirme Siireci
SURECIN AMACI Veritabani aboneliklerinin saglamak
- . Abonelik karar1 alinmasi ile baslar, abonelige iliskin 6demenin
SURECIN SINIRLARI yapilmasi ile sona erer. ? BeHE

1. Birimlerden veritabani eksikligi talebi Kiitiiphane ve D.
D.B." na gelir.

2. Talep gecen mali yilda abone olunan veya deneme
erisimine acilan veri tabanlarinin istatistikleri kontrol
edilerek ve biitce imkanlar1 dahilinde abonelik karari
alinir.

Abonelige karar verilen veritabanmi firmalarinin

yetkilileri ile goriisiilerek s6zlesme imzalanir.

Veritabani kullanima agilir.

Firmadan Fatura ve apostille belgesi gelir.

Tahakkuk evraki hazirlanarak 6deme yapilmak tizere

tutanak Mali Isler Daire Baskanlhigina génderilir.
SUREC PERFORMANS Abone Olunan Veritabani Sayisi

GOSTERGELERI

SUREC ADIMLARI




47.GOREVE BASLAMA i$ AKISI SURECI

SUREC ADI Goreve Baslama Is Akis1 Siireci

SUREC NO | TARIH |

SURECIN SORUMLULARI Personel Daire Baskani, Birim Yoneticisi, Personel

SUREC ORGANIZASYON Personel, Personel Daire Baskani, Universite Birimi, Rektor,

ILISKiSI Miitevelli Heyet

UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci

SURECIN AMACI Sggﬁ\rﬁzasl:ilslgggr;gkzamamnda ve mevzuata uygun sekilde

.. . Abonelik karari alinmasi ile baslar, abonelige iliskin 6demenin

SURECIN SINIRLARI yapilmasi ile sona erer. ? B

1. Goreve baslama onay yazisi rektorliik tarafindan EBYS
tizerinden birime gonderilir.

2. Gelen yaz1 lniversite birim sekreterligi tarafindan
birim ydneticisine onaya sunulur.

SUREC ADIMLARI 3. Birim yo0neticisi yaziy1 onayladiktan sonra birim
sekreterligine goreve baslama yazisinin yazilmasi icin
sevk eder.

4. Birim  sekreterlii goreve baslama  yazisini
Rektorliige /Personel Daire Baskanligina génderir.
SI'_'J_RE(; PERFORMANS Goreve Baslayan Personel Sayisi
GOSTERGELERI
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48. YENI DERSI BiLGi PAKETINE DAHIL ETME i$ AKIS SEMASI

SUREC ADI Yeni Dersi Bilgi Paketine Dahil Etme Is Akis Semasi
SUREC NO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI g)gretim_Elemam, Dekan/Miidiir, Fakiilte/Yiiksekokul /Enstitii
ekreteri
SUREC ORGANIZASYON Ogretim Elemani, Dekan/Miidiir, Fakiilte/Yiiksekokul /Enstitii
ILISKISi Sekreteri, Rektorliik
UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Yeni dersi bilgi paketine dahil etmek
.. . Yeni ders acilmasi ile baslar, yeni dersin web sayfasinda
SURECIN SINIRLARI yaymlanmas:; ile sona erer. ? Y Y
1. Yeni acilan ders sisteme islenir ve sorumlu 6gretim
elemani tanimlanir.
2. Acgilan dersten sorumlu 6gretim elemani tarafindan
SUREC ADIMLARI ders icerikleri, ders ytkleri, program ve yeterliliklerle
ilgili bilgiler sisteme islenir.
3. Bilgi paketinde kategorik olarak toparlanan bilgiler
web Sitesinde yayimlanir.
SUREC PERFORMANS Yeni A¢ilan Ders Sayisi
GOSTERGELERI
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49, BiLGI PAKETINDEKI DERS BILGILERININ GUNCELLENMESI i$ AKIS SEMASI

Bilgi Paketindeki Ders Bilgilerinin Giincellenmesi Is Akis

SUREC ADI
Semasi
SURECNO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI g)eglzféi[g;iElemam, Dekan/Miidiir, Fakiilte/Yiiksekokul /Enstitii
SUREC ORGANIZASYON Ogretim Elemani, Dekan/Miidiir, Fakiilte/Yiiksekokul /Enstitii
ILISKISi Sekreteri, Rektorliik
UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Bilgi Paketindeki Ders Bilgilerinin Giincellenmesini saglamak
.. . Dersteki degisikligin tespiti ile baslar, dersin web sayfasinda
SURECIN SINIRLARI yaymlanmasgl $ile s%na ereq‘. ? Y
1. Dersteki giincellenecek husus o6gretim elemani
tarafindan tespit edilir.
2. Sorumlu 6gretim elemani tarafindan ders igeriklersi,
SUREC ADIMLARI ders yukleri, program ve yeterliliklerle ilgili bilgiler
giincellenerek sisteme islenir.
3. Bilgi paketinde kategorik olarak toparlanan bilgiler
web Sitesinde yayimlanir.
SUREC PERFORMANS Bilgileri Glincellenen Ders Sayisi
GOSTERGELERI
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50. ERASMUS OGRENIM HAREKETLILiGi (GIDEN) OGRENCI SECIM SURECI i$ AKIS SEMASI

Erasmus Ogrenim Hareketliligi (Giden) Ogrenci Secim Siireci Is

SURECADI AKis Semasi
SURECNO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI g)gr.enci, U.lusl.arara51 Ofis, Boliim Erasmus Koordinatorti,
ecim Komitesi
SUREC ORGANIZASYON Ogrenci, Uluslararas1 Ofis, B6liim Erasmus Koordinatérii,
ILISKISI Secim Komitesi
UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
.. . Erasmus Ogrenim Hareketliligi (Giden) Ogrenci Se¢imini
SURECIN AMACI yapmak gi (Giden) Og ‘
. . Sinav ilani ile baslar, 6grencilerin oryantasyon etkinligi ile
SURECIN SINIRLARI ohn et varn 08 yantasy &
1. Akademik takvimde belirtilen tarihte Erasmus Ogrenci
hareketliligi ilan1 yapilir.
2. Ogrenci basvurular alinir.
SUREC ADIMLARI 3. Yazili/Sozlii Yabanci Dil Sinavi yapilir.
4. Secim Komitesi tarafindan hareketlilige katilacak
ogrenciler belirlenir.
5. Secilen Ogrenciler I¢in oryantasyon etkinligi yapilir.
SUREC PERFORMANS Erasmus Ogrenci Hareketliligine Katilan Ogrenci Sayisi
GOSTERGELERI
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51. ERASMUS OGRENIM HAREKETLILIGINE KATILMAYA HAK KAZANAN (GIDEN)
OGRENCILERIN BASVURU SURECI I$ AKIS SEMASI

Erasmus Ogrenim Hareketliligine Katilmaya Hak Kazanan

SUREC ADI (Giden) Ogrencilerin Basvuru Siireci Is Akis Semasi

SUREC NO | TARIH
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci, Uluslararasi Ofis, B6liim Erasmus Koordinatérii

iSlI‘Jil;lEi(;s(i)RGANIZASYON Ogrenci, Uluslararasi Ofis, Bliim Erasmus Koordinatorii

UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
o . Erasmus 0Ogrenim hareketliligine katilmaya hak kazanan
SURECIN AMACI (Giden) 6grencilerin basvuru siirecini diizenlemek

Sinavi kazanan 6grencilerin kurumlara bildirilmesi ile baslar,
hibe 6demeleri ile sona erer.

SURECIN SINIRLARI

1. Asil olarak kazanan 6grencilerin bilgileri gidecekleri
kurumlara bildirilir.

2. Ogrenci, 6grenim anlasmasi (learning agreement for
studies), confirmation letter ve diger gerekli belgeleri
hazirlayip belirtilen siirede uluslararasi ofise teslim
eder.

Taratilarak/kargo ile basvuru belgeleri kars1 kuruma

gonderilir.

Kabul mektuplar ile birlikte vize islemlerine baslanir.

Vizesini alan 68renci ilgili sayfayi taratip ofise ulastirir.
5. Ogrenciile hibe sézlesmesi imzalanur.

6. Ogreng esintisi olmamasi i¢in bankadan hesap
actirl

7. Hibe apilir.
SUREC PERFORMANS Hibe Odemes grenci Sayisi
GOSTERGELERI

SUREC ADIMLARI




52. ERASMUS OGRENIM HAREKETLILiGI OGRENCi GITTIKTEN SONRAKi SUREC i$ AKIS
SEMASI

SUREC ADI ]iErasmus Ogrenim Hareketliligi Ogrenci Gittikten Sonraki Siirec
s Akis Semasi

SUREC NO | TARIH |

SURECIN SORUMLULARI ggrenf:i, I{luﬂslararaSI Ofis, Boliim Baskani, Boliim Erasmus
oordinatorii

SUREC ORGANIZASYON Ogrenci, Uluslararasi Ofis, Boliim Baskani, Béliim Erasmus

ILISKisi Koordinatdrii

UST SURECI Egitim Ogretim Siireci

N . Erasmus ogrenim hareketliliginde 6grenci gittikten sonraki

SURECIN AMACI slireci belirigemek & & ¥

Sinavi kazanan 6grencilerin kurumlara bildirilmesi ile baslar,

hibe 6demeleri ile sona erer.

1. Ogrenci gittikten sonra ders degisikligi yapmak
istiyorsa boliimiine danisarak yapar.

2. Ders degisiklik formu en ge¢ 1 ay icerisinde ofise
ulastirilmalidir.

3. Donem wuzatmak isteyenler ofise bilgi verir ve
belgelerini teslim eder. Kabul edilmezse 6grencinin
Erasmus hareketliligi sona erer.

Uzatma konusunda kurum Erasmus ofisleri ve
boliimlerin onayr alindiktan sonra bahar dénemi igin
“learning agreement for studies” ve diger gerekli
g slanarak ofislere teslim edilir.
o6nemi icin alinan vizeyi ofise bildirilir
in s6zlesme imzalanir.
emesi yapilir.
SUREC PERFORMANS Erasmus Hareketlilginde Dénem Uzatma Alan Ogrenci Sayis
GOSTERGELERI

SURECIN SINIRLARI

SUREC ADIMLARI




53. ERASMUS OGRENiM HAREKETLILiGi DONUS SONRASI SURECI i$ AKIS SEMASI

Erasmus Ogrenim Hareketliligi Doniis Sonrasi Siireci Is Akis

SUREC ADI
Semasi
SURECNO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI ggrenf:i, qlg_slararaSI Ofis, Boliim Baskani, Boliim Erasmus
oordinatori
SUREC ORGANIZASYON Ogrenci, Uluslararasi Ofis, Béliim Baskani, Béliim Erasmus
ILISKISi Koordinatérii
UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
.. . Erasmus ogrenim hareketliliginde 6grenci gittikten sonraki
SURECIN AMACI stireci belirigemek & & ¥
.. . Sinavi kazanan o6grencilerin kurumlara bildirilmesi ile baslar,
SURECIN SINIRLARI hibe 6demeleri ileg sona erer. ’
1. Ogrenci déniis sonrasi en ge¢ bir ay icerisinde doniis
evraklarin ofise teslim eder.
2. Ogrencinin  transkripti ~ béliimiine  derslerinin
saydirilmasi icin génderilir. Kurul karan Ogrenci Isleri
SUREC ADIMLARI Daire Bagkanligina bildirilir.
3. Not dokimi kontrol edildikten sonra 6grencinin
notlar girilir.
4. Tim belgelerin kontrolii Uluslararasi Ofis ve Boliim
Koordinatdrliigii tarafindan tekrar yapilir.
SUREC PERFORMANS Erasmus Hareketliliginden Déniis yapan Ogrenci Sayis
GOSTERGELERI
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54.SENATO VE UNIVERSITE YONETIM KURULU KARARLARI I$ AKIS SEMASI

SUREC ADI Senato ve Universite Yonetim Kurulu Kararlari Is Akis Semasi
SUREC NO TARIH |
SURECIN SORUMLULARI Genel Sekreter, Gorevli Memur, Rektor
SUREC ORGANIZASYON Akademik/Idari Birimler, Genel Sekreterlik, Rektdrliik, Senato,
ILISKiSI Yonetim Kurulu
UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci
SURECIN AMACI lS)er'fato ve Universite Yonetim Kurulu karar alma siirecini
elirlemek
. . Birimlerden teklif gelmesi ile baslar, alinan kararlarin
SURECIN SINIRLARI birimlere bildirilmes%ile sona erer. ?
1. Birimlerden gelen teklifler degerlendirilerek Rektore
arz edilir.
2. Senato ve Yonetim Kurulu Uyelerine toplantinin
SUREC ADIMLARI yapilacagi giin ve saat bildirilir.
3. Senato ve Yonetim Kurulunda alinan kararlar yazilarak
kurul iiyelerine imzaya sunulur.
4. Alinan kararlar iist yazi ile ilgili birimlere gonderilir.
ZI(J)I;'E‘EII: EEESQMANS Alinan Senato ve Universite Yénetim Kurulu Karar Sayisi
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55.BOLUM BASKANI ATAMA i$ SURECI

SUREC ADI

Boliim Baskani Atama Is Siireci

SUREC NO

| TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Dekan/Miidiir, ABD Baskanlari

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Dekan/Miidiir, ABD Baskanlari, Rektor

UST SURECI

Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci

SURECIN AMACI

Boliim Baskani Atama Is Siirecini belirlemek

SURECIN SINIRLARI

ABD Baskanlarindan goris istenmesi ile baslar, B6liim baskani
atamasi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

1. Bolim baskani belirlemek {izere, Dekan/Miidiir
tarafindan boélimdeki anabilim dali Baskanlarinin
yazili gorusleri istenir.

Dekan/Miidiir Anabilim Dali baskanlarinin yazili
goriislerini dikkate alarak, Bo6lim baskani adayini
belirler.

Dekan/Miidiir, b6lim baskan1 adayinin ikinci bir idari
gorevi varsa, bolim baskani atama onayin1 Rektore
sunar. Rektdriin onayindan sonra Bolim bagkani
atanarak, gorevine baslar.

Dekan/Miidiir b6lim baskani adayinin ikinci bir idari
gorevi yoksa bolim baskanini atar, atama rektorlik
makamina ve boliime bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI




56. MUFREDAT DERS DEGISIiKLiGi i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Miifredat Ders Degisikligi Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH
SURECIN SORUMLULARI gﬁ;(;n/Mﬁdﬁr, Dekan Yardimcisi, Akademik Birim Kuruluy,
SUREC ORGANIZASYON Dekan/Miidiir, Dekan Yardimcisi, Akademik Birim Kuruluy,
ILISKISI OiDB
UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Miifredat Ders Degisikliklerini yapmak
Miifredat Ders Degisikligi yapmak isteyen birimlerin kurul
SURECIN SINIRLARI karari ile baslar, degisikliklerin otomasyon sistemine islenmesi
ile sona erer.
1. Miifredatlarinda ders degisikligi yapmak isteyen
birimler yapilan degisiklikleri Kurul Karar ile birlikte
Senatoya sunmak iizere OIDB'ye gonderir.
2. Miifredat ve ders degisiklikleri miifredat uyumlulugu
SUREC ADIMLARI agisindan 0.1.D.B tarafindan kontrol edilir.
3. Birimlerden gelen ders degisikligi ile ilgili kararlar
Senatoya sunulur.
4. Degisiklikleri Senato tarafindan uygun bulunan dersler
otomasyon sistemine islenir.
él(])lgggggfgngANs Miifredat degisikligi Yapilan Ders Sayisi
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57.YENi BOLUM ACMA i$ AKIS SURECI

SUREC ADI

Yeni Boliim A¢ma Is Akis Siireci

SUREC NO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

Ilgili Dekan/Miidiir, Rektorliik, Senato

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

I1gili Dekan/Miidiir, Rektorliik, Senato, YOK

UST SURECI

Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Sireci

SURECIN AMACI

Yeni Boliim A¢may siirece baglamak

SURECIN SINIRLARI

I1gili akademik birimlerden gelen b6liim agma teklifi ile baglar,
talebe iliskin YOK kararinin birime iletilmesi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

1. llgili birimlerden gelen B6liim/Program/Anabilim Dal
acilmasiyla ilgili teklif dosyalar1 Rektorliige gonderilir.
2. Rektorliik tarafindan uygun goriilen teklif dosyalari
Senatoya sunulur.
Universite Senato toplantisinda dosyalar incelenerek
karara baglanir.
Uygun gérillen dosyalar Senato Karari ile YOK'e
gonderilir.
YOK agilmasimi uygun gordiigii Béliim/Program icin
Universite'ye yazi ve karar gonderir. YOK acilmasim
uygun gormedigi Boéliim/Program icin Universite'ye
olumsuz bilgi verir.
YOK tarafindan acilmasi uygun gorilen
ramlar icin ilgili birimlere yazi ve karar
OK'iin  acilmasini  uygun bulmadig
Bolii -"‘1{ lar yaziyla ilgili birimlere bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

-y
Teklif Edilen Y /Q

Biv.
=

Sayisi




58. (YAYGIN) EGiTiM PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI VE DUYURULMASI

Egitim Programlarimin Hazirlanmasi ve Duyurulmasi is Akis

SUREC ADI Streci
iireci
SURECNO | TARIH |
Ogretim Elemani, SEM Yénetim Kurulu, SEM Miidiirii, SEM
- : Midir Yardimcisi,  Rektor Yardimcisi, Genel Sekreterlik,
SURECIN SORUMLULARI Saglik, Kultiir ve Spor Daire Baskanligi, Koruma Giivenlik
Midirligi
) Ogretim Elemani, SEM Yonetim Kurulu, SEM Mudiria, SEM
SUREC ORGANIZASYON Mudir Yardimcisi, Rektér Yardimcisy, Genel Sekreterlik,
ILISKISi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi, Koruma Giivenlik
Midirlagi
UST SURECI Toplumsal Katki Siireci
SURECIN AMACI Egitim programlarinin hazirlamak ve duyurmak
Kurs/seminer/egitim/sertifika programi onerisi ile baslar,
SURECIN SINIRLARI Kurs/seminer/egitim/sertifika programinin bagslamas1 ile
biter.

1. Kurs/seminer/egitim/sertifika  programi  vermek
isteyen 6gretim elemanlar1 6neri formunu doldurarak
mail ile/elden SEM'e ulastirir.

2. Oneri formlari, Merkez Miidiirii, Miidiir Yardimcilari ve
Yonetim Kurulu tarafindan degerlendirilir.
Degerlendirme sonucunda kabul edilmeyen projeler,
proje sahibine bilgi verilerek dosyaya kaldirilir.

3. SEM Kurulu Karari, iist yazi ile Universite
Yon luna (licret tespiti icin); sertifika
pro e ek olarak Universite Senatosuna
goris zere sunulur. Rektoérlik Makamindan
gelen karar proje sahibine bilgi verilerek dosyaya
kaldirilir.

4. Kurs/seminer/egitim/sertifika programinin afisi ve
duyuru metni hazirlanir.

5. Afislerin basilmasi i¢in ilgili Rektdr Yardimcisinin
oluru alinir.

SUREC ADIMLARI 6. Afisin bir adet ¢iktis1 miihiirlenmek tzere Genel

Sekreterlige gonderilir.

7. Miihiirlenen afis ¢ogaltilmak iizere Saglk, Kiiltiir ve
Spor Daire Bagkanligina gonderilir.

8. Programin niteligine gore afislerin ilgili birimlere
(fakiilte, yiiksekokul vs.) gonderilmesi icin ilist yazi
yazilir.

9. Kampls icindeki birimlere ve yerlere afisler
gonderilerek afislerin basimi saglanir. Kampiis
disindaki birimlere posta yolu ile génderilir.

10. Web sitemize, sosyal medyada acgilmasi planlanan
kurs/seminer/egitim/sertifika programi duyurulur.

11. Acilmas1  planlanan  kurs/seminer/egitim/sertifika
programinin yerel basinda duyurulmasi amaciyla
yapilacak haberin 6n metni, Saglik, Kiiltiir ve Spor
Daire Baskanligina mail yolu ile génderilir.

12. Kurs/seminer/egitim/sertifika programina katilmak
isteyenler icin 6n kayit alinir.

13. Onkayit siiresinin bitiminde yeterli sayiya ulasild: ise
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

bireyler telefonla aranir ve Kkesin kayit yaptirip
yaptirmayacaklari teyit edilir. Kayit yaptiran kisilere ve
proje sahibine telefon yoluyla kurs/
seminer/egitim/sertifika programinin acgilmayacagi
bilgisi verilir.

Kurs/seminer/egitim/sertifika programi {icretli ise
kesin kayit yaptiran Kkatilimcilar aranarak iicretin
yatirilmas1 gerektigi teblig edilir ve kesin kayit ve
doldurulmasi gereken formlar icin SEM'e davet edilir.
Bankadan giinliik ekstre alinarak tcretlerin yatirilip
yatirilmadigi kontrol edilir.
Kurs/seminer/egitim/sertifika programi yeri icin ilgili
birime salon tahsis yazisi yazilir.
Kurs/seminer/egitim/sertifika programinda
kullanilacak materyal varsa (kitap vs.) satin alma
islemi gerceklestirilir.

Kurs/seminer/egitim/sertifika programinda gorev
alacak oOgretim iyelerinin gorevlendirilmeleri igin
Rektorlitk Makamindan Onay/Olur alinir.

Gorev alacak o6gretim elemanlarinin birimlerine
gorevlendirme onay/olurlari, Universite YKK ve
kurs/seminer/egitim/sertifika programi génderilir.
Katilimcilara ve egitimcilere yaka karti, kalem, dosya,
bloknot gibi ara¢ gerecler hazirlanarak egitim yerine
gonderilir; yoklama listesi proje yiiriitiiclisiine teslim
edilir.

Egitimj ve katilima listesi Universite Koruma

| SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI

Glve e bildirilir.
22. Kurs gitim /sertifika programi baslar.
Kurs/Seminer/ /Sertifika Programi Sayisi

| —




59. (YAYGIN) EGiTIMLERIN YORUTULMESI

Egitimlerin Yiiriitiilmesi s Akis Siireci

SUREC ADI
SURECNO | TARIH |
Ogretim Elemani, SEM Yénetim Kurulu, SEM Miidiiri, SEM
s : Midiir Yardimcisy,  Rektor Yardimcisy, Genel Sekreterlik,
SURECIN SORUMLULARI Saglik, Kiltiir ve Spor Daire Baskanligl, Koruma Giivenlik
Midurlugi
) Ogretim Elemani, SEM Yonetim Kurulu, SEM Mudiria, SEM
SUREC ORGANIZASYON Mudir Yardimcisi, Rektér Yardimcisy, Genel Sekreterlik,
ILISKISi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi, Koruma Giivenlik
Midurlagi
UST SURECI Toplumsal Katki Siireci
SURECIN AMACI Egitim programlarinin hazirlamak ve duyurmak
Kurs/seminer/egitim/sertifika programi onerisi ile baslar,
SURECIN SINIRLARI Kurs/seminer/egitim/sertifika programinin bagslamas1 ile
biter.

1. Egitim programi cercevesinde egitimci olarak gorev
alacak 0Ogretim elemanlari, Oncesinde aranir ve
egitimin yeri, saati hakkinda hatirlatma yapilir.

2. Saghk, Kiiltir ve Spor Daire Baskanligina haber
yapilmasi amaciyla egitimin basladig1 bilgisi verilir;
egitimde cekilen fotograflar paylasilarak basinda yer
almasi saglanir.

3. oliiniin saglanmasi ve olas1 aksakliklarin

1yla, egitim yerinde SEM personelinin
personel arasinda, egitim programi goz
urularak programlama yapilir.

4. Proje yuritiiciisii belli araliklarla aranarak egitimin
gidisati hakkinda bilgi alinir; proje yiiriitiiclisiiniin
varsa karsilastig1 sorunlar degerlendirilir.

SUREC ADIMLARI 5. Egitim sonunda pr(.)j.e yuritiiciisiinden yoklama listesi
alinir ve kontrol edilir.

6. Sertifikaya yonelik bir egitim ise egitim sonunda
yapilan smnavda basarili olan katilimcilara (Senatoda
belirlenen not barajin1 saglayan) "Sertifika", devam
sartini saglayan katilimcilara "Katilim Belgesi", egitimi
veren Ogretim elemanlarina "Tesekkiir Belgesi"
hazirlanir.

7. Hazirlanan belgeler, Merkez Miidiiriine, Egitimciye ve
Rektore imzaya sunulur.

8. Imzalanan belgeler, miihiirlenerek kayit defterine kayit
edilir, belgelerin birer fotokopisi alinarak dosyalanir.

9. Siirekli Egitim Merkezi tarafindan belgelerin
katilimcilara ve egitimcilere verilmesi organize edilir.

10. Egitimin tamamlandigr Saglk, Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligina bildirilerek, haber yapilmasi saglanir.

zl(l)l;'}li‘gll;(};EEngfl:IMANS Kurs/Seminer/Egitim/Sertifika Programi Sayisi
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60. i$ BIRLiGi VE PROTOKOL iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Is Birligi ve Protokol Islemleri Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH |
.. . SEM, SEM Yonetim Kurulu, SEM Mudard, SEM Midir
SURECIN SORUMLULARI Yardimcisi, Hukuk Miisavirligi, Rektér Yardimcisi
SUREC ORGANIZASYON SEM, SEM Yonetim Kurulu, SEM Midiri, SEM Midir
ILISKISi Yardimaisi, Hukuk Miisavirligi, Rektér Yardimcisi
UST SURECI Toplumsal Katki Siireci
SURECIN AMACI Is Birligi ve Protokol Islemlerini yapmak
Ozel kurumlar veya kamu kurumlarn tarafindan egitim talep
SURECIN SINIRLARI edilmesiﬁ ile baslar, .prot"okolde gegen .é')deme esaflarmfa gér.e
fatura dlizenlenmesi ve iist yazi ile ilgili kuruma gonderilmesi
ile biter.
1. Ozel kurumlar veya kamu kurumlar: tarafindan egitim
talep edilir.
2. Talep edilen egitim ile ilgili egitimi verebilecek 6gretim
elemanlari ile goriisme yapilir.
3. Egitimin yeri, saati ve kisi sayisina gore hesaplanan
egitimci Tlcreti, Ogretim elemanlarn ile paylasilir;
O0gretim tyeleri sartlar1 degerlendirir. Kurum ile
iletisime gecerek egitim taleplerinin karsilanamadigy;
gerekcesiyle beraber kuruma bildirilir.
4. SEM Yonetim Kurulu degerlendirir ve karar alir.
5. Karar, licret tespiti icin iist yazi ile Universite Yénetim
Kuru oriisiilmek iizere sunulur. Karar ilgili
s kur r ve egitim gerceklestirilmez.
SURE( ADIMLARI 6. Kur sime gecilerek protokol hazirliklarina
basla
7. Hukuk Misavirliginin goriisi alinarak protokol
hazirlanir. Universite adina Rektor Yardimcisi, kurum
adina kurum yoneticisinin imzasina agilir ve iki ntisha
seklinde protokol hazir hale getirilir.
8. Protokol, ilgili kurum yetkilisi ve ilgili Rektor
Yardimcis1 tarafindan imzalanir. Protokoliin bir
niishasi ilgili kurumda bir niishas1 SEM'de muhafaza
edilir.
9. Protokole uygun olarak egitim baslatilir.
10. Protokolde gecen odeme esaslarina gore fatura
diizenlenir ve lst yazi ile ilgili kuruma gonderilir.
Zléls{.f,ggggfglgMANs Protokole Bagli Olarak Diizenlenen Egitim Sayisi
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61. AKADEMIK TAKVIMIN HAZIRLANMASI VE DUYURULMASI i$ AKIS SURECI

Akademik Takvimin Hazirlanmasi ve Duyurulmasi Is Akis

SUREC ADI Siireci
tireci
SURECNO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI ggre.r_lci" Isleri Daire Baskanhgi, Ilgili Akademik Birimler,
ektorlik
SUREC ORGANIZASYON Ogre.r.lci" Isleri Daire Bagskanlgi, Ilgili Akademik Birimler,
Lol 0 Rektorlik,
ILISKISI Senato
UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Akademik Takvimi hazirlamak ve duyurmak
OIDB’ nin, Akademik Takvim Taslagini hazirlamasi ile baslar,
SURECIN SINIRLARI onaylanan takvimin birimlere gonderilmesi ve web’ te
yayinlanmasi ile biter.

1. OIDB, Akademik Takvim Taslagim Universite
Senatosunda gorusiilmek tizere hazirlar ve ilgili
birimlere incelenmesi icin génderir.

2. Akademik birimlerden gelen Oneriler dogrultusunda
son halini alan Akademik Takvim Taslag1 Rektorlige
sunulur.

3. Rektorliikk tarafindan incelenen Akademik Takvim
Taslag1 Senatoda goriisiilmek lizere sunulur.

SUREC ADIMLARI 4. Akademlk Takvim Taslagi Universitemiz Senatosunda
gorusilir.

5. Univ Senatosunda uygun goriilen Akademik
Tak narak yayinlamak ve ilgili birimlere
bild il zere OIDB  Rektérlik Makamina
gonde

6. Akademik Takvim uygulanmak {izere tiim alt birimlere
bildirilir ve gerekli sekillerde (Web) ilan edilir.

7. llgili yildaki egitim-6gretim, hazirlanan Akademik
Takvime gore uygulanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI ]
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62. ILK KAYIT iSLEMLERI

SUREC ADI Ik Kayit Islemleri s Akis Siireci
SUREC NO | TARIH |
Ogrenci, Ogrenci Isleri Daire Baskani ve Memurlari, Bilgi islem
SURECIN SORUMLULARI Daire Baskani ve Memurlari, Mali isler Daire Baskani ve
Memurlari
SUREC ORGANIZASYON . . . . .
iLiSK;;Si OIDB, MIDB, BIDB, Ogrenci
UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Ilk kayit islemlerini diizenlemek
SURECIN SINIRLARI ?Ugrenim .ﬁcr.%tir}in..xatlrll.mam il_e l_)e.lslar, kaydin tamamlanip
6grenci kimliginin 6grenciye teslimi ile sona erer.
1. Ogrenci é6grenim iicretini ilgili banka hesabina yatirir.
2. Universite tarafindan duyurulan kullanici ad1 ve sifre
ile kay1t ekranina girilir.
SUREC ADIMLARI 3. Gerekli evraklar sisteme ytiklenir.
4. Kayit tamamlanir.
5. Egitim o6gretim basladiginda 6grenci kimligi teslim
alinir.
Z%I;EEII:ESESQMANS Kaydi Tamamlanan Ogrenci Sayisi

66




63. DERS KAYIT iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Ders Kayit Islemleri Is Akis Siireci

SUREC NO | TARIH

SURECIN SORUMLULARI Ogrenci, Danisman, OIDB

iSI[‘Jil;IE;‘:S(i)RGANIZASYON Ogrenci, Danisman, OIDB

UST SURECI Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Ders Kayit Islemlerini yapmak

SURECIN SINIRLARI gerslerin otomasyon sistemin(_ie acilmasi ile baglar, kaydin
anisman tarafindan onayui ile biter.

1. Akademik takvimde belirtilen silire icerisinde yeni
baslayacak egitim-6gretim yariyilina ait dersler
otomasyon sisteminde acilir.

2. Yeni donem i¢in 6grenim iicretini yatiran 6grenciler
internet ortaminda dersi kaydi yapabilmesi icin

SUREC ADIMLARI yonlendirilir.

3. Danisman ders kaydini ECTS kredi sinirin1 asmamasi
icin kontrol eder ve onaylar.

4. Akademik takvimde belirtilen ders kayit tarihleri
sonunda ders kayitlar1 otomasyon {izerinden
tamamlanir.

Z%I;EEII:ESESQMANS Kayit Déneminde Kaydini Tamamlayan Ogrenci Sayisi
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64. DERS EKLEME-CIKARMA iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Ders Ekleme-Cikarma Islemleri Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci, Danisman, OIDB
SUREC ORGANIZASYON o N
iLiSKisi Ogrenci, Danisman, OIDB
UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Ders Ekleme-Cikarma Islemlerini yapmak
Ogrenci ders degisiklik talebini danismanina bildirmesi ile
.. . baslar,
SURECIN SINIRLARI Otomasyon sistemi tizerinden, ders degisiklik talebinin yerine
getirilmesi ile sona erer.
1. Ogrenci ders degisiklik talebini danismanina bildirir.
2. Talep akademik takvimde belirtilen siire iginde
yapilmadi ise 6grenciye durum bildirilir.
- 3. Danisman 6grenci talebinin uygunlugunu ve talebin
SURE( ADIMLARI akademik takvime uygun olup olmadigina bakar.
4. Talep uygun degilse 6grenciye durum bildirilir.
5. Otomasyon sistemi tizerinden, ders degisiklik talebi
yerine getirilir.
SUREC PERFORMANS 0 : P . :
GOSTERGELERI Ekle-Sil Doneminde Degisiklik Yapan Ogrenci Sayisi
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65. MAZERETLI DERS KAYIT iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Mazeretli Ders Kayit Islemleri Is Akis Siireci

SUREC NO | TARIH |

SURECIN SORUMLULARI gl%rrenci,_ Ak_aflemi"k Birim, Dekan/Miidiir, Danisman, OIDB,
ademik Birim Yonetim Kurulu

SUREC ORGANIZASYON Ogrenci, Akademik Birim, Dekan/Miidiir, Danisman, OiDB,

ILISKISi Akademik Birim Yonetim Kurulu

UST SURECI Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Mazeretli Ders Kayit Islemlerini yapmak

SURECIN SINIRLARI gerslerin otomasyon sistemin(_ie acilmas ile baglar, kaydin

anisman tarafindan onayui ile biter.

1. Akademik takvimde belirtilen siirede ders kaydini
yapamayan Ogrenciler mazeretlerini belirten dilekce
ile mazeretli ders kaydi icin akademik birime miiracaat
eder.

2. Dekan/Midiir miiracaat dilekgelerini incelemek tizere
danismana havale eder.

3. Damisman, miiracaat dilekcesini Egitim Ogretim ve
Sinav Yonetmeligine gore inceler.

4. Fakiilte/Ylksekokul/Enstiti ~ Yonetim  Kurulunda

SUREC ADIMLARI goriisiilmek lizere bolim gorisii ile Dbirlikte
Dekanhiga/Midiirliige gonderilir.

5. Fakilte/ Y.O0./Enstitii Yonetim Kurulu Bolimden/
Anabilim dalindan gelen miracaatlari karara baglar.

6. Ogre acaatinin uygun olmadig bildirilir veya
maz ayit formlar1 Yonetim Kurulu karari ile
birli on sistemine islenmek iizere OIDB' ye
gonde

7. Ogrencinin mazeretli ders kayd1 otomasyon sistemine
islenir.

é%l;%gggERfSQMANS Mazeretli Ders Kaydi Yaptiran Ogrenci Sayisi
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66. UNIVERSITEMIZ MAIL VE SOSYAL MEDYA ISLEMLERI i$ AKIS SURECI

SUREC ADI

Universitemiz Mail Ve Sosyal Medya Islemleri Is Akis Siireci

SUREC NO

| TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Saglk, Kiiltir ve Spor D. Baskanhg, ilgili Birim, Genel
Sekreterlik, Rektor Yardimcisi

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Saglk, Kiiltir ve Spor D. Baskanhg, Ilgili Birim, Genel
Sekreterlik, Rektor Yardimcisi

UST SURECI

Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Sireci

SURECIN AMACI

Universitemiz mail ve sosyal medya islemlerinin diizenli bir
sekilde yapilmasini saglamak

SURECIN SINIRLARI

Mesajlarin gelmesi ile baslar, cevaplanma ya da dosyalama ile
sona erer.

SUREC ADIMLARI

1. Universitenin mail adresine ve sosyal hesaplarina
gelen tiim mesajlar okunur.

2. Mesajlar ilgili birimlere yonlendirilir.

3. Yonlendirilemeyen mesajlar (Derneklerden, diger
Universitelerden gelen veya sahislarin sikayet
mesajlar1) okunup kayda girmesi icin Evrak-Kayit
Birimine, Genel Sekreter'e veya ilgili Rektor
Yardimcilarina gonderilir.

Genel Sekreter'den ve Rektor Yardimcilarindan gelen
talimat dogrultusunda mesajlar dosyalanir veya ilgili
birimlere yonlendirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Cevaplandirila i/ Mail Sayisi




67.FUAR ORGANIZASYONU i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Fuar Organizasyonu Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH |
.. . Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani, Saglik, Kiiltiir ve Spor
SURECIN SORUMLULARI Daire Baskanligit Memurlari, Rektor Yardimcisi
SUREC ORGANIZASYON Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani, Saghk, Kiiltiir ve Spor
ILISKISi Daire Bagkanligi Memurlari, Rektér Yardimcisi, Rektor
UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci
SURECIN AMACI Fuar Organizasyonlarina katilmak
SURECIN SINIRLARI Err;i:ersiteye davetiye gelmesi ile baslar, fuara katilim ile sona

1. Fuar diizenleyen kuruluslardan Universitemize fuar
davetiyeleri gelir.

2. Tim fuar davetiyeleri tek bir tabloda toplanir ve Saglik,
Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi tarafindan sorumlu
Rektér  Yardimcisina  sunulur. Fuara  katihm
gerceklestirilmez ise, davetiyeler dosyalanir.

3. Fuara katilim gergeklesecek ise fuar1 diizenleyecek
kurulusa fuara katilacak Kisiler bildirilir. Fuar
sozlesmesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligindan

SUREC ADIMLARI s?rumlu Rektbrﬂ Yardimcisi tarafindan imzalanir ve
sozlesme fuari diizenleyen kurulusa fakslanir.

4. Fuar icin Saglk, Kiltir ve Spor Daire Baskanlhgi
deposu Universitemiz ~ taniim  materyalleri
hazir,

5. Fua lanan tanitim malzemeleri kargo ile
gon

6. Aracg e arac talebinde bulunulur.

7. Fuar tarihinden bir giin énce Universitemiz tamtim
malzemeleri ve  tamitim  yapacak  personel
gorevlendirilen arac ile fuara gider.

Z[(J)I;EEII;(EERESISMANS Katilim Goésterilen Fuar Sayisi
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68. HABER YAYINLAMA IS AKIS SURECI

SUREC ADI

Haber Yayinlama Is Akis Siireci

SURECNO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

ilgili Birimler, Saglik, Kiltiir ve Spor Daire Baskani, Rektor
Yardimcisi, Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi Memurlari

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKisi

llgili Birimler, Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani, Saglik,
Kiltiir ve Spor Daire Baskanligi Memurlari, Rektér Yardimcisi,
Rektor

UST SURECI

Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci

SURECIN AMACI

Haber yayinlama faaliyetini diizenlemek

SURECIN SINIRLARI

Haber yapilacak bilginin gelmesi ile baslar, haberin
yayinlanmasini ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

1. Bilgiler birimlerden mail yoluyla alinir.
Bilgi diizenlenir, haber formatina getirilir.
Haberin fotografi varsa fotograf temin edilir.
Fotograflar kontrol edilir ve diizenlenir.
Haber ve fotograflar Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire
Memurlari tarafindan incelenir.
Eksiklikler diizeltilir.
Saghik, Kiultir ve Spor Daire baskaninin onayina
sunulur.
Eksiklikler diizeltilir.
Rektér Yardimcisinin onayina sunulur. Eksik yok ve
onay geldiyse onaydan gelen haber web sitesinde
yayin ersitemiz resmi Facebook ve Twitter
adre cilerine duyurulur.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Haberlestirile 151




69. ETKINLIK YAYINLAMA i$ AKIS SURECI

SUREC ADI

Etkinlik Yayinlama s Akis Siireci

SURECNO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

llgili Birimler, Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani, Rektor
Yardimcisi, Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi Memurlari

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKisi

llgili Birimler, Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani, Saglik,
Kiltiir ve Spor Daire Baskanligi Memurlari, Rektér Yardimcisi,
Rektor

UST SURECI

Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci

SURECIN AMACI

Etkinlik yayinlama faaliyetini diizenlemek

SURECIN SINIRLARI

Duyurulacak etkinlige iliskin bilginin gelmesi ile baslar,
haberin yayinlanmasini ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

1. Bilgiler birimlerden Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire
Bagskanligina mail yoluyla alinir.

2. Grafiker tarafindan afis veya davetiye 6rnegi hazirlanir
ve Saglk, Kiltir ve Spor Daire Baskaninin onayina
sunulur.

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliindan sorumlu
Rektor Yardimcisina sunulur.

Onaydan gelen etkinlik Universitemiz web sitesinde
yayinlanir, resmi Facebook ve Twitter adresinden
takipcilerine duyurulur.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Haberlestirilen Etkinlik Sayis1




70.DUYURU YAYINLAMA IS AKIS SURECI

SUREC ADI

Duyuru/Haberlerin  Universitemiz Web Ana Sayfasinda,
Facebook, Twitter ve Instagram Hesaplarinda Yaymnlama Is
Akis Siireci

SUREC NO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

Ilgili Birimler, Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani ve
Memurlari, Bilgi islem Daire Baskani ve Memurlari

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKisi

Ilgili Birimler, Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani, Saglik,
Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligit Memurlari, Rektor

UST SURECI

Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Streci

SURECIN AMACI

Duyuru/Haber yayinlama faaliyetini diizenlemek

SURECIN SINIRLARI

Duyuru yapilacak bilginin gelmesi ile baslar, haberin
yayinlanmasini ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

1. Duyurulacak/haberlestirilecek bilgiler birimlerden
Saglik, Kiltiir ve Spor Daire Baskanligina mail veya
resmi yazi yoluyla gonderilir.

Duyuru/haber metni Saghk, Kiltir ve Spor Daire
Baskanliginca incelenir, birimlerle istisare edilerek
duyuru gorseli ve metni son haline getirilir.
Duyuru/haber, Saghk, Kiltir ve Spor Daire
Baskanliginca Rektorliik onayina sunulur.

Onaydan gelen duyuru/haber, Bilgi Islem Daire
Baskanliginca Universitemiz web sitesinde yayinlanir.
Duyuru r gorseli ve metni, ayrica Saglik, Kiiltiir ve
Spor anliginca resmi Facebook ve Twitter
adre cilerine duyurulur.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Duyuru Sayisi




71.ONERI VE DUSUNCELERIN BASVURU SURECI

SUREC ADI Oneri ve Diisiincelerin Basvuru Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH |
.. . llgili Birimler, Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani, Rektor
SURECIN SORUMLULARI Yardimcisi, Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi Memurlari
Sl"IREC ORGANIZASYON Il%lllu Birimler, Saghk, Kulturvve Spor Daire B:{skanl, Saglik,
PN Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi Memurlari, Rektor Yardimcisi,
ILISKISI .
] Rektor
UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci
SURECIN AMACI Oneri ve diisiincelerin iiniversiteye gelmesini saglamak
SURECIN SINIRLARI Duyuru yapllaf:ak bilginin gelmesi ile baslar, haberin
yayinlanmasini ile sona erer.
1. Mail yoluyla gelen 6neri ve diislinceler Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Baskanina sunulur.
2. Incelenen basvuru ilgisine gore ilgili birime iletilir.
s 3. [llgili birimden gelen cevabi yaz1 Saghk, Kiiltiir ve Spor
SUREC ADIMLARI Daire Baskani tarafindan Rektor Yardimcisi ve Rektore
sunulur.
4. Yapilan basvuruya iliskin ilgili basvuru sahibine mail
yoluyla cevap gonderilir.
SUREC PERFORMANS . : 5 -
GOSTERGELERI Universiteye Ulasan Oneri ve Diiglince Sayisi
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72.CIMER BASVURULARI i$ AKIS SEMASI

SUREC ADI CIMER Basvurularinin Cevaplanmasi Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI Ilgili Birimler, Ilgili Birim Yoneticisi, CIMER Sorumlusu, Genel
sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter
SUREC ORGANIZASYON I1gili Birimler, llgili Birim Y6neticisi, CIMER Sorumlusu, Genel
ILISKISi sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektorliik
UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci
SURECIN AMACI CIMER basvurularinin cevaplanmasi
.. . CIMER’ den sikayet yazisinin gelmesi ile baslar, cevabin
SURECIN SINIRLARI CIMER’ e ve sikayet sahibine gﬁnd%rilmesi ile biter.

1. CIMER sayfasindan Universitemize yonlendirilen
basvurular kayda almr ve CIMER sorumlusu
tarafindan ilgili birime havale edilir.

2. llgili birimden gelen cevap CIMER Sorumlusu

SUREC ADIMLARI tarafindan diizenlenerek Genel Sekreterlik Makamina
sunulur.

3. Evrak paraflanir ve imzalanir.

4. Onaylanmis cevabi yazi CIMER sayfas iizerinden ilgili
talep sahibine ve CIMER’e goénderilir.

Zgl;.f,glgggfglgMANs Yanitlanan CIMER Basvuru Sayisi
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73.BILGI EDINME BASVURULARI i$ AKIS SEMASI

SUREC ADI

Bilgi Edinme Basvurular Is Akis Semasi

SURECNO

| TARIH

SURECIN SORUMLULARI

I1gili Birimler, ilgili Birim Yoneticisi, Genel sekreter Yardimcisi,
Genel Sekreter

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

ilgili Birimler, Hgili Birim YoOneticisi, Genel sekreter Yardimecisi,
Genel Sekreter, Rektorlik

UST SURECI

Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci

SURECIN AMACI

Bilgi edinme basvurularini cevaplamak

SURECIN SINIRLARI

Bilgi edinme talebi ile baglar, cevabin ilgili kisilere
gonderilmesiile sona erer.

SUREC ADIMLARI

1. Genel evrak kayda alinir.

2. Evrak Genel Sekreter Yardimcisi/Genel Sekreter
tarafindan incelenir.

3. Evrakileilgili bir islem yoksa dosyasina kaldirilir.

4. Birimlerle ilgili bir konu ise, ilgili birimden ag¢iklama
istenir.
Gelen cevap Genel Sekreter Yardimcisi/Genel Sekreter
tarafindan incelenir.
Birimden gelen agiklama cercevesinde yazisma
hazirlanir ve Rektoriin onayina sunulur.
Evrak paraflanir ve imzalanir.
Evrak ilgili birim ve kisilere gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Yanitlanan Bilgi e Basvuru Sayisi




74.UZAKTAN ERIiSIM TALEBI i$ AKIS SEMASI

SUREC ADI Uzaktan Erisim Talebi Is Akis Semasi

SUREC NO | TARIH |

SURECIN SORUMLULARI Ilgllll Birimler, Ilgili "Personel, Ilgili Birim Yoneticisi, Bilgi Islem
daire Baskani, Rektor Yardimcisi

SUREC ORGANIZASYON ilgili Birimler, ilgili Personel, Ilgili Birim Yéneticisi, Bilgi islem

ILISKISI daire Baskani, Rektor Yardimcisi

UST SURECI Egitim Ogretim Siireci, Arastirma Gelistirme Siireci

SURECIN AMACI Uzaktan erisim taleplerini cevaplamak

SURECIN SINIRLARI grzearktan erisim talebi ile baslar, talebin yanitlanmasi ile sona

1. Uzaktan erisim talep formu EBYS {izerinden birim
yoneticisi onayi ile gelir.

) 2. Talep degerlendirmesi olumlu degilse, birim, talep
SUREC ADIMLARI formunda bildirilen mail iizerinden bilgilendirilir.

3. Talep degerlendirmesi olumlu ise, Bilgi Islem Daire
baskanligl tarafindan Giivenlik duvarinda gerekli
ayarlar yapilir ve uzaktan erisim imkani saglanir.

SUREC PERFORMANS A o
GOSTERGELERI Uzaktan Erisim Imkéani Saglanan Personel sayisi
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75.ARAC GOREVLENDIME i$ AKIS SEMASI

SUREC ADI Arag Gérevlendirme Is Akis Semasi
SUREC NO | TARIH |
.. . llgili Birimler, Ilgili Birim Yoneticisi, Destek ve Yapi Isleri Daire

SURECIN SORUMLULARI Baskani, Destek Hizmetler Miidiirii, Personel, Sofér

SUREC ORGANIZASYON I1gili Birimler, {lgili Birim Yéneticisi, Destek ve Yapu Isleri Daire

ILISKISi Baskani, Destek Hizmetler Miidiirii, Personel, Sofér

UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci

SURECIN AMACI Arag taleplerini karsilamak

SURECIN SINIRLARI Arag gorevlendirme talebinin gelmesi ile baslar, arag tahsisi ile

sona erer.
1. Arac talep eden birimce doldurulan Arag Istek Formu
Destek Hizmetleri Midiirliigiine génderilir.
2. Uygun ara¢ yoksa durum gerekgesiyle ilgili birime
iletilir.

SUREC ADIMLARI 3. Uygun ara¢ varsa Destek Hizmetleri Midiirligi
tarafindan tasit gorev emri formu ile sofér ve arag
gorevlendirilir.

4. Gorev bitiminde gorev kagidi, km ve gorev bitis saati
yazilip, imzalandiktan sonra birime teslim edilir.

ZI(J)I;EE;EEESQMANS Tahsis Edilen Arag Sayisi
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76. TURNUVALARA KATILIM i$ AKIS SEMASI

SUREC ADI Turnuvalara Katilim Is Akis Semasi
SUREC NO | TARIH |
Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani, Saglik, Kiiltiir ve Spor
SURECIN SORUMLULARI Daire Baskanligt Memuru, Spor Miidiirii, Antrenér, Destek
Hizmetler Midiiri
SUREC ORGANIZASYON Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani, Saghk, Kiiltiir ve Spor
ILISKISi Daire Bagkanligi Memuru, Antrenér, Spor Miidiirii, Rektor
UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci
SURECIN AMACI Turnuvalara katihm gostermek
SURECIN SINIRLARI Arag gorevlendirme talebinin gelmesi ile baslar, arag tahsisi ile
sona erer.

1. SKSDB ve Spor Midirligii tarafindan kurum,
kuruluglar tarafindan ilan edilen sportif faaliyetler
degerlendirilir.

2. Katim saglanacak branslar belirlenerek Rektor
onayina sunulur.

3. Tamami onaylandi ise spor branglar1 icin antrenor
gorevlendirilir.

4. Tamami onaylanmadi ise, branslar gdzden gecirilir,
katilimi onaylanan branslar icin siirece devam edilir.
Digerleri icin islem sonlandirilir. Spor branslarn igin
antrendr gorevlendirilir.

SUREC ADIMLARI 5. Antrenérler tarafindan Universite birimlerinde duyuru
kadrolarinin olusturulmasi saglanir.

6. anacak branslar, organizasyonu

um, kuruluslara bildirilir.

7. SKSD r Mudiirliigii tarafindan arag¢ temini icin
organizasyonlar yapilir. Gerekirse Destek ve Yapi Isleri
ile ortak calisilir.

8. Spor Kkafilesinin yapacag1 harcamalar i¢in rektorliikten
onay alimir ve avans islemi icin Mali Isler Daire
Baskanligina havale edilir.

9. Organizasyonun sonucu, Spor Miidiirii tarafindan
rapor halinde SKSDB'na sunulur.

ZI(J)IS{E‘EII:(EEESIEMANS Katilim Gosterilen Turnuva Sayisi
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77. CALISTIRICI/OGRETICI i$ AKIS SEMASI

SUREC ADI Calistiric1/Ogretici Ucret Odemeleri [s Akis Semasi
SUREC NO | TARIH
SURECIN SORUMLULARI Sagllk, Kiltir ve Spor Daire Bas-ka-rin," Saglik, Kiiltiir ve Spor
Daire Baskanligi Memuru, Spor Miidiirii
SUREC ORGANIZASYON Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani, Saghk, Kiiltiir ve Spor
ILISKISi Daire Bagkanligi Memuru, Spor Miidiirii, Rektor
UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci
SURECIN AMACI Cahstiric1/Ogretici Ucret Odemelerini saglamak
SURECIN SINIRLARI Odeme talebi ile baslar, 6deme ile sona erer.
1. 1llgili topluluk ve spor branslarinin cahstirici-6gretici
licret O0demelerine iliskin bildirimler {ist yaz1 ile
SKSDB'na gelir.
2. Yazive puantajlar incelemeye tabi tutulur.
SUREC ADIMLARI 3. Yonetim Kurulunca belirlenen saat iicreti lizerinden
0deme puantaji hazirlanir.
4. (Odeme emri belgesi ve banka listesi hazirlanir.
5. Odeme emri belgesi ekleri teslim tutanag ile birlikte
Mali Isler Daire Bagkanligina gonderilir.
zl(l)l;'lli‘gll;ggfglgMANS Calistiric1/Ogretici ile Yapilan etkinlik Sayisi
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78. YAYIN SATIN ALMA ISLEMLERI i$ AKIS SEMASI

SUREC ADI

Yayin Satin Alma Islemleri Is Akis Semasi

SURECNO

SURECIN SORUMLULARI

Igili Birimler, KDD Baskani, Kiitiiphaneci

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

llgili Birimler, KDD Baskani, Kiitiiphaneci, Kiitiiphane Yayin
Komisyonu, Rektor

UST SURECI

Egitim Ogretim Siireci, Arastirma Gelistirme Siireci

SURECIN AMACI

Yayin Satin Alma Islemlerini yapmak

SURECIN SINIRLARI

Yayin satin alma taleplerinin gelmesi ile baslar, yayinlarin
alinmasi ve kataloglamasi ile biter.

SUREC ADIMLARI

1.

Ilgili birimler ve kisiler yayin isteklerini resmi yaz ile
veya Kiitiiphanemiz web sayfasi ilizerinde bulunan
yayin istegi formunu doldurarak kiitiiphanemize
iletirler.
Yayin istekleri kiitiiphane katalogundan taranir.
Istenen yayinlar kiitiiphane katalogunda var ise, yayin
istekleri listeden ¢ikarilr.
Istenen yayinlar kiitiiphane katalogunda yok ise, excel
formatinda bir dosya hazirlanarak listelenir.
Hazirlanan  yayin  listeleri  Kiitiiphane  Yayin
Komisyonuna sunulur.
Sunulan yayin listeleri, Komisyon Uyeleri tarafindan
incelenerek satin alinmak tizere KDDB'na sunulur.
blisteyi, Rektorliik onayina sunar.
takdirde, satin alma isleminin
n Mali Isler Daire Baskanhgina yaz

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Alinan Yeni Yayin Sayisi




79. KUTUPHANELER ARASI ODUNC VERME iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

SUREC ADI Kiitiiphaneler Arasi Odiin¢g Verme Islemleri Is Akis Semasi

SUREC NO |

SURECIN SORUMLULARI Kullanici, KDD Baskany, Kiitiiphaneci

iSI[‘Jil;IE;‘:S(i)RGANIZASYON Kullanici, KDD Baskani, Kiitiiphaneci

UST SURECI Egitim Ogretim Siireci, Arastirma Gelistirme Siireci

SURECIN AMACI Kiitliiphaneler arasi 6diin¢ verme islemlerini yapmak

SURECIN SINIRLARI Yayin satin alma taleplell‘inir} gelmesi ile baslar, yayinlarin
alinmasi ve kataloglamasi ile biter.

1. Kullania 6diing almak istedigi kitabin kiinyesi ile e-
posta, telefon ya da sahsen birime miiracaat eder.

2. Kiitiiphane kataloglar1 taranarak materyalin hangi
kiitiiphanede oldugu belirlenir.

3. Materyal o6diing almaya uygun degilse materyal

SUREC ADIMLARI verilmez.

4. Materyal 6diing almaya uygunsa Kkiitliphaneler arasi
oding kitap istek formu dilizenlenerek ilgili
kiitiphaneye elektronik ortamda iletilir.

5. llgili kiitiiphane tarafindan materyal karsi 6demeli
olarak kargoya verilerek gonderilir.

ZI(J)I;EE;EEESQMANS Odiing islemine Konu Olan Kitap Sayisi
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80. KUTUPHANELER ARASI iADE iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

SUREC ADI Kiitiiphaneler Arasi lade Islemleri [s Akis Semasi
SUREC NO |
SURECIN SORUMLULARI Kullanici, KDD Baskany, Kiitiiphaneci

SUREC ORGANIZASYON . .
iLiSKiSi Kullanici, KDD Baskani, Kiitiiphaneci

UST SURECI Egitim Ogretim Siireci, Arastirma Gelistirme Siireci

SURECIN AMACI Kiitiiphaneler arasi iade islemlerini yapmak

SURECIN SINIRLARI C').(-iiin(; alinan kitabin iadesi baglar, ilgili kiitliphaneye
gondermekle sona erer.

1. Kullania tarafindan alinan materyal 06diin¢g alinan
kiitiphanenin iade tarihinden iki giin o6nce ilgili
kiitiphaneye teslim edilir.

Kullanici siire uzatimi istemiyorsa siirenin bitiminde
materyal kullanicinin teslim ettigi ayni giin igerisinde
kargo masrafi kullaniciya ait olmak iizere ilgili
kiitiphaneye kargo ile gonderilir.

Kullanici siire uzatimi istiyorsa ilgili kiitiiphaneden
slire uzatimi istenir.

Sirenin bitiminde materyal kullanicinin teslim ettigi

ayni giin icerisinde kargo masrafi kullaniciya ait olmak
izere ilgili kiitiphaneye kargo ile gonderilir.

SUREC ADIMLARI

SUREGC PERFORMANS

GOSTERGELERI ladesi Yapilan Kitap Sayisi




81. ERASMUS GELEN OGRENCI ISLEMLERI i$ AKIS SEMASI

SUREC ADI Erasmus Gelen Ogrenci Islemleri Is Akis Semasi

SUREC NO |

SURECIN SORUMLULARI Erasmus Ofisi Sorumlusu, Boliim Koordinatoérii, Dekan/Midiir

iSI[‘Jil;IE;‘:S(i)RGANIZASYON Erasmus Ofisi Sorumlusu, B6liim Koordinatoérii, Dekan/Miidiir

UST SURECI Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Erasmus Gelen Ogrenci islemlerini yapmak

SURECIN SINIRLARI lE)Irasmus. 'hafgketlil.igi tallebi.rllin alinmasi ile baslar, donts
elgelerinin 6grenciye teslimi ile sona erer.

1. Ogrenci basvurular e-posta, posta yoluyla ve/veya
elden sahsen alinir.

2. Ogrencilerin belgeleri kontrol edilir ve
degerlendirilmek tizere ilgili bolim koordinatériine
gonderilir.

3. Bolim ogrenciyi kabul etmediyse, Ogrenciye ve
okuluna kabul edilmedigi ve gerekgesi bildirilir.

4, Bolim ogrenciyi kabul ettiyse Ogrencilere kabul
mektubu ve bilgi paketi gdnderilir.

5. Ogrencilerin gelis tarihlerine gore konaklama

s rezervasyonlari yapilir ve rehber 6grenci atanir.
SUREC ADIMLARI 6. Ogrenciler geldiginde kayit islemleri yapilir.

7. Kayit islemleri tamamlanan 6grencilere ikamet izni
almalarydein il Gog Idaresi'ne yazi yazilir.

8. O irkiye'de gecerli bir saglik sigortasi

ektigi hatirlatilir.

9. antasyon programi diizenlenir.

10. inde ogrencilerle siirekli temas halinde
bulunarak verimli bir hareketlilik donemi gecirmeleri
saglanir.

11. Hareketlilik sonunda oOgrencilerin doniis belgeleri
hazirlanir ve kendilerine teslim edilir.

Z[(J)I;EEII:EERESI?IMANS Erasmus Kapsaminda Gelen Ogrenci Sayisi
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82. ERASMUS GELEN AKADEMISYEN iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

SUREC ADI Erasmus Gelen Akademisyen Islemleri Is Akis Semasi
SUREC NO |
SURECIN SORUMLULARI Erasmus Ofisi Sorumlusu, Boliim Koordinatoérii, Dekan/Midiir
iSI[‘Jil;IE;‘:S(i)RGANIZASYON Erasmus Ofisi Sorumlusu, B6liim Koordinatoérii, Dekan/Miidiir
UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Erasmus Gelen akademisyen islemlerini yapmak
SURECIN SINIRLARI Akademisyen lniversiteye gelis talebi ile baslar, personele
katilim belgesi vermekle sona erer.
1. Universitemize gelmek iizere bagvuran ve is programi
ilgili boliim tarafindan onaylanan personelin is plani
Erasmus koordinator tarafindan onaylanir.
2. Personelin kabul mektubu hazirlanir ve gonderilir.
SUREC ADIMLARI 3. Talep edilmisse personele konaklama rezervasyonu
yapilir.
4. Gelecek personelle gelecegi bolim  arasinda
koordinasyon saglanir.
5. Hareketliligin bitiminde personele katilim belgesi ve
sertifika hazirlanir.
SUREC PERFORMANS .
GOSTERGELERI Erasmus Kapsaminda Gelen Akademisyen Sayisi
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83. ERASMUS GIDEN AKADEMISYEN iSLEMLERI

SUREC ADI

Erasmus Giden Akademisyen Islemleri Is Akis Semasi

SURECNO

SURECIN SORUMLULARI

Erasmus Secim ve Degerlendirme Komitesi Uyeleri, Fakiilte
Dekanligi, Yiiksekokul ve Enstitii Midiirliigii ve Sekreterligi,
Uluslararasi Ofis Sorumlusu, Bolim Erasmus Koordinatori,
MID Baskani ve Memurlar

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Rektorlik, Erasmus Secim ve Degerlendirme Komitesi,
Akademik Birim, Uluslararas1 Ofis, Bolim Erasmus
Koordinatorliigii, MIDB

UST SURECI

Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Erasmus giden akademisyen islemlerini yapmak

SURECIN SINIRLARI

Bagvuru ilaninin web’ te yayilanmasi ile baglar, 6deme i¢in
MIDB’ n yaz yazilmasi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

1. Bagvuruilani web sayfasinda yayinlanir.

2. Erasmus Secim ve Degerlendirme Komitesi belirlenir
ve Rektorliik tarafindan resmi yazi ile goérevlendirilir.

3. Basvurular ve basvuru belgeleri incelenir.

4. Basvuru evraklari eksikse basvuru kabul edilmez.

5. Basvuru evraklar1 tam ise Erasmus Se¢im ve
Degerlendirme Komisyonu tarafindan kontenjanlara ve
kriterlere gore asil ve yedek listeler belirlenir.

6. Secim sonuclar1 web sayfasinda duyurulur ve

in birimlerine resmi yazi ile bildirilir.

rihe kadar onayli 6gretim programi

ime teslim edilmediyse Ogretim

lim etmeyen personel yerine yedek

onel sirayla asil listeye alinir.

8. lilan edilen tarihe kadar onayli &égretim programi
Erasmus Ofisi'ne teslim edildiyse kabul mektubunu
alan personel gidisinden en az 20 giin 6nce ugak bileti
rezervasyonunu ve bilgi formunu Erasmus Ofisi'ne
teslim eder.

9. Personelle Hibe Sozlesmesi imzalanir.

10. Personelin alacag hibenin %80'i hesaplanarak 6deme
icin MIDB’ na yaz1 yazilir.

11. Personel dontisiinde katilim belgesi ve seyahat
evraklarin1 ve pasaport fotokopisini Erasmus Ofisi'ne
teslim eder.

12. Doniis evraklarini teslim eden personelin hareketlilik
verileri kayda alinir ve personelden nihai rapor alinir.

13. Evraklara gore kalan hibe hesaplanarak ddeme igin
MIDB’ na yazi yazilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Erasmus Kapsaminda Giden Akademisyen Sayisi
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84. ERASMUS STAJ HAREKETLILiGi iSLEMLERI

SUREC ADI Erasmus Staj Hareketliligi Is Akis Semasi
SURECNO
Erasmus Secim ve Degerlendirme Komitesi Uyeleri, Fakiilte
SURECIN SORUMLULARI Dekanligy, Yiiks.ekokul ve Enstijc.ii" Midirligi ve Sekretefligi,
Uluslararasi Ofis Sorumlusu, Boélim Erasmus Koordinatori,
MID Baskani ve Memurlar
Sl"IRE(; ORGANIZASYON Rektijrlii.k, Er.a.smus Secim ve Degerlend.i.r.r.ne Komitesi,
iLiSKiSi Akademlk_ "I%l}‘lm, _ Uluslararasi Ofis, Bolim Erasmus
Koordinatorliigii, MIDB
UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Erasmus Staj Hareketliligi islemlerini diizenlemek
. . Basvuru ilaninin web’ te yayinlanmasi ile baslar, 6deme icin
SURECIN SINIRLARI MIDB’ n yaz yazilmasi ile sona erer.
1. Bagvuruilani web sayfasinda yayinlanir.
2. Erasmus Secim ve Degerlendirme Komitesi belirlenir
ve Rektorliik tarafindan resmi yazi ile gorevlendirilir.
3. Basvurular ve basvuru belgeleri incelenir.
4. Basvuru evraklari tam degilse basvuru reddedilir.
5. Basvuru evraklari tam ise basvuran 6grencilerin not
ortalamalari kontrol edilir.
6. Ogrenciler gerekli not ortalamasi sartini saghyor
degilse basvuru reddedilir.
7. Ogrenci erekli not ortalamasi sartini sagliyorsa
Yaba iiksekokulu'na dil sinavi igin resmi yazi
yazl ruda yabanci dil belgesi sunmayan ya
dasi gini beyan eden 68rencilerin listesi
gonde
8. Ogrencilerin yabanc dil puanlari barajin iizerinde
degilse basvuru reddedilir.
9. Ogrencilerin yabana dil puanlari barajin iizerinde ise
Not ortalamalarinin %50'si ile yabanci dil notlarinin
%>50'si toplanarak degerlendirme notu hesaplanir ve
SUREC ADIMLARI Erasmus Se¢im ve Degerlendirme Komisyonu

tarafindan kontenjanlara ve kriterlere gore asil ve
yedek listeler belirlenir.

10. Se¢im sonuglar1 web sayfasinda duyurulur ve
Ogrencilerin birimlerine resmi yazi ile bildirilir.

11. Segilen 6grenciler i¢cin Uyum ve Destek Programi
diizenlenir.

12. Ogrenciler, 6grenim anlagmalarini béliim ve kurum
koordinatoriine onaylattiktan sonra gidecekleri kurum
veya isletmeye gonderirler.

13. Kars1 kurum veya isletme 6grencinin 6grenin
protokoliiniin imzali ve onayli kopyasini 68rencinin
kendisine gonderir.

14. Kabul mektubu alan 6grencilere pasaport harg
muafiyeti yazisi ve vize almalari icin gerekli belgeler
verilir.

15. Ogrencinin vizesinin ¢ikmasinin ardindan égrenciden
gidis evraklarinin alinmasi, hibe sézlesmesinin
imzalanmasina dikkat edilir.

16. Ogrencinin OLS sistemine {izerinden dil sinavina tabi
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tutulur ve sonuglari kontrol edilir.

17. Ogrencilerin alacaklar1 hibenin %80'i hesaplanarak
odeme icin MIDB’ na yazi yazilrr.

18. Ogrencinin kars1 kurum veya isletmede bulundugu
siire destek stirdiriliir.

19. Ogrencinin déniis belgeleri ve varsa transkripti kontrol
edilir.

20. Ogrencinin hareketlilik verileri kayda girilir ve Nihai
Raporun sistem iizerinden alinir.

21. Hibelerin %20sinin yatirilmasi icin MiDB’ na yazilir.

GOSTERGELERI

Erasmus Staj Hareketliligi Kapsaminda Islem Goren Personel
Sayisi

| SUREC PERFORMANS




85. YURTDISINDAN OGRENCi KABUL KONTENJANLARI KESiN KAYITA AiT i$ AKISI SURECI

SUREC ADI SS{'}_thd_l$1ndan/Uluslarara51 Ogrenci Kayit islemleri Is Akis
tireci

SUREC NO | |

SURECIN SORUMLULARI g!_uﬁlaratam _(_)fis_ Sorumlusu, Ogrenci Isleri Dair Baskany,
61lim Yoneticileri

SUREC ORGANIZASYON Uluslararasi1 Ofis Sorumlusu, Ogrenci Isleri Dair Baskany,

ILISKISI Boliim Yoneticileri

UST SURECI Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Yurtdisindan/Uluslararasi Ogrenci kayit islemlerini yapmak

SURECIN SINIRLARI YOS basvurulari ile baslar, 6grenci kayd ile sona erer.

1. Ocak-Mayis aras1 YOS Sinav bagvurular: yapilir.

2. Nisan ay1 igerisinde YOS Sinawvi Tirkiye'de ve
Yurtdisinda yapilir.

3. Haziran ve Temmuz ayinda Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi tarafindan basvurular alinir.

4. Agustos ay1 ortasinda basvurular degerlendirilir.

5. Agustos ayinin son haftasi yerlestirilen asil adaylar ilan
edilir.

6. Eylil aymin ilk haftasi asil yerlestirilen uluslararasi
ogrencilerin kesin kayitlar: yapilir.

7. Eylil aymin ikinci haftas1 yedek yerlestirilen
uluslarargsi 6grencilerin kesin kayitlar1 yapilir.

SUREC ADIMLARI 8. ictincii haftas1 uluslararasi 6grenci ek
rulari alinir.

9. n haftas1 ek kontenjan basvurulari

ve kesin kayitlar1 yapilir.

10. Kesin Kayit Belgeleri kontrol edilir, eksiklik varsa
tamamlatilir.

11. Ogrencinin kesin kayd1 yapilir.

12. Ogrencinin Tiirkce Seviyesi yeterli degilse, Ogrenci
Turkge egitim almak tizere Y.K.K. ile bir yil izinli sayilir
ve Tiirkce Ogretim Merkezine yonlendirilir.

13. Ogrencinin Tiirkce Seviyesi yeterli ise o6grenci
akademik takvimde belirtilen siire icerisinde ders
kaydi icin danismanina yonlendirilir.

Zng‘glgggfglgMANs Gelen Uluslararas1 Ogrenci Sayisi
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86. DIKEY GECiS OGRENCI KAYDI i$ AKISI SURECH

SUREC ADI

Dikey Gecisle Gelen Ogrencilerin Kayit Islemleri Is Akis Siireci

SURECNO

SURECIN SORUMLULARI

Ogrenci Isleri Daire Bagkani, Dekan/Miidiir, intibak
Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Ogrenci Isleri Daire Baskani, Dekan/Miidiir, Intibak
Komisyonu

UST SURECI

Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Dikey gecisle gelen 6grencilerin kayit islemlerini yapmak

SURECIN SINIRLARI

DGS’ yi kazanan adaylarin sisteme aktarilmasi ile baslar, ders
kaydi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

1. Kazanan adaylarin resimli 6grenci bilgileri OSYM
sitesinden sisteme aktarilir.

2. OIDB’ da égrencilerin kesin kayitlar1 yapilir.

3. Kesin kaydi yapilan 06grencilerin listeleri intibak
islemleri icin birimlere génderilir. Intibak ve Muafiyet
Komisyonlar1 muaf olunacak dersleri belirler.
Ogrencinin ders kaydimin yapilmasi ve intibaklarinin
islenmesi icin Kurul Karan ile birlikte OIDB'ye
gonderilir.

Birimlerden gelen Kurul Karari dogrultusunda ders
kaydi yapilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Dikey Gegisle Gelen Ogrenci Sayisi




87.ONUR/YUKSEKONUR BELGESI VERME iSLEMI i$ AKISI SURECI

SUREC ADI Onur/Yiiksekonur Belgesi Verme Islemi Is Akis Siireci

SUREC NO |

SURECIN SORUMLULARI ggi(:rrllc/iMﬁdﬁr, Ogrenci Isleri Daire Bagkani, Dekan/Miidiir,

SUREC ORGANIZASYON Dekan/Miidiir, Ogrenci Isleri Daire Bagkani, Dekan/Miidiir,

iLISKisI Ogrenci, Rektorliik

UST SURECI Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Onur/Yiksekonur Belgesi verme islemini stirece baglamak

SURECIN SINIRLARI Onur/_\_(ijksekonur Belge_si alrr_laya _h_ak kazanan 6grencilerin
tespiti ile baslar, belgelerin verilmesi ile sona erer.

1. ilgili Fakiilte, Y.Okul veya Meslek Y.Okulunca 3.00-3.49
not ortalamasi ile mezun olan 6grenci icin onur belgesi,
3.50-4.00 not ortalamasi ile mezun olan 6grenci i¢in
ylksek onur belgesi verilecek 6grenciler tespit edilir.

2. Bolim/Program bazinda Onur/Yiiksek Onur Belgesi
almaya hak kazandig1 tespit edilen 6grencilerin listesi
list yaz1 ekinde OIDB'na gonderilir.

3. llgili 6grencilerin isimleri Béliim/Program bazinda
sisteme kaydedilir. Belge kayit numarasi verilir.

4. Sistemden Onur/Yiksek Onur Belgeleri basilir ve
kontrol edilir, hatali basim olmasi halinde eksik bilgiler
tamamlanir.

5. jizerine 1slak mihir basilir, ilgili personel

SUREC ADIMLARI amzalar.
6. iksek Onur Belgeleri OIDB Daire
a sunulur.

7. elgeler kontrol edilerek imza igin
Rektorliik Makamina sunulur.

8. Rektorliik Makamindan gelen belgeler imza karsiligi
ilgili Fakiilte/Y.Okul/Meslek Y.Okuluna teslim edilir.

9. Ilgili  6grencinin  miiracaati  olmas1  halinde
Onur/Yiiksek Onur Belgesi kendisine teslim edilir.
Dilekce ile miiracaat etmesi halinde adresine posta ile
gonderilir.

10. Ogrencinin herhangi bir miiracaati olmamas1 halinde
onur/ yiiksek onur belgesi 6grencinin sahsi dosyasina
konulur.

Z%I;E‘ggggfgngANs Onur/Yiiksekonur Belgesi Alan Ogrenci Sayisi
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88. LISANS EGiTiMiNi TAMAMLAYAMAYANLARA VERILEN ONLiSANS DiPLOMASI iSLEMLERI i$
AKIS SURECI

SUREG ADI Bi.sans Egitimini ' .Tamamliiyar.nayanlara Verilen Onlisans
iplomasi Islemleri Is Akis Siireci

SURECNO | |

SURECIN SORUMLULARI Ogrenci, ilgili Dekan/Miidiir, Ogrenci Isleri Daire Baskani,

SUREC ORGANIZASYON llgili Akademik Birim, Ogrenci Isleri Daire Baskanhg,

ILISKISi Rektorliik

UST SURECI Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Li.sans egitimini‘ .tamamlayamayanlara verilen Onlisans
diplomasi islemlerini tanimlamak

SURECIN SINIRLARI Ogrlenci miiracaati ile baslar, 6grenciye o6nlisans diplomasi
verilerek sona erer.

1. Ogrenci, ilgili Fakiilte Dekanhigina veya Yiiksekokulu
Midirliigiine yazili olarak ilisiginin kesilerek 6nlisans
diplomasi almak istedigine dair miiracaat eder.

2. [llgili birim 6grencinin transkript incelemesini yaparak
ilk dort yariyildaki derslerinin tamamini alip almadigi
ve bu derslerden basarili olup olmadig: tespit edilir.

3. Ogrenci ilgili derslerden basarih olmus degilse, ilgili
Ogrenciye ret cevab verilir.

4, Ogrenci ilgili derslerden basarili olmugsa, ilgili
Ogrencinin Fakiilte/Yiiksekokul Miudurligi ile ilisigi
kesilir.

s 5. Dipl bilgisi ve onlisans diploma bilgi formu
SURE( ADIMLARI tanz Boliim Baskani ve Dekan/Yiiksekokul
Mud a sunulur.

6. Onay en diploma yazim bilgi listesi, dnlisans
diploma bilgi formu ve 6grencinin kimlik fotokopisi ist
yazi ekinde OIDB'na gonderilir.

7. OIDB tarafindan Diploma Defterine kayit numarasi
verilerek ilgili 6grencinin Onlisans Diplomasi basilr.

8. Diploma imza Is Akis Semasi'nda gosterildigi sekilde
imza islemleri tamamlanir.

9. Diploma Teslim Tutanagi dizenlenir, Diploma
Defterine diplomanin teslim edildigine dair not
diistlerekilgilisine teslim edilir.

SUREC PERFORMANS Lisans Egitimini Tamamlayamayip Onlisans Diplomasi Alan
GOSTERGELERI Ogrenci Sayisi
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89. 0GRENCi KULUBU KURMA VE FAALIYET GECME iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

Ogrenci Kuliibii Kurma ve Faaliyete Gegme Islemleri Is Akis

SUREC ADI Shreci
tireci

SUREC NO | |

SURECIN SORUMLULARI SKSD Baskani, Genel Sekreter/Yardimcisi, Rektor Yardimcisi

?&;{E;;S?RGANIZASYON SKSDB, Genel Sekreterlik, Rektorliik

UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci

SURECIN AMACI Ogrenci kuliibii kurma ve faaliyete gegcme islemlerini
tanimlamak

SURECIN SINIRLARI Ogrenci_ _kuliibl'j kurma talebi ile baslar, kuliiblin faaliyete
gecmesi ile sona erer.

1. Ogrenciler topluluk kurulus ve isleyisi ile ilgili olarak,
her egitim 6gretim yilinin ilk bir ay1 icinde Topluluk
Kurulus izin Formu ile ekindeki belgeleri (Ust yaz,
Danismanin kabul ettigine dair yazi, Topluluk kurucu
lye formu, en az 16 kisiden olusan liye listesi ve
Topluluk I¢ Tizigi ) hazirlar ve ilk basvuruyu
SKSDB’na yaparlar.

2. Yapilan basvuru oncelikle SKSDB gorevli personel

SUREC ADIMLARI tarafindan incelenir ve var ise eksiklikler giderilir.

3. Alinan basvurularin tamami uygun goriis icin Genel
Sekreterlige gonderilir.

4. Tespit n uygunsuzluklar ve eksikler giderilmesi
icin panlara teslim edilir. Diizeltme sonrasi
tekr lar.

5. Kur gun gorilen topluluklar SKSDB
tarafin n edilir ve topluluklar 1 ay igerisinde
yonetim kurulunu olusturur ve faaliyetlerine baslar.

E%I;EEII:ESESI{{IMANS Kurulan Ogrenci Kuliibii sayisi
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90. AFi$ ASMA iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Afis Asma Islemleri Is Akis Siireci

SUREC NO |

SURECIN SORUMLULARI SKSD Baskani, Genel Sekreter/Yardimcisi, Rektor Yardimecisi

iSI[‘Jil;IE;‘:S(i)RGANIZASYON SKSDB, Genel Sekreterlik, Rektorliik

UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci

SURECIN AMACI Afis asma islemlerini diizenlemek

SURECIN SINIRLARI Afis asma talebi ile baglar, afisin uygun yerlere asilmasi ile
sona erer.

1. Universitemize Resmi kurumlardan veya Ogrenci
Topluluklarindan gelen  duyuru/tanitim afisleri
SKSDB’na gonderilir.

2. Gelen afisler SKSD Bagkani tarafindan incelenir,

SUREC ADIMLARI imzalanir ve Genel Sekreter Yardimcisinin onayina
sunulur.

3. Onaydan cikan afisler, iiniversitemizde Ilgisine gore
ilgili binalar ve uygun goriilen yerlere SKSDB gorevli
personel tarafindan asilir.

él(])lgggggfgngANs Asilan Afis Sayisi
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91. 0GRENCi TOPLULUGU ETKIiNLiK i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Ogrenci Toplulugu Etkinlik Is Akis Siireci

SUREC NO | |

SURECIN SORUMLULARI SKSD Baskani, Rektér Yardimcist

SUREC ORGANIZASYON e

ILISKISI SKSDB, Rektorlik

UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci
SURECIN AMACI Ogrenci Toplulugu etkinliklerini diizenlemek,

SURECIN SINIRLARI Etkinlik talebi ile baslar, etkinligin yapilmasi ile sona erer.

1. Topluluklar etkinlik icin Doldurulup SKSDB iletilir.

2. SKSDB etkinlik icin gerekli yazismalar1 yapar ve
etkinligin kabul edilmesi halinde ilgili topluluga
bildirir.

s 3. Onay verilmediyse, etkinlik iptal edilir.
SUREC ADIMLARI 4. Onay verildiyse, etkinlik icin gerekli malzeme temini ve
salon tahsisi yapilir.

5. Etkinlik eger icin eger bir 6deme islemi gerektiriyorsa
Rektorliik makamindan onay alinir.

6. Planlanan zamanda etkinlik gerceklestirilir.

SUREC PERFORMANS - : -
GOSTERGELERI Ogrenci Topluluklar tarafindan Yapilan Etkinlik Sayisi
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92. ANABILIiM DALI BASKANI ATAMASI i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Ana Bilim Dali Baskani Atama Is Akis Siireci
SUREC NO | |
SURECIN SORUMLULARI Akademik Birim Ogretim Elemanlari, Dekan/Miidiir
iSI[‘Jil;IE;‘:S(i)RGANIZASYON Akademik Birim, Rektorliik
UST SURECI Y6netim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci
SURECIN AMACI Ana Bilim Dali Bagkani atama islemlerini diizenlemek
SURECIN SINIRLARI AB]? Bagkanl eksikliginin tespiti ile baslar, ABD Baskani
secimiyle sona erer.
1. ABD baskani eksikligi birim tarafindan tespit edilir.
2. Anabilim Dalinda Baskan olarak atanabilecek 6gretim
liyesi veya 6gretim gorevlisi sayisina bakilir.
3. Sayien ¢okikiise, atamay1 Dekan/Miidiir yapar.
4. Sayin 2’den fazla ise, anabilim dalinda gérevli profesor,
dogcent, yardimci dogent ve o&gretim gorevlileri
Dekan/Miidiir tarafindan se¢cim yapmak iizere
toplantiya ¢agrilir.
s 5. Dekan/Miidiir se¢cime katilan liye sayisinin yarisindan
SURE( ADIMLARI bir fazlasinin oyunu alan aday1 Anabilim Dali Baskani
aday1 olarak belirler. Salt ¢ogunlugu alan aday yoksa 4.
turda Dekan/Miidur salt cogunluga bakmadan en ¢ok
oyu alan adayr Anabilim Dali Bagkan aday1 olarak
belirler.
6. Oyla 5. turda esit oy alanlardan biri
Dek tarafindan ABD Baskami olarak
belir
7. Secim rektorliige bildirilir.
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI ]
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93. IHALE HAZIRLAMA i$ AKIS SURECI

SUREC ADI

SURECNO

| TARIH

SURECIN SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

UST SURECI

Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREC ADIMLARI

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI
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94, IHALE i$ AKIS SURECI

SUREC ADI

Thale Is Akis Siireci

SURECNO

| TARIH

SURECIN SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

UST SURECI

Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci

SURECIN AMACI

Thale yoluyla is yaptirilmasi siirecini belirlemek

SURECIN SINIRLARI

SUREC ADIMLARI

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI
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95. DOGRUDAN TEMiIN i$ AKIS SURECH

SUREC ADI Dogrudan Temin Is Akis Siireci

SUREC NO | TARIH |

SURECIN SORUMLULARI ilgili Birim Yﬁneticisi,. Harcama Ye.:tkilisi, Hukuk Miisaviri,
Kabul ve Muayene Komisyonu Uyeleri

SUREC ORGANIZASYON I1gili Birim, Rektor, Miitevelli Heyet, Hukuk Miisavirligi, Kabul

ILISKISi ve Muayene Komisyonu

UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Stireci,

SURECIN AMACI Dogrudan temin islemlerini saglamak

SURECIN SINIRLARI ﬁ:}l]r)cg’ma t:fl_limat_lmn \{erilxnesi ile_: basl_a_r, C')_deme evraklarinin

na gonderilmesi ve 6deme islemi ile biter.

1. Mali Isler Daire Baskanhg tarafindan hazirlanan
harcama talimati birim y6neticisi tarafindan harcama
yetkilisine onaylatilir.

2. [llgili birimce satin alma islem dosyasi olusturulur.

3. [llgili birimce teklif isteme yazis1 hazirlatilir ve birim
yoOneticisine imzalatilir.

4. Harcama talimatinda gorevlendirilen ilgili birim
memurunca piyasa arastirmasi yapilir.

SUREC ADIMLARI 5. Teklifler ilgili birirvnce" degerlt_endirilir ve piyasa fiyat
arastirmasi tutanag diizenlenir.

6. Hukuk Miisavirliginin danismanhiginda sozlesme
diizenlenerek taraflarca imzalanir.

7. ili

8. dilir. Edilmediyse iptal edilebilir.

9. ul islemleri yapilir.

10. e ve Kabul Komisyonu Tutanagi ve
I isi gelir.

11. Odeme evraklar1 MIDB’ na gonderilir.

Z%?Eg;ggfgﬁMANs Dogrudan Temin Usuliiyle Yapilan islem Sayisi
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96. PERSONEL MAAS iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

SUREC ADI

SURECNO

| TARIH

SURECIN SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

UST SURECI

Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREC ADIMLARI

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI
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97.SOZLESME i$ AKIS SURECI

SUREC ADI

SURECNO

| TARIH

SURECIN SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

UST SURECI

Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREC ADIMLARI

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI
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98. I[HALE YOLUYLA HIZMET-YAPIM iSi AKIS SURECI

SUREC ADI

SURECNO

| TARIH

SURECIN SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

UST SURECI

Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREC ADIMLARI

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI
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99. GOZETMEN GOREVLENDiIRME SURECI

SUREC ADI Gozetmen Gorevlendirme Is Akis Semasi
SUREC NO | TARIH
SURECIN SORUMLULARI D?kan/MQQﬁr, ) vSm.av ve GOzetmen Belirleme ile
Gorevlendirilen Ogretim Elemani
SUREC ORGANIZASYON Dekan/Miidiir, Smav ve Gozetmen Belirleme ile
ILISKISi Gorevlendirilen Ogretim Elemani, Gézetmenler
UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Gozetmen gorevlendirme isini saglamak
SURECIN SINIRLARI l(f}ijzetm_er_l __ljste§i yapma talimatl_ ile_ basl_a_lr, gbézetmen
istelerinin 6gretim elemanlarina teslim edilmesi ile sona erer.
1. Dekan/Miudir, sinav programi belirlendikten sonra
gozetmen Dbelirleme ile gorevlendirilen 06gretim
elemanina gézetmen gorevlendirme listesi hazirlama
talimati verir.
2. Gozetmen Belirleme Iile Goérevlendirilen Ogretim
Elemani biitiin 6gretim elemanlari ile istisare ederek
listeyi hazirlar.
3. Gozetmen eksigi olmasi halinde Dekan/Miidiiriine
SUREC ADIMLARI fil.ll‘um bildirilir ve diger birimlerden gézetmen destegi
icin yazisma yapilir.
4. Nihai Gozetmen Gorevlendirme Listesi
Dekan/Miidiiriiniin onayina sunulur.
5. Listede ta varsa Gozetmen Belirleme ile
Gore Ogretim Elemanindan  diizeltme
iste
6. List oksa gozetmen olarak gorevlendirilen
Ogreti anlarina elden ya da mail yoluyla teslim
edilir.
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI ]
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100. OZEL OGRENCI iSi AKIS SURECI

SUREC ADI

Ozel Ogrenci Is Akis Siireci

SURECNO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

Dekan/Miidiir, Akademik Birim Yonetim Kurulu

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Dekan/Miidiir, Akademik Birim Yoénetim Kurulu, Rektorliik

UST SURECI

Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Ozel Ogrenci kayitlarin1 yapmak

SURECIN SINIRLARI

Ozel 6grenci olmak talebi ile baslar, 6grencinin aldig1 notlarin
ilgili yliksekogretim kurumuna gonderilmesi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

1. Ogrenci dilekgesini ekleri ile birlikte Fakiilte Dekanlig,
Yiiksekokul ve Enstitii Miidiirliigiine sunar.

2. Konu akademik birim Yoénetim Kurulu toplantisinda
gorugulir.

3. Uygun degilse, 0Ogrenciye ve kayith oldugu
yluksekogretim kurumuna yazi ile bildirilir.
Uygunsa, Fakiilte/Ytliksekokul /Enstitii Sekreteri
tarafindan YK Karar1 hazirlanarak Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina gonderilir.
Ogrencinin kayith oldugu yiiksekégretim kurumuna
st yazi ile gonderilir.
Ogrencinin dénem sonunda aldig1 notlar, kayitli oldugu
Yiiksekdgretim Kurumuna st yazi ile bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ozel Ogrenci S




101. DOGUM ONCESI iZiN i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Dogum Oncesi Izin [s Akis Siireci
SUREC NO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI Dekan/Miidiir, Akademik Birim Yonetim Kurulu
iSI[‘Jil;IE;‘:S(i)RGANIZASYON Dekan/Miidiir, Akademik Birim Yonetim Kurulu, Rektorliik
UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci
SURECIN AMACI Dogum éncesi izin islemlerini diizenlemek
SURECIN SINIRLARI Har.nilelilfl raporunun verilmesi ile baslar, Rektorliige bilgi
verilmesi ile sona erer.
1. llgili hamileliginin 32. haftasinda doktora giderek bunu
belgelendiren raporunu alir ve dilekce ile Fakiilte
Dekanligy, Yiiksekokul ve Enstitii Miidiirliigiine bildirir.
Bu sekilde ilgili dogum 6ncesi sahip oldugu sekiz hafta
dogum iznini kullanma hakkina sahip olur ve derhal
dogum oOncesi izne ayrilabilir. (Eger ilgiliye son fg
haftaya kadar ¢alisabilir raporu verilmisse ve ilgili son
lic haftaya kadar calismak istiyorsa son ii¢ haftaya
SUREC ADIMLARI kadar (;a11§rrlak istedigini, dogum t')nvcesi i%ninip bels
haftasini dogum sonrasina aktaracagini gosterir bir
dilek¢e yazar. Bu durumda ilgilinin 37. haftasindayken
bir rapor daha alarak dogum o6ncesi iznine ayrildigini
dilekce ile bildirmesi gerekir).
2. ilelikle ilgili raporlarini ve ilgili dilekgelerini
irime verir
3. yaptigl1 birim raporu ve ilgilinin
alarak bilgisayar kayitlarini yapar.
4. Rektd B’ na bilgi verilir.
Zgg,f,gll:ggfggMANs Dogum Oncesi izin Talebi Sayis
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102. DOGUM SONRASI iZiN i$ AKIS SURECIH

SUREC ADI Dogum Sonrasi Izin Is Akis Siireci

SUREC NO | TARIH |

SURECIN SORUMLULARI Dekan/Miidiir, Akademik Birim Yonetim Kurulu

iSI[‘Jil;IE;‘:S(i)RGANIZASYON Dekan/Miidiir, Akademik Birim Yonetim Kurulu, Rektorliik

UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci

SURECIN AMACI Dogum sonrast izin islemlerini diizenlemek

SURECIN SINIRLARI Dogum raporunun verilmesi ile baslar, Rektorliige bilgi

verilmesi ile sona erer.
1. ilgili dogum yaptigina iliskin raporu kullanmak istedigi
izni belirtir bir dilekce ile Fakilte Dekanlgi,
Yiiksekokul ve Enstitii Midtrliigiine verir.

SUREC ADIMLARI 2. Fakiilte Dekanligi, Yiiksekokul ve Enstiti Mudirlagi
ilgilinin dogum yaptigin1 gosteren raporu esas alarak
bilgisayar kayitlarini yapar.

3. Rektorliige/PDB’ na bilgi verilir.

SUREC PERFORMANS o - :

GOSTERGELERI Dogum Sonrasi Izin Talebi Sayisi
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103. DOGUM SONRASI UCRETSIZ iZiN i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Dogum Sonrasi Ucretsiz Izin Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI Dekan/Miidiir, Akademik Birim Yonetim Kurulu
iSI[‘Jil;IE;‘:S(i)RGANIZASYON Dekan/Miidiir, Akademik Birim Yonetim Kurulu, Rektorliik
UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci
SURECIN AMACI Dogum sonrast {icretsiz izin islemlerini diizenlemek
SURECIN SINIRLARI pcretsm izin talebinin verilmesi ile baslar, MIDB’ na bildirim
ile sona erer.
1. Illgili, dogum sonrasi licretsiz izin talebini dilekce ile
ilgili Fakiilte Dekanligi, Yiiksekokul ve Enstiti
Mudirliigiine bildirir.
s 2. Talep Dekan/Miidiiriin imzas1 ile Rektor’e sunulur.
SUREC ADIMLARI 3. Olur yazisina istinaden Personel Daire Baskanligi
tarafindan bilgisayar kayitlar1 tamamlanir, SGK cikisi
yapilir. _
4. Oluryazisiilgili kisiye ve MIDB’ na verilir.
SUREC PERFORMANS . - s ,
GOSTERGELERI Dogum Sonrasi Ucretsiz Izin Talebi Sayisi
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104. DEKAN YARDIMCILARI/ENSTITU  MUDURU VE YARDIMCILARI /
YUKSEKOKUL MUDURU VE YARDIMCILARI i$ AKIS SURECI
SUREG ADI Dekan Yardlmcﬂarl{Enstitii Yglrdlmcﬂ?rl/ﬁl(iiksekokul
Yardimcilar: Segme ve Goreve Baslama Is Akis Siireci
SURECNO | TARIH
SURECIN SORUMLULARI Dekan, Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Sekreteri
SUREC ORGANIZASYON Rektorliik/Personel Daire Baskanhgi, Dekanlik, Akademik
ILISKISI Birim Sekretaryasi
UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci
SURECIN AMACI Dekan Yardlmcﬂarl/"Enstitii Yard1mc1l:ar1/Y1"1ksekokul
Yardimcilari Se¢me ve Goreve Baslamalarini saglamak
SURECIN SINIRLARI Yarclllr.r}a secimi ile baslar, gorev verilen 0gretim tyesine
tebligi ile sona erer.

1. Dekan ve Miidiir Yardimcilar1 Dekan/Miidiir tarafindan
secilir ve Rektorliilk Makami'na yazi ile bildirilir.

2. [llgililerin idari gérevlerine iliskin bilgilerin bilgisayar

SUREC ADIMLARI kayitlar1 yapilir.

3. ldari gorev verilen égretim iiyeleri birim ¢ahsanlarina
duyurulur. Gorev verilen 6gretim {lyelerine teblig
edilir.

él(])lgggggfgngANs Secilen Dekan Yardimcisi/Miidiir Yardimcisi Sayisi
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105. KADRO TALEP IS AKIS SURECI

SUREC ADI Kadro Talep Is Akis Siireci

SUREC NO TARIH |

SURECIN SORUMLULARI Boliim Baskani, Dekan/Miidiir, Personel Daire Baskani

SUREC ORGANIZASYON Rektorliik/Personel Daire Bagkanligi, Akademik/idari Birim,

ILISKISi Birim Sekretaryasi

UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci

SURECIN AMACI Kadro talep siirecini tammlamak

SURECIN SINIRLARI Yarc_llr_r!a secimi ile baslar, gorev verilen 6gretim iyesine
tebligi ile sona erer.

1. Bolim/Program Baskani ihtiya¢ duyulan kadroyu
birim yéneticisine bildirir. Ihtiya¢ duyulan personel
idari ise, sirali amire bildirilir.

SUREC ADIMLARI 2. Daire Baskani/Dekanlik/Miidiirliik kanaliyla kadro
Personel Daire Baskanligi'na iletilir.

3. S6z konusu kadro talepleri Rektorlik Makami'na
onaya sunulur.

él(])lgggggfgngANs Kadro Talep Sayisi
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106. ARACLIZIYARETCIi KABULU i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Aracli Ziyaretci Kabulii Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI Koruma ve Giivenlik Memuru
?ggﬁfs?RGANIZASYON Giivenlik ve Koruma Midiirligii
UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci
SURECIN AMACI Aragl ziyaretci kabuliinii saglamak
SURECIN SINIRLARI _Ziyar(_a'F edilenden teyit alinmasi ile baslar, ziyaretcinin cikis
islemi ile sona erer.
1. Ziyaret edilenden teyit alinir.
2. Aragruhsati ve plak kontrolii yapilir.
3. Aracave ziyaretciye iliskin bilgiler kaydedilir.
SUREC ADIMLARI 4. Kimlik alinir, ziyaretgi kart verilir.
5. Yonlendirme ve tarif islemi yapilir.
6. Ziyaretsona erer.
7. Ziyaretcinin ¢ikis kaydi yapilir.
SI{REC PERFOR-MANS Ziyaretci Sayisi
GOSTERGELERI
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107. YAYA ZIYARETCIi KABULU i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Yaya Ziyaretci Kabulii Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI Koruma ve Giivenlik Memuru
iSI[‘JiI;IE;‘:S(i)RGANIZASYON Giivenlik ve Koruma Midiirligii
UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci
SURECIN AMACI Yaya ziyaretci kabuliinii saglamak
SURECIN SINIRLARI .Ziyar.eF edilenden teyit alinmasi ile baslar, ziyaretcinin cikis
islemi ile sona erer.

1. Ziyaret edilenden teyit alinir.

2. Ziyaretciye iliskin bilgiler kaydedilir.
SURE C ADIMLARI 3. K-i.mlik al.lnlr, Ziyare.tg.i kart.l verilir.

4. Yonlendirme ve tarif islemi yapilir.

5. Ziyaretsonaerer.

6. Ziyaretcinin ¢ikis kaydi yapilir.
SURE( PERFORMANS Ziyaretgi Sayisi
GOSTERGELERI
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108. YURTICi SPOR MUSABAKALARI i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Yurtici Spor Miisabakalari Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI Spor Miidiirii, SKSD Baskani
iSll‘;lsllEi(;s?RGANIZASYON Spor Mudiri, SKSD Baskani, Rektorliik

UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci

SURECIN AMACI Yurtici spor miisabakalarina katilmak

Spor Miidiirliigii tarafindan hangi miisabakalara katilacaginin
SURECIN SINIRLARI liste haline getirilmesi ile baslar, miisabakalara katilim ile sona
erer.

1. Spor Midirligii ve SKSDB tarafindan Tiirkiye
Universite Sporlari Federasyonu tarafindan
diizenlenen miisabakalardan hangilerine katlanacagi
belirlenir.

Liste Rektorliige sunulur.

Onaylanan  branglar =~ TUSF-Extranet  sistemine
kaydedilir.

Miisabaka tarihleri TUSF tarafindan ilan edilir.

llan edilen miisabaka tarihlerinden 6nce Extranet
sistemine kafile listeleri kaydedilir.

Ogrencilerin gérevlendirmeleri yapilr.

Belirtilen tarihlerde miisabakalara katilinir.

SUREC ADIMLARI

SUREGC PERFORMANS

GOSTERGELERI Katilinan Spor, asl




109. (GEC)NOT BILDIiRIM i$ AKIS SURECI

SUREC ADI (Geg) Not Bildirim Is Akis Stireci
SUREC NO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI ilgi.li Ogretim Elemans, Ilgili Dekan/Miidiir, ilgili Akademik
Birim Yonetim Kuruluy,
SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Dekanhgi, Yiiksekokul ve Enstiti Midirliigi,
ILISKISI Akademik Birim Yonetim Kurulu, OIDB
UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
SURECIN AMACI (Geg) not bildirim siirecini diizenlemek
SURECIN SINIRLARI Not bildi_rimine il_i;kin 6gretim eleman talebi ile baslar, notun
sisteme islenmesi ile sona erer.
1. Akademik Takvimde belirtilen siire igerisinde
O0grencinin notunu giremeyen Ogretim elemani
gerekceli bir yazi ile durumu Fakiilte Dekanligi,
s Yiiksekokul ve Enstitii Miidiirliigiine sunar.
SUREC ADIMLARI 2. Dekan/Midiir, durumu Yénetim Kuruluna sunar.
3. Yoénetim Kurulunda alinan karar OIDB'ye gonderilir.
4. Yonetim Kurulu Karar1 incelenerek otomasyon
sistemine 6grencinin notu islenir.
églggggggf&gMANs Geg Bildirimi Yapilan Not sayis1
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110. YAZ OGRETiMi KOORDINASYON KURULU KARARLARININ SENATOYA SUNULMASI i$

AKIS SURECI
SUREC ADI Yaz Ogretimi Koordinasyon Kurulu Kararlari Is AKkis Siireci
SUREC NO | TARIH |
Fakiilte/Yiiksekokul /Enstitii Sekreteri, Ogrenci Danismani,
SURECIN SORUMLULARI Dekan/Miidiir, Ogrenci Isleri Daire Bagkani, Yaz Okulu
Koordinasyon Kurulu Uyeleri
Akademik Birim Sekreterligi, Ogrenci Danismani, Fakiilte
SUREC ORGANIZASYON Dekanligi, Yiiksekokul ve Enstitii Miidiirliigii, Ogrenci Isleri
ILISKiSI Daire Baskanligi, Yaz Okulu Koordinasyon Kurulu, Rektérliik,
Senato
UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Yaz Ogretimi Koordinasyon Kurulu Kararlari almak
SURECIN SINIRLARI Akaden_llik birimlerden basvurulara iligkin belgelgrin/listelerin
gelmesi ile baslar, kararlarin senatoya sunulmasi ile sona erer.

1. Akademik birimlerden yaz okulu basvurular ile ilgili
belgeler Rektorliige iletilir.

2. Rektorliik basvurularin hakkinda kararlar alinmasi i¢in
belgeleri Kurula gonderir.

3. Kurul; universitenin herhangi bir
boliimii/programi tarafindan acilmasi 6ngoriilen
dersler, bir dersin acilabilmesi icin gerekli 6grenci

SUREC ADIMLARI sayisi, okutulacak derslerin diizenlenmesi ve
ina iliskin  hususlar ile 6grencilerin
iskin hususlar hakkinda kararlar alir.

liyelerce imzalanir.

4. Yaz oordinasyon Kurulunda alinan kararlar

a sunulur.

5. Senatoda onaylanan Kkararlar web sayfasindan
Ogrencilere duyurulur.

ZI(J)I;E‘EII:(EERESISMANS Yaz Ogretimine Kayit Yaptiran Ogrenci Sayisi
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111. YAZ OGRETiMi BASVURULARI VE DERSLERIN BASLAMASI i$ AKIS SURECI

SUREC ADI

Yaz Ogretimi Basvurular1 Ve Derslerin Baslamasi Is Akis Siireci

SURECNO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

Fakiilte/Yiiksekokul /Enstitii Sekreteri, Ogrenci Danismani,
Dekan/Miidir, Ogrenci Isleri Daire Bagkani, Yaz Okulu
Koordinasyon Kurulu Uyeleri

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Akademik Birim Sekreterligi, Ogrenci Damismanhg, Fakiilte
Dekanhg, Yiiksekokul ve Enstitii Miidiirliigii, Ogrenci Isleri
Daire Baskanligl, Yaz Okulu Koordinasyon Kurulu, Rektorliik,
Senato

UST SURECI

Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Yaz Ogretimi basvurulari ve derslerin baslamasi is akis
slirecini belirlemek

SURECIN SINIRLARI

Yaz Ogretimi basvuru formumun akademik birim
sekreterliginden alinmasi ile baslar, ders kaydinin otomasyon
sistemine islenmesi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

1. Akademik takvimde belirtilen tarihlerde 6grenciler Yaz
Ogretimi Basvuru Formunu akademik birim
sekreterliginden alir.

2. Yaz Ogretimi Bagvuru Formu, 6grenci danigsmani ile

istisare edilerek dikkatli bir sekilde doldurulur.

MIDB’ na gidilerek yaz 6gretimi licreti yatirilr.

4. Yaz Ogretimi Basvuru Formu Danismanin onayina
sunulur,

5. Dami 1 alan 6grenciler Yaz Ogretimi Bagvuru

For mik birim sekreterligine teslim eder.

6. Ders az Ogretimi Basvuru Formu dikkate
alinar demik birim sekreterligi tarafindan
otomasyon sistemine girilir.

7. Ogrenciler yapilan kayitlar1 otomasyon sisteminden
kontrol ederler. Yanlishk ve hatalar Danisman
aracilifiyla diizelttirilir.

w

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Yaz Ogretimine Kayit Yaptiran Ogrenci Sayisi
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112. ENSTITULERIN YENI LISANSUSTU PROGRAM ACMA i$ AKIS SURECI

SUREC ADI

Enstitiilerin Yeni Lisansiistii Program A¢ma Is Akis1

SURECNO

| TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Enstiti ABD Bagkani, ABD Kurulu Uyeleri, Enstitii Kurulu
Uyeleri

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Enstitit ABD, ABD Kurulu, Enstitii Kurulu, Rektorlik, Senato

UST SURECI

Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Enstitiilerin yeni lisansiistii program agmasini saglamak

SURECIN SINIRLARI

Lisansiistii program a¢gma 6nerisinin gelmesi ile baglar, agilan
derslere kod verilmesi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

1. Lisansiisti program ac¢ma oOnerileri Enstitii ilgili
anabilim dali kurullarinda goriisiilerek dosya ve kurul
karari ile Enstitliye iletilir.
lletilen o6neri Enstiti Kurulu'na sunulmak iizere
kontrol edilir.

Teklif Enstitii Kurulunda goriisiiliir ve karara baglanir.
Enstiti  Kurulu Karar1 iiniversite senatosunda
gorlisiilmek tizere Rektorlige iletilir.

Enstitii Kurulu Karari rektorliitkce Senatoya sunulur.
Rektorliikce Universite Senatosu karar1 YOK’e; gelen
YOK Kkarar1 ise Enstitii 'ye iletilir.

Ogrenci Isleri Bagkanliginca programda yer alan
derslere verilir ve 6grenci otomasyon sistemine
aktari

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Yeni Acilan P




113. LISANSUSTU ASKERLIK SEVK TEHIR ISLEMLERI i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Lisansiistii Askerlik Sevk Tehir Islemleri Is Akis Siireci

SUREC NO | TARIH

SURECIN SORUMLULARI Enstiti Midiiri, Enstitii Sekreteri, Enstitii Arsiv Sorumlusu

visisi L oYON Enstitii Miidirligi

UST SURECI Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Lisansiistii askerlik sevk tehir islemlerini saglamak

SURECIN SINIRLARI §evzvk telzhir i(;irllv pasvurulma51 ile baslar, sevk tehir yazisinin
Ogrenciye tebligi ile sona erer.

1. Enstiti Mudiirliigiine gerekli belgeleri tamamlayarak,
kayit tarihinden sonra belirtilen tarihler icerisinde
basvurulur.

2. Lisansiistii egitim yapanlar icin sevk tehir formu

SUREC ADIMLARI hilerla.ngrak ilgili asker alma bolge baskanligina
gonderilir.

3. Asker Alma Bolge Baskanligindan Enstitiiye iletilen
karar yazis1 6grenciye teblig edilir.

4. Sevk tehir yazisi ile tebli§ yazisinin bir kopyasi
6grencinin dosyasinda arsivlenir.

Zgl;.f,glgggfglgMANs Sevk Tehir Islemi yapilan Ogrenci Sayis
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114. LiSANSUSTU TEZ DANISMANI DEGIiSIKLIK i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Lisansiistii Tez Danismam Degisiklik Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH
SURECIN SORUMLULARI Enstitii Miidiiri, Enstitii ABD Uyeleri, Enstitii Sekreteri
iSI[‘JiI;IE;;S(i)RGANIZASYON Enstitii ABD, Enstitii Miidiirligii
UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Lisansiistii tez damsmam degisikliklerini diizenlemek
SURECIN SINIRLARI Tez da'rlugmanl degis_il_dil_g 'formunun Enstit.il Miudirliigiine
gelmesi ile baslar, degisikligin kayda alinmasi ile sona erer.
1. Tezdanismani degisiklik formu Enstitiiye iletilir.
2. lletilen formlar Enstiti  Miidiirliigii/Sekreterligi
tarafindan kontrol edilir.
SUREC ADIMLARI 3. Tez danismani degisiklik onerisi karar alinmak iizere
Enstitii Yonetim Kuruluna sunulur.
4. Alnan karar 6grenciye teblig edilir.
5. Degisiklik kayda alinir.
ZI(J)I;'E‘E]]:(EEESISMANS Tez Danmigmani Degisiklik Onerisi
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115. DOKTORA TEZ iZLEME KOMITESI ATANMASI i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Doktora Tez Izleme Komitesi Atanmasi Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI EnStllt}.l Muduru,.Enstltu ABD Uyeleri, Enstitii Yonetim Kurulu,
Enstitii Sekreteri
?ggﬁfs?RGANIZASYON Enstitli ABD, Enstitli Miidiirliigli, Enstitli Yonetim Kurulu
UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Doktora Tez izleme Komitesi atanmasini diizenlemek
SURECIN SINIRLARI ABD tarafmdar!w _uyelerln onerilmesi ile baslar, atama
kararlarinin tebligi ile sona erer.
1. Enstitii ABD tarafindan Tez izleme komitesi iyeleri
onerilir.
2. Tez izleme komitesi jiirisi dnerisi EYK glindemine
SUREC ADIMLARI ahnir.
3. Enstitii Yoénetim Kurulunca “Tez Izleme Komitesi”
liyeleri atanir.
4. Atama karar1 teblig edilir.
SUREC PERFORMANS . :
GOSTERGELERI Tez izleme Komite Sayisi
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116. YUKSEK LISANS TEZ SAVUNMA SINAVI i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Yiiksek Lisans Tez Savunma Sinawvi Is Akis Siireci

SUREC NO | TARIH |

SURECIN SORUMLULARI Enst!tlf Muduru,lEnstltu ABD pye_l_en, Epstltu Yonetim Kurulu,
Enstitii Sekreteri, Tez Sinav1 Jiiri Uyeleri

iSlI‘Jil;lEi(;s(i)RGANIZASYON Enstitii ABD, Enstitii Miidiirliigl, Enstitii Yonetim Kurulu

UST SURECI Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Yiiksek Lisans Tez Savunma Sinavini diizenlemek

Tez calismasinin Enstitliye teslimi ile baslar, jlri kararinin
teblig edilmesi ile sona erer.

1. Danisman tarafindan onaylanmis ve tez yazim
kilavuzuna uygun olarak hazirlanmis tez Enstitiiye
teslim edilir.

Tezin kontrol edilir ve onaylanir.

EABD Baskanligindan jiiri 6nerisi istenir.

EABD Baskanlig1 6nerisini Miidiirltige iletir.

Juri 6nerisi E. Y. K.” ya sunulur.

Juri liyeleri Enstitli Yonetim Kurulunda atanir.

Kararin teblig edilir.

Tez sinav1 yapilir.

Tez sinav jurisi kararini alir.

0.3 ay diizeltme stlresi verilmesi durumunda
diizeltmelerin yapilmasi teblig edilir.

11. Tez k iyse Jiri karari teblig edilir.

SURECIN SINIRLARI

SUREC ADIMLARI

PO ®NOUTA W

SUREGC PERFORMANS

GOSTERGELERI Tez Sinavi Sa Sl




117. TEZ DANISMANI ATAMA i$ AKIS SURECI

SUREC ADI

Tez Danismani Atama Is Akis Siireci

SURECNO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

Enstiti Mudiri, Enstitiit ABD Uye_l_eri, Enstiti Yonetim Kuruluy,
Enstitii Sekreteri, Tez Sinav1 Jiiri Uyeleri

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Enstitii ABD, Enstitii Miidurliigi, Enstitii Yonetim Kurulu

UST SURECI

Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Tez danismani atama siirecini belirlemek

SURECIN SINIRLARI

Tez danismani Onerisi ile baglar, kararin kayda alinmasi ile
sona erer.

SUREC ADIMLARI

1. Anabilim dali baskanlhigi 68renciye akademik egitim
Ogretim doneminin baslangicindan itibaren en gec li¢
hafta icerisinde danisman atamasi onerir.
En gec¢ egitim oOgretim baslamadan tez danismani
atama formu Enstitiiye iletilir.
Iletilen formlar kontrol edilir.
Karar alinmak tizere Enstiti Yonetim Kuruluna
sunulur.
Alinan kararin teblig edilir. Diizeltme istenmisse
Midirlige bildirilir.

6. Karar kayda alinir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Atanan Danisman Sayisi




118. DOKTORA YETERLILIK SINAVI i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Doktora Yeterlilik Sinavi Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI Enstiti Miudiirt, Enstiti ABD Uyeleri, Enstitii Sekreteri,

Yeterlik Komitesi
SUREC ORGANIZASYON -, N e 1o
iLiSKiSi Enstitii ABD, Enstitii Miidiirliigi
UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Doktora Yeterlilik Sinavi siirecini belirlemek

Enstitliiye basvuru ile baslar, sinav sonucunun Enstitiiye
bildirilmesi ile sona erer.

SURECIN SINIRLARI

1. Gerekli kosullar1 saglayan o6grenciler Enstitiliye
basvurur.

2. Yeterlilik Sinav Jiirisi belirlenmesi icin EABD
Bagskanligina ve Yeterlilik Komitelerine yazi yazilir.
Yeterlik sinav jiiri 6nerisi gelir.

Yeterlik sinav jiirisine davetiyeler gonderilir.
. Sinav yapilir. Ogrenci basarili ise, yeterlik sinav sonucu

SUREC ADIMLARI Enstitliye iletilir.

Ogrenci basarisiz ise mevzuata gore belirlenecek bir

tarihte ikinci sinav yapilir. Ogrenci basarili ise, yeterlik

sinav sonucu Enstitiiye iletilir.

Ogrenci basarisiz ise yeterlik sinav jiirisinin belirledigi

enaz 12 ilik ders alir. Derslerde basarili olursa 1.

madd doner. Ogrenci basarisiz ise yeterlik

sina lirledigi en az 12 kredilik ders alir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Doktora Yete ay1s1




119. LISANSUSTU MEZUNIYET i$ AKIS SURECI

SUREC ADI

Lisansiistii Mezuniyet Is Akis Siireci

SURECNO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

Enstitii Miidiirti, Enstitii ABD Uyeleri, Enstitii Sekreteri, OID
Baskani ve Memurlari

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Enstitii ABD, Enstitii Miidirliigii, OIDB, YOK

UST SURECI

Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Lisansiistii mezuniyet siirecini tanimlamak

SURECIN SINIRLARI

Sinav tutanaginin Enstitiye teslimi ile baglar, tez onay
formunun YOK’ e iletilmesi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

1. Tezsinav tutanag Enstitiiye iletilir.

2. Ogrenci tez sinav jiirisi tarafindan onaylanmis tezini ve
diger evrakini Enstitiliye teslim eder.

3. Mezun égrenci dosyasi OIDB’ na iletilir.
Ogrenci ilisik kesme belgesini tlizerinde yazil yerlere
gotiirerek imzalatir.
Tezin bir kopyasi ve yayin izin dilekgesi Kiitiiphane ve
Doékiimantasyon Daire Baskanligi'na iletilir.
Askerlik sevk tehir islemi iptal edilir ve Asker Alma
Bolge Baskanligi'na iletilir.
Ogrenci YOK Ulusal Tez Merkezi otomasyon
sisteminden referans numarasi alir.

8. Tezin bi as1 YOK Tez Merkezi Tez Veri Merkezi
otom mine aktarilir. )

9. Tezi ve ilgili onay formu YOK'e iletilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Yayinlanan Te




120. LISANSUSTU ES DANISMAN ATAMA i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Lisansiistii Es Damisman Atama Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI E?stlt.u Midirg, .EnStltl.l ABD Uyeleri, Enstitii Sekreteri, Enstitii
Yonetim Kurulu Uyeleri
?ggﬁfs?RGANIZASYON Enstitii ABD, Enstitii Miidiirligi, Enstitii Yonetim Kurulu
UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Lisanstistii es danisman atama islemlerini diizenlemek
SURECIN SINIRLARI Sinav tutan_ag}nl_n ]_Enstlt_u_ye teslimi ile baslar, tez onay
formunun YOK’ e iletilmesi ile sona erer.
1. EABD Baskanlig1 tarafindan es danisman atama onerisi
Enstitiiye iletilir.
2. Oneri Enstiti Midirligi tarafindan karar alinmak
SUREC ADIMLARI lizere Enstitli Yonetim Kuruluna sunulur.
3. Konu Enstitii Yonetim Kurulunda degerlendirilir ve
karara baglanir.
4. Alinan karar teblig edilir kayda alinir.
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Atanan Es Danisman Sayisi
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121. LiSANSUSTUPROGRAMLARDA OGRETIM UYESi GOREVLENDIRMESI i$ AKIS SURECI

SUREC ADI kiljans_l:istij_ Programlarda Ogretim Uyesi Gorevlendirmesi Is
15 Siireci
SUREC NO | TARIH |
Enstitiic Miudiiri ve Sekreteri, Enstitii Kurulu Uyeleri, EABD
SURECIN SORUMLULARI Baskanlari, MID Baskami ve Memurlari, OID Bagkani ve
Memurlari, PD Baskani ve Memurlari, Rektor
SUREC ORGANIZASYON Enstitii Miidiirliigi, Enstitii Kurulu, EABD Baskanliklari, MiDB,
ILISKiSI OIDB, PDB, Rektorliik
UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
SURECIN AMACI ai"sansiistij programlarda Ogretim iiyesi gorevlendirmesini
lizenlemek
Enstitli Midirliigiince gorevlendirilecek 6gretim iiye unvan ve
SURECIN SINIRLARI adi, EABD Baskanliklarindan istenmesi ile baslar, Rektorliik
onayl ile sona erer.

1. Enstitii Mudirligiince her yariyill basinda agilacak
dersler icin gorevlendirilecek 6gretim iliye unvan ve
adi, EABD Baskanliklarindan istenir.

2. EABD Baskanliklarinca, yapilacak olan
gorevlendirmeler listelenir ve diger kadrolu tim
O0gretim tiye listeleri ile birlikte Enstitii Kurulunun
bilgisine sunulur.

3. Yapilacak olan gorevlendirmeler Enstitii Kurulunda
karara haglanir.

4. EAB liklarinca 40/a ve 31. maddeden

SUREC ADIMLARI gor O0gretim lye/elemanlarinin sigorta
isle rak teslimi yapilir.

5. 40/a maddeden gorevlendirilen 6gretim
liye/elemanlarinin listesi onaylanmak lizere
Rektorliige iletilir.

6. Gorevlendirilmesi onaylanan Ogretim
liyesi/gorevlisinin sigorta giris islemleri MIDB’ nca
yapilir.

7. Sigorta giris islem evraki Personel Daire Baskanligina
iletilir.

8. Rektorliik onayi alinir.

SUREC PERFORMANS Lisans Ustii Programlarda Gérevlendirilen Ogretim Elemani
GOSTERGELERI Sayisl
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122. LISANSUSTU DERS KAYIT i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Lisansiistii Ders Kayit Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI Enstitii Midiirii ve Sekreteri, Ogrenci, EABD Baskanlari, MID
Baskani
SUREC ORGANIZASYON e N p e e :
iLisKisi Enstitli Midiirligi, EABD Baskanliklari, MIDB
UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Lisansiistii ders kayit islemlerini diizenlemek
SURECIN SINIRLARI Ders kayit formunun selffeterll_kten glmm_a_51 ile baslar, kayit
sonrasi formun sekreterlige teslim edilmesi ile sona erer.
1. Ogrenci ders kayit formunu Enstitii sekreterliginden
alir.
2. Ogrenim lcretini yatiran G6grenciler, ders kayit
SUREC ADIMLARI formuna MIDB nda{1 onay alirlar. Da}.1a sonra
alacaklar1 dersleri 6grenci otomasyon sisteminde
segerler.
3. Ogrenciler aldiklar dersleri gosteren belgenin bir
ornegini EABD araciligiyla Enstitiiye iletir.
SUREC PERFORMANS . .
GOSTERGELERI Kayit Yaptiran Ogrenci Sayisi
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123. LISANSUSTU DERS ACMA i$ AKIS SURECI

SUREC ADI

Lisansiistii Ders Acma Is Akis Siireci

SUREC NO

| TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Enstitii Miidiirii ve Sekreteri, Ogrenci, EABD Baskanlari

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Enstitii Midirligl, EABD Baskanliklari

UST SURECI

Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Lisansiistii ders agma siirecini belirlemek

SURECIN SINIRLARI

Enstiti Miidurliiglince her yariyll basinda anabilim dal
baskanliklarindan ac¢ilmasi ile baslar, acilan derslerin web’ ten
ilan edilmesi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

1. Enstitii Miidiirliigiince her yariyil basinda anabilim dah
baskanliklarindan agilmasi 6nerilen dersler istenir.

2. Oneriler EABD Baskanliklari’'nca Enstitii'ye iletilir.

3. Anabilim dali bagkanliklarindan iletilen Oneriler,
mevcut  Ogretim  planlarindan  kontrol edilir.
Diizeltmeler varsa Miidurlige geri gonderilir.
Diizeltmeler yoksa liste Enstitii Kuruluna sunulur.
Mevcut ve ilk kez agilacak olan dersler Enstitii
Kurulunda goriisiilerek karara baglanir.

Ilk kez agilmasi kabul edilen dersler kataloga islenir.
Enstitii Yonetim Kurulunda onaylanan dersler 6grenci
otomasyon sisteminde kontenjan belirlenerek agilir.
EABD  Bagkanliklarinin  ilettigi  haftalik  ders
progra nstitii web sayfasinda ilan edilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Acilan Ders S




124. DOKTORA TEZ ONERISi SAVUNMASI i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Doktora Tez Onerisi Savunmasi Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI l(\);{g.reflcli., TiK Uyelflzri, Ilgili Enstiti ABD Bagkani, Enstitii
udiirii ve Sekreteri
iSIl‘;IS(lE;;S?RGANIZASYON Enstitii Miidiirliigi, [1gili EABD Baskanhig
UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Doktora Tez Onerisi savunmasini diizenlemek
SURECIN SINIRLARI ggre_ngi tez ('j_ne_r_isini T.IK. ’e sunmasi ile baslar, raporlarin
nstitiiye teslimi ile sona erer.
1. Ogrenci tez 6nerisini T.L.K. e sunar.
2. Ogrenci tez onerisini T.K o6niinde sézlii olarak
savunur.
3. Savunma sonucu EABD Baskanlifn araciligiyla
Enstitiye iletilir.
4. Siresi icerisinde tez oOnerisini yazili olarak vermeyen,
savunma yapmayan veya tez Onerisi reddedilen
Ogrenci, tez dnerisi savunmasindan basarisiz sayilir. Bu
SUREC ADIMLARI durumda 6grencinin talebi, anabilim dal baskanliginin
uygun gorisi ve enstitlil yonetim kurulunun karar ile
danisman ve/veya tez konusu degistirilebilir. Ancak
danisman degisikligi tez konusu degisikligini
i ez konusu degisikliginde anabilim dal
Onerisi ve enstitli yonetim kurulunun
me komitesi degistirilebilir.
5. Her -Haziran ve Kasim-Aralik aylarinda
or iletilmesi icin yaz1 yazilir.
Z‘égglgggfglgMANs Yapilan TiK Toplanti Sayisi
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125. ENSTITU YENi OGRENCI KAYIT i$ AKIS SURECIH

SUREC ADI Enstitii Yeni Ogrenci Kayit Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH |
.. . EABD Baskan ve Uyeleri, Enstitii Miidiirii ve Sekreteri, Enstitii
SURECIN SORUMLULARI Kurulu Uyeleri, Enstitii Yonetim Kurulu Uyeleri
SUREC ORGANIZASYON EABD Bagskanliklari, Enstitii Miidiirliigii, Enstitii Kurulu,
ILISKISi Enstitii Yonetim Kurulu, Rektorliik, Senato
UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Enstitii yeni 6grenci kayitlarini diizenli yapmak
Kontenjan ve basvuru kosullarinin Enstitiiye bildirilmesi ile
SURECIN SINIRLARI baslar, kayitlarin otomasyon sisteminde yapilmasi ile sona
erer.
1. Kontenjan ve basvuru kosullar1 EABD Baskanliklarinca
Enstitiye iletilir.
2. Kontenjanlar ve kabul kosullar1 Enstitii Kurulunda ve
EYK’da goriisiiliir ve onaylanir.
3. Enstitii Yonetim Kurulu’'nda onaylanan kontenjanlar
Rektorliige iletilir.
4. Kontenjanlar ve kabul kosullar1 Rektorliikce Senatoya
sunulur ve onaylanir.
5. Kontenjanlar ve kabul kosullar red edilirse, Enstitii
Midiirligiine geri gonderilir.
SUREC ADIMLARI 6. Senato tarafindan onaylanan kontenjanlar Enstitiiye
bildirili
7. Ensti fasinda duyurulur.
8. Bas r.
9. Smna a ilan edilen tarihte sinav yapilir. Bunun
icin En onetim Kurulunca sinav jiirisi olusturulur.
10. Smmav  sonuclari/degerlendirme sonuglar1 sisteme
girilerek ilan edilmek tlizere Enstitiiye gonderilir.
11. Kazanan 6grenci aday listeleri ilan edilir.
12. Asil ve yedek listelerden kesin kayitlar yapilir. Kayitlar
otomasyon sistemine aktarilir.
Zng‘glgggfglgMANs Kayit Yaptiran Ogrenci Sayisi
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126. LISANSUTU iZINLi SAYILMA i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Lisansiistii Izinli Say1lma Is Akis Siireci

SUREC NO | TARIH |

SURECIN SORUMLULARI Ogrenci, Enstitli Sekreteri ve Miidiirt, Enstitii Yonetim Kurulu

Uyeleri, 01D Baskani ve Memurlari
SUREC ORGANIZASYON

iLiSKiSi Enstitii Midiirliigi, Enstitii Yonetim Kurulu, OIDB

UST SURECI Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Lisansiistii izinli say1lma siirecini belirlemek

Ogrencinin talep dilekcesini Enstitii Miidiirliigiine vermesi ile

SURECIN SINIRLARI baslar, kararin 6grenciye tebligi ile sona erer.

1. Ogrenci dilekcesini ve mazeretini gosterir belgeyi
enstitliye teslim eder.

2. Dilekge Enstitii Yonetim Kurulu'nun giindemine alinir.

3. Dilekce Enstitii Yonetim Kurulu'nda degerlendirilip
karara baglanir.

SUREC ADIMLARI . YK Karari Rektérliige/OIDB’ na bildirilir.
Kararin OIDB’ nca 6grenci otomasyon sistemine
aktarilr.
Ogrencinin askerlik tecili var ise Asker Alma Bolge
Baskanligi’'na bildirilir.

7. Karar 6grenciye teblig edilir.

SUREGC PERFORMANS

GOSTERGELERI Izinli Sayilan Ogrenci Sayisi




127. DOKTORA TEZ SAVUNMA SINAVI i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Doktora Tez Savunma Sinavi Is Akis Siireci

SUREC NO | TARIH |
Ogrenci, Enstitii Sekreteri ve Midiri, Enstitii Yonetim Kurulu

SURECIN SORUMLULARI Uyeleri, Doktora Jiiri Uyeleri, Ogrenci Isleri Daire Bagkam ve
Uyeleri

iSI[‘Jil;IE;‘:S(i)RGANIZASYON Enstitii Miidiirliigi, Enstitii Yonetim Kurulu, OIDB

UST SURECI Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Doktora tez savunma sinavi stirecini belirlemek

SURECIN SINIRLARI Tezi_rul_l_institii Muddrliigiine teslimi ile baslar, jiiri kararinin
tebligi ile sona erer.

1. Ogrenci, damismaninca onaylanmis ve tez yazim
kilavuzuna uygun olarak hazirlanmis tezini yayinlarla
birlikte teslim Enstitii Miidiirliigiine eder.

2. Enstiti Midirligince EABD Baskanligindan jiiri
Onerisi istenir.

3. Juri onerisi Enstitli YK’ na sunulur.

4. Juriiyeleri Enstitii Yonetim Kurulunda atanir.

5. Karar jiriye teblig edilir ve tezin yayinlarla birlikte

SUREC ADIMLARI juriye teslim edilir.

6. Tezsinaviyapilir.

7. Tezsinav jlrisi karar alir ve teblig eder.

8. Diizelt rar1 alindiysa 6 ay diizeltme siiresi verilir.

9. Red rildiyse, tez danismani ve/veya tez
kon stirilir, tez izleme Komitesi'nin yeniden
belir

10. Kabul verildiyse, karar dgrenciye teblig edilir,
evraklar Enstitii Miidiirligiine teslim edilir. Mezuniyet
OIDB’ na bildirilir.

zgggggggfgngANs Doktora Tez Sinavina Giren Ogrenci Saysi
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128. LISANSUSTU KAYIT DONDURMA IS AKIS SURECI

SUREC ADI Lisansiistii Kayit Dondurma Is Akis Siireci

SUREC NO | TARIH |

Ogrenci, Enstitii Sekreteri ve Miidiirii, Enstitii ABD Bagkanhg1

SURECIN SORUMLULARI Uyeleri, Enstitii Yénetim Kurulu Uyeleri, Danisman, Ogrenci
Isleri Daire Baskani ve Uyeleri

SUREC ORGANIZASYON Enstiti Mudirligii, Enstiti Yonetim Kurulu, Enstitii ABD
ILISKiSI Baskanligi, OIDB

UST SURECI Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Lisansiistii kayit dondurma islemlerini belirlemek

Kayit dondurman dilekgesinin verilmesi ile baslar, kararin
otomasyon sistemine islenmesi ile sona erer.

1. Ogrenci kayit dondurma dilekcesini doldurarak
danismanin ve anabilim dali bagkanliginin olumlu
gorilisl alarak dilekgesini Enstitii Midiirligii'ne teslim
eder.

Dilekce Enstitii tarafindan incelenerek Enstitii Yonetim
Kurulu giindemine alir.

Enstitii Yonetim Kurulu 6grencinin kayit dondurma
gerekcesini inceleyerek karara baglar.

Kabul edilmemesi gerekgesiyle birlikte 6grenciye
bildirilir.

Kayit Dondurma Siiresi Ogrenci otomasyon sistemine
islenir.

SURECIN SINIRLARI

SUREC ADIMLARI

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Kayit Dondu Sayisi




129. KORUMA VE GUVENLIK HiZMETLERI (GECE) i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Koruma Ve Giivenlik Hizmetleri (Gece) Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH
.. . Koruma ve Giivenlik Miidiir Yrd. ve Miudirii, Grup Amiri,
SURECIN SORUMLULARI Nobetci Amiri, Koruma ve Glivenlik Memurlari
SUREC ORGANIZASYON Koruma ve Giivenlik Miidiirliigii, Destek ve Yapi isleri Daire
ILISKISI Baskanlig), Genel Sekreterlik, Rektorliik
UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci
SURECIN AMACI Koruma ve Giivenlik Hizmetlerini (Gece) belirlemek
SURECIN SINIRLARI N_('_jbet _list_esinin _h_a21rlanm351 ile baslar, gorevin giindiiz
nobetcilerine devri ile sona erer.
1. Koruma ve Giivenlik Birimi nobet listesi aylik olarak
hazirlanir.
2. Koruma ve Glivenlik Birimi Sorumlusu ile Koruma ve
Giivenlik Sorumlusu yardimcisi tarafindan imzalanir.
3. Gorevli Nobetci Amirler tarafindan ilan edilir.
4. Nobetci personel, nobet giinti 20. 00 'de gorevini diger
gorevlilerden teslim alir.
5. 18.00 ‘den sonra biitiin birimlerdeki Kkapilar ve
SUREC ADIMLARI otoparklar kontrol edilir, agcik kapilar Kkilitlenir ve
tutanak tutulur.
6. Yerleskeler yaya ve aragla devriye atilarak kontrol
edilir. Katlar1 dolasarak binanin bosaltilmasini saglar.
7. Acikka ektrik ve sulari kapatir.
8. Gece fterini doldurur.
9. Nob e yerleskeler arac girisleri ve binalarin
gluve ar.
10. Sabah i glindiiz gorevlisine teslim eder.
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI ]
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130. KORUMA VE GUVENLIK HiZMETLERI (GUNDUZ) i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Koruma Ve Giivenlik Hizmetleri (Gece) Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH
.. . Koruma ve Giivenlik Miidiir Yrd. ve Miudirii, Grup Amiri,
SURECIN SORUMLULARI Nobetci Amiri, Koruma ve Glivenlik Memurlari
SUREC ORGANIZASYON Koruma ve Giivenlik Miidiirliigii, Destek ve Yapi isleri Daire
ILISKISI Baskanlig), Genel Sekreterlik, Rektorliik
UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci
SURECIN AMACI Koruma ve Giivenlik Hizmetlerini (Gece) belirlemek
SURECIN SINIRLARI N_i_')bet _ lis_tesinin __ha21rlanma51 ile baslar, gorevin gece
nobetcilerine devri ile sona erer.
1. Koruma ve Giivenlik Birimi nobet listesi aylik olarak
hazirlanir.
2. Koruma ve Giivenlik Birimi Sorumlusu ile Koruma ve
Giivenlik Sorumlusu yardimcisi tarafindan imzalanir.
3. Gorevli Nobetci Amirler tarafindan ilan edilir.
4. Nobetci personel mesai saati baslangici olan 08.00 de
gorevini gece nobetcisinden teslim alir.
5. Rektorlik ve bagh yerleskelerde bulunan Fakiilte,
SUREC ADIMLARI Y.l'ikseko.kul. Enstiti ve diger birimlere gelen
ziyaretgileri kayit altina alir.
6. Gerektiginde ziyaretcinin gidecegi yere refakat eder.
7. Yerleskelere ve binalara girmesi uygun olmayan
[idahale ederek girisini engeller.
8 trik ve sulari kapatir.
9 amlayan misafirlerin ¢ikis islemlerini
10. Nobet nde binanin giivenligini saglar.
11. Aksam, gorevini gece gorevlisine teslim eder.
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI ]
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131. MAZERET iZNi i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Mazeret Izni Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH
SURECIN SORUMLULARI Personel, Birim Yéneticisi
SUREC ORGANIZASYON e I
iLiSKisi Birim Yonetimi, Rektorliik
UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci
SURECIN AMACI Mazeret izin siirecini belirlemek
SURECIN SINIRLARI Mazeret izni dilekgesinin verilmesi ile baslar, kararin tebligi ile
sona erer.
1. izin isteyen personel mazeret izin dilekgesini birim
sekreterligine sunar.
. 2. izin formu imzaya sunulur. imzadan ¢ikan izin
SUREC ADIMLARI formunun bir niishas1 Rektorliikk/Personel Daire
Baskanligina, bir niishas1 o6zlik dosyasina ve bir
niishasi da Kisiye verilir.
zl(l)l;'lli‘gll;ggfglgMANS Mazeret izin Dilekge Sayisi
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132. RESMI EVRAK i$ AKIS SURECI

SUREC ADI

Resmi Evrak s Akis Siireci

SURECNO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

Yazi Isleri Miidiirii/Memurlar, Ngili Birim
Yoneticisi/Sekreteri, Genel Sekreter

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Yazi [sleri Miidiirliigi, Ilgili Birim Yonetimi, Genel Sekreterlik

UST SURECI

Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci

SURECIN AMACI

Resmi evrak is akisini belirlemek

SURECIN SINIRLARI

Resmi evrakin kuruma gelmesi ile baslar, cevaplanmasi
gereken evrakla ilgili yazinin gonderilmesi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

1. Resmievraklar kuruma gelir.

2. Kurum ici evraklar, Genel Sekreter tarafindan kontrol
edilerek, ilgili birime havale edilir.

3. Kurum dis1 evraklar, Rektérliik Yazi Islerince EBYS
sistemine kayit edilir ve ilgili birime havale edilir.
Evrakin havale edildigi birim yoneticisi evraki ilgili
personele havale eder.

Personel tarafindan cevabin yazilir ve onaya sunulur.
Onaylanan yazi Genel Sekreterlige onaya gonderilir.
Kurum dis1 giden evraklarin bir niishasi, ilgili
kisi/kuruma gonderilmek iizere yazi islerine teslim
edilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Resmi Evrak S




133. STANT ACMA i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Stant Acma Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI SKSD Baskany, Genel Sekreter
SUREC ORGANIZASYON 5 . I
iLiSKisi SKSD Baskanligi, Genel Sekreterlik, Rektorliik
UST SURECI Yonetim Sistemi ve Kurumsal Karar Alma Siireci
SURECIN AMACI Stant A¢cma islemlerini belirlemek
SURECIN SINIRLARI lS)Elz;rllg;cram;ma talebinin gelmesi ile baslar, standin kurulmasi ile
1. Stant agilacak tarihten 10 giin 6nce SKSD Baskanligina
Basvuru Dilekgesi ve EKleri ile birlikte miiracaat edilir.
e Stant acacak Firma tarafindan Uriin satand1i acma
taahhiitnamesi, (kaselenip imzalanir),
e Satisi veya reklami yapilacak triinlerin listesi,
e Gegerliligi devam eden Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1
Sertifikas,
e VergiLevhasi,
e Ticaret Odasindan alinan Oda Sicil Kayit ve Faaliyet
Belgesi,
SUREC ADIMLARI J Sanayi ve Ti.caret Bakanligindan alinan Kapidan Satis
Yetki Belgesi,
e Stantta gorevlendirilecek personellerin bilgilerinin yer
2. kreterlige iletilir. Genel Sekreterlik
3. se karar teblig edilir.
4. Kabul edildi irmaca iicret yatirilir ve dekont MiDB’ na
teslim edilir.
5. Stantta gorev alacak personele ait sabika kayitlari idareye
teslim edilir.
6. Belirlenen tarihte stant agilir.
SUREC PERFORMANS :
GOSTERGELERI Stant A¢cma Talebi Sayisi
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134. OGRENCi DANISMANLIK iSLERI i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Ogrenci Damigsmanlik sleri Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI Boliim Baskanlari, Birim YK Uyeleri, Danismanlar
iSI[‘Jil;IE;‘:S(i)RGANIZASYON Boliim Baskanliklari, Birim YK.
UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Ogrenci Danismanlik Isleri siirecini belirlemek
SURECIN SINIRLARI Danisman ('i.nerilf'zrinin gelmes'% ile baslar, danismanlarin
otomasyon sistemine tanitilmasi ile sona erer.
1. Boliim Baskanliklarindan danisman 6nerileri alinir.
2. Danisman; bo6lim baskani, bulunmadigl birimlerde
anabilim dali baskanlar1 tarafindan onerilir ve birim
Yonetim Kurulu tarafindan gorevlendirilir.
SUREC ADIMLARI 3. F?(K. .klararl olumlu ise, ilgili Danismana yaz ile
bildirilir.
4. FYK kararn olumsuz ise, yeni danisman Onerisi icin
boliim baskanligina yazilir.
5. Danisman adi, 6grenciler i¢in ilan edilir ve otomasyon
sisteminde danisman atamasi yapilir.
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI ]
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135. STAJISLEMLERI

SUREC ADI

Staj Islemleri Is Akis Siireci

SURECNO

| TARIH

SURECIN SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
ILISKISi

UST SURECI

Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Staj islemlerini belirlemek

SURECIN SINIRLARI

SUREC ADIMLARI

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI
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136. YANDAL/CIFTDAL ISLEMLERI

SUREC ADI Yandal/Ciftdal Islemleri [s Akis Siireci
SUREC NO | TARIH |
Boliim Kurulu Uyeleri, Dekan/Miidiir ve Sekreteri, Akademik
SURECIN SORUMLULARI Birim Yénetim Kurulu Uyeleri, Ogrenci Isleri Daire Baskani ve
Memurlari
SUREC ORGANIZASYON Boliim Kurulu, Akademik Birim Yénetim Kurulu, OIDB, Senato,
ILISKiSI Akademik Birim
UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Yandal/Ciftdal islemlerini diizenlemek
.. . Program acma teklifi ile baslar, yandal sertifikalarinin
SURECIN SINIRLARI Veri%mesi ile(;sona erer. ’ y

1. Bolim Kurulu Cift Anadal/Yandal program acma
teklifini karara baglar ve Fakiilte/ Y.Okul Yonetim
Kuruluna teklif eder.

2. Fakiilte/Y.Okul Yonetim Kurulu Cift Anadal/Yandal
program agma teklifini Universite Senatosunda
goriisilmek tizere OIDB'na génderir.

3. Fakiilte/Y.Okullardan gelen Cift Anadal/Yandal
program a¢ma teklifi kararlar1 diizenlenerek Senatoya
sunulur.

4. Senato tarafindan onaylanan programlar otomasyon
sistemi lizerinde agilir ve miifredatlar: olusturulur.

SUREC ADIMLARI 5. sghAn Yandal icin 6grenci kontenjanlari belirlenir

6. Ilan tenjanlara gore Ogrenci basvurusunu
yapa

7. Basvu li kosullar tasimiyorsa Ogrenci YAP icin
gerekli sartlar1 tasimiyorsa miiracaati kendisine iade
edilir.

8. Basvuru gerekli kosullar1 tasiyorsa 6grenci YAP icin
gerekli sartlari tasiyorsa kesin kaydi yapilir.

9. Yandal egitimine baslayan 6grencilerin Ust iiste iki
yariyll ders almamalari durumunda bu programdan
kaydi  silinir.  Yandal egitimini basar1 ile
tamamlayanlara Yandal Sertifikasi verilir.

é%l;%gggEngIgMANS Yandal Egitimi Alan Ogrenci Sayisi
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137. iKIiLiiSBIRLiGi GELEN OGRENCI iSLEMLERI

SUREC ADI Ikili Isbirligi Gelen Ogrenci Is Akis Siireci

SUREC NO | TARIH |

SURECIN SORUMLULARI ?kademik Birim Sekr.et.erligi ve.Ybr}.et_.imi, Uluslararasi Ofis
orumlusu, Erasmus Birim Koordinatort

SUREC ORGANIZASYON Akademik  Birim, Uluslararast Ofis, FErasmus Birim

ILISKiSI Koordinatérliigii

UST SURECI Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Ikili Isbirligi Kapsaminda gelen 6grenci islemlerini belirlemek

SURECIN SINIRLARI l(')')g“_;ren(.:i 'baqurusut'llun alinmasi ile baslar, 6grenciye basari
elgesinin verilmesi ile sona erer.

1. Ogrencibasvurular e-posta ile alinir.

2. Ogrenci Basvuru Formu e-posta ile gonderilir ya da
6grenci tarafindan internet sitesinden indirilir.

3. Ogrenci Basvuru Formu belgeleri ile birlikte kontrol
edilir ve ilgili Dekanlik ya da Enstitii Miidirligiine
degerlendirilmek tizere gonderilir.

4. 1lgili birim koordinatérliigii kabul etmediyse Ogrenciye
ret gerekgesi ile birlikte bildirilir.

5. llgili birim koordinatérliigii kabul ettiyse ilgili birim
Uluslararasi1 Ofise 6grencinin kabul edildigini yaziyla
bildirir.

6. Ogrenciye kabul mektubu génderilir.

7. llgili Yiksekokul Fakiillte ya da Enstitiideki

SUREC ADIMLARI o0grencinin ders sec¢iminde yardimci
lemlerini yapar. Ogrenci belgesi ile
se yonlendirir.

8. fis, 6grenciye bilgi dosyasi acar.

9. Ogrenci egitime basladiginda istatistiksel bilgi
acisindan Gelen Ogrenci Formu'na bilgisi islenir.

10. Ogrenciler Tiirkiye'ye gelmeden iilkelerinde bir saghk
sigortasi yaptirmadilar ise Tiirkiye'de gecerli bir saghk
sigortasi yaptirmalari gerektigi hatirlatilir.

11. Egitim siiresi 3 aydan fazla olan 6grenciye ikamet izni
almasi icin Il Gég idaresi'ne 6grenci yonlendirilir.

12. Egitim stlrecini basariyla tamamlayan 06grenciye
Yiiksekokul, Fakiilte ya da Enstitii tarafindan katilim
belgesi (sertifika/basar1 belgesi vb.) verilir.

Zgg,f,g::ggfggMANs Ikili Isbirligi Kapsaminda Gelen Ogrenci Sayisi
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138. iKIiLiiSBIRLiGi GIDEN OGRENCi iSLEMLERi

SUREC ADI Ikili Isbirligi Giden Ogrenci Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH |
Akademik Birim Sekreterligi ve Yonetimi, Uluslararasi Ofis
SURECIN SORUMLULARI Sorumlusu, Erasmus Birim Koordinatérii, OID Baskam ve
Memurlari
SUREC ORGANIZASYON Akademik  Birim, Uluslararast Ofis, FErasmus Birim
ILISKiSI Koordinatérliigii, 0IDB
UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Ikili Isbirligi Kapsaminda giden 6grenci islemlerini belirlemek
.. . Ogrenci basvurusunun alinmasi ile baslar, 6grenciye basari
SURECIN SINIRLARI beglgesinin Vserilmesi ile sona erer. ’ s g ’

1. Ogrenci, ikili anlasmamiz olan iiniversitenin egitim
almak istedigi ilgili birimi ile internet {izerinden
iletisim kurar.

2. lletisim kurdugu iiniversitenin basvuru formu, yoksa
Cag Universitesi Uluslararasi Ofis tarafindan onayh
Giden Ogrenci Basvuru Formu'nu doldurarak iletisim
kurdugu {niversitenin ilgili birimine basvurusunu
yapar.

3. Ogrenci bagvuru sirasinda iletisim  kurdugu
Uiniversitenin basvuru formunu kullandiysa
Uluslararasi Ofise basvurusunu yazili olarak bildirir.

4. Ogrenci asvuru sirasinda iletisim  kurdugu

SUREC ADIMLARI liniv basvuru formunu kullanmadiysa
bas 1 olarak kabul edilen 6grenci onayl
kab bir kopyasini Uluslararasi Ofise teslim
eder.

5. Ogrenci yurtdisinda gecirecegi egitim siireci boyunca
izinli sayilabilmesi adina gerekli islemleri yapmak
lizere, kabul belgesinin onayli bir kopyasim Ilgili
Yiiksekokul, Fakiilte ya da Enstitii Ogrenci Islerine
teslim eder.

6. Anlasmali iiniversitede egitim siirecini tamamlayarak
liniversiteye donen 6grenci, doniis belgelerinin birer
kopyasim ilgili Ogrenci Isleri DB ve Uluslararasi Ofise
teslim eder.

ZI(J)I;,EE::EEESQMANS ikili Isbirligi Kapsaminda Giden Ogrenci Sayisi
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139. YAYIN KOMiSYONU iSLEMLERI

SUREC ADI

Yayin Komisyonu Is Akis Siireci

SURECNO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

Ogretim Elemani, Ilgili Dekan/Miudir ve Sekreteri, Yaymn
Komisyonu Uyesi

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKisi

Ogretim Elemany, ilgili Akademik Birim, Yayin Komisyonu,

Rektor

UST SURECI

Arastirma Gelistirme Siireci

SURECIN AMACI

Yayin Komisyonu islemlerini diizenlemek

SURECIN SINIRLARI

Ogretim elemaninin talebi ile baslar, sonucun yiiriitiiciiye
bildirilmesi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

1.

8.

Ogretim Uyesi tarafindan basimi istenilen ders kitabs,
yardimcl ders kitabr vb. istekler 68retim elemaninin
bulundugu akademik birim tarafindan
Rektorliik/Yayin Komisyonu gonderilir.

Yayin Komisyonu gelen 6nerileri degerlendirir.
Komisyon tarafindan degerlendirilen yayinlar karara
baglanir.

Yayin Komisyonu gerek goriirse degerlendirmek iizere
yayini en az li¢ hakeme gonderir.

Kararlar Rektdér onayina sunulur.

Kararlar onaylanmadiysa sonu¢ oOgretim elemanina
bildirilir.

Kararlar landiysa ilgili Birime sonug¢ bildirilir.
Unive yayin basilacak ise yayin sézlesmesi
ve ya rmu 6gretim Uyesinden istenir.

Yuru ¢ bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Basimu Istenen Kitap Sayisi




140. UNIVERSITE-SANAYI iSBiRLiGi PROJELERI i$ AKIS SURECI

SUREC ADI Universite-Sanayi Isbirligi Projeleri Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH
SURECIN SORUMLULARI Ogretim eleman, Bilimsel Arastirmalar Komisyonu Uyeleri
iSIl‘;IS{IEiCS?RGANIZASYON Bilimsel Arastirmalar Komisyonu
UST SURECI Arastirma Gelistirme Siireci
SURECIN AMACI Universite-Sanayi Isbirligi Projeleri siirecini belirlemek
SURECIN SINIRLARI Projelerin yazilmasi ile baslar, teknik destek saglanmasi ile
sona erer.
1. Akademisyenlerin yada firmanin talebi {izerine birebir
goriismeler yapilarak projeler yazilir.
2. Projenin Universite-Sanayi isbirligi adina, projeye
SUREC ADIMLARI des'.cek.sagl.ayacak firma ortakliklar olusturulur.
3. Projenin s6zlesme dosyasi hazirlanir.
4. Projeye ait 6zel hesap numarasinin a¢ilmasi saglanir.
5. Projenin ara ve nihai raporlarinin hazirlanmasina
teknik destek saglanir.
SI'_'J_REC PERFORMANS Proje Sayisi
GOSTERGELERI
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141. TUBITAK PROJELERI IS AKIS SURECI

SUREC ADI TUBITAK Projeleri Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI Ogretim eleman, Bilimsel Arastirmalar Komisyonu Uyeleri
iSIl‘;IS{IEiCS?RGANIZASYON Bilimsel Arastirmalar Komisyonu
UST SURECI Arastirma Gelistirme Siireci
SURECIN AMACI TUBITAK Projeleri siirecini belirlemek
SURECIN SINIRLARI Projelerin yazilmasi ile baslar, teknik destek saglanmasi ile
sona erer.
6. Akademisyenlerin ya da firmanin talebi lizerine birebir
goriismeler yapilarak projeler yazilir.
7. Projenin Universite-Sanayi isbirligi adina, projeye
SUREC ADIMLARI des'.cek.sagl.ayacak firma ortakliklar olusturulur.
8. Projenin s6zlesme dosyasi hazirlanir.
9. Projeye ait 6zel hesap numarasinin agilmasi saglanir.
10. Projenin ara ve nihai raporlarinin hazirlanmasina
teknik destek saglanir.
SI':J_REC PERFORMANS Proje Sayisi
GOSTERGELERI
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142. TEZIiSLEMLERI SURECI

SUREC ADI Tez Islemleri Detay Is Akis Siireci
SUREC NO | TARIH |
.. . SBE Miidiri, SBE Midiir Yardimcisi, SBE Memurlar1 ve
SURECIN SORUMLULARI Sekreterleri, KDD Baskani ve Kiitliphaneciler
SUREC ORGANIZASYON
iLiSKiSi SBE, KDDB
UST SURECI Arastirma Gelistirme Siireci
SURECIN AMACI Eni_versitemizde yapilan tez calismalari ile ilgili islemleri
elirlemek
.. . Tezlerin Enstitilerden KDDB’ na gonderilmesi ile baslar,
SURECIN SINIRLARI tezlerin bulundugu raf kontrolleri ile sgona erer. ’

1. Universitemiz biinyesinde yapilan tezler Enstitiilerden
KDDB'na gonderilir.

2. Kataloglama ve siniflama detay siireci isletilir.

3. Kataloglama ve siniflama islemleri biten tezler, izin
formlarinda yer alan bilgilere gore web ortaminda tam
metin ya da yazarinin belirledigi siire dahilinde erisime
acilir.

4. Teknik islemleri biten tezlerin basili kopyalar: ilgili
birime gonderilir.

SUREC ADIMLARI 5. llgili birimde tezler, yer numaralarina gére raflarina
yerlestirilir.

6. Talep ilen tez veya tezler okuma salonunda

iizere rafindan alinarak kullanicilara

7. alep edilen tezler izin durumuna gore

rak ilgili birime gonderilir.

8. Kullanim islemleri biten tezler raflarina yerlestirilir.

9. Belirli araliklarla raf kontrolii yapilir.

SUREC PERFORMANS Tez Sayisi
GOSTERGELERI
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143. SURELI YAYIN ISLEMLERI

SUREC ADI Siireli Yayin Hizmetleri Detay Is Akis Siireci
SURECNO | TARIH
SURECIN SORUMLULARI KDD Baskany, Kiitiiphaneciler
SUREC ORGANIZASYON
iLiSKisi KDDB
UST SURECI Arastirma Gelistirme Siireci
SURECIN AMACI Siireli yayin hizmetlerinin belirlenmesi
Siireli yayinlarin temini ile baslar, belirli araliklarla raf
okumasi ile sona erer.
1. Abonelik ya da bagis yoluyla siireli yayinlar saglanir.
2. Saglanan siireli yayinlar teknik islemleri yapilarak
otomasyona aktarilir.
3. Say bilgileri islenir ve manyetik bantlar: eklenir. Ilgili
birime gonderilir.
Alfabetik diizende, ilgili raflara yerlestirilir.
Tarama terminallerinin kullaniminda ve aradig:
kaynaklar1 bulmakta arastirmacilara yardimci olunur.
SUREC ADIMLARI . Telif haklar1 kapsaminda materyallerin fotokopileri
cekilir ya da elektronik ortama aktarilarak kullaniciya
iletilir.
Cilt biitiinliigii saglayan ya da yipranmis siireli yayinlar
tespit edilir, listeleme ve paket islemleri yapilarak cilde
gonderilj
8. Gun i ullanilan ve masalara birakilan siireli
yayl raflarina yerlestirilir.
9. Belir kontrol amaciyla raf okumasi yapilir.
SUREC PERFORMANS Siireli Yayin Sa eli Yayinlar1 Kullanan Sayisi
GOSTERGELERI

SURECIN SINIRLARI




144. ISSN/ISBN/ISMN SAGLAMA i$ AKIS SURECH

SUREC ADI ISSN/ISBN/ISMN Saglama Is Akis Siireci
SURECNO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI KDD Baskany, Kiitiiphaneciler
SUREC ORGANIZASYON
iLiSKisi KDDB
UST SURECI Arastirma Gelistirme Siireci
SURECIN AMACI ISSN/ISBN/ISMN Saglama islemlerini belirlemek
ISSN/ISBN/ISMN talepleri alinmasi ile baslar, onaylanan
SURECIN SINIRLARI ISBN/ISSN/ISMN bilgilerinin ilgili kisilere bildirilmesi ile sona
erer.
1. Kurumsal yayinlara ait ISSN/ISBN/ISMN talepleri
alinir.
2. Numara tahsis edilmesi istenen yayina ait bilgiler
alinir.
SUREC ADIMLARI 3. Kiltir Bakanhgi'nin web sayfasindaki formlar
doldurulur.
4. Basvuru yapilir, onay beklenir.
5. Onaylanan ISBN/ISSN/ISMN bilgileri ilgili kisilere
bildirilir.
zl(l)l;'lli‘gll;ggfglgMANS ISSN/ISBN/ISMN Saglanan Yayin Sayisi
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145. GORSEL ISITSEL MATERYALLERIN IS AKIS SURECI

SUREC ADI

Gorsel Isitsel Materyallerin Is Akis Siireci

SUREC NO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

KDD Baskani, Kiitiiphaneciler

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

KDDB

UST SURECI

Arastirma Gelistirme Siireci

SURECIN AMACI

Gorsel Isitsel Materyal islemlerini belirlemek

SURECIN SINIRLARI

Multimedia materyallerinin temini ile baslar, materyallerin
raflara yerlestirilmesi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

1. Egitimi ve  06gretimi destekleyici multimedia
materyalleri temin edilir.

2. Multimedia materyallerinin saglama girisleri
yapildiktan sonra teknik dinlemesi, izlemesi yapilir.
Materyallerin kataloglamasi ve siniflamasi yapilir.
Materyallerin verileri girilir.

Bibliyografik kiinyenin demirbas, tam metin, web
baglantisi vb. uygulamalar1 yapilir.

Sirt etiket ve barkodlar1 yapistirilir.

Kullanicilarin hizmetine sunulmak tizere ilgili birimin
raflarina gonderilir.

Koleksiyonun gelistirilmesi icin ¢alismalarda
bulunulur.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

ISSN/ISBN/IS nan Yayin Sayisi




146. MATERYAL iADE ISLEMLERI

SUREC ADI

Materyal Iade Is Akis Siireci

SUREC NO

| TARIH

SURECIN SORUMLULARI

KDD Baskani, Kiitiiphaneciler

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

KDDB

UST SURECI

Arastirma Gelistirme Siireci

SURECIN AMACI

Materyal iade islemlerini belirlemek

SURECIN SINIRLARI

Materyalin iadesi ile baslar, materyalin raflara yerlestirilmesi
ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

1. lade edilecek materyalin barkodu bilgisayardan
okutularak kullanicinin tizerindeki kaydi diistrilir.

2. Odiing alinan materyalin siiresi icinde iade edilip
edilmedigi kontrol edilir.
Siiresi icinde iade edildiyse biriken kitaplarin manyetik
alanlar1 doldurularak materyalin bulunmasi1 gereken
salona yerlestirilmek iizere gonderilir.
Siiresi icinde iade edilmediyse, geciken materyalin
gecikmis giin sayisina gore sistem tarafindan otomatik
olarak belirlenen ceza miktar1 makbuz karsilig: tahsil
edilir.
Bankadan alinan dekontlarin bir niishasi gecikme
cezast dosyasina konulur, diger niisha st yaz ile

rin manyetik alanlar1 doldurularak
nmas1 gereken salona yerlestirilmek

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

ladesi Gerceklesen Materyal Sayisi




147. ENGELLi OGRENCi KOMiSYONU iSLEMLERI

SUREC ADI Engelli Ogrenci Komisyonu Is Akis Siireci
SURECNO | TARIH |
.. . Engelli Ogrenci Komisyonu Uyeleri, OID Bagkam1 ve
SURECIN SORUMLULARI Memurlari, SKSD Bagkani ve Memurlari
?HI;IE;;S?RGANIZASYON Engelli Ogrenci Komisyonu, OiDB, SKSDB
UST SURECI Yonetim Siireci
SURECIN AMACI Engelli 6grenci komisyonu islemlerinin belirlenmesi
SURECIN SINIRLARI Materyalin iadesi ile baslar, materyalin raflara yerlestirilmesi
ile sona erer.
1. Egitim-6gretim yih  basinda OSYM tarafindan
Universitemize yerlestirilen engelli 6grencilerin engel
durumlarina iliskin bilgileri, OIDB tarafindan SKSDB'na
bildirilir.
2. Engel gruplan tespit edilerek giincellenen engelli
Ogrenci listesi, engelli 0grenci birimi ydnetimine
sunulur.
3. Engel gruplarinin olasi ihtiyaglarina yo6nelik genel
SUREC ADIMLARI diizenleme ve c¢alismalar yapilip, O6grencilerle
gorilisiilerek gereksinimleri belirlenir ve varsa ¢6ziim
onerileri alinir.
4. Tespit edilen ihtiyaclar ve buna iliskin 6neriler, Engelli
Ogrenci Kamisyonuna iletilir.
5. Ihtiy Gerilerin gerceklestirilmesi icin sorumlu
landirilir ve takip edilir.
6. eme, etkinlik ve iyilestirmeler donemler
porlanir ve arsivlenir.
Z%EEE&EEES%MANS Engelli Ogrenci Sayisi, Engelli Ogrenciler i¢in Yapilan Islem Sayisi
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148. MEVZUAT KOMISYONU ISLEMLERI

SUREC ADI

Mevzuat Komisyonu Is Akis Siireci

SUREC NO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

I1gili Birim Yéneticileri, Genel Sekreter Yardimcisi

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

ilgili Birimler, Genel Sekreterlik

UST SURECI

Yonetim Siireci

SURECIN AMACI

Mevzuat Komisyonu Islemlerini belirlemek

SURECIN SINIRLARI

Taslak calismalarin EBYS sistemi {izerinden gelmesi ile baslar,
taslaklarin Senatoya gonderilmesi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

1. Universitemiz birimlerinden Elektronik Belge Yénetim
Sistemi (EBYS) lizerinden Senatoya sunulan Yonerge
ve Yonetmelik taslagina iliskin yazilar Genel Sekreter
Yardimcisina havale edilir.

Genel Sekreter Yardimcisi birimlerden gelen yonerge
ve yonetmelik taslagini, gerekli diizenlemeler yapmak
lizere mevzuat komisyonuna havale eder.

Mevzuat Komisyonu giindemi hazirlanir ve komisyon
iyeleri toplanti icin davet edilir. (e-posta ve telefon ile)
Belirlenen giin ve saatte ilgili Rektér Yardimcisinin
baskanliginda komisyon toplanir ve gilindemdeki
yonerge ve yonetmelik taslaklar: lizerinde goriismeler
yapilir.

Komisyo Oriisiilen ve son sekli verilen yonerge ve
yonet klar1 Senatoda gortsiilmek tizere ilgili
biri ilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Gorisilip Ka n Oneri Sayisi




149. IDAREFAALIYET RAPORU iSLEMLERI

SUREC ADI Idare Faaliyet Raporu Hazirlama Is Akis Siireci
SURECNO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI ilgili Birim Yéneticileri, Genel Sekreter Yardimcisi
isgglE;;S?RGANIZASYON ilgili Birimler, Genel Sekreterlik
UST SURECI Yonetim Siireci
SURECIN AMACI Idare Faaliyet Raporu hazirlama islemlerini belirlemek
SURECIN SINIRLARI }(lla_vuz dokiimanlarin birimlere génderi_lmesi ile baslar,
aaliyet raporunun kamuoyuna agiklanmasi ile sona erer.
1. Idare Faaliyet Raporuna esas teskil edecek; Birim
Faaliyet Raporlarina ait Birim Faaliyet Raporu
Hazirlama kilavuz dokiimanlart hazirlamir ve ilgili
harcama biriminin dosyalar1 birimlere génderilir.
2. Birim faaliyet raporlarini hazirlayacak olan “Birim
Faaliyet Raporu Hazirlama Sorumlular1” nin tespiti ve
birim faaliyet raporu siireci ile kilavuz dosyalar ile
ilgili olarak tiim birimlere Kasim ay1 icerisinde yazi
yazilir.
3. Universitemizin birimlerince olusturulan birim faaliyet
raporlar1 Ocak ay1 sonuna kadar Rektorliige gonderilir.
4. Rektorliige iletilen Birim Faaliyet Raporlar sekil ve
icerik olarak kontrol edilir.
5. Birim jyet raporlarinda gerekli diizeltmeler
yapti
6. Kon rak nihai hale getirilen Birim Faaliyet
SUREC ADIMLARI Rap olarak ilgili sorumluya mail atilir ve
Birim t Raporlarinin ilgili yerlerinin eksiksiz
imzalanarak Rektorliik Makamina sunulmasi hususu
bildirilir.
7. Rektorlik Makamina sunulan Birim Faaliyet Raporlari
evrak kayda alinir.
8. Birim Faaliyet Raporlar1 Stratejik Planlama birimi
tarafindan konsolide edilip ilgili veriler birlestirilerek
Subat icerisinde idare Faaliyet Raporu olusturulur.
9. Hazirlanan Idare Faaliyet Raporu Ust Yénetimin
Onayina sunulur.
10. Onaylanan ve Ust Yonetici tarafindan imzalanan Idare
Faaliyet Raporunun ilgili mevzuat geregi duyurulmasi
ve gonderilmesi i¢in evrak paraflanir ve imzalanir.
11. idare Faaliyet Raporu ve evrak kamuoyuna duyurulur.
Bilgi amach olarak da duyuru evraki diger Universite
Rektorliiklerine gonderilerek islem sonlandirilir.
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI ]
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150. STRATEJiK PLAN HAZIRLAMA iSLEMLERI

SUREC ADI Stratejik Plan Hazirlama Is Akis Siireci

SURECNO | TARIH |

SURECIN SORUMLULARI Stratejik Planlama Ekibi Uyeleri

isgglE;;S?RGANIZASYON Stratejik Planlama EKibi, Rektorliik, Senato

UST SURECI Yonetim Siireci

SURECIN AMACI Stratejik Plan hazirlama islemlerini belirlemek

SURECIN SINIRLARI Stratejik plan calismalara baslanfilgmm duyurulmasi ile baslar,
planin kamuoyuna duyurulmasi ile sona erer.

1. Ust Yonetici tarafindan bir i¢ genelge ile Universitemiz
Stratejik Planinin  hazirlanmasi icin c¢alismalara
baslanildigi tiim birimlere duyurulur.

2. Calsmalarin sevk ve idaresini yiiriitmek iizere Ust
Yonetici tarafindan liniversitemiz farkli akademik ve
idari birimlerin yonetici ve temsilcilerinden Stratejik
Planlama Ekibi olusturulur.

3. Olusturulan Stratejik Planlama Ekip iyelerine,
tiyelikleri yazi ile teblig edilir.

4. Stratejik Planlama calismalarinda gorevli personelin
konuya iliskin egitim ihtiyaci tespit edilerek, ihtiyag
var ise gerekli egitimlerin verilmesi ve/veya hizmet
alimi suretiyle alinmasi saglanir.

5. anlama Ekibi, hazirlik dénemine iliskin
zaman c¢izelgesini iceren bir hazirhik
rur.

6. n tespiti amaciyla gerekli analiz, anket

yapilir.
SUREC ADIMLARI 7. Misyon—Vizyon—D"egerler-Ar.na(;lar-I-.I.edeﬂer-
Performans Gostergeleri-Stratejiler  olusturularak,
Kurum diizeyinde paylasilir. Konuya dair geri
bildirimler alinarak Stratejik Planlama Ekibince gerekli
goriilen diizeltmeler yapilir.

8. Taslak Plan hazirlanur.

9. Yapilan tiim kurumsal analiz ¢alismalari ve taslak Plan
birimlere duyurulur. Konuya dair geri bildirimler
alinarak Stratejik Planlama Ekibince gerekli goriilen
diizeltmeler yapilir.

10. Stratejik Plan Taslag1 Universite Senatosuna sunulur.

11. Taslak Senato tarafindan uygun bulunmadi ise
Stratejik  Planlama  Ekibince  gerekli  goriilen
diizeltmeler yapilir.

12. Taslak Senato tarafindan uygun bulundu ise Stratejik
Planin grafik ve tasarimi yapilir.

13. Nihai hale gelen Stratejik Planin basimi yapilir.
Kamuoyu ile paylasilmak iizere ilgili kamu kurum ve
kuruluslarina gonderilir, Universite web sayfasinda
yayinlanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI )
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151. BIRIM FAALIYET RAPORU iSLEMLERI

SUREC ADI Birim Faaliyet Raporu Hazirlama Is Akis Siireci

SURECNO | TARIH |

SURECIN SORUMLULARI llgili Birim Yéneticileri, Faaliyet Raporu Hazirlamadan
Sorumlu Personel

?HI;IE?S?RGANIZASYON I1gili Birimler, Rektorliik

UST SURECI Yonetim Siireci

SURECIN AMACI Birim Faaliyet Raporu hazirlama islemlerini belirlemek

SURECIN SINIRLARI }(lla_vuz dokiimanlarin b_i_rirpvlere gi_in(_it_erilmesi ile baslar, birim
aaliyet raporunun Rektorliige teslimi ile sona erer.

1. Universitemiz Idare Faaliyet Raporuna esas olmak
lizere Aralik ayinda Rektorliikge olusturulan kilavuz
dosyalar birimlere gonderilir.

2. Birimce Birim Faaliyet Raporu olusturulur.

SUREC ADIMLARI 3. Hamrlanan. Birim. Faaliyet Raporu_ l.)i.rim Yoneticisi
tarafindan incelenir ve son haline getirilir.

4. Birim Faaliyet Raporu Birim Ydneticisi tarafindan
imzalanarak Ocak Ay1 sonuna kadar Rektorliige
gonderilir.

5. Evrakkayit edilir ve dosyalanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI ]
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152. YABANCI UYRUKLU OGRETIM ELEMANI CALISTIRILMASI iSLEMLERIi

SUREC ADI Yabanci Uyruklu Ogretim Eleman: [s Akis Siireci
SURECNO | TARIH |
. llgili Birim YK Uyeleri, Genel Sekreter, Universite Yonetim

SURECIN SORUMLULARI Kurulu Uyeleri, PID Baskani ve Memurlari

?ggﬁfs?RGANIZASYON llgili Birim YK, Rektorliik, Universite Yonetim Kurulu, PIDB

UST SURECI Yonetim Siireci

SURECIN AMACI Yal?anc1 Uy.ruklu Ogretim Elemani calistirilma islemlerinin
belirlenmesi

SURECIN SINIRLARI Evraklarm. Rektorliige gelmesi ile baslar, personelin goreve
baslamasi ile sona erer.

1. Gorev yapacagl birime ait Yonetim Kurulu Karar ve

gerekli olan evraklar Rektorlilk Makamina gonderilir.

2. Evraklar incelenir, kisinin emsali maas tespiti yapilir

ve Universite Yonetim Kurulu karar1 alinmasi igin
Genel Sekreter makamina gonderilir.
3. Alnan Universite Yénetim Kurulu Kkarari ile ilgili
evraklar YOK'e gonderilir.
SUREC ADIMLARI 4, YPK ten Tlp SozlesmesmEn gelmesine ml.lteaklpullglll
yonetmelik esaslarina gore kontrol edilmek {izere
PIDB' na génderilir.

5. PIDB’ nin uygun yazisina istinaden Kisi ile bir yilhk

hizmet g9 mesi imzalanir.

6. YC a belgesinin gelmesi lizerine gorev
en ise baslama tarihi istenir, s6zlesme
bi yapilir. Yilin sonunda uygun

uzatma islemleri baslatilir.
SUREC PERFORMANS S
GOSTERGELERI Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Sayisi
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153. UCRETSIZ iZNE AYRILMA ISLEMLERI

SUREC ADI

Ucretsiz Izne Ayrima Is Akis Siireci

SUREC NO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

ilgili Personel, ilgili Birim Yoneticisi ve Sekreteri, Personel
Daire Baskani ve Memurlari

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Ilgili Birim, Rektorliik, PDB

UST SURECI

Yonetim Siireci

SURECIN AMACI

Ucretsiz Izne Ayrima islemlerini diizenlemek

SURECIN SINIRLARI

Personelin basvurusu ile baslar, ayrilis tarihinin otomasyona
islenmesi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

1. Kisi mazeretini bildiren (Dogum, Askerlik, Ucretsiz izin
vb.) dilekce ile Birimine miiracaat eder.

2. Birimden gelen {ist yaziya istinaden hazirlanan Olur
Rektorliik Makamina sunulur.
Onaylanan Rektorliik Oluruy, ilgili birim ve PDB’ ye
gonderilir.
PDB tarafindan Olur sureti ilgili personele teblig
edilmek lizere ¢alistig1 Birime gonderilir ve personelin
ayrilis tarihi istenir.
Ayrilis tarihi gelince otomasyona islenerek takibe
alinir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ucretsiz izin Talebi Sayisi
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154. ISTIFANEDENIYLE iSTEN AYRILMA iSLEMLERI

SUREC ADI Istifa Nedeniyle Isten Ayrilis Is Akis Siireci
SURECNO | TARIH
SURECIN SORUMLULARI Ilgl.ll Personel, Ilgili Birim Yoneticisi ve Sekreteri, Personel
Daire Bagkani ve Memurlari
SUREC ORGANIZASYON Co -
iLiSKisi Ilgili Birim, Rektorliik, PDB
UST SURECI Yonetim Siireci
SURECIN AMACI Istifa nedeniyle isten ayrilis islemlerini belirlemek
SURECIN SINIRLARI Personell_r_l istifa basvurusu ile baslar, istifanin otomasyona
islenmesi ile sona erer.
1. [llgili personelistifa dilekcesini birimine sunar.
2. [llgili personelin istifa talebinin Rektorlitk Makaminca
uygun goriilerek PDB'na gonderilmesi iizerine kadro
SUREC ADIMLARI bosaltma onay1 Rektorlitk Makamina sunulur.
3. Kadro bosaltma onayi ilgili MiDB’ na génderilir.
4. Otomasyon ve YOKSIS programlarina islenerek
arsivlenir.
SUREC PERFORMANS - .
GOSTERGELERI [stifa Nedeniyle Ayrilan Personel Sayisi
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155. OLUM NEDENIYLE ISTEN AYRILMA iSLEMLERI

SUREC ADI Oliim Nedeniyle Isten Ayrilma Islemleri Is Akis Siireci

SURECNO | TARIH

SURECIN SORUMLULARI Ilgl.ll Personel, Ilgili Birim Yoneticisi ve Sekreteri, Personel
Daire Bagkani ve Memurlari

SUREC ORGANIZASYON Co -

iLiSKisi Ilgili Birim, Rektorliik, PDB

UST SURECI Yonetim Siireci

SURECIN AMACI Oliim nedeniyle isten ayrilma islemlerini belirlemek

SURECIN SINIRLARI Olenin goérev yaptigi birimin yazisi ile baslar, 6limin
otomasyon ve YOKSIS kayitlarina alinmasiyla sona erer.

1. Gorev yaptigl birimin iist yazisi ekinde sunulan 6lim
raporunun PDB'na intikali lizerine kadro bosaltma
onay1 Rektorliik Makamina sunulur.

2. HakSahiplerinden ilgili evraklar istenir.

SUREC ADIMLARI 3. )S,;}Zlflflra hak sahipleri icin maas ve tazminat yazisi

4. Kadro bogaltma onayu ilgili tahakkuk birimi ve MIDB’
na gonderilir.

5. Otomasyon ve YOKSIS programlarina islenerek
arsivlenir.

SUREC PERFORMANS - S
GOSTERGELERI Oliim Nedeniyle Isten Ayrilan Personel Sayisi
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156. PERSONEL DiSiPLIN iSLEMLERI

SUREC ADI Personel Disiplin Islemleri Is Akis Siireci

SURECNO | TARIH |

SURECIN SORUMLULARI llgili BlI_‘_lm Se.kreterl, Sorusturmaci, Disiplin Amiri, Disiplin
Kurulu Uyeleri

SUREC ORGANIZASYON o poet D

iLiSKisi Ilgili Birim, Disiplin Kurulu, Rektorliikk/PIDB

UST SURECI Yonetim Siireci

SURECIN AMACI Personel disiplin islerini belirlemek

SURECIN SINIRLARI

1. Sikayet konusu iceren evrak sekreter tarafindan kayit
islemi yapilarak birim yoneticine (disiplin amiri)
sunulur.

2. Disiplin amirinin belirledigi sorusturmaciya
gorevlendirme yazis1 yazilir ve dosya sorusturmaciya
gonderilir.

3. Sorusturmanin  siiresi  icerisinde = tamamlanip

) tamamlanmadigi kontrol edilir.
SUREC ADIMLARI 4. Sorusturmaci tarafindan tamamlanarak teslim edilen
dosyada eksik olup, olmadig1 incelenir.

5. Dosyada eksiklik varsa, tespit edilen eksikliklerin
tamamlanmasi icin dosya sorusturmaciya iade edilir.

6. Dosya tamamsa, teklif edilen disiplin cezas1 hakkinda

lizere dosya disiplin amiri/Disiplin
ur.

7. isiplin Kurulunca alinan karar ilgiliye

aire Baskanligina bildirilir.
SUREC PERFORMANS L
GOSTERGELERI Personel Disiplin Sorusturmasi Sayisi
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157. HIZMETIiCi EGIiTiM iSLEMLERI

SUREC ADI Hizmetici Egitim Islemleri [s Akis Siireci

SURECNO | TARIH |

SURECIN SORUMLULARI SEM Miidiirii ve Memurlari

SOREC ORGANIZASYON | g kot

UST SURECI Yonetim Siireci

SURECIN AMACI Hizmetici egitim siireci islemlerini belirlemek

SURECIN SINIRLARI Hizmeti(;_i _egitim ihtiya_cmm belirlenmesi ile baslar, egitim
anketlerinin yapilamasi ile sona erer.

1. Hizmet ici egitim konusu ihtiyaca binaen belirlenir ve
egitim programinin ne sekilde yapilacaginin plani
hazirlanir.

2. Hazirlanan egitim programi c¢ercevesinde egitimin
kimler tarafindan verilecegi ve egitime kimlerin
katilacagi belirlenir.

3. Egitimin nerede ve ne sekilde verilecegi planlanir.
(Sunucu, Fotografci, Salon, Birim vb.)

SUREC ADIMLARI 4. Surekli Egitimwl\{[er_kezi ile bi{li%{te .beli.rl.enen egiti"m
programi ve egitimi verecek egitimciler icin Rektorliik
Makamindan Olur alinir.

5. Egitime katilanlar takip etmek tlizere katilim listesi
hazirlanir ve imzalatilir.

6. gitim programina uygun olarak verilecek

7. sonuclarin1  tespit etmek {izere

zirlanan anket dagitilarak doldurmalari
SUREC PERFORMANS | 1111t i Sy
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158. TASITLARA AKARYAKIT ALIMI iSLEMLERI

SUREC ADI Tasitlara Akaryakit Alimi Islemleri Is Akis Siireci

SURECNO | TARIH

SURECIN SORUMLULARI Sofor, DYID Baskani

SUREC ORGANIZASYON . e

ILISKISI DYIDB, Rektorliik

UST SURECI Yonetim Siireci

SURECIN AMACI Tasitlara akaryakit alimi islemlerinin siirecinin belirlenmesi

SURECIN SINIRLARI Akary:_:}klt allml_ icin tagit ve s_ofor go_revlepd1rm951 ile baslar,

tasit gorev emri formunun birime teslim edilmesi ile sona erer.
1. Akaryakit alimi i¢in; tasit gérev emri formu ile sofor ve
arag gorevlendirilir.
s 2. Yakit alimiile yakait fisi alinur.

SUREC ADIMLARI 3. Arag yakit fisi, kilometresi, gérev bitim saati yazilip
imzalanan tasit gorev emri formu ile birlikte birime
teslim edilir.

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Tasit Akaryakit Harcamalari
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159. SUNUCU (SERVER) iSLEMLERI

SUREC ADI Sunucu (Server) Islemleri Is Akis Siireci

SURECNO | TARIH |

SURECIN SORUMLULARI BID Baskani ve Diger Calisanlari

SUREC ORGANIZASYON BIDB

ILISKISI

UST SURECI Yonetim Siireci

SURECIN AMACI Sunucu (server) islemlerini diizenlemek

SURECIN SINIRLARI Sl__mucularm gozlemlenmesi ile baslar, Gerekli yama ve
giincellemeler yapilarak tamamlanir.

1. Sunucular gozlemlenir.

2. Sunucu izleme araglari ile izlendiginde problem yoksa
yayinlanmis giivenlik acig1 kontrol edilir. A¢ik yoksa
slire¢ tamamlanir.

3. Sunucu izleme araglar ile izlendiginde problem varsa

SUREC ADIMLARI herhangi bir nedenle sorun olan sunucu tespit edilir.
Sunucunun tekrar ayni hatay1 vermemesi i¢in 6nlemler
alinir. Probleme miidahale edilir. Yayinlanmis giivenlik
acig1 kontrol edilir. Yoksa siire¢ tamamlanir. Varsa
gerekli yamalar ve gilincellemeler yapilir. Siireg
tamamlanir.

Zglgf,ggggfggMANs Sunucu (Server) islem Sayis
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160. BULTEN HAZIRLAMA ISLEMLERI

SUREC ADI

Biilten Hazirlama Islemleri [s Akis Siireci

SUREC NO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

SKSD Baskani ve Memurlari

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKisi

SKSDB, Rektorliik

UST SURECI

Yonetim Siireci

SURECIN AMACI

Biilten hazirlama islemleri siirecini belirlemek

SURECIN SINIRLARI

Biilten iceriginin belirlenmesi ile baslar, biiltenin yayinlanmasi
ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

1. Biilten hazirlanmasi i¢in Universitemizde yapilan
haberler, derginin odak noktasi ve roportaj yapilacak
kisiler belirlenir. Belirlenen konular Rektor'e sunulur.
Belirlenen ve onaylanan kisilerle réportaj yapilir.
Universitemizdeki etkinlikler ile gerekli bilgiler ilgili
birimlerden istenir.

Universitemizde yapilan haberler ve birimlerden gelen
bilgiler tasarim siireci icin hazirlanir. Fotograflar
derlenir.

5. Hazirlanan bilgiler grafikerler tarafindan tasarlanir ve
hazir héale getirilir.

6. Dergi SKSDB’ na gonderilir.

7. Bilten yayplanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Cikarilan Bil




161. UNIVERSITEMIZ MAIL VE SOSYAL HESAP ISLEMLERI

SUREC ADI Universitemiz Mail ve Sosyal Hesap Islemleri Is Akis Siireci

SURECNO | TARIH

SURECIN SORUMLULARI SKSD Baskani ve Memurlari, Genel Sekreter, Rektor

iSIl‘;IS{IEiCS?RGANIZASYON SKSDB, Genel Sekreterlik, Rektorliik

UST SURECI Yonetim Siireci

SURECIN AMACI Enilversitemiz Mail ve Sosyal Hesap Islemleri siirecini

elirlemek

SURECIN SINIRLARI Mesajlarin gelmesi ile baslar, ilgili birimlere yonlendirilmesi ile
sona erer.

1. Universitenin mail adresine ve sosyal hesaplarina
gelen tiim mesajlar okunur.

2. Mesajlar ilgili birimlere yonlendirilir.

3. Yonlendirilemeyen mesajlar (Derneklerden, diger

s Universitelerden gelen veya sahislarin sikayet
SUREC ADIMLARI mesajlar]) Genel Sekreter'e veya ilgili Rektor
Yardimcilarina gonderilir.

4. Genel Sekreter'den ve Rektor Yardimcilarindan gelen
talimat dogrultusunda mesajlar dosyalanir veya ilgili
birimlere yonlendirilir.

Sl'_'J_RE(,‘ PERFORMANS Mesaj Sayis1
GOSTERGELERI
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162. UNIVERSITEMIZ TANITIM MALZEMELERI DAGITIMI iSLEMLERI

SUREC ADI

Universitemiz Tamtim Malzemeleri Dagitim Is Siireci

SUREC NO

| TARIH |

SURECIN SORUMLULARI

ilgili Birim Yoneticileri ve Sekreteri, SKSD Baskani ve
Memurlari, Genel Sekreter/Yardimcisi

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

ilgili Birim, SKSDB, Genel Sekreterlik, Rektorliik

UST SURECI

Yonetim Siireci

SURECIN AMACI

Universitemiz tanitim dagitim malzemeleri islemleri siirecini
belirlemek

SURECIN SINIRLARI

I1gili birimlerden talep gelmesi ile baslar, malzemelerin teslimi
ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

1. 1llgili birimlerden EBYS iizerinden Rektérliige
Universitemiz tamitim malzemelerine iligkin talep
yazisi gelir.

Istenilen miktarda tanitim malzemesi (tanitim brosiirij,
kalem, sapka, tisort, kupa, vb.) Universitemiz
deposundan temin edilir.

Ilgili birime malzemelerin hazirlandig bilgisi telefonla
verilir.

llgili birimden gelen gorevliye tanitim malzemeleri
teslim edilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Dagitilan Malzeme Sayisi
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163. DAVETIYE HAZIRLAMA ISLEMLERI

SUREC ADI Davetiye Islemleri Is Akis Siireci

SURECNO | TARIH

SURECIN SORUMLULARI SKSD Bagkani ve Memurlari

SUREC ORGANIZASYON e

ILISKISI SKSDB, Rektorliik

UST SURECI Yonetim Siireci

SURECIN AMACI Davetiye islemleri is akis siirecini belirlemek

SURECIN SINIRLARI Davetiye talebinin gelmesi ile baslar, davetiyelerin dagitimi ile
sona erer.

1. Rektorlik Makamindan Universitemizde yapilacak
etkinlikle ilgili davetiye talebi gelir.

2. Grafikler tarafindan 6rnek davetiye hazirlanir.

SUREC ADIMLARI 3. Ornek Qavetlye.Rektorluk Makamina onaya sunulur ve
son haline getirilir.

4. Davetiyeler istenen sayida basilir ve zarflanip kurum
dis1 ve kurum igine dagitilmak iizere Posta Birimine
teslim edilir.

SUREC PERFORMANS . -
GOSTERGELERI Davetiyeye Konu Olan Etkinlik Sayisi
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164. EGITiM VE TATBIKAT iSLEMLERI

SUREC ADI Egitim ve Tatbikat Islemleri Is Akis Siireci
SURECNO | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI DYID Baskani ve Memurlari, Destek Hizmetleri Midirligi ve
Memurlari
SUREC ORGANIZASYON . e
ILISKISI DYIDB, Rektorliik
UST SURECI Yonetim Siireci
SURECIN AMACI Egitim ve tatbikat islemleri is akis siirecini belirlemek
SURECIN SINIRLARI DUY_II_)B nca egitim ve tatblkatl_al_‘m pl_a}nlanmaa ile baslar,
egitim ve tatbikatlarin gerceklestirilmesiile sona erer.
1. DYIDB’ nca egitim ve tatbikatlar planlanur.
2. Rektorliikk Makamindan egitim ve tatbikatlar i¢cin Onay
alinir.
3. Valilik araciligiyla ilgili kurumlardan hizmet talep
- edilir.
SUREC ADIMLARI 4. Talep uygun goriilmediyse plan DYIDB’ nca gézden
gecirilir.
5. Talep uygun goriildiiyse Universitemiz ve hizmet
verecek Kurum arasinda yer ve zaman tespiti yapilir.
6. Egitim ve tatbikatlar gerceklestirilir.
SUREC PERFORMANS g o ,
GOSTERGELERI Gergeklestirilen Egitim ve Tatbikat Sayisi
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165. SIVIL SAVUNMA PLANI HAZIRLAMA iSLEMLERI

SUREC ADI Sivil Savunma Plan1 Hazirlama Islemleri [s Akis Siireci
SURECNO | TARIH
SURECIN SORUMLULARI Sivil Savunma Komisyonu Uyeleri
-SI!RE-C QRGANIZASYON Sivil Savunma Komisyonu
iLisKisi y
UST SURECI Yonetim Siireci
SURECIN AMACI Sivil Savunma hizmetlerini belirlemek
SURECIN SINIRLARI Siv?l_ Savunma Komis_yonunun kurulmasi ile baslar, planin
valilik¢ce onaylanmasi ile sona erer.
1. Sivil Savunma Komisyonu kurulur ve Komisyon
Olurlart alinir.
2. Komisyon tarafindan Sivil Savunma Plani hazirlanir.
3. Plan, Rektorliik Makami Onayina sunulur.
SUREC ADIMLARI 4. Plan, Onay Icin Valilige génderilir.
5. Plan onaylandiysa Kkesinleserek yirirliige girer.
Gerekli hallerde degisiklikler ve giincellemeler
gerceklestirilir.
6. Plan onaylanmadiysa, Sivil Savunma Plani revize edilir.
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI )
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