
 

Kurum Süreç L�stes�

1.1.1.1 - Ders planlarının gözden geç�r�lmes�
1.1.1.1.1 - B�r�mler kend� bünyeler�nde ders planlarını gözden geç�r�r
1.1.1.1.2 - Ortak çalışab�lecek b�r�mler toplantı �le görüşler� konsal�de eder
1.1.1.1.3 - Hazırlanan ders planlarının eğ�t�m b�r�mler� yönet�m kurullarında görüşülmes�
1.1.1.1.4 - Hazırlanan planlar MYO'larda önce MEYOK'ta görüşülür
1.1.1.1.5 - Hazırlanan ders planlarının öğrenc� �şler� da�re başkanlığına gönder�lmes�
1.1.1.1.6 - B�r�mlerden gelen ders planlarının senatoya sunulması
1.1.1.1.7 - Ders planlarının senatoda görüşülmes�
1.1.1.1.8 - Senatoda kabul ed�len planların otomasyona g�r�lmes�

1.1.2.1 - Yen� Eğ�t�m B�r�m� Açma
1.1.2.1.1 - Yen� açılmak �stenen b�r�m �ç�n dosya hazırlanması
1.1.2.1.2 - Gerekçeler�n ve dosyanın b�r�m yönet�m kurulunda görüşülmes�
1.1.2.1.3 - Yen� eğ�t�m b�r�m� açmanın senatoda görüşülmes� ve onayı
1.1.2.1.4 - Senato onayı sonrası YÖK
1.1.2.1.5 - ÖSYM kılavuzuna g�rmes�

1.1.2.2 - Yen� Açılan Eğ�t�m B�r�m�ne İlk Kez Öğrenc� Alma
1.1.2.2.1 - Öğrenc� alınacak b�r�m�n YÖK'e b�ld�r�lmes�
1.1.2.2.2 - ÖSYM Kılavuzunda yer alacak b�lg�ler�n bel�rlenmes�
1.1.2.2.3 - Kılavuzda yer alacak b�lg�ler�n ÖSYM'ye b�ld�r�lmes�

1.1.3.1 - Eğ�t�m-Öğret�m Yılı Takv�m�n�n Oluşturulması
1.1.3.1.1 - Akadem�k takv�m taslağı hakkında akadem�k b�r�mlerden görüş alınması
1.1.3.1.2 - Akadem�k b�r�m görüşler� doğrultusunda görüşler�n gözden geç�r�lmes�
1.1.3.1.3 - Akadem�k takv�m taslağının Ün�vers�te Senato gündem�ne alınmak üzere Genel Sekreterl�ğe gönder�lmes�
1.1.3.1.4 - Akadem�k Takv�m �ç�n Senato Onayının alınması düzeltme/değ�ş�kl�k gerek�yorsa �şlemler�n yapılarak tekrar Senato Onayı �ç�n
gündeme alınması
1.1.3.1.5 - Akadem�k Takv�m�n onaylanması
1.1.3.1.6 - Senato Kararının Öğrenc� İşler� Da�re Başkanlığına gönder�lmes�
1.1.3.1.7 - Akadem�k takv�m�n Senato Kararı �le b�rl�kte Yükseköğret�m Kurulu Başkanlığına gönder�lmes�
1.1.3.1.8 - Akadem�k takv�m�n �lan ed�lmes�

1.1.3.2 - Yaz Öğret�m� Akadem�k Takv�m�n�n Oluşturulması
1.1.3.2.1 - Yaz Öğret�m� Akadem�k Takv�m� taslağının genel akadem�k takv�me uygun olarak hazırlanması
1.1.3.2.2 - Yaz Öğret�m� akadem�k takv�m�n�n senatoda görüşülmek üzere Genel sekreterl�ğe gönder�lmes�
1.1.3.2.3 - Yaz Öğret�m� takv�m�n�n senatoda görüşülmes�
1.1.3.2.4 - Yaz Öğret�m� Akadem�k takv�m�n yayınlanması

1.1.4.1 - Bölüm ve program bazında ders programlarının yapılması
1.1.4.1.1 - ABD Başkanı, Bölüm başkanı tarafından ders görevlend�rmeler�ne göre programların yapılması
1.1.4.1.2 - Programların yönet�mde görüşülmes�
1.1.4.1.3 - Programların otomasyona g�r�lmes�
1.1.4.1.4 - Web sayfasında �lan ed�lmes�

1.1.5.1 - Bölüm ve Program bazında sınav takv�m�n�n oluşturulması
1.1.5.1.1 - Bölüm/Program Başkanları tarafından taslak sınav programı hazırlanması
1.1.5.1.2 - Taslak programın �ncelenmek üzere Öğret�m elemanlarına gönder�lmes�
1.1.5.1.3 - Hazırlanan sınav takv�m�n�n b�r�m yönet�m kurulunda görüşülmes�
1.1.5.1.4 - Yönet�m kurulunda kabul ed�len sınav programlarının b�r�m web sayfasında �lan ed�lmes�

1.1.5.2 - ULUYÖS Sınav Takv�m�n�n Oluşturulması
1.1.5.2.1 - Sınav merkezler�n�n bel�rlenmes�
1.1.5.2.2 - Sınav başvurularının alınması
1.1.5.2.3 - Sınava g�r�ş belgeler�n�n �nternet üzer�nden er�ş�me açılması
1.1.5.2.4 - Soru k�tapçıklarının basılması ve kutulanması

1.1.6.1 - Akadem�k takv�m bel�rlend�kten sonra b�r�m eğ�t�m ve staj kom�syonları takv�m� bel�rler
1.1.6.1.1 - B�r�m eğ�t�m ve staj kom�syonu toplanır
1.1.6.1.2 - İşyer� eğ�t�m� ve staj �ç�n taslak takv�m oluşturulur
1.1.6.1.3 - Taslak takv�m bölüm başkanlıklarına gönder�l�r
1.1.6.1.4 - Bölüm başkanları onayı sonrası takv�m b�r�m yönet�m kuruluna gönder�l�r
1.1.6.1.5 - Yönet�m kurulunda kabul ed�len �şyer� eğ�t�m� ve staj takv�m� b�r�m web sayfasında �lan ed�lmes�

1 - EĞİTİM ÖĞRETİM SÜRECİ
1.1 - EĞİTİM ÖĞRETİMİN PLANLANMASI
1.1.1 - Ders Planlarının Güncellenmes�

1.1.2 - Eğ�t�m B�r�m� Açılması

1.1.3 - Akadem�k takv�m�n oluşturulması

1.1.4 - Haftalık ders programlarının oluşturulması

1.1.5 - Sınav takv�m�n�n oluşturulması

1.1.6 - Staj ve �şyer� eğ�t�m� ders� tar�hler�n�n planlanması

1.2 - EĞİTİM ÖĞRETİMİN GERÇEKLEŞTİRİLMESİ



1.2.1.1 - Dersler�n yüz yüze �şlenmes�
1.2.1.1.1 - Derse a�t dersl�ktek� f�z�k� koşulların hazırlanması
1.2.1.1.2 - Akadem�k takv�m, ders görevlend�rmeler� ve haftalık ders programına göre öğret�m elemanlarının dersl�kte ders �şlemeye başlaması

1.2.1.2 - Dersler�n Onl�ne �şlenmes�
1.2.1.2.1 - Öğret�m elemanı/sınıf/of�s onl�ne ders donanımının gözden geç�r�lmes�
1.2.1.2.2 - Tesp�t ed�len �ht�yaçların �lg�l� b�r�m ya da üst yönet�m tarafından g�der�lmes�
1.2.1.2.3 - Onl�ne ders hazırlama ve kullanma materyaller�n�n ( öğret�m elemanı ve öğrenc�ye yönel�k ) hazırlanması
1.2.1.2.4 - Onl�ne ders materyaller�n�n web sayfasında paylaşılması
1.2.1.2.5 - Onl�ne dersler�n planlandığı takv�me göre gerçekleştr�r�lmes�

1.2.2.1 - Sınavların takv�me göre yapılması
1.2.2.1.1 - Sınavların Öğrenc� otomasyonuna tanımlanması
1.2.2.1.2 - Sınav sorularının ve cevapların hazırlanması
1.2.2.1.3 - Yüz yüze yapılacak sınavlar �ç�n soruların çoğaltılması
1.2.2.1.4 - Onl�ne sınavlar �ç�n UKEY s�stem�ne sınav tanımlaması yapılması
1.2.2.1.5 - Onl�ne sınavlar �ç�n UKEY soru bankasına soruların eklenmes�
1.2.2.1.6 - Yüz yüze sınavlarda soruların gözetmenlere tesl�m�
1.2.2.1.7 - Sınavların onl�ne ya da yüz yüze gerçekleşt�r�lmes�
1.2.2.1.8 - Sınavların değerlend�r�lmes�
1.2.2.1.9 - Notların öğrenc� otomasyonuna g�r�ş� ve �lan ed�lmes�
1.2.2.1.10 - Sınav �t�razlarının gelmes�
1.2.2.1.11 - İt�razın değerlend�r�lmes�
1.2.2.1.12 - Değerlend�rmen�n öğrenc�ye b�ld�r�lmes�
1.2.2.1.13 - Not ger� çekme �şlemler�n�n yapılması
1.2.2.1.14 - İt�raz sonucunda madd� hata tesp�t ed�len notların s�steme �şlenmes�
1.2.2.1.15 - Mazeret sınav hakkı elde eden öğrenc�ler�n sınav l�steler�ne atama �şlemler�

1.2.3.1 - İş yer� eğ�t�m� ve stajın gerçekleşt�r�lmes�
1.2.3.1.1 - İşyer� eğ�t�m� ve staj �ç�n öğrenc� b�lg�lend�rme akışının yayınlanması
1.2.3.1.2 - İlan ed�len takv�me uygun olarak öğrenc� başvurusunun alınması
1.2.3.1.3 - İşyer� eğ�t�m� ve staj sözleşmeler�n�n SGK �şlemler�n�n yapılması
1.2.3.1.4 - Öğrenc�n�n �şyer� eğ�t�m� / staja başlaması
1.2.3.1.5 - İşyer� eğ�t�m�/staj dosyasının tesl�m ed�lmes�
1.2.3.1.6 - İşyer� eğ�t�m�/staj değerlend�rme sınavının yapılması
1.2.3.1.7 - Değerlend�rme notlarının öğrenc� otomasyonuna g�r�ş� ve �lanı

2.1.1.1 - Mal ve H�zmet Satınalma İşlemler�
2.1.1.1.1 - Projen�n Kabul ed�lmes�
2.1.1.1.2 - TÜBİTAK Tarafından SGDB'na Proje Hesabı Açılması İç�n Talepte Bulunulması.
2.1.1.1.3 - Açılan proje hesap b�lg�s�n�n SGDB Tarafından BAP B�r�m�ne ve TÜBİTAK'a b�ld�r�lmes�.
2.1.1.1.4 - Açılan Proje Hesabına TÜBİTAK tarafından para transfer�n�n yapılması.
2.1.1.1.5 - Proje Yürütücüsünün satınalma �şlemler� �ç�n BAP B�r�m�ne DAPSİS üzer�nden talepte bulunması.
2.1.1.1.6 - Harcama �şlemler� �ç�n ödenek kontrolü, alım usulünün tesb�t�n�n yapılması.
2.1.1.1.7 - MYS S�stem� üzer�nden Harcama tal�matı onay belges�n�n oluşturulması
2.1.1.1.8 - Harcamalar, P�yasa f�yat araştırmasının Proje yürütücüsü tarafından yapılması.
2.1.1.1.9 - Malın tesl�m ed�lmes�, h�zmet�n yer�ne get�r�lmes�
2.1.1.1.10 - Mal / H�zmet kabul �şlemler�n�n yapılması
2.1.1.1.11 - Ödeme emr� belges�n�n düzenlenmes�; kanıtlayıcı belgeler�n eklenerek SGDB'ye tesl�m ed�lmes�.
2.1.1.1.12 - Ödeme belges� kontrol �şlemler� ve Vezne/Banka �şlemler�n�n gerçekleşt�r�lmes�

2.1.1.2 - Mal / H�zmet Tem�n� (İhale Usuller� Kapsamında)
2.1.1.2.1 - Mal/H�zmet Satınalma İşlemler� (3.6.1.2. sürec� uygulanır)

2.1.2.1 - Proje Başvuru İşlemler�
2.1.2.1.1 - başvuru alınması
2.1.2.1.2 - Proje Başvurusunun BAPSİS Üzer�nden Alınması
2.1.2.1.3 - Projeler�n Tekn�k İncelemes�n�n Yapılması
2.1.2.1.4 - Tekn�k İncelemes� Yapılan Projen�n Başvuruya Dönüştürülerek Koord�natöre İlet�lmes�
2.1.2.1.5 - Projen�n Değerlend�rmek Üzere Koord�natör Tarafından Kom�syon Üyes�n�n Atanması
2.1.2.1.6 - Kom�syon Üyes� tarafından Proje �ç�n Hakem Değerlend�rme Sürec�n�n Başlatılması
2.1.2.1.7 - Değerlend�rme Sürec� Tamamlanan Projeler�n Kom�syon Toplantısında Görüşülmes�
2.1.2.1.8 - Kom�syon Toplantısında Projeler�n Karara Bağlanması
2.1.2.1.9 - Toplantı Kararlarının Proje Yürütücüler�ne �let�lmes� ve BAPSİS'e İşlenmes�
2.1.2.1.10 - Toplantıda Onaylanan Projeler�n Sözleşme ve Başvuru Belgeler�n�n Proje Of�s�ne Tesl�m Ed�lmes�
2.1.2.1.11 - Proje Sözleşmes�n�n Kom�syon Başkanı Tarafından İmzalanması
2.1.2.1.12 - Sözleşmes� İmzalanan Projeler�n BAPSİS'te Yürürlüğe G�rmes�
2.1.2.1.13 - Yürürlüğe G�ren Projelere Harcama İşlemler�n�n Yapılması �ç�n Personel Atanması
2.1.2.1.14 - Mal/H�zmet Satınalma İşlemler� (3.6.1.1. sürec� uygulanır)

2.1.2.2 - Talep Başvuruları

1.2.1 - Dersler�n �şlenmes�

1.2.2 - Sınavların gerçekleşt�r�lmes�

1.2.3 - İşyer� Eğ�t�m� ve Staj

2 - AR-GE SÜRECİ
2.1 - PROJE YÖNETİM SÜRECİ
2.1.1 - Dış Kaynaklı Projeler�n yönet�m�

2.1.2 - BAP projeler� yönet�m�



2.1.2.2.1 - Projeler Kapsamında Yapılan Talep Başvurularının BAPSİS Üzer�nden Alınması
2.1.2.2.2 - Gelen Talepler�n ve Ek Belgeler�n Tekn�k İncelemes�n�n Yapılması
2.1.2.2.3 - Tekn�k İncelemes� Yapılan Talepler�n Koord�natör ve Kom�syon Üyes�ne İlet�lmes�ne
2.1.2.2.4 - Kom�syon Üyes� Tarafından Taleb�n Değerlend�rme Sürec�n�n Başlatılması
2.1.2.2.5 - Değerlend�rme Sürec� Tamamlanan Taleb�n Kom�syon Toplantısında Görüşülmes�
2.1.2.2.6 - Kom�syon Toplantısında Taleb�n Karara Bağlanması
2.1.2.2.7 - Toplantı Kararlarının Proje Yürütücüler�ne �let�lmes� ve BAPSİS'e İşlenmes�

2.1.2.3 - Ara Rapor-Sonuç Raporu İşlemler�
2.1.2.3.1 - Projeler Kapsamında Yapılan Ara Rapor-Sonuç Raporu Başvurularının BAPSİS Üzer�nden Alınması
2.1.2.3.2 - Ara Rapor-Sonuç Raporunun Tekn�k İncelemes�n�n Yapılması
2.1.2.3.3 - Tekn�k �ncelemes� yapılan Ara Rapor - Sonuç Raporun Koord�natör ve Kom�syon Üyes�ne �let�lmes�.
2.1.2.3.4 - Kom�syon Üyes� tarafından Ara Rapor-Sonuç Raporun Değerlend�rme Sürec�n�n Başlatılması
2.1.2.3.5 - Değerlend�rme Sürec� Tamamlanan Ara Rapor-Sonuç Raporunun Kom�syon Toplantısında Görüşülmes�
2.1.2.3.6 - Kom�syon Toplantısında Ara Rapor-Sonuç Raporunun Karara Bağlanması
2.1.2.3.7 - Toplantı Kararlarının Proje Yürütücüler�ne �let�lmes� ve BAPSİS'e İşlenmes�

2.1.2.4 - Mal ve H�zmet Satınalma İşlemler�
2.1.2.4.1 - Proje Yürütücüsünün satınalma �şlemler� �ç�n BAP B�r�m�ne BAPSİS üzer�nden talepte bulunması
2.1.2.4.2 - BAPSİS ve MYS s�stem� üzer�nden harcama tal�matı onay belges�n�n oluşturulması
2.1.2.4.3 - P�yasa f�yat araştırmasının yapılması
2.1.2.4.4 - P�yasa f�yat araştırmasında gelen tekl�fler�n proje yürütücüsü tarafından değerlend�r�lmes�.
2.1.2.4.5 - S�par�şler�n BAPSİS üzer�nden f�rmalara gönder�lmes�
2.1.2.4.6 - Malın tesl�m ed�lmes�, h�zmet�n yer�ne get�r�lmes�
2.1.2.4.7 - Mal/H�zmet kabul �şlemler�n�n yapılması
2.1.2.4.8 - Ödeme emr� belges�n�n düzenlenmes�, kanıtlayıcı belgeler�n eklenerek SGDB'na tesl�m ed�lmes�

2.1.2.5 - Mal/H�zmet Tem�n� (�hale Usuller� Kapsamında)
2.1.2.5.1 - Mal/H�zmet Satınalma İşlemler� (3.6.1.1. sürec� uygulanır)

2.1.2.6 - BAP Projeler� ve Dış Kaynaklı Projeler�n Tüm Burs, SGK ve Verg� Ödemeler�

2.2.1.1 - Uygulama ve Araştırma Merkezler�n�n Yönet�m�
2.2.1.1.1 - Uygulama ve Araştırma Merkezler�ne a�t yönetmel�k hükümler�ne göre yönet�l�r

2.3.1.1 - Sempozyum düzenleme
2.3.1.1.1 - Sempozyum planlamasının yapılması
2.3.1.1.2 - Sempozyumun duyurulması
2.3.1.1.3 - Programın hazırlanması
2.3.1.1.4 - Sempozyumun gerçekleşt�r�lmes�

3.1.1.1 - Öğret�m Üyes� Alımları
3.1.1.1.1 - Öğret�m üyes� başvurularının s�stem üzer�nden alınması
3.1.1.1.2 - Başvuruların B�r�m Kr�ter Kom�syonunca değerlend�r�lmes�
3.1.1.1.3 - Başvuruların Rektörlük Kr�ter Kom�syonunca değerlend�r�lmes�
3.1.1.1.4 - İht�yaç duyulan kadroların bel�rlenmes� �ç�n gerekçel� b�r�m talepler�n�n alınması
3.1.1.1.5 - Başvuruların yapılması
3.1.1.1.6 - Başvuru d�lekçes�n�n evrak kayıt s�stem�ne kayıt ed�lmes�
3.1.1.1.7 - Jür� üyeler�n�n bel�rlenmes� (Profesör kadro başvurularında Ün�vers�te Yönet�m Kuruluna; doçent kadro başvurularında Rektörlük
Makamına; doktor öğret�m üyes� kadrolarında �lg�l� Dekanlık/Müdürlük sunulur.)
3.1.1.1.8 - Ün�vers�te Yönet�m Kurulu Kararlarının gönder�lmes�
3.1.1.1.9 - Jür� görevlend�rme yazılarının hazırlanması ve �lg�l�lere tebl�ğ�
3.1.1.1.10 - jür� raporlarının tamamlanması
3.1.1.1.11 - Jür� raporları tamamlanan adayların kadroya atanması konusunun �lg�l� kurullara sunulması
3.1.1.1.12 - Kurum dışından naklen atanması uygun görülen adayların muvafakat talep yazılarının hazırlanması ve gönder�lmes�
3.1.1.1.13 - Doktor öğret�m üyes� alımlarında b�r�m yönet�m kurulu kararı uyarınca atama tekl�f�n�n Rektörlüğe sunulması
3.1.1.1.14 - Muvafakat taleb�n�n değerlend�r�lmes�; Kurumumuza b�ld�r�m�
3.1.1.1.15 - Kurum �ç� ve kurum dışı adayların atama kararnameler�n�n s�stem üzer�nden açılması
3.1.1.1.16 - Atama Kararnames�n�n ve tebr�k belges�n�n hazırlanması ve �mzaya sunulması
3.1.1.1.17 - Atama kararnames� /atama onayı ve jür� ücret ödeme yazılarının �lg�l� b�r�me gönder�lmes�
3.1.1.1.18 - Naklen veya Açıktan (yen�den) atananların özlük dosyalarının �lg�l� kurumdan �sten�lmes�
3.1.1.1.19 - Göreve başlayanların �şe g�r�ş b�ld�rgeler�n�n düzenlenmes� / güncellenmes�
3.1.1.1.20 - Atama b�lg�ler�n�n otomasyona �şlenmes�
3.1.1.1.21 - Atama belgeler�n�n özlük dosyası oluşturularak arş�vlenmes�; s�c�l dosyası açılması

3.1.1.2 - Öğret�m Görevl�s� Alımı
3.1.1.2.1 - Başvurunun yapılması
3.1.1.2.2 - Başvuru belgeler�n�n evrak kayıt s�stem�ne kaydı
3.1.1.2.3 - Başvuru belgeler�n�n kontrol ed�lmes�
3.1.1.2.4 - İlanda yer alan kadroya �l�şk�n �lg�l� b�r�mler�n yönet�m kurullarınca ön değerlend�rme ve g�r�ş sınavı kom�syon üyeler�n�n
bel�rlenmes�
3.1.1.2.5 - Sınav kom�syon üyeler� görevlend�rme yazılarının hazırlanması ve �lg�l�lere tebl�ğ�
3.1.1.2.6 - Başvuruda bulunan adayların ön değerlend�rme �şlemler�n�n yapılması
3.1.1.2.7 - Ön Değerlend�rme sonuçlarının Rektörlük/ PDB ' na gönder�lmes�

2.2 - ARAŞTIRMA VE GELİŞTİRME YÖNETİMİ SÜRECİ
2.2.1 - Uygulama ve Araştırma Merkezler�n�n Yönet�m�

2.3 - SEMPOZYUM ÇALIŞTAY VB YÖNETİMİ SÜRECİ
2.3.1 - Sempozyum ve Çalıştay Sürec�

3 - DESTEK HİZMETLER SÜRECİ
3.1 - ÇALIŞANLARIN YÖNETİMİ
3.1.1 - Personel Tem�n İşlemler�



3.1.1.2.8 - Aday G�r�ş Sınavlarının yapılması
3.1.1.2.9 - Sınav sonuçlarının Rektörlük / PDB ' na gönder�lmes�
3.1.1.2.10 - As�l aday olarak atanmaya hak kazanan adaylardan atanmaya esas evrakların alınması
3.1.1.2.11 - Atama tekl�f�n�n Rektörlüğe sunulması
3.1.1.2.12 - Kurum dışından naklen atanması uygun görülen adayların muvafakat talep yazılarının hazırlanması ve gönder�lmes�
3.1.1.2.13 - Muvafakat taleb�n�n değerlend�r�lmes�; Kurumumuza b�ld�r�m�
3.1.1.2.14 - Kurum �ç� ve kurum dışı adayların atama kararnameler�n�n s�stem üzer�nden açılması
3.1.1.2.15 - Atama kararnames�n�n hazırlanması ve �mzaya sunulması
3.1.1.2.16 - Atama onayının �lg�l� Fakülte/Yüksekokul /Meslek Yüksekokulu / Rektörlük (Bağlı Bölümler, ULUTÖMER) gönder�lmes�
3.1.1.2.17 - Naklen veya Açıktan (yen�den) atananların özlük dosyalarının �lg�l� kurumdan �sten�lmes�
3.1.1.2.18 - Atama b�lg�ler�n�n otomasyona �şlenmes�
3.1.1.2.19 - Atama belgeler�n�n özlük dosyası oluşturularak arş�vlenmes�; s�c�l dosyası açılması
3.1.1.2.20 - Jür� üyeler�ne ücret ödemes� yapılması

3.1.1.3 - Öğret�m Görevl�s� Alımı (1416 Sy.Kanun Kapsamında)
3.1.1.3.1 - Ün�vers�tem�z adına yurtdışında öğren�m gören k�ş� b�lg�ler� �le mecbur� h�zmet süres�n�n b�ld�r�m�
3.1.1.3.2 - K�ş�n�n kamu kurumunda çalışıyor olması durumunda bu hususun kurumumuza b�ld�r�lmes�
3.1.1.3.3 - Kurum dışından (naklen) atanacak personel �ç�n muvafakat talep yazılarının hazırlanması ve gönder�lmes�
3.1.1.3.4 - Muvafakat taleb�n�n değerlend�r�lmes�; Kurumumuza b�ld�r�m�
3.1.1.3.5 - Kurum dışından açıktan veya naklen atama �şlem�ne �l�şk�n atama kararnames�n�n s�stem üzer�nden açılması
3.1.1.3.6 - Atama Kararnames�n�n hazırlanması ve �mzaya sunulması
3.1.1.3.7 - Atama onayının �lg�l� b�r�me gönder�lmes�
3.1.1.3.8 - Naklen atananların özlük dosyasının �lg�l� kurumdan �sten�lmes�
3.1.1.3.9 - Göreve başlayanların �şe g�r�ş b�ld�rgeler�n�n düzenlenmes� / güncellenmes�
3.1.1.3.10 - Göreve başlama tar�h�n�n M�ll� Eğ�t�m Bakanlığına b�ld�r�m�
3.1.1.3.11 - Atama b�lg�ler�n�n otomasyona �şlenmes�
3.1.1.3.12 - Atama belgeler�n�n özlük dosyası oluşturularak arş�vlenmes�

3.1.1.4 - Araştırma Görevl�s� Alımı (Öncel�kl� Alan / 50.d )
3.1.1.4.1 - Başvuruların yapılması
3.1.1.4.2 - Başvuru d�lekçes�n�n evrak kayıt s�stem�ne kayıt ed�lmes�
3.1.1.4.3 - Başvuru evraklarının kontrolü
3.1.1.4.4 - İlanda yer alan kadroya �l�şk�n �lg�l� b�r�mler�n yönet�m kurullarınca ön değerlend�rme ve g�r�ş sınavı kom�syon üyeler�n�n
bel�rlenmes�
3.1.1.4.5 - Sınav kom�syon üyeler� görevlend�rme yazılarının hazırlanması ve �lg�l�lere tebl�ğ�
3.1.1.4.6 - Başvuruda bulunan adayların ön değerlend�rme �şlemler�n�n yapılması
3.1.1.4.7 - Ön Değerlend�rme sonuçlarının Rektörlük/ PDB ' na gönder�lmes�
3.1.1.4.8 - Aday G�r�ş Sınavlarının yapılması
3.1.1.4.9 - Sınav sonuçlarının Rektörlük / PDB ' na gönder�lmes�
3.1.1.4.10 - As�l aday olarak atanmaya hak kazanan adaylardan atanmaya esas evraklarının alınması
3.1.1.4.11 - Atama tekl�f�n�n Rektörlüğe sunulması
3.1.1.4.12 - Kurum dışından naklen atanması uygun görülen adayların muvafakat talep yazılarının hazırlanması ve gönder�lmes�
3.1.1.4.13 - Muvafakat taleb�n�n değerlend�r�lmes�; Kurumumuza b�ld�r�m�
3.1.1.4.14 - Kurum �ç� ve kurum dışı adayların atama kararnameler�n�n s�stem üzer�nden açılması
3.1.1.4.15 - Atama kararnames�n�n hazırlanması ve �mzaya sunulması
3.1.1.4.16 - Atama onayının �lg�l� Fakülte/Yüksekokul /Meslek Yüksekokuluna gönder�lmes�
3.1.1.4.17 - Naklen veya Açıktan (yen�den) atananların özlük dosyalarının �lg�l� kurumdan �sten�lmes�
3.1.1.4.18 - Göreve başlayanların �şe g�r�ş b�ld�rgeler�n�n düzenlenmes� / güncellenmes�
3.1.1.4.19 - Atama b�lg�ler�n�n otomasyona �şlenmes�
3.1.1.4.20 - Atama belgeler�n�n özlük dosyası oluşturularak arş�vlenmes�; s�c�l dosyası açılması
3.1.1.4.21 - Jür� üyeler�ne ücret ödemes� yapılması

3.1.1.5 - Araştırma Görevl�s� Alımı (TUS-YDUS)
3.1.1.5.1 - Kontenjanların bel�rlenmes�
3.1.1.5.2 - Kontenjan talep formunun YÖK Başkanlığına gönder�lmes� ;YÖKSİS g�r�ş�n�n yapılması
3.1.1.5.3 - Yerleşt�r�lmeye hak kazanan TUS/YDUS adaylarının başvuru evraklarının alınması
3.1.1.5.4 - Atama tekl�f� �le başvuru evraklarının Rektörlüğe gönder�lmes�
3.1.1.5.5 - Kurum dışından (naklen) atanacak personel �ç�n muvafakat talep yazılarının hazırlanması ve gönder�lmes�
3.1.1.5.6 - Muvafakat taleb�n�n değerlend�r�lmes�; Kurumumuza b�ld�r�m�
3.1.1.5.7 - Kurum �ç� ve kurum dışı adayların atama kararnameler�n�n s�stem üzer�nden açılması
3.1.1.5.8 - Atama kararnames�n�n hazırlanması ve �mzaya sunulması
3.1.1.5.9 - Atama onayının tıp fakültes�ne gönder�lmes�
3.1.1.5.10 - Naklen veya Açıktan (yen�den) atananların özlük dosyalarının �lg�l� kurumdan �sten�lmes�
3.1.1.5.11 - Göreve başlayanların �şe g�r�ş b�ld�rgeler�n�n düzenlenmes� / güncellenmes�
3.1.1.5.12 - Atama b�lg�ler�n�n otomasyona �şlenmes�
3.1.1.5.13 - Atama belgeler�n�n özlük dosyası oluşturularak arş�vlenmes�; s�c�l dosyası açılması

3.1.1.6 - Araştırma Görevl�s� Alımı (2547 S.K. 35. md)
3.1.1.6.1 - YÖK Başkanlığına ve Ün�vers�tem�ze kadro tahs�s tekl�f�n� yapması
3.1.1.6.2 - Kadro tahs�s ed�lmes�, Kurumumuza b�ld�r�m�
3.1.1.6.3 - H�zmet belges� ve soruşturma b�lg�s�n�n �lg�l� kuruma gönder�lmes�
3.1.1.6.4 - Belgeler�n kontrolü, dosya oluşturulması
3.1.1.6.5 - Atama kararnameler�n�n s�stem üzer�nden açılması
3.1.1.6.6 - Atama kararnames�n�n hazırlanması ve �mzaya sunulması
3.1.1.6.7 - Atama kararnames�n�n �lg�l� kuruma gönder�lmes�, özlük dosyasının �sten�lmes�
3.1.1.6.8 - Göreve başlayanların �şe g�r�ş b�ld�rgeler�n�n düzenlenmes� / güncellenmes�
3.1.1.6.9 - Atama b�lg�ler�n�n otomasyona �şlenmes�
3.1.1.6.10 - Atama belgeler�n�n özlük dosyası oluşturularak arş�vlenmes�, s�c�l dosyası açılması

3.1.1.7 - Akadem�k Personel Alımı (Yabancı Uyruklu)
3.1.1.7.1 - Talepler�n PDB'na b�ld�r�lmes�
3.1.1.7.2 - Talepler�n �ncelenmes�, Ün�vers�te Yönet�m Kuruluna sunulması
3.1.1.7.3 - Ün�vers�te Yönet�m Kurulunda görüşülmes�; PDB'na b�ld�r�m�
3.1.1.7.4 - Taleb�n YÖK Başkanlığına gönder�lmes�



3.1.1.7.5 - Talepler�n değerlend�r�lmes� ve Kurumumuza b�ld�r�lmes�
3.1.1.7.6 - Uygun bulunan/bulunmayan talepler�n �lg�l� b�r�me b�ld�r�lmes�
3.1.1.7.7 - İz�n belges� harcı ve değerl� kağıt bedel�n�n yatırılması ve belgeler�n �lg�l� b�r�me tesl�m ed�lmes�
3.1.1.7.8 - T�p Sözleşmes� �mzalanması
3.1.1.7.9 - Göreve başlama tar�h�n�n PDB'na b�ld�r�lmes�
3.1.1.7.10 - T�p Sözleşme ve belgeler�n YÖK Başkanlığına gönder�lmes�
3.1.1.7.11 - Çalışma kartlarının düzenlenmes�, Kurumumuza gönder�lmes�
3.1.1.7.12 - Çalışma kartlarının �lg�l�lere tesl�m�; tesl�m belges�n�n PDB'na gönder�lmes�
3.1.1.7.13 - Çalışma kartı tesl�m tutanaklarının YÖK Başkanlığına gönder�lmes�
3.1.1.7.14 - Personel b�lg�ler�n�n personel otomasyon s�stem� ve YÖKSİS'e kayded�lmes�

3.1.1.8 - Akadem�k Personel Alımı (Mahkeme kararı ve-veya D�ğer Tal�mat N�tel�ğ�ndek� Atama /OHAL Kapsamı)
3.1.1.8.1 - Mahkeme kararı/ OHAL Kom�syon kararının (İlg�l�ye, Kurumuna ve Ün�vers�tem�ze) b�ld�r�lmes�
3.1.1.8.2 - Mahkeme kararının �ncelenerek atama dosyasının oluşturulması
3.1.1.8.3 - Atama kararnames�n�n s�stem üzer�nden açılması
3.1.1.8.4 - Atama Kararnames�n�n hazırlanması ve �mzaya sunulması
3.1.1.8.5 - Atama onayının �lg�l� b�r�me gönder�lmes�
3.1.1.8.6 - Göreve başlayanların �şe g�r�ş b�ld�rgeler�n�n düzenlenmes� / güncellenmes�
3.1.1.8.7 - Özlük dosyasının �lg�l� kurumdan talep ed�lmes� (Ohal Kaps.)
3.1.1.8.8 - Göreve başlama tar�h�n�n YÖK Başkanlığına ve A�le, Çalışma ve Sosyal H�zmetler Bakanlığı Çalışma Genel Müdürlüğüne
b�ld�r�m� (Ohal Kaps.)
3.1.1.8.9 - Atama b�lg�ler�n�n otomasyona �şlenmes�
3.1.1.8.10 - Atama belgeler�n�n özlük dosyası oluşturularak arş�vlenmes�; s�c�l dosyası açılması

3.1.1.9 - İdar� Personel Alımı (İz�nl� Kadro)
3.1.1.9.1 - Naklen/Açıktan atama kontenjanlarının Çalışma Genel Müdürlüğü e-uygulama s�stem�ne g�r�lmes�
3.1.1.9.2 - Naklen/açıktan atama kontenjanının b�ld�r�lmes�
3.1.1.9.3 - İht�yaç duyulan personel�n n�tel�kler�n� �çeren b�r�m talepler�n�n alınması
3.1.1.9.4 - Talepler�n gönder�lmes�
3.1.1.9.5 - Talep ed�len personel n�tel�kler�n�n değerlend�r�lmes�; uygun kadroların tesp�t�
3.1.1.9.6 - Personel alım sürec�n�n tesp�t� (Naklen/Açıktan)
3.1.1.9.7 - Yapılan başvuruların değerlend�r�lmes�
3.1.1.9.8 - Naklen atanması uygun görülen adayların muvafakat talep yazılarının gönder�lmes�; Açıktan ataması uygun görülen
kadro/n�tel�kler�n Çalışma Genel Müdürlüğüne(e-uygulama) b�ld�r�lmes�
3.1.1.9.9 - Muvafakat taleb�n�n değerlend�r�lmes�, Kurumumuza b�ld�r�m�
3.1.1.9.10 - Açıktan yerleşen adayların atama �şlemler�ne esas başvuru belgeler�n�n �lanı; başvuru belgeler�n�n alınması ve kontrolü
3.1.1.9.11 - Atama kararnames�n�n hazırlanması ve �mzaya sunulması
3.1.1.9.12 - Atama b�lg�ler�n�n otomasyona �şlenmes�
3.1.1.9.13 - KPSS �le atanan ve göreve başlayan personel b�lg�ler�n�n "kamu e-uygulama s�stem�ne" kayded�lmes�
3.1.1.9.14 - Naklen atananların özlük dosyalarının �lg�l� kurumdan �sten�lmes�
3.1.1.9.15 - Göreve başlayanların �şe g�r�ş b�ld�rgeler�n�n düzenlenmes� / güncellenmes�
3.1.1.9.16 - Atama belgeler�n�n özlük dosyası oluşturularak arş�vlenmes�, s�c�l dosyası açılması

3.1.1.10 - İdar� Personel Alımı (Şahsa Bağlı Kadro Açıktan)
3.1.1.10.1 - Kadro unvan talepler�n�n bel�rlenmes� (Şeh�t yakını, gaz� ve gaz� yakını - SHÇEK)
3.1.1.10.2 - Kadro tekl�f�n�n e-uygulama s�stem�ne g�r�lmes� (Şeh�t yakını , gaz� ve gaz� yakını - SHÇEK)
3.1.1.10.3 - KPSS veya kura �le bel�rlenen atama tekl�f l�stes�n�n Kurumumuza b�ld�r�lmes�
3.1.1.10.4 - Adayların belgeler�n�n tekl�f ed�len kadroya uygunluğunun kontrol ed�lmes�
3.1.1.10.5 - Atama kararnames�n�n hazırlanması ve �mzaya sunulması
3.1.1.10.6 - Adaylara tebl�ğ ed�lmes�
3.1.1.10.7 - Göreve başlayanların �şe g�r�ş b�ld�rgeler�n�n düzenlenmes�
3.1.1.10.8 - Atama b�lg�ler�n�n otomasyona �şlenmes�
3.1.1.10.9 - Atama belgeler�n�n özlük dosyası oluşturularak arş�vlenmes�; s�c�l dosyası açılması
3.1.1.10.10 - Kadroya atanan ve göreve başlayan personel b�lg�ler�n�n A�le,Çalışma ve Sos.H�zm.Bakanlığına b�ld�r�lmes�; atanacak kadro
n�tel�kler�n� taşımaması neden�yle atanmayan adaylara b�ld�r�m yapılması

3.1.1.11 - Sözleşmel� Personel Alımı
3.1.1.11.1 - İht�yaç duyulan personel�n n�tel�kler�n� �çeren talepler�n�n alınması
3.1.1.11.2 - Talepler�n b�ld�r�lmes�
3.1.1.11.3 - Talepler�n kontrolü ve Cumhurbaşkanlığı İdar� İşler Da�.Bşk.'na gönder�lmes�
3.1.1.11.4 - Taleb�n değerlend�r�lmes�; Kurumumuza b�ld�r�m�
3.1.1.11.5 - Cumhurbaşkanlığı Stratej� ve Bütçe Başkanlığından atama �zn�n�n alınması
3.1.1.11.6 - Personel alım sürec�n�n tesp�t� (ÖSYM / İLAN)
3.1.1.11.7 - ÖSYM sürec�nde ver�ler�n e-uygulama s�stem�ne kaydı; �lan sürec�nde Resm� Gazetede �lan ed�lmes�
3.1.1.11.8 - Yerleşen adaylar / müracaat eden adayların belgeler�n�n kontrolü; sözleşme yapılması
3.1.1.11.9 - Göreve başlayanların �şe g�r�ş b�ld�rgeler�n�n düzenlenmes�
3.1.1.11.10 - Göreve başlayan personel�n Personel Da�re Başkanlığına b�ld�r�lmes�
3.1.1.11.11 - Personel Otomasyon S�stem� / HİTAP ve YÖKSİS kayıtlarının yapılması

3.1.1.12 - Sürekl� İşç� Alımı
3.1.1.12.1 - İht�yaç duyulan personel�n n�tel�kler�n� �çeren talepler�n�n alınması
3.1.1.12.2 - Talepler�n b�ld�r�lmes�
3.1.1.12.3 - Bel�rlenen sayıda sürekl� �şç� �hdası taleb�n�n Cumhurbaşkanlığı İdar� İşler Başkanlığına b�ld�r�lmes�
3.1.1.12.4 - Taleb�n değerlend�r�lmes�; Kurumumuza b�ld�r�m�
3.1.1.12.5 - Cumhurbaşkanlığı Stratej� ve Bütçe Başkanlığından atama �zn�n�n alınması
3.1.1.12.6 - İş gücü talepler�n�n İŞKUR'a gönder�lmes�
3.1.1.12.7 - İlan yapılması; başvuru talepler�n�n alınması
3.1.1.12.8 - Başvuru yapan personel l�steler�n�n Kurumumuza b�ld�r�m�
3.1.1.12.9 - Başvuru yapan personel l�stes�n�n kura çek�m� �ç�n notere gönder�lmes�
3.1.1.12.10 - Kura çek�m�n�n yapılması
3.1.1.12.11 - As�l ve yedek adaylar �le mülakat tar�hler�n�n �lan ed�lmes�
3.1.1.12.12 - Mülakat sınav kom�syonunun oluşturulması
3.1.1.12.13 - Mülakat sınavının yapılması
3.1.1.12.14 - Kazanan as�l ve yedek adayların �lan ed�lmes�; başvuru belgeler�n�n talep ed�lmes�



3.1.1.12.15 - Atamaya esas belgeler�n tesl�m alınması; kontrolü
3.1.1.12.16 - İşe başlamaya hak kazanan adaylara tebl�ğ yapılması
3.1.1.12.17 - Göreve başlayan personel�n �şe g�r�ş b�ld�rgeler�n�n düzenlenmes�; göreve başlamanın Personel Da�re Başkanlığı ve İŞKUR'a
b�ld�r�lmes�
3.1.1.12.18 - Persone b�lg�ler�n�n personel otomasyon s�stem�ne kayded�lmes�

3.1.2.1 - Planlı Eğ�t�m
3.1.2.1.1 - B�r�m Eğ�t�m İht�yaçlarının bel�rlenmes� �ç�n dağıtım yazısı yazılması.
3.1.2.1.2 - Personel Da�re Başkanlığı tarafından eğ�t�m �ht�yaçlarının bel�rlenmes�, gelen talepler�n değerlend�r�lmes�
3.1.2.1.3 - Eğ�t�m Taslağının hazırlanması
3.1.2.1.4 - Eğ�t�mc� tem�n� yazışmalarının yapılması
3.1.2.1.5 - Eğ�t�m Planının hazırlanması
3.1.2.1.6 - Eğ�t�m Planın onaylanması
3.1.2.1.7 - Eğ�t�m Planının duyurulması
3.1.2.1.8 - Eğ�t�m Planının uygulanması
3.1.2.1.9 - Her eğ�t�me katılacak �dar� personel�n eğ�t�m tar�h�nden önce bel�rlenmes�
3.1.2.1.10 - Eğ�t�mc� görevlend�r�lmes�
3.1.2.1.11 - Eğ�t�m salonu tem�n�
3.1.2.1.12 - Eğ�t�m�n gerçekleşt�r�lmes�
3.1.2.1.13 - Anketler�n değerlend�r�lmes� Memnun�yet oranlarının tesp�t ed�lmes�
3.1.2.1.14 - Eğ�t�mc�ye teşekkür belges� ver�lmes�
3.1.2.1.15 - Eğ�t�m kayıtlarının tutulması

3.1.2.2 - Plandışı Eğ�t�m
3.1.2.2.1 - B�r�mler�n eğ�t�m �ht�yaçlarını kend� olanakları �le b�r�m �ç�nde gerçekleşt�rmeler�
3.1.2.2.2 - B�r�mlerce gerçekleşt�r�len eğ�t�me �l�şk�n tüm evrakların Personel Da�re Başkanlığına gönder�lmes�
3.1.2.2.3 - B�r�mler�n kend�ler�n�n karşılayamadıkları eğ�t�m �ht�yaçlarını Personel Da�re Başkanlığından talep etmeler�
3.1.2.2.4 - Eğ�t�m talepler�n�n değerlend�r�lmes�
3.1.2.2.5 - Eğ�t�mc� tem�n� yazışmalarının yapılması
3.1.2.2.6 - Eğ�t�mc� görevlend�r�lmes�
3.1.2.2.7 - Eğ�t�m salonu tem�n�
3.1.2.2.8 - Talepte bulunan b�r�me eğ�t�m�n duyurulması
3.1.2.2.9 - Eğ�t�m�n gerçekleşt�r�lmes�
3.1.2.2.10 - Anketler�n değerlend�r�lmes� Memnun�yet oranlarının tesp�t ed�lmes�
3.1.2.2.11 - Eğ�t�mc�ye teşekkür belges� ver�lmes�
3.1.2.2.12 - Eğ�t�m kayıtlarının tutulması

3.1.2.3 - Oryantasyon
3.1.2.3.1 - Aday memurların yet�şt�r�lmes� kapsamında Temel Eğ�t�m ve Temel Eğ�t�m Sınavının gerçekleşt�r�lmes�
3.1.2.3.2 - Aday memurların yet�şt�r�lmes� kapsamında Hazırlayıcı Eğ�t�m ve Hazırlayıcı Eğ�t�m Sınavının gerçekleşt�r�lmes�
3.1.2.3.3 - Aday memurların yet�şt�r�lmes� kapsamında Stajının gerçekleşt�r�lmes�
3.1.2.3.4 - Kurumda göreve yen� başlayan akadem�k/ �dar� personele kurum ve görev oryantasyon eğ�t�m� ver�lmes�

3.1.4.1 - Terf� İşlemler�
3.1.4.1.1 - Terf� edecek akadem�k ve �dar� personel l�steler�n�n hazırlanması; kontrol ed�lmes�
3.1.4.1.2 - Tazm�nat ve ek gösterge değ�ş�kl�kler�ne �l�şk�n onay l�steler� ve düzeltme onay l�steler�n�n hazırlanması; �mzalanması
3.1.4.1.3 - Tazm�nat/ ek gösterge değ�ş�kl�k onay l�steler� �le düzeltme onay l�steler�n�n b�r�mlere gönder�lmes�
3.1.4.1.4 - Terf� l�steler�, tazm�nat/ ek gösterge ve düzeltme onay l�steler�n�n otomasyona �şlenmes�

3.1.4.2 - İnt�bak İşlemler�
3.1.4.2.1 - İnt�bak �şlem�ne esas başvurunun yapılması (Öğren�m Değş. / Avk.staj/SSK-Bağkur h�zm. değr./derece-kademe düzeltme taleb�)
3.1.4.2.2 - Belgeler�n Personel Da�re Başkanlığına gönder�lmes�
3.1.4.2.3 - İnt�bak �şlem�n�n yapılması
3.1.4.2.4 - Kararname ve H�zmet değerlend�rme formunun b�r�m�ne gönder�lmes�
3.1.4.2.5 - İnt�bak �şlem�n�n HİTAP, Tesc�l, Personel Otomasyonu, YÖKSİS s�stemler�ne kaydı

3.1.4.3 - Borçlanma İşlemler� (Askerl�k / Aylıksız �z�n)
3.1.4.3.1 - Borçlanma ve h�zmete değerlend�rme taleb�n�n yapılması
3.1.4.3.2 - Taleb�n Personel Da�re Başkanlığına b�ld�r�lmes�
3.1.4.3.3 - İlg�l� b�r�mden gelen borçlanma b�lg�s�n�n Emekl� Sandığına b�ld�r�lmes�
3.1.4.3.4 - Taleb�n değerlend�r�lmes� ve Kurumumuza b�ld�r�lmes�
3.1.4.3.5 - Sosyal Güvenl�k Kurumunca b�ld�r�len borçlanma tutarının �lg�l� b�r�me b�ld�r�lmes�
3.1.4.3.6 - Borcun ödend�ğ�n�n SGK'ya b�ld�r�lmes�
3.1.4.3.7 - Borçlanmanın sonuçlandırılması ve tarafımıza b�ld�r�lmes�
3.1.4.3.8 - Borçlanılan süren�n h�zmete eklenmes�
3.1.4.3.9 - Kurum hesaplarına ödeme yapılarak ödemeye �l�şk�n belgeler�n b�r�m�ne tesl�m ed�lmes�;

3.1.4.4 - Mecbur� H�zmet Yükümlülüğü (2547 S.K. 33. ve 35. md)
3.1.4.4.1 - L�sansüstü eğ�t�m sonunda k�ş�n�n yasal sürede göreve başlama/başlamama durumunun Personel Da�re Başkanlığına b�ld�r�lmes�
3.1.4.4.2 - Göreve başlayan personel�n mecbur� h�zmet süres�n�n hesaplanması; personel otomasyon s�stem�ne kayded�lmes�
3.1.4.4.3 - Yasal sürede göreve başlamayan personel�n İMİD/Hukuk Mşv/SGDB'ye b�ld�r�m�
3.1.4.4.4 - İlg�l� k�ş�n�n personel otomasyon s�stem�, H�tap ve YÖKSİS kayıtlarının s�l�nmes�
3.1.4.4.5 - İlg�l� k�ş�n�n Mecbur� H�zmet�nden dolayı göreve başlamadığı b�lg�s�n�n Ün�vers�telere b�ld�r�lmes�
3.1.4.4.6 - Mecbur� h�zmet yükümlülüğünden doğan borcun hesaplanması; SGDB'ye b�ld�r�lmes�

3.1.4.5 - Send�ka İşlemler�
3.1.4.5.1 - Send�ka üyel�ğ�ne kayıt/çek�lme/sonlandırma talepler�n�n Başkanlığımıza b�ld�r�lmes�
3.1.4.5.2 - Belgeler�n kontrolü; personel otomasyon s�stem�ne kaydı
3.1.4.5.3 - Send�ka a�datı kes�lmes� / sonlandırılmasına �l�şk�n �lg�l� b�r�m maaş tahakkuk b�r�mler�ne b�ld�r�m yapılması

3.1.2 - Eğ�t�m

3.1.3 - Kar�yer Gel�şt�rme ve Performans Yönet�m�

3.1.4 - Özlük İşlemler�



3.1.4.5.4 - Nak�l, sonlandırma(emekl�l�k, müstaf�, vefat vb), çek�lme haller�nde �lg�l� send�kaya b�ld�r�m yapılması
3.1.4.6 - İz�n İşlemler� (Yıllık,Mazeret,Hastalık ve Refakat, Aylıksız)

3.1.4.6.1 - İz�n talep ed�lmes�
3.1.4.6.2 - Taleb�n değerlend�r�lmes�; Personel Da�re Başkanlığına b�ld�r�lmes�
3.1.4.6.3 - İz�n onayının alınması; �lg�l� b�r�mlere b�ld�r�m�; personel otomasyon s�stem�ne kayded�lmes�
3.1.4.6.4 - Aylıksız �z�n, refakat �z�nler�nde HİTAP ve SGK Tesc�l S�stem�nden personel ayrılış �şlemler�n�n yapılması

3.1.4.7 - Mal Beyanı İşlemler�
3.1.4.7.1 - Mevzuatta öngörülen sürelerde genel mal beyanlarının alınmasına �l�şk�n duyuru yapılması
3.1.4.7.2 - İlk atama / genel beyan / değ�ş�kl�k durumlarında mal beyanının ver�lmes�
3.1.4.7.3 - Personel Da�re Başkanlığına gönder�lmes�
3.1.4.7.4 - Mal b�ld�r�m formlarının kontrolü; personel otomasyon s�stem�ne kaydı; muhafaza ed�lmes�
3.1.4.7.5 - Mal b�ld�r�m formlarının kayıt altına alınması

3.1.4.8 - İnceleme / Soruşturma İşlemler�
3.1.4.8.1 - İnceleme veya soruşturma �şlemler�ne konu belgeler�n Personel Da�re Başkanlığına b�ld�r�lmes�
3.1.4.8.2 - Değerlend�rme yapılması
3.1.4.8.3 - İnceleme veya soruşturma yapmak üzere görevlend�rme yapılması; �nceleme / soruşturma dosyasının gönder�lmes�
3.1.4.8.4 - İnceleme raporunun değerlend�r�lmes�; soruşturmaya esas olmadığının tesp�t� durumunda b�r�m ve k�ş�lere b�ld�r�m yapılması
3.1.4.8.5 - Soruşturma raporunun değerlend�r�lmes�; öner�len d�s�pl�n cezası kapsamında D�s�pl�n Kurulu Kararı alınması
3.1.4.8.6 - D�s�pl�n Kurul Karar sonucunun b�r�me ve k�ş�ye b�ld�r�lmes�
3.1.4.8.7 - İt�razın değerlend�r�lmes�; D�s�pl�n Kurulunda görüşülmes�
3.1.4.8.8 - İt�raza �l�şk�n alınan kararın b�r�me ve �lg�l� k�ş�ye b�ld�r�lmes�
3.1.4.8.9 - İnceleme sonuçlarının s�c�l dosyası ve personel otomasyonu s�stem�ne; soruşturma sonucu ver�len cezaların s�c�l dosyası, personel
otomasyonu s�stem�,YÖKSİS, Kamu e-uygulama s�stemler�ne kayded�lmes�

3.1.4.9 - Yetk�l� Send�ka Tesp�t İşlemler�
3.1.4.9.1 - Send�ka bazında yapılan üye a�datı ödemeler�ne �l�şk�n kes�nt� l�steler�n�n talep ed�lmes�
3.1.4.9.2 - Send�ka kes�nt� l�steler�n�n gönder�lmes�
3.1.4.9.3 - Belgeler�n kontrolü; personel otomasyon s�stem� ver�ler� �le karşılaştırılması
3.1.4.9.4 - Toplantı yer ve zamanının send�kalara b�ld�r�lmes�
3.1.4.9.5 - Toplantının gerçekleşt�r�lmes�
3.1.4.9.6 - Belgeler�n A�le, Çalışma ve Sosyal H�zmetler Bakanlığına gönder�lmes�

3.1.5.1 - Görevlend�rme İşlemler� (2547 S.K. 39.md)
3.1.5.1.1 - Görevlend�rme tekl�fler�n gönder�lmes�
3.1.5.1.2 - Görevlend�rmeler�n süre ve harcırah yönüyle �ncelenmes�; personel otomasyonuna kayded�lmes� (grv süres�:1 hafta ve harcırahsız)
3.1.5.1.3 - Görevlend�rmen�n onaya sunulması (grv.süres�:15 güne kadar olan ve ödeme taleb�n� �çeren)
3.1.5.1.4 - Görevlend�rmen�n Ün�vers�te Yönet�m�ne sunulması(grv süres�:15 günü aşan)
3.1.5.1.5 - Tekl�f ed�len görevlend�rmen�n Ün�vers�te Yönet�m Kurulunda görüşülmes�; kararın PDB 'na b�ld�r�m�
3.1.5.1.6 - Kararın �ncelenmes� ve görevlend�rme taleb�nde bulunan b�r�me b�ld�r�lmes�

3.1.5.2 - Görevlend�rme İşlemler� (2547 S.K. 38.md / 2547 S.K. 40/b)
3.1.5.2.1 - İlg�l� kurumlardan / Ün�vers�telerden öğret�m üyes� �ht�yacına �l�şk�n geç�c� görevlend�rme tekl�f�n�n b�ld�r�lmes�
3.1.5.2.2 - Tekl�f�n b�r�me gönder�lmes�
3.1.5.2.3 - B�r�m tarafından değerlend�r�lmes� ve sonucun Personel Da�re Başkanlığına b�ld�r�lmes�
3.1.5.2.4 - Uygun bulunmayan tekl�fler�n �lg�l� kurumlara b�ld�r�lmes�; uygun görülen tekl�fler�n Ün�vers�te Yönet�m Kuruluna sunulması
3.1.5.2.5 - Fakülte/YO/MYO tarafından uygun görülen tekl�f�n Ün�vers�te Yönet�m Kurulunda görüşülmek üzere Genel Sekreterl�ğe sunulması
3.1.5.2.6 - Ün�vers�te Yönet�m Kurulunda görüşülmes�; kararın Personel Da�re Başkanlığına b�ld�r�m�
3.1.5.2.7 - Kararın �ncelenmes� ve �lg�l� b�r�me ve Kamu Kurum ve Kuruluşu/Ün�vers�telere b�ld�r�m�

3.1.5.3 - Görevlend�rme İşlemler� (Kurum İç� Grv. / 2547 S.K. 31 md.Kps.)
3.1.5.3.1 - Görevlend�rme talepler� / tekl�fler�n�n Personel Da�re Başkanlığına gönder�lmes�
3.1.5.3.2 - Görevlend�rme talepler� / tekl�fler�n�n �ncelenmes�; değerlend�r�lmes�
3.1.5.3.3 - Görevlend�r�lmes� tekl�f ed�len �lg�l�n�n kurumundan �z�n talep ed�lmes� (2547 Sy.Kn. 31 md kps.))
3.1.5.3.4 - Görevlend�rme �zn�ne �l�şk�n sonucun b�r�me b�ld�r�m� (2547 S.K. 31 md)
3.1.5.3.5 - Görevlend�rmen�n personel otomasyonuna ve s�c�l dosyalarına kayded�lmes�

3.1.6.1 - Kadrolu Personel Emekl�l�k İşlemler�
3.1.6.1.1 - Emekl�l�k taleb�n�n gönder�lmes�
3.1.6.1.2 - Emekl�l�ğe Hak Kazanıp Kazanmadığının Kontrol Ed�lmes�
3.1.6.1.3 - Emekl�l�k evrakının hazırlanması
3.1.6.1.4 - Emekl�l�k evrakının onaylanması
3.1.6.1.5 - Emekl�l�k �şlem�n�n �lg�l� kuruma onl�ne olarak (HİTAP) b�ld�r�lmes�
3.1.6.1.6 - Emekl�l�k �şlem�n�n HİTAP / Personel Otomasyonu / YÖKSİS / Tesc�l programlarına �şlenmes�, Kadro Defter� Exel Boş Kadrolar
L�stes� E/Bütçe E/Uygulama s�stem kayıtlarından düşülmes�
3.1.6.1.7 - Emekl�l�k �şlem� sonucundan �lg�l� b�r�me b�lg� ver�lmes�

3.1.6.2 - Sürekl� İşç�ler�n Emekl�l�k İşlemler�
3.1.6.2.1 - İlg�l� b�r�mden (İMİD-SUAM Sürekl� İşç� B�r�mler�) gelen evrakların Personel Otomasyonu, Kadro Defter�, E-Bütçe, E-Uygulama
s�stemler�ne kaydı

3.1.6.3 - İst�fa
3.1.6.3.1 - İst�fa D�lekçes�n�n hazırlanması ve B�r�m�ne ver�lmes�
3.1.6.3.2 - B�r�m�n �st�fayı uygun görmes� hal�nde Rektörlüğe b�ld�rmes�
3.1.6.3.3 - İst�fa onayının hazırlanması ve b�r�m�ne gönder�lmes�
3.1.6.3.4 - Personel Otomasyonu, HİTAP, SGK Tesc�l,YÖKSİS, Kadro Defter�, Excel Boş Kadrolar L�stes�, E-Bütçe, E-Uygulama s�stemler�ne
kayıt güncellemeler�n�n yapılması

3.1.6.4 - Müstaf�
3.1.6.4.1 - Personel�n gelmed�ğ� günlere �l�şk�n tutanaklarının hazırlanması ve Rektörlüğe gönder�lmes�
3.1.6.4.2 - Tutanakların �ncelenmes� ve müstaf� onayının hazırlanması ve gönder�lmes�
3.1.6.4.3 - İst�fa / Müstaf� onayının HİTAP / Personel Otomasyonu / YÖKSİS / Tesc�l programlarına �şlenmes�, kayıtlardan düşülmes�

3.1.5 - Görevlend�rme

3.1.6 - Personel Ayrılma



3.1.6.5 - Naklen Ayırma
3.1.6.5.1 - Muvafakat taleb� yazısının Rektörlüğe gönder�lmes�
3.1.6.5.2 - Gelen yazının evrak kayıt s�stem�ne kayıt ed�lmes�
3.1.6.5.3 - Muvafakatı talep ed�len k�ş�n�n görevl� olduğu b�r�me yazısının yazılması
3.1.6.5.4 - İlg�l� b�r�m�n muvafakat uygunluk ya da red yazısı hazırlayıp Rektörlüğe gönder�m�
3.1.6.5.5 - Muvafakatın uygun görülmes� hal�nde s�c�l özet�n�n ve soruşturma b�lg�s�n�n �lg�l� kuruma gönder�lmes�
3.1.6.5.6 - Atama kararnames�n�n hazırlanarak Rektörlüğümüze gönder�lmes�
3.1.6.5.7 - Atama kararnames�n�n �lg�l� b�r�me gönder�lerek k�ş�ye tebl�ğ ed�lmes� ve ayrılış tar�h�n�n b�ld�r�lmes� yazısının hazırlanması
3.1.6.5.8 - Ayrılış tar�h� �le b�rl�kte, maaş nak�l b�ld�r�m�n�n, �l�ş�k kesme belges�n�n ve s�gortalı �şten ayrılış b�ld�rges�n�n Rektörlüğümüze
gönder�lmes�
3.1.6.5.9 - Ayrılış tar�h� �t�bar�yle HİTAP çıkışının ve otomasyon b�lg�ler�n�n güncellenmes�
3.1.6.5.10 - Ayrılış evraklarının Kadro B�r�m�ne gönder�lmes�

3.1.7.1 - Rektör Ataması
3.1.7.1.1 - Rektör adaylarının YÖK'e b�reysel başvurusu
3.1.7.1.2 - Ataması yapılan Rektörün Resm� Gazetede Cumhurbaşkanlığı atama Kararının yayınlanması
3.1.7.1.3 - YÖK ve Devlet Ün�vers�teler�ne Rektörün göreve başlamasının dağıtım yazısı �le b�ld�r�lmes�

3.1.7.2 - Dekan Atanması
3.1.7.2.1 - İlg�l� b�r�m/b�r�mlere dekan aday evraklarının gönder�lmes�
3.1.7.2.2 - Adaylardan gelen evrakların YÖK'e gönder�lmes�
3.1.7.2.3 - YÖK'ten ataması yapılan dekanın b�ld�r�lmes�.
3.1.7.2.4 - Ataması yapılan dekanın Ün�vers�te b�r�mler�ne duyurulması.
3.1.7.2.5 - Atanan dekana tebr�k yazısının yazılması
3.1.7.2.6 - Esk� dekana teşekkür yazısı yazılması

3.1.7.3 - Ün�vers�te �dar� teşk�lat ataması
3.1.7.3.1 - İlg�l� b�r�mden gelen atama tekl�f�n�n onaylanarak �lg�l� b�r�m/Ün�vers�te b�r�mler�ne duyurulması
3.1.7.3.2 - Atanan yönet�c�ye tebr�k yazısının yazılması
3.1.7.3.3 - Esk� yönet�c�ye teşekkür yazısı yazılması

3.2.1.1 - Taşınmaz Ed�n�m� (Yapım ve Büyük Bakım Onarım)
3.2.1.1.1 - F�z�k� mekân ve altyapı �ht�yaçları �le mevcut b�naların büyük/küçük onarım kapsamındak� �ht�yaçlarının b�ld�r�lmes�
3.2.1.1.2 - �ht�yaçların değerlend�r�lmes�
3.2.1.1.3 - Proje tekn�k personel�n görevlend�r�lmes�; �lg�l�lere tebl�ğ�
3.2.1.1.4 - Proje, keş�f ve metraj onayının hazırlanması; değerlend�r�lmes�; gerekl� hallerde projen�n h�zmet alımı suret�yle tem�n�
3.2.1.1.5 - Ödenek kontrolünün yapılması; �ht�yaç duyulması hal�nde �lave kaynak �ht�yacının tem�n�
3.2.1.1.6 - Satın alınan veya b�r�m tarafından hazırlanan proje uygunluğunun kontrol ed�lmes�
3.2.1.1.7 - Yaklaşık mal�yet�n bel�rlenmes�; alım usulünün tesb�t�, �hale onay belges�n�n hazırlanması
3.2.1.1.8 - Tekn�k Şartnamen�n hazırlanması
3.2.1.1.9 - T�p İdar� Şartname, sözleşme tasarısının hazırlanması
3.2.1.1.10 - İlan yapılması gerekl� hallerde �hale �lan süres�n�n bel�rlenmes�
3.2.1.1.11 - EKAP S�stem�nde �hale kayıt �şlemler�n�n yapılması, �hale dokümanlarının yüklenmes�, �lanın oluşturulması
3.2.1.1.12 - Kamu İhale Kurumuna �lan bedel�n�n kred� şekl�nde yatırılması �ç�n Ödeme Emr� Blg. Düzenlenmes�; Kuruma ödenmes�
3.2.1.1.13 - EKAP sevk �şlem formunun gönder�lmes�
3.2.1.1.14 - İlanın yayınlanması
3.2.1.1.15 - İhale kom�syon üyeler�n�n görevlend�r�lmes� ve s�steme kayded�lmes�
3.2.1.1.16 - Kom�syon üyeler�ne b�ld�r�m yapılması
3.2.1.1.17 - E-�mza �le EKAP üzer�nden �hale dokümanı �nd�r�lmes�
3.2.1.1.18 - İstekl�lerce �hale önces� ş�kayet ve başvuruda bulunulması durumunda bu hususların değerlend�r�lmes�; gerekl� hallerde zey�lname
düzenlenmes�; �stekl�lere tebl�ğ�
3.2.1.1.19 - Tekl�f zarflarının tesl�m alınması
3.2.1.1.20 - Tekl�fler�n değerlend�r�lmes�, bu sürece �l�şk�n EKAP kayıt �şlemler�n�n yapılması; �hale tar�h� �t�bar�yle yasaklılık tey�d�n�n
yapılması
3.2.1.1.21 - İhale kararının oluşturulması; �hale yasaklılık tey�tler�n�n alınması
3.2.1.1.22 - İhale kararının �stekl�lere tebl�ğ�
3.2.1.1.23 - İhale kararına �l�şk�n ş�kayet ve başvuruların değerlend�r�lmes�
3.2.1.1.24 - İt�razen ş�kayet başvurusu sorgulanması
3.2.1.1.25 - İt�razen ş�kayet üzer�ne n�ha� karar alınması ve �dareye b�ld�r�m�
3.2.1.1.26 - Kurul Kararının uygulanması
3.2.1.1.27 - İhale �şlem dosyasının ön mal� kontrol �ç�n SGDB'ye gönder�lmes�
3.2.1.1.28 - En avantajlı tekl�f sah�b� �stekl�n�n sözleşmeye davet ed�lmes�
3.2.1.1.29 - Belgeler�n kontrolü; EKAP s�stem� üzer�nden yen�den yasaklılık tey�tler�n�n alınması; sözleşmen�n �mzalanması
3.2.1.1.30 - EKAP üzer�nden" �hale sonuç formu" doldurulmak suret�yle sonucun Kamu İhale Kurumuna b�ld�r�lmes�
3.2.1.1.31 - Sözleşmen�n SGDB'ye b�ld�r�lmes�
3.2.1.1.32 - Yapı Denet�m Heyet�n�n oluşturulması ; �lg�l�lere tebl�ğ�
3.2.1.1.33 - Yüklen�c� f�rmaya yer tesl�m�n�n yapılması
3.2.1.1.34 - All R�sk S�gorta, tekn�k personel taahhütnames� ve �ş programının �dareye sunulması;belgeler�n kontrolü; sözleşmen�n
uygulanması
3.2.1.1.35 - İmalatların kontrolü; malzeme onay �şlemler�n�n yürütülmes�; şant�ye faal�yetler�n�n tak�b�
3.2.1.1.36 - Ara haked�ş düzenlenmes�ne �l�şk�n taleb�n �dareye b�ld�r�lmes�
3.2.1.1.37 - İmalatların �ncelenmes�; haked�ş raporunun düzenlenmes�; ödenek kontrolü (AFP); ödeme belges�n�n düzenlenmes� ve SGDB' ye
tesl�m�
3.2.1.1.38 - Sözleşmen�n tamamlanması; geç�c� kabul �şlem� başvurusunun yapılması
3.2.1.1.39 - Yapı Denet�m Heyet� / Kontrol Teşk�latının görevlend�r�lmes�
3.2.1.1.40 - Ön �nceleme yapılması; Geç�c� Kabul Tekl�f Belges� / Ön İnceleme Tutanağının düzenlenmes�

3.1.7 - Ün�vers�te Yönet�m Atamaları

3.2 - FİZİKİ ALTYAPI YÖNETİMİ
3.2.1 - Taşınmaz Yönet�m�



3.2.1.1.41 - Geç�c� Kabul Kom�syonunun oluşturulması; �lg�l�lere tebl�ğ�
3.2.1.1.42 - Muayene ve �ncelemeler�n yapılması;eks�kl�k tesp�t ed�lmes� durumunda süre ver�lmes�; süre sonunda tamamlanmayan
eks�kl�kler�n yaptırılması
3.2.1.1.43 - Geç�c� kabulü tamamlanan �şler�n SGK' na b�ld�r�lmes�; SGK İl�ş�ks�z belges�n�n alınması; �ades� uygun bulunan tem�natların
�ades� hususunun SGDB'ye b�ld�r�lmes�
3.2.1.1.44 - Kes�n kabul yapılmasına �l�şk�n başvurunun yapılması
3.2.1.1.45 - Talebe �l�şk�n �nceleme yapılması; Kes�n Kabul Tekl�f Belges�n�n düzenlenmes�
3.2.1.1.46 - Kes�n Kabul Kom�syonunun oluşturulması; �lg�l�lere tebl�ğ�
3.2.1.1.47 - Muayene, test ve tesp�tler�n yapılması; eks�kl�k tesp�t ed�lmes� durumunda süre ver�lmes�; süre sonunda tamamlanmayan
eks�kl�kler�n tem�natlarından yaptırılması
3.2.1.1.48 - Kes�n Tem�natların �ades�ne �l�şk�n başvurunun yapılması
3.2.1.1.49 - Taleb�n �ncelenmes�; �ades� uygun bulunan tem�natların �ades� hususunun SGDB'ye b�ld�r�lmes�
3.2.1.1.50 - Ödeme belges� kontrol �şlemler� ve Vezne/Banka �şlemler�n�n gerçekleşt�r�lmes�
3.2.1.1.51 - İş deney�m belges�n�n düzenlenmes� �ç�n başvuruda bulunulması
3.2.1.1.52 - Taleb�n değerlend�r�lmes�; taleb�n uygun bulunmaması durumunda yüklen�c�ye b�ld�r�lmes�
3.2.1.1.53 - İş deney�m belges�n�n EKAP s�stem�nde düzenlenmes�; yüklen�c�ye ver�lmes�

3.2.1.2 - Taşınmaz Ed�n�m� (Kamulaştırma)
3.2.1.2.1 - Kamu yararı kararının alınması
3.2.1.2.2 - Kamulaştırma �zn�n�n alınması; ödenek taleb�n�n yapılması
3.2.1.2.3 - Taşınmazın ölçekl� planının hazırlanması veya h�zmet alımı suret�yle tem�n�
3.2.1.2.4 - Kıymet takd�r kom�syonunun oluşturulması
3.2.1.2.5 - İnceleme ve araştırmaların yapılması; rapor düzenlenmes�; �dareye sunulması
3.2.1.2.6 - Raporun �ncelenmes�; uygun görülmemes� durumunda yen� bedel tesp�t taleb�n�n yapılması veya yen� kıymet takd�r kom�syonun
teşk�l�
3.2.1.2.7 - Taşınmazın kamulaştırılmasına �l�şk�n tapu kütüğüne şerh konulma taleb�n�n yapılması
3.2.1.2.8 - Taşınmaz mal�kler�n�n tebl�gat adresler�n�n tem�n ed�lmes�ne �l�şk�n �l/�lçe nüfus müdürlükler�ne başvuru yapılması
3.2.1.2.9 - Uzlaşma kom�syonunun oluşturulması; �lg�l�lere tebl�ğ�
3.2.1.2.10 - Uzlaşma görüşme tar�h�n�n bel�rlenmes�; taşınmaz mal�kler�ne b�ld�r�lmes�
3.2.1.2.11 - Görüşmen�n yapılması; �lg�l� tutanakların düzenlenmes�; uzlaşmanın sağlanamaması / mal�klere ulaşılmamış olunması durumunda
sürece �l�şk�n �ş ve �şlemler�n Hukuk Müşav�rl�ğ�ne b�ld�r�lmes�
3.2.1.2.12 - Ödeme emr� belges�n�n düzenlenmes�; SGDB'ye tesl�m�
3.2.1.2.13 - Ödeme belges� kontrol �şlemler� ve Vezne/Banka �şlemler�n�n gerçekleşt�r�lmes�
3.2.1.2.14 - Taşınmazın Kurumumuz adına tesc�l�n�n yaptırılması

3.2.1.3 - Taşınmaz Envanter İşlemler�
3.2.1.3.1 - İhale Sürec�nde yer tesl�m� yapıldıktan sonra, taşınmazların kayıtları ( ada- parsel no, pafta, taban oturma alanı, toplam m² s�,
mal�yet�, başlangıç ve b�t�m yılları vb. b�lg�ler) personel tarafından kayıtlara �şlen�r.
3.2.1.3.2 - B�nanın kes�n kabulü yapıldıktan sonra B�na Envanterler�ne kayded�l�r.

3.2.1.4 - Taşınmazların K�ralanması
3.2.1.4.1 - K�raya ver�lecek taşınmazın bel�rlenmes�
3.2.1.4.2 - Bakanlıktan / İlg�l� Makamlardan �z�n alınması.
3.2.1.4.3 - Tahm�n� bedel�n bel�rlenmes�
3.2.1.4.4 - Tekn�k şartname ve sözleşme taslağı hazırlanması
3.2.1.4.5 - İhaleye çıkılması �ç�n İta Am�r�n�n onayının alınması
3.2.1.4.6 - İhale �lanının yayımlanması / �haleye katılab�lecek gerçek veya tüzel k�ş�ler�n davet ed�lmes�
3.2.1.4.7 - İhale Kom�syonunun oluşturulması
3.2.1.4.8 - İhalen�n gerçekleşt�r�lmes�
3.2.1.4.9 - Sözleşmen�n �mzalanması
3.2.1.4.10 - İmzalanan sözleşmeler�n �lg�l� b�r�mlere / k�ş�lere gönder�lmes�
3.2.1.4.11 - Sözleşmen�n uygulanması; k�ralanan taşınmazların denet�m�

3.2.1.5 - Taşınmaz İrt�fak Hakkı Tes�s� İşlemler�
3.2.1.5.1 - Üst yönet�m�n İr�tfak hakkı tes�s ed�lmes�ne yönel�k karar alması
3.2.1.5.2 - Tahm�n� bedel kom�syonunun oluşturulması ve �lg�l�lere tebl�ğ ed�lmes�
3.2.1.5.3 - Üzer�ne �rt�fak hakkı tes�s ed�lecek taşınmazın tahm�n� bedel�n kom�syonla tesp�t�.
3.2.1.5.4 - 2886 Sayılı Kanun ve �lg�l� mevzuat uyarınca �haleye çıkılması.

3.2.2.1 - Genel Tem�zl�k İşler� Sürec�
3.2.2.1.1 - Gerekl� görülen yerlere toprak dolgu ve tesv�ye yapılması..??
3.2.2.1.2 - Ç�m ve ç�çek ek�m�n�n yapılması
3.2.2.1.3 - Kampüs alanının genel tem�zl�ğ�n�n yapılması
3.2.2.1.4 - Kış dönem�nde kampüs alanında karla mücadele h�zmet�n�n yapılması
3.2.2.1.5 - Hurda ve katı atıkların toplanması ve taşınması

3.2.3.1 - Taşınır G�r�ş İşlemler�
3.2.3.1.1 - Satın alınan mallara �l�şk�n tekn�k Şartname ve/veya s�par�ş b�lg�ler�n�n b�r�m taşınır kayıt görevl�s�ne gönder�lmes�
3.2.3.1.2 - H�be yoluyla ed�n�lecek taşınır mallar �ç�n üst yönet�c� olurunun alınması; sonucun k�ş�/kuruma b�ld�r�m�, mal bedel�n�n
belgelend�r�lmes� /değer tesp�t kom�syonunca bedel tesb�t�, düzenlenen taşınır �şlem f�ş�n�n üst yazıyla (teşekkür yazısı) b�rl�kte �lg�l� kurum ve
kuruluşlara gönder�lmes�.
3.2.3.1.3 - Bedels�z dev�r yoluyla ed�n�len taşınır mallar �ç�n dev�r tesl�m belges�n�n düzenlenmes�
3.2.3.1.4 - Malların tesl�m ed�lmes�; muayene ve kabul �şlem� hemen yapılamayan taşınırlar �ç�n taşınır geç�c� alındı belges�n�n düzenlenmes�
3.2.3.1.5 - Muayene ve kabul �şlemler�n�n yapılması
3.2.3.1.6 - Muayene sonucunda uygun bulunan taşınır mallar �ç�n g�r�ş kaydının yapılması
3.2.3.1.7 - Taşınır �şlem f�ş� ve muayene kabul raporunun b�r�m/destek b�r�m� satınalma görevl�ler�ne gönder�lmes�
3.2.3.1.8 - H�be yoluyla ed�n�len taşınırlar �ç�n üst yönet�c� oluru ve taşınır �şlem f�ş�n�n; dev�r yoluyla ed�n�len taşınırlar �ç�n dev�r tesl�m
belges�n�n �lg�l� k�ş�/kurum/kuruluşa gönder�lmes�
3.2.3.1.9 - Çeş�tl� şek�llerde ed�n�len taşınırların g�r�ş kaydı �şlemler�n�n SGDB'ye b�ld�r�lmes�

3.2.2 - Çevre Yönet�m�

3.2.3 - Taşınır Yönet�m�



3.2.3.1.10 - Muhasebe kaydının yapılması
3.2.3.2 - Taşınır Çıkış İşlemler� (Tüket�m/kullanıma verme)

3.2.3.2.1 - İht�yaç duyulan tüket�m malzemeler� �le tes�s, taşıt ve �ş mak�neler� dışındak� dayanıklı taşınırların talep ed�lmes�
3.2.3.2.2 - Taleb�n değerlend�r�lmes�; var olan tüket�m malzemeler�n�n b�r�m yetk�l�s�ne; dayanıklı taşınırların �lg�l� personele tesl�m ed�lmes�;
taşınır çıkış kaydının yapılması
3.2.3.2.3 - Kullanılan tüket�m malzeme l�stes�n�n üç aylık dönemler �t�bar�yle SGDB'ye b�ld�r�lmes�
3.2.3.2.4 - Muhasebe kaydının yapılması

3.2.3.3 - Taşınır Çıkış İşlemler�
3.2.3.3.1 - Çeş�tl� nedenlerle çıkışı yapılan taşınırların kayded�lmes� (kullanılamaz hale gelme, yok olma, sayım noksanı, b�r�mler arasr dev�r,
hurda ayırma)
3.2.3.3.6 - Taşınırın özell�k/olağan kullanımından kaynaklanmayan yıpranma,yok olma, sayım noksanı durumlarında kasıt, kusur, �hmal veya
tedb�rs�zl�k olup olmadığının araştırılması
3.2.3.3.7 - Kamu Zararlarının Tahs�l�ne İl�şk�n Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmel�k hükümler� kapsamında değerlend�r�lmes�
3.2.3.3.8 - Kamu Zararı oluştuğu durumlarda �lg�l�ye ve SGDB'ye b�ld�r�lmes�
3.2.3.3.10 - Taşınırların çeş�tl� nedenlerle yapılan çıkış �şlemler�n�n SGDB'ye b�ld�r�lmes�
3.2.3.3.11 - Muhasebe kayıtlarının yapılması

3.2.3.4 - Sayım İşlemler�
3.2.3.4.1 - Taşınır kayıt yetk�l�ler�n�n görev�nden ayrılması / yıl sonlarında ve gerekl� görülen durumlarda sayım kararının ver�lmes�
3.2.3.4.2 - Sayım kurulunun oluşturulması
3.2.3.4.3 - F��l� sayımın yapılması, kayıtlarla karşılaştırılması
3.2.3.4.4 - F��l� m�ktarlar �le kayıtlı m�ktarlar arasında eks�kl�k/fazlalık bulunması durumunda sayım sonucu �le kayıt uygunluğunun sağlanması
3.2.3.4.5 - Taşınır Sayım ve Döküm Cetvel�n�n oluşturulması
3.2.3.4.6 - Yıl sonlarında Taşınır Mal Yönet�m Hesabının hazırlanması
3.2.3.4.7 - Yıl sonu düzenlenen taşınır mal yönet�m hesabı cetveller�n�n muhasebe kayıtlarına uygunluğunun kontrol ed�lmes�
3.2.3.4.8 - Yıl sonunda düzenlenen taşınır mal yönet�m� hesabının harcama yetk�l�s�nce onaylanması; b�r�m�nde muhafaza ed�lmes�
3.2.3.4.9 - B�r�mler �t�bar�yle düzenlenen taşınır mal yönet�m hesap ve �cmal cetveller�n�n konsol�de ed�lmes�; İdare Taşınır Mal Hesabının
oluşturulması

3.3.1.1 - Yazılım Gel�şt�rme İşlemler�
3.3.1.1.1 - İlg�l� b�r�mlerden yazılım taleb�n�n alınması
3.3.1.1.2 - Yazılım taleb�n�n onaylanması
3.3.1.1.3 - Yazılım ek�b�n�n bel�rlenmes�
3.3.1.1.4 - Yazılımın planlanması
3.3.1.1.5 - Yazılımın gel�şt�r�lmes�
3.3.1.1.6 - Yazılımın test ed�lmes�
3.3.1.1.7 - Yazılımın kurulumu
3.3.1.1.8 - Yazılımın tesl�m�

3.3.1.2 - Web Yazılım Gel�şt�rme İşlemler�
3.3.1.2.1 - Yazılım taleb�n�n onaylanması
3.3.1.2.2 - Yazılım ek�b�n�n bel�rlenmes�
3.3.1.2.3 - Yazılımın planlanması
3.3.1.2.4 - Yazılımın gel�şt�r�lmes�
3.3.1.2.5 - Yazılımın test ed�lmes�
3.3.1.2.6 - Yazılımın kurulumu
3.3.1.2.7 - Yazılımın tesl�m�

3.3.1.3 - Web Yazılım Destek İşlemler�
3.3.1.3.1 - İlg�l� b�r�mlerden destek taleb�n�n alınması
3.3.1.3.2 - Web Yazılım destek taleb�n�n onaylanması
3.3.1.3.3 - Web Yazılım destek ek�b�n�n bel�rlenmes�
3.3.1.3.4 - Web Yazılımın destek taleb�n�n tesb�t�
3.3.1.3.5 - Web Yazılımın destek taleb�n�n g�der�lmes�
3.3.1.3.6 - Web Yazılımın destek taleb�n�n onaylanması

3.3.2.1 - Sunucu Kurulumları
3.3.2.1.1 - Sunucu �ht�yaç taleb�n�n alınması.
3.3.2.1.2 - Sunucu �ht�yaç taleb�n�n onaylanması.
3.3.2.1.3 - Sunucu �ht�yacının bel�rlenmes�.
3.3.2.1.4 - Sunucu konf�gürasyonunun yapılması.
3.3.2.1.5 - Sunucunun çalışır hale get�r�l�p �lg�l� b�r�me b�lg�ler�n�n tesl�m ed�lmes�.

3.3.2.2 - Sunucuların Yönet�m� ve Arıza Müdahaleler�
3.3.2.2.1 - Sunucuların sürekl� tak�p ed�lmes� ve kes�nt�s�z çalışmasının sağlanması.
3.3.2.2.2 - Gerekl� Güncellemeler�n�n yapılması.
3.3.2.2.3 - Düzenl� olarak yedekler�n�n alınması
3.3.2.2.4 - Oluşan arızaların tesp�t ed�lmes�.
3.3.2.2.5 - Arızaya müdahale ed�lmes�.
3.3.2.2.6 - Arızasının g�der�lmes�.

3.3.2.3 - Çevre B�r�m Kontrol ve Arızaları
3.3.2.3.1 - Çevre b�r�mler�n�n (UPS, Kl�ma, Alarm S�stemler�) kontrolü ve kes�nt�s�z çalışmasının sağlanması.
3.3.2.3.2 - C�hazların s�stem üzer�nden kontrolü.
3.3.2.3.3 - Çevre b�r�m arızasının bel�rlenmes� / b�ld�r�lmes�.
3.3.2.3.4 - Yer�nde müdahale �le arıza tesp�t�n�n yapılması.
3.3.2.3.5 - C�haz çalışır duruma get�r�lem�yorsa destek alınması
3.3.2.3.6 - C�hazın çalışır duruma get�r�lmes�.
3.3.2.3.7 - C�hazın çalışmasının kontrolü

3.3 - BİLGİ YÖNETİMİ
3.3.1 - Yönet�m B�lg� S�stem�

3.3.2 - B�l�ş�m Altyapısın kurulumu bakımı ve �y�leşt�r�lmes�



3.3.2.4 - Kablolu Ağ C�haz Kurulumları
3.3.2.4.1 - Kablolu c�haz taleb�n�n yapılması.
3.3.2.4.2 - B�nalara akt�f c�haz kurulumları �ç�n uygun kab�n ve kablolama s�stem�n�n oluşturulması.
3.3.2.4.3 - Kablo yapısına ve uç sayısına uygun c�haz tesp�t�.
3.3.2.4.4 - C�haz konf�gürasyonunun yapılması.
3.3.2.4.5 - C�hazın mevcut ağa dah�l ed�lmes�.
3.3.2.4.6 - S�tem�n çalışır hale get�r�l�p kullanıcıların ün�vers�te ağına bağlanmasının sağlanması.
3.3.2.4.7 - C�hazın konf�g yedekler� �lg�l� sunucuya �p ve konum b�lg�ler� �şlen�r.

3.3.2.5 - Kablolusuz Ağ C�haz Kurulumları
3.3.2.5.1 - Taleb�n alınması.
3.3.2.5.2 - C�haz yer�n�n tesp�t�.
3.3.2.5.3 - Kablolamanın yapılması ve �lg�l� ek�pmanların montajı.
3.3.2.5.4 - C�hazın konf�güre ed�lmes�.
3.3.2.5.5 - C�hazın çalışır duruma get�r�lmes�.

3.3.2.6 - Kablolu ve Kablosuz Ağ Arızaları
3.3.2.6.1 - Ağ arızasının b�ld�r�lmes�.
3.3.2.6.2 - C�hazların s�stem üzer�nden kontrolü.
3.3.2.6.3 - Yer�nde müdahale �le arıza tesp�t�n�n yapılması.
3.3.2.6.4 - C�hazın çalışır duruma get�r�lmes�.
3.3.2.6.5 - Kullanıcıların ağ bağlantılarının sağlnması.

3.3.2.7 - Ağ Yönet�m� ve Güvenl�ğ�
3.3.2.7.1 - Ağ sürekl� tak�p ed�l�r.
3.3.2.7.2 - Ağ tak�p s�stemler� �le ağda probleml� bölümler�n tesp�t� yapılır.
3.3.2.7.3 - Probleml� port ve sw�tchler tesp�t ed�l�r.
3.3.2.7.4 - Uzaktan müdahale �le c�haz ve s�stemlere bakılır.
3.3.2.7.5 - Uzaktan müdahalen�n yetrs�z olduğu durumlarda konuma �lg�l� ek�p g�der.
3.3.2.7.6 - Sorunlu c�haz �se değ�şt�r�l�r.
3.3.2.7.7 - Sorunlu kullanıcı �se tesp�t� yapılır.
3.3.2.7.8 - Ağ güvenl� ve çalışır hale get�r�l�r.

3.3.3.1 - Basılı Görsel-İş�tsel Elektron�k Yayın Yönet�m� Sürec�
3.3.3.1.1 - Basılı / Görsel ve İş�tsel / Elektron�k Kaynaklar; satın alınacak b�lg� kaynaklarının yayın talepler�n�n alınması (UYATS, UDOS) /
bağış yayın taleb�n�n alınması
3.3.3.1.2 - Basılı / Görsel ve İş�tsel / Elektron�k Kaynak; yayın talepler�n�n / bağış yayınların değerlend�r�lmes� ve kontrol �şlemler�
3.3.3.1.3 - Satın alınacak yayınlardan değerlend�rmeye alınanlarının �ht�yaç raporunun oluşturulması
3.3.3.1.4 - İht�yaç raporunun onaylanması
3.3.3.1.5 - Basılı / Görsel ve İş�tsel / Elektron�k Kaynaklar; satın alma �şlemler�
3.3.3.1.6 - Satın alınan b�lg� kaynaklarının kontrolü ve tesl�m alınması
3.3.3.1.7 - Satın alınan ve / veya bağış �le kabul ed�len yayınların taşınır �şlemler�
3.3.3.1.8 - Basılı / Görsel ve İş�tsel yayınların kontrol �şlemler�n�n tamamlanarak KOHA (Kütüphane Otomasyonu) s�stem�ne kayıt ed�lmes�
3.3.3.1.9 - Kampüs dışından talep ed�len yayınların gönder�lmes�
3.3.3.1.10 - Basılı yayınların kaşe ve manyet�k bant �şlemler�n�n tamamlanması
3.3.3.1.11 - Basılı / Görsel ve İş�tsel yayınlara Merkez Kütüphane numarası (Barkod) yazılması
3.3.3.1.12 - Basılı / Görsel ve İş�tsel yayınların �lg�l� b�r�mlere tesl�m ed�lmes� �şlemler�n yapılması
3.3.3.1.13 - Basılı / Görsel ve İş�tsel yayınların kataloglama ve sınıflama �şlemler�n�n yapılarak KOHA (Kütüphane Otomasyonu) s�stem�ne
kayıt ed�lmes� �şlemler�n yapılması
3.3.3.1.14 - Basılı / Görsel ve İş�tsel yayınların et�ketleme ve rafa çıkış �şlemler�n�n yapılması
3.3.3.1.15 - Yayınların �lg�l� b�r�mlere tesl�m ed�lmes� ve raflara yerleşt�rme �şlemler�n�n yapılması
3.3.3.1.16 - Elektron�k kaynakların deneme er�ş�m�ne açılanların, tak�p ve kontrol �şlemler�
3.3.3.1.17 - Elektron�k kaynakların h�zmete sunulması, tak�p ve kontrol ed�lmes�
3.3.3.1.18 - B�lg� kaynaklarının ödünç / �ade h�zmet taleb�n�n alınması
3.3.3.1.19 - Kullanıcı kartının s�stemde okutularak g�r�ş yapılması
3.3.3.1.20 - Kullanıcı kaydının kontrol ed�lmes�
3.3.3.1.21 - BUÜ Prof. Dr. Fuat Sezg�n Merkez Kütüphane Taahhütnames�n�n alınması
3.3.3.1.22 - Kullanıcının gec�kme cezası varsa tahs�l ed�lmes�
3.3.3.1.23 - B�lg� kaynaklarının kullanıcıdan tesl�m alınması / kullanıcıya tesl�m ed�lmes�
3.3.3.1.24 - B�lg� kaynaklarının manyet�k bandının doldurulması / boşaltılması
3.3.3.1.25 - İade alınan b�lg� kaynaklarının ayırtma kaydı varsa ayırtma �şlemler�n�n yapılması ve talep eden kullanıcıya e-posta aracılığıyla
duyurulması
3.3.3.1.26 - İade alınan b�lg� kaynağının rafa yerleşt�rme �şlemler�
3.3.3.1.27 - İl�ş�k kesme �ç�n taleb�n alınması (B�reysel başvuru, UDOS, KOHA (Kütüphane Otomasyonu) ve NOKTA (Öğrenc� İşler�
Otomasyon S�stem�))
3.3.3.1.28 - Kullanıcıdan kayıp k�tap beyanının alınması
3.3.3.1.29 - Kayıp k�tabın tem�n ed�lmes� ve / veya gerçeğe uygun değer�n tahs�l ed�lmes�
3.3.3.1.30 - Kullanıcının kütüphane otomasyonu üzer�nden kaydının kontrol ed�lerek �l�ş�k kesme kaydının yapılması
3.3.3.1.31 - Prof. Dr. Fuat Sezg�n Merkez Kütüphanes� İl�ş�k Kesme Belges�n�n doldurularak b�r nüshasının kullanıcıya ver�lmes� / UDOS
üzer�nden �lg�l� b�r�me gönder�lmes�
3.3.3.1.32 - B�lg� kaynaklarının kontrol esnasında c�ltleme ya da hurdaya ayrılma �ht�yacının tesp�t ed�lmes� / talep ed�lmes�
3.3.3.1.33 - C�ltlenecek, hurdaya ayrılacak b�lg� kaynaklarının ayıklanması
3.3.3.1.34 - Ayıklanan b�lg� kaynaklarının tesl�m ed�lmes�
3.3.3.1.35 - Ayıklanan b�lg� kaynaklarının değerlend�r�lmes� ve kontrolü �şlemler�
3.3.3.1.36 - C�ltlenecek b�lg� kaynaklarının h�zmet satın alma �şlemler�
3.3.3.1.37 - C�ltleme �şlem� b�ten b�lg� kaynaklarının �lg�l� b�r�mlere tesl�m ed�lmes�
3.3.3.1.38 - İlg�l� b�r�me tesl�m ed�len c�ltlenm�ş b�lg� kaynaklarının et�ket �şlem�n�n yapılması
3.3.3.1.39 - Hurdaya ayrılacak b�lg� kaynaklarının taşınır �şlemler�
3.3.3.1.40 - Gazete arş�v h�zmet talep formunun alınması
3.3.3.1.41 - Taleb�n değerlend�r�lmes�

3.3.3 - B�lg� Kaynakları Yönet�m�



3.3.3.1.42 - Değerlend�rme sonucunun kullanıcıya b�ld�r�lmes�
3.3.3.1.43 - Uygun bulunan taleptek� gazeteler�n kullanıcının h�zmet�ne sunulması

3.3.3.2 - Danışma Yönet�m� Sürec�
3.3.3.2.1 - B�ze sorun canlı sohbet h�zmet�, kurumsal e-posta adres�, öner� kutusu, sözlü vb. gelen soruların alınması
3.3.3.2.2 - Soruların; B�ze sorun canlı sohbet h�zmet�, e-posta aracılığıyla ve / veya sözlü olarak cevaplandırılması
3.3.3.2.3 - Kütüphane kullanımına yönel�k kullanıcı eğ�t�m talepler�n�n alınması (UDOS, eğ�t�m talep formu, e-ma�l vb)
3.3.3.2.4 - Talepler�n değerlend�r�lmes� ve değerlend�rme sonucunun (UDOS, eğ�t�m talep formu, e-ma�l vb) b�ld�r�lmes�
3.3.3.2.5 - Kullanıcı eğ�t�m�n�n planlanarak, eğ�t�m�n ver�lmes�n� sağlamak
3.3.3.2.6 - B�lg� okur yazarlığına yönel�k eğ�t�mler�n planlanması, duyurulması ve eğ�t�m�n gerçekleşt�r�lmes�

3.3.3.3 - ILL-TÜBESS Yönet�m� Sürec�
3.3.3.3.1 - Yayının talep ed�lmes�
3.3.3.3.2 - Yayın talepler�n�n araştırılması
3.3.3.3.3 - Karşılanan TÜBESS talepler�n basılı çıktısının ver�lmes� ve / veya karşılanan ILL talepler�n�n ödünç ver�lmes�
3.3.3.3.4 - Karşılanan talepler�n posta ve / veya e-posta �le gönder�lmes�

3.3.3.4 - Görme Engell�ler H�zmet� Yönet�m�
3.3.3.4.1 - Görme engell�ler odasının kullanılması �ç�n talep alınması
3.3.3.4.2 - Taleb�n türüne göre yardım ed�lmes�

3.3.3.5 - Tez H�zmetler� Yönet�m�
3.3.3.5.1 - Tezler�n tesl�m alınması
3.3.3.5.2 - Manyet�k bantlarının yapıştırılması
3.3.3.5.3 - Tezler�n KOHA (Kütüphane Otomasyonu) kontrol ed�lmes� ve h�zmete sunulması

3.3.3.6 - Arş�v Yönet�m�
3.3.3.6.1 - B�r�m arş�vler�nden arş�vlenecek ve/veya �mha ed�lecek belgeler�n tesl�m� �ç�n talep gelmes�
3.3.3.6.2 - Ver� g�r�şler�n�n kontrol ed�lmes� ve Açık Er�ş�m S�stem�nde h�zmete sunulması
3.3.3.6.3 - Arş�vlenecek belgeler�n bel�rlenmes�
3.3.3.6.4 - Bekleme süres� dolan ve �mha ed�lecek belgeler�n bel�rlenmes�
3.3.3.6.5 - Belgeler�n tesl�m alınması
3.3.3.6.6 - Arş�vlenecek belgeler�n bekleme süres�n�n bel�rlenmes� ve saklanması
3.3.3.6.7 - Ayıklama ve �mha kom�syonunun oluşturulması
3.3.3.6.8 - İmha l�stes�n�n oluşturulması
3.3.3.6.9 - Cumhurbaşkanlığı Devlet Arş�vler� Başkanlığından görüş sorulması
3.3.3.6.11 - Cumhurbaşkanlığı Devlet Arş�vler� Başkanlığı görüşü doğrultusunda arş�v belgeler�n�n tutanak �le �mha ed�lmes�
3.3.3.6.12 - Bekleme süres� dolan arş�v belgeler�n�n Cumhurbaşkanlığı Devlet Arş�vler� Başkanlığına gönder�lmes�

3.3.3.7 - Açık Er�ş�m S�stem� Yönet�m�
3.3.3.7.1 - Ün�vers�tem�zde hazırlanan yayınların b�bl�yograf�k denet�m�n�n sağlanması �ç�n bel�rlenen kurallara göre ver� g�r�şler�n�n yapılması
3.3.3.7.2 - Ver� g�r�ş yetk�s� ver�lenler "ac�ker�s�m.uludag.edu.tr" adres�nden g�r�ş yapar
3.3.3.7.3 - Er�ş�me kapalı tezler �ç�n Açık Er�ş�m S�stem�nden talepler�n alınması ve taleb�n değerlend�r�lmes�
3.3.3.7.4 - Ün�vers�tem�z mensuplarının Açık Er�ş�m S�stem�nde TÜBESS aracılığıyla sağlanab�len tezlere �l�şk�n talepler�n�n
değerlend�r�lmes�

3.3.3.8 - Gelen-G�den Evrak İşlemler�
3.3.3.8.1 - Evrak Kaydı
3.3.3.8.2 - Evrağın havale ed�lmes�
3.3.3.8.3 - Evrağa �şlem yapılması/gerek�yorsa cevap yazılması
3.3.3.8.4 - Yazıların dağıtımı

3.3.3.9 - Otomasyon Yönet�m Sürec�
3.3.3.9.1 - Kütüphane ve Dokümantasyon Da�re Başkanlığında kullanılmakta olan b�lg�sayar ve d�ğer c�hazların donanımsal / yazılımsal arıza
talepler�n�n alınması
3.3.3.9.2 - Arızaların �ved�l�kle çözülmes�
3.3.3.9.3 - Donanımların per�yod�k olarak bakımlarının yapılması
3.3.3.9.4 - Yazılım programlarının güncellenmes� �şlemler�n�n yapılması
3.3.3.9.5 - Yazılım s�stemler�n�n kullanımı konusunda destek ver�lmes�

3.4.1.1 - ÖSYM Sonucu Yen� Yerleşen Öğrenc�ler�n Kayıt Kabul İşlemler�
3.4.1.1.1 - Yen� yerleşen öğrenc� ver�ler�n�n otomasyon s�stem�ne aktarılması
3.4.1.1.2 - Yen� yerleşen öğrenc� ver�ler�ne �l�şk�n l�steler�n yazışma �le b�r�mlere b�ld�r�lmes�
3.4.1.1.3 - Yen� yerleşen adayların kayıtlarının yapılması
3.4.1.1.4 - E-devlet üzer�nden kayıt yaptıran öğrenc�ler�n otomasyon s�stem�nden kes�n kayıtlarının yapılması
3.4.1.1.5 - Boş kalan kontenjanların tesp�t ed�lmes�
3.4.1.1.6 - Boş Kalan Kontenjanların ÖSYM ye b�ld�r�lmes�
3.4.1.1.7 - Ver�ler�n YÖKSİS'e gönder�lmes�

3.4.1.2 - Ek Kontenjan Sonucu Yerleşen Öğrenc�ler�n Kayıt ve Kabul İşlemler�
3.4.1.2.1 - Ek kontenjan sonucu yerleşen öğrenc� ver�ler�n�n alınması
3.4.1.2.2 - Ek kontenjan sonucu yerleşen öğrenc� ver�ler�ne �l�şk�n l�steler�n yazışma �le b�r�mlere b�ld�r�lmes�
3.4.1.2.3 - Ek kontenjan sonucu yerleşen adayların kayıtlarının yapılması
3.4.1.2.4 - E-devlet üzer�nden kayıt yaptıran öğrenc�ler�n otomasyon s�stem�nden kes�n kayıtlarının yapılması
3.4.1.2.5 - Ver�ler�n YÖKSİS'e gönder�lmes�

3.4.1.3 - DGS Sonucu Yerleşen Öğrenc�ler�n Kayıt ve Kabul İşlemler�
3.4.1.3.1 - DGS �le yerleşen öğrenc� ver�ler�n�n alınması
3.4.1.3.2 - DGS �le yerleşen öğrenc� ver�ler�ne �l�şk�n l�steler�n yazışma �le b�r�mlere b�ld�r�lmes�
3.4.1.3.3 - DGS �le yerleşen adayların kayıtlarının yapılması
3.4.1.3.4 - E-devlet üzer�nden kayıt yaptıran öğrenc�ler�n otomasyon s�stem�nden kes�n kayıtlarının yapılması
3.4.1.3.5 - Boş kalan kontenjanların tesp�t ed�lmes�
3.4.1.3.6 - Boş Kalan Kontenjanların ÖSYM ye b�ld�r�lmes�
3.4.1.3.7 - Ver�ler�n YÖKSİS e aktarılması
3.4.1.3.8 - DGS �le yerleşen öğrenc�ler�n �nt�bak/muaf�yet notlarının otomasyon s�stem�ne g�r�şler�n�n yapılması

3.4.1.4 - DGS Ek Kontenjan �le Yerleşen Öğrenc�ler�n Kayıt ve Kabul İşlemler�

3.4 - ÖĞRENCİ İŞLERİNİN YÖNETİMİ
3.4.1 - Öğrenc� Kayıt ve Kabul Sürec�



3.4.1.4.1 - DGS ek kontenjan �le yerleşen öğrenc� ver�ler�n�n alınması
3.4.1.4.2 - DGS ek kontenjan �le yerleşen öğrenc� ver�ler�ne �l�şk�n l�steler�n yazışma �le b�r�mlere b�ld�r�lmes�
3.4.1.4.3 - DGS ek kontenjan �le yerleşen adayların kayıtlarının yapılması
3.4.1.4.4 - Ver�ler�n YÖKSİS'e gönder�lmes�
3.4.1.4.5 - DGS ek kontenjan �le yerleşen öğrenc�ler�n �nt�bak/muaf�yet notlarının otomasyon s�stem�ne g�r�şler�n�n yapılması

3.4.1.5 - L�sans Tamamlama Öğrenc�ler�n�n Kayıt ve Kabul İşlemler�
3.4.1.5.1 - L�sans tamamlama öğrenc�ler�ne �l�şk�n ver�ler�n alınması
3.4.1.5.2 - L�sans tamamlama �le yerleşen öğrenc�ler�n yazışma �le b�r�mlere b�ld�r�lmes�
3.4.1.5.3 - L�sans tamamlama öğrenc�ler�n�n kayıtlarının yapılması
3.4.1.5.4 - Ver�ler�n YÖKSİS'e gönder�lmes�
3.4.1.5.5 - L�sans tamamlama �le yerleşen öğrenc�ler�n �nt�bak/muaf�yet notlarının otomasyon s�stem�ne g�r�şler�n�n yapılması
3.4.1.5.6 - Mevzuat �le bel�rlenen yasal süre sonunda kaydı s�l�necek öğrenc�ler�n tesp�t ed�lmes�

3.4.1.6 - Ç�ft Anadal ve Yandal Öğrenc�ler�n�n Kayıt ve Kabul İşlemler�
3.4.1.6.1 - Ç�ft Anadal ve Yandal kontenjanlarının b�r�mlerden resm� yazı �le �stenmes�
3.4.1.6.2 - Ç�f Anadal ve Yandal kontenjanlarının ÖYÜK' te görüşülmes�
3.4.1.6.3 - Ç�ft Anadal ve Yandal kontenjanlarının Senatoya sunulması
3.4.1.6.4 - Ç�ft Anadal ve Yandal �le �lg�l� Senato Kararının b�r�mlere b�ld�r�lmes�
3.4.1.6.5 - Ç�ft Anadal ve Yandal kontenjanlarının web sayfasında �lan ed�lmes�
3.4.1.6.6 - Ç�ft Anadal ve Yandal başvurularının s�stem üzer�nden onl�ne alınması
3.4.1.6.7 - Ç�ft Anadal ve Yandal Başvurularının kontrol ed�lmes�
3.4.1.6.8 - Ç�ft Anadal ve Yandal başvurularının kom�syon tarafından değerlend�r�lmes�
3.4.1.6.9 - Ç�ft Anadal ve Yandal değerlend�rme sonuçlarının Dekanlığa/Müdürlüğe b�ld�r�lmes�
3.4.1.6.10 - Ç�ft Anadal ve Yandal sonuçlarının Yönet�m Kurulunda görüşülmes� ve karara bağlanması
3.4.1.6.11 - Ç�ft Anadal ve Yandal sonuçlarının b�r�mler�n web sayfasından �lan ed�lmes�
3.4.1.6.12 - Ç�ft Anadal ve Yandal �ç�n kayıt hakkı kazanan öğrenc�ler�n s�c�l ve ders kayıtlarının yapılması
3.4.1.6.13 - Kaydı s�l�necek öğrenc�ler�n tesp�t ed�lmes�

3.4.1.8 - Yatay Geç�ş Yapan Öğrenc�ler�n Kayıt ve Kabul İşlemler�
3.4.1.8.1 - Yatay geç�ş kontenjanlarının b�r�mlerden resm� yazı �le �stenmes�
3.4.1.8.2 - Yatay geç�ş kontenjanlarının ÖYÜK' te görüşülmes�
3.4.1.8.3 - Yatay geç�ş kontenjanlarının Senatoya sunulması
3.4.1.8.4 - Yatay geç�ş �le �lg�l� Senato Kararının b�r�mlere b�ld�r�lmes�
3.4.1.8.5 - Yatay geç�ş kontenjanlarının web sayfasında �lan ed�lmes�
3.4.1.8.6 - Yatay geç�ş kontenjanlarının s�steme g�r�lmes�
3.4.1.8.7 - Yatay geç�ş başvurularının s�stem üzer�nden onl�ne alınması
3.4.1.8.8 - Yatay geç�ş başvurularının kontrol ed�lmes�
3.4.1.8.9 - Başvuruların Yatay Geç�ş Kom�syonu tarafından değerlend�r�lmes�
3.4.1.8.10 - Yatay geç�ş değerlend�rme sonuçlarının Dekanlığa/Müdürlüğe b�ld�r�lmes�
3.4.1.8.11 - Yatay geç�ş sonuçlarının Yönet�m Kurulunda görüşülmes� ve karara bağlanması
3.4.1.8.12 - Yatay Geç�ş sonuçlarının b�r�mler�n web sayfasından �lan ed�lmes�
3.4.1.8.13 - Yatay geç�ş �le kayıt yaptıran öğrenc�ler�n �nt�bak/muaf�yet notlarının otomasyon s�stem�ne g�r�şler�n�n yapılması
3.4.1.8.14 - Yatay geç�ş hakkı kazanan öğrenc�ler�n s�c�l ve ders kayıtlarının yapılması
3.4.1.8.15 - Yatay geç�ş �le kayıt yaptıran öğrenc�ler�n şahs� dosyalarının �lg�l� ün�vers�telerden �stenmes�

3.4.1.9 - YÖS Öğrenc�ler�n�n Kayıt ve Kabul İşlemler�
3.4.1.9.1 - Yerleşmeye hak kazanan öğrenc�ler�n s�stem üzer�nden �lan ed�lmes�
3.4.1.9.2 - Kabul Mektuplarının İnternet Üzer�nden Er�ş�me Açılması
3.4.1.9.3 - Yerleşen öğrenc�ler�n kayıtlarının yapılması
3.4.1.9.4 - Kayıt olan uluslararası öğrenc�ler�n öğren�m durumlarının, �stat�st�kler�n�n �lg�l� kurum ve kuruluşlara b�ld�r�lmes�, otomasyon
s�stem�ndek� ver�ler�n kontrolü

3.4.1.10 - Azam� Süre Sonu İşlemler�
3.4.1.10.1 - Azam� süres�n� dolduran öğrenc�ler�n bel�rlenmes� �şlemler�
3.4.1.10.2 - Azam� öğren�m süres� sona eren öğrenc�ler�n başvuru �şlemler�
3.4.1.10.3 - Azam� süres� sona eren öğrenc�ler�n sınav takv�m�n�n �lan ed�lmes� ve sınavlarının yapılması
3.4.1.10.4 - Azam� süres� sona eren öğrenc�ler�n sınav sonuçlarının otomasyon s�stem�ne manuel �şlenmes�
3.4.1.10.5 - Azam� süres� sona eren öğrenc�ler�n başarı durumlarına göre �nt�bak ve kayıt s�lme �şlemler�n�n yapılması

3.4.1.11 - Kayıt Yen�lemeyen Öğrenc�ler�n İşlemler�
3.4.1.11.1 - Dört yıl üstüste kayıt yen�lemed�kler� �ç�n kaydı s�l�necek öğrenc�ler�n tesp�t ed�lmes�
3.4.1.11.2 - Dört yıl üstüste kayıt yen�lemed�kler� tesp�t ed�len öğrenc�ler�n Yönet�m Kuruluna sunulması
3.4.1.11.3 - Dört yıl üstüste kayıt yen�lemed�kler� tesp�t ed�len öğrenc�ler�n Senatoya sunulması
3.4.1.11.4 - Dört yıl üstüste kayıt yen�lemed�kler� �ç�n kaydı s�l�nen öğrenc�ler�n tebl�gat �şlemler�
3.4.1.11.5 - Dört yıl üstüste kayıt yen�lemeyen öğrenc�ler�n otomasyon s�stem�nden kayıt s�lme �şlemler�n�n yapılması

3.4.2.9 - Kayıt Yen�leme ve Ders Kaydı İşlemler�
3.4.2.9.1 - Ders seç�m takv�m�n�n web sayfasında �lan ed�lmes�
3.4.2.9.2 - Değ�şen dersler�n Öğrenc� İşler� Otomasyon S�stem�nde havuza tanımlama ve güncelleme �şlemler�
3.4.2.9.3 - Ders planlarının b�r�m bazında otomasyon s�stem�ne g�r�şler�n�n yapılması
3.4.2.9.4 - Müfredat programlarının s�stem üzer�nden oluşturulması
3.4.2.9.5 - Yen�/değ�şen dersler�n �nt�bak �şlemler�n�n yapılması
3.4.2.9.6 - Okutulacak dersler�n s�stem üzer�nden açılması ve kontrol ed�lmes�
3.4.2.9.7 - S�steme haftalık ders programlarının g�r�lmes�
3.4.2.9.8 - Öğret�m üyeler�n�n s�stem üzer�nden derslere atama �şlemler�n�n yapılması
3.4.2.9.9 - Zorunlu/Seçmel� ders kontenjanlarının bel�rlenmes� ve g�r�şler�n�n yapılması
3.4.2.9.10 - Açılan ders kontroller�n�n yapılması
3.4.2.9.11 - Ders kayıtları sırasında öğrenc�ler tarafından b�ld�r�len sorunların çözülmes�

3.4.2.10 - Ders Kapatma İşlemler�
3.4.2.10.1 - Bel�rlenen m�n�mum sayının altında kalan dersler�n tesp�t ed�lmes�
3.4.2.10.2 - Bel�rlenen m�n�mum sayının altında kalan dersler�n kapatılması
3.4.2.10.3 - Kapanan dersler�n s�stem üzer�nden öğrenc�lere �lan ed�lmes�

3.4.2 - Ders Kaydı İşlemler�



3.4.2.10.4 - Otomasyon s�stem�n�n öğrenc�lere açılması
3.4.2.10.5 - Otomasyon s�stem�n�n öğrenc�lere kapatılması
3.4.2.10.6 - S�stem üzer�nden açılan/kapanan dersler�n kontrol ed�lmes�

3.4.2.11 - Ders Muaf�yet ve Denkl�k İşlemler�
3.4.2.11.1 - Öğrenc�ler�n b�r�mler�ne muaf�yet taleb�nde bulunması
3.4.2.11.2 - Talepler�n Muaf�yet Kom�syonuna b�ld�r�lmes�
3.4.2.11.3 - Muaf�yet talepler�n�n kom�syon tarafından değerlend�r�lmes� ve Dekanlığa/Müdürlüğe b�ld�r�lmes�
3.4.2.11.4 - Muaf�yet sonuçlarının b�r�m Yönet�m Kurulunda görüşülmes�
3.4.2.11.5 - Muaf�yet notlarının otomasyon s�stem�ne �şlenmes�

3.4.2.12 - Katkı Payı/Öğren�m Ücretler�
3.4.2.12.1 - İlg�l� döneme a�t katkı payı/öğren�m ücretler�ne �l�şk�n yazışmanın yapılması
3.4.2.12.2 - Otomasyon s�stem� üzer�nden öğrenc�ler�n katkı payı/öğren�m ücret� borçlandırma �şlemler�n�n gerçekleşt�r�lmes�
3.4.2.12.3 - Otomasyon s�stem� üzer�nden katkı payı/öğren�m ücretler�n�n kontrol �şlemler�
3.4.2.12.4 - Öğrenc�ler�n katkı payı/öğren�m ücret�n� yatırma �şlemler�
3.4.2.12.5 - Katkı payı/öğren�m ücret� �ade �şlemler�

3.4.3.1 - Değ�ş�m Programı �le Gelen Öğrenc�ler
3.4.3.1.1 - Değ�ş�m programı �le gelen öğrenc�ler�n onay ve kabul yazışmaları
3.4.3.1.2 - Değ�ş�m programı �le gelen öğrenc�n�n s�steme s�c�l kaydının yapılması
3.4.3.1.3 - Değ�ş�m programı �le gelen öğrenc�ler�n ders kayıt �şlemler�
3.4.3.1.4 - Değ�ş�m programı �le gelen öğrenc�ler�n �l�ş�k kesme �şlemler�
3.4.3.1.5 - Değ�ş�m programı �le gelen öğrenc�ler�n başarı durumlarının (transkr�pt belges�) ün�vers�teler�ne b�ld�r�lmes�

3.4.3.2 - Değ�ş�m Programı �le G�den Öğrenc�ler
3.4.3.2.1 - Değ�ş�m programı �le g�den öğrenc�ler�n b�r�mler�ne başvuru �şlemler�
3.4.3.2.2 - Değ�ş�m programı �le g�den öğrenc�ler�n değerlend�rme ve onay �şlemler�
3.4.3.2.3 - Değ�ş�m programı �le g�den öğrenc�ler�n b�r�m yönet�m kurulunda görüşülmes�
3.4.3.2.4 - Değ�ş�m programı �le g�den öğrenc�ler�n b�r�mler� tarafından Rektörlüğe b�ld�r�lmes�
3.4.3.2.5 - Değ�ş�m programı �le g�den öğrenc�ler�n Senato'ya sunulması
3.4.3.2.6 - Değ�ş�m programı �le g�den öğrenc�ler�n yazışma �şlemler�
3.4.3.2.7 - Değ�ş�m programı �le g�den öğrenc�ler�n s�steme not g�r�ş �şlemler�

3.4.4.1 - Mezun�yet İşlemler�
3.4.4.1.1 - Mezun öğrenc�ler�n mezun�yet kom�syonuna başvurması
3.4.4.1.2 - Başvuruların mezun�yet kom�syonu tarafından �ncelenmes�
3.4.4.1.3 - Mezun�yete �l�şk�n yönet�m kurulu kararının alınması
3.4.4.1.4 - Mezun öğrenc�ler�n kütüphane �le �l�ş�k kesme �şlemler�n�n yapılması
3.4.4.1.5 - Mezun�yete �l�şk�n yazışmanın yapılması
3.4.4.1.6 - Mezun�yet kararlarının s�steme �şlenmes�

3.4.4.2 - D�ploma Basım İşlemler�
3.4.4.2.1 - S�stemden d�ploma ver�ler�n�n kontrol ed�lmes�
3.4.4.2.2 - D�ploma basım �şlemler�
3.4.4.2.3 - D�ploma �mza �şlemler�
3.4.4.2.4 - D�ploma yazışma �şlemler�
3.4.4.2.5 - D�ploma tesl�m �şlemler�

3.4.4.3 - D�ploma Ek� İşlemler�
3.4.4.3.1 - S�stem üzer�nden d�ploma ek� kontrol �şlemler�
3.4.4.3.2 - D�ploma ek� basım �şlemler�
3.4.4.3.3 - D�ploma ek� yazışma �şlemler�
3.4.4.3.4 - D�ploma ek� tesl�m �şlemler�

3.4.5.4 - Öğrenc� Yemek Bursu Yönet�m�
3.4.5.4.1 - Ücrets�z Yemek Yardımı Kontenjan Sayısının Bel�rlen�p SKSDB Yürütme Kuruluna Tekl�f Ed�lmes�
3.4.5.4.2 - Yürütme Kurulu Öner�s� �le Senato Kararı Alınarak Katsayının Bel�rlenmes�
3.4.5.4.3 - Onl�ne Burs Başvurularının Alınması
3.4.5.4.4 - Burs Almaya Hak Kazanan Öğrenc�ler�n İlanı
3.4.5.4.5 - İsten�len Belgeler�n Tesl�m Ed�lmes� Durumunda Bursları Onaylanması
3.4.5.4.6 - Bursları Onaylanan Öğrenc�ler�n Öğrenc� İşler�ne B�ld�r�lmes�

3.4.5.5 - YÖK Destek Bursları
3.4.5.5.1 - Burs�yer l�steler�n�n Ün�vers�tem�ze YÖK tarafından b�ld�r�lmes�
3.4.5.5.2 - YÖK tarafından burs ücretler�n�n Ün�vers�tem�ze gönder�lmes�
3.4.5.5.3 - YÖK Destek burslarının bütçeye ödenek kayded�lmes�
3.4.5.5.4 - YÖK Destek burs�yer öğrenc�ler�n�n akt�f pas�f başarı durumu kontroller�n�n yapılması
3.4.5.5.5 - Burs ödemeler�ne �l�şk�n ödeme emr� belges�n�n düzenlenmes�; SGDB tesl�m�
3.4.5.5.6 - YÖK Destek bursu kes�len öğrenc�ler�n �ade �şlemler�

3.4.5.6 - 100/2000 YÖK Doktora Bursları
3.4.5.6.1 - 100/2000 öncel�kl� alanların bel�rlenmes�
3.4.5.6.2 - 100/2000 öncel�kl� alanların YÖK'e b�ld�r�lmes� ve onay alınması
3.4.5.6.3 - YÖK tarafından uygun görülen 100/2000 öncel�kl� alanların web sayfasında �lan ed�lmes�
3.4.5.6.4 - 100/2000 öncel�kl� alanlara burs�yer aday başvurularının alınması
3.4.5.6.5 - 100/2000 burs�yer aday başvurularının değerlend�r�lmes�
3.4.5.6.6 - 100/2000 bursu almaya hak kazanan adayların Rektörlüğe b�ld�r�lmes�
3.4.5.6.7 - 100/2000 öncel�kl� alanların ve burs�yerler�n YÖK burs s�stem�ne g�r�lmes�
3.4.5.6.8 - Burs ücret�n�n YÖK tarafından Ün�vers�tem�ze gönder�lmes�

3.4.3 - Öğrenc� Hareketl�l�kler� (Değ�ş�m Programları)

3.4.4 - Mezun�yet ve D�ploma Sürec�

3.4.5 - Burs İşlemler�



3.4.5.6.9 - 100/2000 burslarının bütçeye ödenek kayded�lmes�
3.4.5.6.10 - 100/2000 burs�yer öğrenc�ler�n�n akt�f pas�f başarı durumu kontroller�n�n yapılması
3.4.5.6.11 - 100/2000 burs�yer öğrenc�ler�n�n SGK durum kontroller�n�n yapılması
3.4.5.6.12 - Burs ödemeler�ne �l�şk�n ödeme emr� belges�n�n düzenlenmes�; SGDB tesl�m�
3.4.5.6.13 - 100/2000 bursu kes�len öğrenc�ler�n �ade �şlemler�

3.4.5.7 - D�ğer Çeş�tl� Burslar
3.4.5.7.1 - Rektörlüğe gelen burs talepler�n�n b�r�mlere gönder�lmes�
3.4.5.7.2 - Öğrenc�lere burs �lanının yapılması
3.4.5.7.3 - Öğrenc� başvurularının alınması
3.4.5.7.4 - Burs kom�syonu tarafından başvuruların değerlend�r�lmes�
3.4.5.7.5 - Kom�syon tarafından burs almaya hak kazanan burs�yerler�n Dekanlığa/Müdürlüğe b�ld�r�lmes�
3.4.5.7.6 - Burs almaya hak kazanan öğrenc�ler�n Rektörlüğe b�ld�r�lmes�
3.4.5.7.7 - Burs almaya hak kazanan öğrenc�ler�n �lg�l� kurum ve kuruluşlara b�ld�r�lmes�
3.4.5.7.8 - Yıl sonunda burs�yer öğrenc�ler�n başarı durumlarının burs kurum/kuruluşlarına b�ld�r�lmes�

3.4.6.1 - YÖS Öğrenc� Danışmanlığı
3.4.6.1.1 - Ün�vers�tem�ze başvurmayı planlayan tüm uluslararası öğrenc�lere, başvuru �ç�n gerekl� b�lg�lend�rmeler� Türkçe ve yabancı d�lde
duyurmak, tanıtıcı doküman ve katalogların hazırlanmasını sağlamak
3.4.6.1.2 - Ün�vers�te hayatına uyumun sağlanması �ç�n çeş�tl� sosyal faal�yetler�n organ�zasyonu konusunda destek ver�lmes�
3.4.6.1.3 - Ün�vers�te ve kurum, kuruluşlar �le �lg�l� bürokrat�k �şlemler �ç�n rehberl�k h�zmet� ver�lmes�,
3.4.6.1.4 - Kayıt dönem�nden mezun�yete kadar öğrenc�ler�n �ht�yaç duydukları sağlık s�gortası, �kamet �zn� �şlemler�, kampus, barınma-yurt ve
sağlık h�zmetler� hakkında b�lg�lend�rme yapılması,

3.4.6.2 - Danışman Atama İşlemler�
3.4.6.2.1 - Öğrenc�lere atanacak danışmanların bel�rlenmes�
3.4.6.2.2 - Bel�rlenen danışmanların b�ld�r�lmes�
3.4.6.2.3 - Otomasyon s�stem� üzer�nden öğrenc�lere danışmanların atanması

3.4.7.1 - Öğrenc� D�s�pl�n Soruşturması
3.4.7.1.1 - İşlenen d�s�pl�n suçunun b�ld�r�lmes�
3.4.7.1.2 - Soruşturmayı yürütmek üzere soruşturmacının tay�n ed�lmes�
3.4.7.1.3 - D�s�pl�n soruşturmasının açılması ve soruşturmacıya b�ld�r�lmes�
3.4.7.1.4 - Soruşturmacının savunma �ç�n öğrenc�ye tar�h ve yer b�ld�r�m�nde bulunması
3.4.7.1.5 - Öğrenc�den yazılı ve sözlü savunmanın alınması
3.4.7.1.6 - Soruşturma raporunun d�s�pl�n kuruluna tesl�m ed�lmes�
3.4.7.1.7 - Soruşturmaya �l�şk�n d�s�pl�n kurulu kararının öğrenc�ye tebl�ğ ed�lmes�
3.4.7.1.8 - Soruşturmaya �l�şk�n d�s�pl�n kurulu kararının b�r�mlere ve kurumlara tebl�ğ ed�lmes�
3.4.7.1.9 - D�s�pl�n Kurulu Kararının otomasyona ve YÖKSİS'e İşlenmes�

3.4.8.1 - K�ml�k Kartlarının Basıma Hazırlanması
3.4.8.1.1 - K�ml�k kartı �le �lg�l� ver�ler kontrol ed�l�r
3.4.8.1.2 - Ver�ler basımdan önce kontrol �ç�n f�rmaya e-posta �le gönder�l�r
3.4.8.1.3 - Gönder�len ver�ler f�rma tarafından kontrol ed�l�r, varsa tesp�t ed�len hatalar b�ld�r�l�r
3.4.8.1.4 - Hatalar düzelt�l�r, eks�kler tamamlanır ve f�rmaya basım �ç�n gönder�l�r
3.4.8.1.5 - F�rma tarafından basılan k�ml�k kartları tesl�m alınır
3.4.8.1.6 - K�ml�k kartları b�r�mlere tesl�m ed�lmek üzere hazırlanır
3.4.8.1.7 - Sayımı tamamlanan k�ml�k kartları tutanak �le b�r�mlere tesl�m ed�l�r
3.4.8.1.8 - Tesl�m ed�len k�ml�k kartları b�r�mler tarafından �mza karşılığında öğrenc�lere tesl�m ed�l�r

3.4.8.2 - Kayıp K�ml�k Kartları �le İlg�l� İşlemler
3.4.8.2.1 - K�ml�k Kartını Kaybeden Öğrenc�n�n Yazılı Başvuru Yapması
3.4.8.2.2 - Kayıp K�ml�k Kartının Yer�ne Yen� K�ml�k Kartının Basılması
3.4.8.2.3 - Yen� K�ml�k Kartının Öğrenc�ye Tesl�m Ed�lmes�

3.4.8.3 - Bozulan K�ml�k Kartı �le İlg�l� İşlemler
3.4.8.3.1 - Öğrenc�n�n OİDB
3.4.8.3.2 - Bozulan K�ml�k Kartına Format Atılması
3.4.8.3.3 - K�ml�k Kartının S�steme Tanıtılması
3.4.8.3.4 - K�ml�k Kartının Öğrenc�ye Tesl�m Ed�lmes�

3.5.1.1 - Dava İşlemler�
3.5.1.1.1 - Ün�vers�te adına açılacak dava taleb�n�n gönder�lmes�
3.5.1.1.2 - Ün�vers�te aleyh�ne açılan dava b�lg�s�n�n alınması
3.5.1.1.3 - Avukat görevlend�r�lmes�
3.5.1.1.4 - Dava konusunun �ncelenmes�
3.5.1.1.5 - Dava konusu �le �lg�l� b�lg� ve belge �stemler�n�n yapılması
3.5.1.1.6 - Dava konusu �le �lg�l� b�lg� ve belgeler�n Hukuk Müşav�rl�ğ�ne gönder�lmes�
3.5.1.1.7 - Dava /Cevap d�lekçes� ve ekler�n�n hazırlanarak yasal süres� �çer�s�nde mahkemeye sunulması
3.5.1.1.8 - Mahkemeden Gelen Rapor ve D�lekçelere Beyanda Bulunulması
3.5.1.1.9 - Gerekt�ğ�nde Duruşmalara G�r�lmes�
3.5.1.1.10 - Davanın karara bağlanması;Kararın uygulanması �ç�n �lg�l� b�r�me gönder�lmes�
3.5.1.1.11 - İst�naf yoluna başvurulacak davalarda yasal süres� �çer�s�nde başvurunun yapılması
3.5.1.1.12 - Kararın bozulması veya onanması; Kararın uygulanması �ç�n �lg�l� b�r�me gönder�lmes�
3.5.1.1.13 - Temy�z yoluna başvurulacak durumlarda yasal süres� �çer�s�nde başvurunun yapılması

3.4.6 - Öğrenc� Danışmanlığı

3.4.7 - Öğrenc� D�s�pl�n İşlemler�

3.4.8 - Öğrenc� K�ml�k Kartı vb. �şlemler�

3.5 - HUKUK İŞLERİ YÖNETİMİ
3.5.1 - Dava İşlemler�



3.5.1.1.14 - Kararın bozulması veya onanması;Kararın uygulanması �ç�n �lg�l� b�r�me gönder�lmes�
3.5.1.1.15 - Dava dosyasının arş�vlenmes�

3.5.1.2 - Ceza Hukuk Dava İşlemler�
3.5.1.2.1 - Ş�kayette bulunulması
3.5.1.2.2 - Savcılığın soruşturma başlatması; Savcılıkça dava açılırsa davaya müdah�l olunması;
3.5.1.2.3 - Mahkemece ver�lecek karara göre �st�nafa başvurulması
3.5.1.2.4 - İst�naf sonucuna göre dosyanın arş�vlenmes�
3.5.1.2.5 - Savcılıkca tak�ps�zl�k kararı ver�l�rse �t�raz ed�lmes�;İt�razın kabulü hal�nde davanın tak�p ed�lmes�;İt�razın redd� hal�nde dosyanın
arş�vlenmes�
3.5.1.2.6 - Kararlardan �lg�l� b�r�mlere b�lg� ver�lmes�

3.5.2.1 - Müşav�rl�k H�zmetler�
3.5.2.1.1 - Hukuk� görüş taleb� gönder�l�r.
3.5.2.1.2 - Mevzuatına göre konu �ncelen�r; Hukuk� görüş hazırlanır;İlg�l� b�r�me gönder�l�r

3.5.3.1 - Mevzuat Hazırlama İşlemler�
3.5.3.1.1 - Mevzuat taslağının hazırlanarak �ncelenmek üzere Hukuk Müşav�rl�ğ�ne gönder�lmes�
3.5.3.1.2 - Mevzuat taslağının �ncelenerek görüşün b�ld�r�lmes�
3.5.3.1.3 - Hukuk müşav�rl�ğ� görüşler� doğrultusunda düzeltme gerek�yorsa yapılması
3.5.3.1.4 - Mevzuat taslağının Senato kararı �ç�n gönder�lmes�
3.5.3.1.5 - Senato kararının �lg�l� b�r�me gönder�lmes�
3.5.3.1.6 - Senato kararı �le yürürlüğe g�ren mevzuatın b�r�mlere duyurulması
3.5.3.1.7 - Gerek�yorsa mevzuat taslağının �lg�l� kurum ve kuruluşlara görüş �ç�n gönder�lmes�
3.5.3.1.8 - İlg�l� kurum görüşler�n�n alınması sonrasında mevzuat taslağının resm� gazetede yayınlanması �ç�n gönder�lmes�
3.5.3.1.9 - Mevzuatın resm� gazetede yayımlanması; Mevzuatın kurum �lg�l� web sayfasında yayınlanması

3.5.5.1 - İcra ve Alacak Tak�p İşlemler�
3.5.5.1.1 - İcra tak�b�n�n başlatılmasının talep ed�lmes�
3.5.5.1.2 - İcra tak�p programından borçlu dosyası oluşturulması
3.5.5.1.3 - Mahkeme kararları olan ödemeler�n borçlu dosyası oluşturulması
3.5.5.1.4 - Borçlu dosyalarının �cra da�reler�nde tak�be konup adresler�ne tebl�gat gönder�lmes�
3.5.5.1.5 - Tebl�ğ olan borçluların ödemey� gerçekleşt�rmes� durumunda makbuz düzenlenmes� (mahkeme kararlarında makbuz düzenlenmez)
3.5.5.1.6 - Tebl�ğ ed�lmeyenler�n mern�s adresler�ne yen� tebl�gat gönder�lmes�
3.5.5.1.7 - Tebl�ğ yapılıp ödeme yapmayan borçlular hakkında �cra tak�b�n�n başlatılması
3.5.5.1.8 - Toplam tahs�lat tutarının kurum hesaplarına yatırılması; makbuz ve dekontun vezneye tesl�m�
3.5.5.1.9 - İşlem� b�ten dosyaların �nfaz ed�lerek arş�ve kaldırılması; İcra tak�b� talep eden b�r�me b�lg� ver�lmes�

3.6.1.1 - Mal/H�zmet Tem�n� (Doğrudan Tem�n ve İst�sna� Alımlar)
3.6.1.1.1 - B�r�m �ht�yacının tesp�t ed�lmes�
3.6.1.1.2 - Satınalma �şlem� �ç�n destek h�zmet� alınması durumunda talep formunun düzenlenmes�
3.6.1.1.3 - Özell�kl� alımlarda tekn�k şartnamen�n hazırlanması
3.6.1.1.4 - Yaklaşık Mal�yet�n Tesp�t Ed�lmes�
3.6.1.1.5 - Harcama yapılacak bütçe tert�b�n�n bel�rlenmes�, ödenek kontrolü, alım usulünün tesb�t�
3.6.1.1.6 - Harcama tal�matı onay belges�n�n oluşturulması
3.6.1.1.7 - Satınalma �şlem�ne a�t destek h�zmet� alınması durumunda harcama tal�matı, talep formu ve tekn�k şartnamen�n destek h�zmet
b�r�m�ne gönder�lmes�
3.6.1.1.8 - Tekl�f alma,değerlend�rme, uygun bedel tesp�t� yapılarak p�yasa f�yat araştırma tutanağının düzenlenmes�
3.6.1.1.9 - Mal/h�zmet alımı �ç�n yüklen�c� �le �let�ş�me geç�lmes� s�par�ş ver�lmes�
3.6.1.1.10 - Gereken ve/veya mevzuatta öngörülen hallerde sözleşme düzenlenmes�
3.6.1.1.11 - Sözleşmen�n �mzalanması
3.6.1.1.12 - Sözleşmen�n SGDB'ye b�ld�r�lmes�
3.6.1.1.13 - Malın tesl�m ed�lmes�, h�zmet�n yer�ne get�r�lmes�
3.6.1.1.14 - Mal / H�zmet kabul �şlemler�n�n yapılması
3.6.1.1.15 - Ödeme emr� belges�n�n düzenlenmes� ve SGDB'ye tesl�m�
3.6.1.1.16 - Ödeme belges� kontrol �şlemler� ve Vezne/Banka �şlemler�n�n gerçekleşt�r�lmes�

3.6.1.2 - Mal / H�zmet Tem�n� (İhale Usuller� Kapsamında)
3.6.1.2.1 - B�r�m �ht�yacının tesp�t ed�lmes�
3.6.1.2.2 - İhale �şlem�ne �l�şk�n destek h�zmet� talep ed�lmes� durumunda destek b�r�m�ne b�ld�r�lmes�
3.6.1.2.3 - Mevzuatları gereğ�nce, zorunlu ya da gerekl� hallerde �lg�l� makam �zn� ya da onayının alınması
3.6.1.2.4 - Tekn�k şartnamen�n hazırlanması
3.6.1.2.5 - Yaklaşık mal�yet�n bel�rlenmes�, ödenek kontrolü, İhale usulünün tesp�t�, �hale onay belges�n�n hazırlanması
3.6.1.2.6 - İdar� Şartname; sözleşme tasarısının hazırlanması
3.6.1.2.7 - İlan yapılması gerekl� hallerde �hale �lan süres�n�n bel�rlenmes�
3.6.1.2.8 - EKAP S�stem�nde �hale kayıt �şlemler�n�n yapılması, �hale dokümanlarının yüklenmes�, �lanın oluşturulması
3.6.1.2.9 - Kamu İhale Kurumuna �lan bedel�n�n kred� şekl�nde yatırılması �ç�n Ödeme Emr� Blg. Düzenlenmes�; Kuruma ödenmes�
3.6.1.2.10 - EKAP sevk �şlem formunun gönder�lmes�
3.6.1.2.11 - İlanın yayınlanması
3.6.1.2.12 - İhale kom�syon üyeler�n�n görevlend�r�lmes� ve s�steme kayded�lmes�
3.6.1.2.13 - Kom�syon üyeler�ne b�ld�r�m yapılması

3.5.2 - Müşav�rl�k H�zmetler�

3.5.3 - Mevzuat, ProtOkol, Sözleşme Sürec�

3.5.4 - B�l�rk�ş�, Uzlaştırmacı ve Arabulucu İşlemler�

3.5.5 - İcra Ve Alacak Tak�p Sürec�

3.6 - HARCAMA YÖNETİMİ
3.6.1 - Mal/H�zmet Satınalma İşlemler�



3.6.1.2.14 - E-�mza �le EKAP üzer�nden �hale dokümanı �nd�r�lmes�
3.6.1.2.15 - İstekl�lerce �hale önces� ş�kayet ve başvuruda bulunulması durumunda bu hususların değerlend�r�lmes�; gerekl� hallerde zey�lname
düzenlenmes�; �stekl�lere tebl�ğ�
3.6.1.2.16 - Tekl�f zarflarının tesl�m alınması
3.6.1.2.17 - Tekl�fler�n değerlend�r�lmes�, bu sürece �l�şk�n EKAP kayıt �şlemler�n�n yapılması; �hale tar�h� �t�bar�yle yasaklılık tey�d�n�n
yapılması
3.6.1.2.18 - İhale kararının oluşturulması; �hale yasaklılık tey�tler�n�n alınması
3.6.1.2.19 - İhale kararının �stekl�lere tebl�ğ�
3.6.1.2.20 - İhale kararına �l�şk�n ş�kayet ve başvuruların değerlend�r�lmes�
3.6.1.2.21 - İt�razen ş�kayet başvurusu sorgulanması
3.6.1.2.22 - İt�razen ş�kayet üzer�ne n�ha� karar alınması ve �dareye b�ld�r�m�
3.6.1.2.23 - Kurul Kararının uygulanması
3.6.1.2.24 - İhale �şlem dosyasının ön mal� kontrol �ç�n SGDB'ye gönder�lmes�
3.6.1.2.25 - En avantajlı tekl�f sah�b� �stekl�n�n sözleşmeye davet ed�lmes�
3.6.1.2.26 - Belgeler�n kontrolü; EKAP s�stem� üzer�nden yen�den yasaklılık tey�tler�n�n alınması; sözleşmen�n �mzalanması
3.6.1.2.27 - EKAP üzer�nden" �hale sonuç formu" doldurulmak suret�yle sonucun Kamu İhale Kurumuna b�ld�r�lmes�
3.6.1.2.28 - Sözleşmen�n �lg�l� b�r�me gönder�lmes�
3.6.1.2.29 - Kontrol teşk�latı ve muayene ve kabul kom�syon üyeler�n�n tesp�t ed�lmes�
3.6.1.2.30 - Malın tesl�m ed�lmes�, h�zmet�n yer�ne get�r�lmes�
3.6.1.2.31 - Mal/H�zmet kabul �şlemler�n�n yapılması
3.6.1.2.32 - Ödeme emr� belges�n�n düzenlenmes�; SGDB'ye tesl�m�
3.6.1.2.33 - Ödeme belges� kontrol �şlemler� ve Vezne/Banka �şlemler�n�n gerçekleşt�r�lmes�

3.6.2.1 - Ön Mal� Kontrol İşlemler�
3.6.2.1.1 - Ön Mal� Kontrole tab� tutulacak mal� karar ve �şlemlere �l�şk�n belgeler tesl�m alınır.
3.6.2.1.2 - Mal� mevzuat hükümler� çerçeves�nde kontrol ed�l�r.
3.6.2.1.3 - Gerekçel� görüş yazısı düzenlen�r; asıl belgeler/v�zel� cetveller �lg�l� b�r�me tesl�m ed�l�r; suretler b�r�m arş�v�nde muhafaza ed�l�r.

3.6.3.1 - Akadem�k ve İdar� Personel Maaş Tahakkuk ve Ödeme İşlemler�
3.6.3.1.1 - Maaş hesaplamasına esas olacak gel�r verg�s� matrahları aktarılır.
3.6.3.1.2 - İlg�l� aya a�t personel maaş b�lg�ler� değ�ş�kl�kler� b�ld�r�l�r. (Terf�, akadem�k teşv�k ödeneğ�, b�reysel emekl�l�k pol�çeler�, send�ka,
�cra, kefalet, lojman kes�nt�s�, vb.)
3.6.3.1.3 - A�le yardımı tahakkukuna esas değ�ş�kl�kler e-devlet s�stem� üzer�nden �lg�l�lerce güncellen�r. (değ�ş�kl�k oldukça)
3.6.3.1.4 - B�ld�r�len değ�ş�kl�kler�n Telnet ve/veya KPHYS programına kaydı ve kontrolü yapılır.
3.6.3.1.5 - Maaş tahakkuk ett�r�l�r; ödeme emr� belges� düzenlen�r.
3.6.3.1.6 - Ödeme Emr� Belgeler�nden çıktı alınır, ıslak �mzaları alınmak üzere b�r�mler�ne gönder�l�r.
3.6.3.1.7 - Ödeme emr� belges� SGDB'ye tesl�m ed�l�r.
3.6.3.1.8 - KPHYS'de oluşan banka ödeme l�steler� onaylandığında s�stem tarafından bankaya �let�l�r. Telnet prg. yapılan maaş tahakkukları
Doğrudan Transfer Otomasyon S�stem (DTO) ma�l� �le bankaya �let�l�r.
3.6.3.1.9 - Aylık Kesenekler hazırlanır, s�stem üzer�nden SGK b�ld�rgeler� gönder�l�r b�rer suret� SGDB'ye tesl�m ed�l�r.
3.6.3.1.10 - Ödemeden sonra askerl�k, doğum vb. fazla/yers�z tahakkuk ett�r�ld�ğ� tesp�t ed�len tutarlar �ç�n SGDB'ye �lg�l� b�lg� ve belgeler
gönder�l�r.

3.6.3.2 - Ek ders Ücret� Tahakkuk ve Ödeme İşlemler�
3.6.3.2.1 - Ekders Programı ders kaydı g�r�şler�ne açılır ver� g�r�şler� yapılır.
3.6.3.2.2 - Ders kaydı g�r�şler� kontrol ed�l�r. Sorunlu olanlar �ade ed�lerek düzelt�lmes� sağlanır.
3.6.3.2.3 - Ek ders ücret� ç�zelge dokümler� alınarak, Telnet bordro programında ver� g�r�ş� yapılır.
3.6.3.2.4 - Bordro oluşturulur; kontrol ed�l�r; Ödeme belges� düzenlen�r.
3.6.3.2.5 - Ödeme Belges� ve ekler� ıslak �mzaları alınmak üzere b�r�mlere gönder�l�r.
3.6.3.2.6 - Ek ders ücret� ç�zelgeler� öğret�m elemanları tarafından �mzalanarak İMİD/Merkez otomasyon maaş b�r�m�ne gönder�l�r.
3.6.3.2.7 - Ödeme emr� belges� SGDB'ye tesl�m ed�l�r.
3.6.3.2.8 - Banka ödeme l�steler� Dosyalanmış Transfer Otomasyon S�stem� (DTO) �le bankaya gönder�l�r.
3.6.3.2.9 - 2547 S.K. 31. md gereğ�nce görevlend�r�len öğret�m elemanlarının SGK e-b�ld�rgeler� ver�l�r; b�r�m muhtasar beyanname tahakkuku
oluşturulur.
3.6.3.2.10 - SGK e-b�ld�gen�n b�r örneğ� �le "Muhtasar ve Pr�m H�zmet Beyannames�" tahakkuk f�ş� SDGB

3.6.3.3 - Sürekl� İşç� Ücret Tahakkuk ve Ödeme İşlemler�
3.6.3.3.1 - İlg�l� ay puantaj kayıtlarına esas ver�ler gönder�l�r.
3.6.3.3.2 - Rapor, yıllık �z�n, ücrets�z �z�nlere �l�şk�n belgeler gönder�l�r.
3.6.3.3.3 - Rapor, yıllık �z�n, ücrets�z �z�n b�lg� g�r�şler� yapılır.
3.6.3.3.4 - Ücretlerden yapılacak �cra kes�nt�ler� �ç�n dosya açılır, b�r�m otomasyon s�stem�ne kayded�l�r, İMİD/İşç� Maaş b�r�m�ne b�ld�r�l�r.
3.6.3.3.5 - A�le yardımı tahakkukuna esas beyannameler tesl�m ed�l�r; �lg�l� aya a�t değ�ş�kl�kler (Bes, �cra, nafaka, kefalet, a�ye yardımı vb)
otomasyona kayded�l�r.
3.6.3.3.6 - Puantaj kayıtları oluşturulur.
3.6.3.3.7 - Bordro tahakkuk ett�r�l�r.
3.6.3.3.8 - Ödemes� belges� düzenlen�r; SGDB'ye tesl�m ed�l�r.
3.6.3.3.9 - Banka ödeme l�steler� Dosyalanmış Transfer Otomasyon S�stem� (DTO) �le bankaya gönder�l�r.
3.6.3.3.10 - Aylık SGK b�ld�rgeler� hazırlanır; s�stem üzer�nden b�ld�rgeler gönder�l�r; b�r suret� SGDB'ye tesl�m ed�l�r.
3.6.3.3.11 - İlg�l� aya a�t pr�mler �le b�r öncek� aya a�t damga ve gel�r vrg. tutarları �çeren "Muhtasar ve Pr�m H�zmet Beyannames� " tahakkuk
�şlem� yapılır; beyannamen�n b�r suret� SGDB'ye tesl�m ed�l�r.

3.6.3.4 - Kısm� Zamanlı Öğrenc� İşlemler�
3.6.3.4.1 - Akadem�k Yıl İçer�s�nde Bütçe ve Öğrenc� Sayıları N�spet�nde Kısm� Zamanlı Öğrenc� Kontenjanının Bel�rlenerek Rektörlük
Oluruna Sunulması
3.6.3.4.2 - Bel�rlenen Kontenjanların B�r�mlere B�ld�r�lmes�
3.6.3.4.3 - İlg�l� B�r�mlerden İs�m L�stes�n�n Gelmes�
3.6.3.4.4 - Kabul Ed�len Öğrenc�ler�n İş� G�r�ş İşlemler�n�n Tamamlanması
3.6.3.4.5 - Aylık Puantajı Gelen Öğrenc�ler�n Maaş İşlemler�n�n Yapılması

3.6.2 - Ön Mal� Kontrol Sürec�

3.6.3 - Personel Ücret Ödeme Sürec�



3.6.3.4.6 - E-b�ld�rgeler�n Ver�lmes�, B�r�m Muhtasar Tahakkuku Oluşturulması
3.6.3.4.7 - E-b�ld�rgen�n B�r Örneğ� �le Muhtasar Beyanname Tahakkuk F�ş� SGDB'ye Tesl�m Ed�l�r
3.6.3.4.8 - Eğ�t�m Öğret�m Dönem�nde Çalıştırılan Öğrenc�ler�n Çıkışının Yapılması

3.6.3.5 - Stajyer Öğrenc� İşlemler�
3.6.3.5.1 - Eğ�t�m-Öğret�m Dönem� İçer�s�nde Çalıştırılmak İstenen Stajyer Öğrenc� L�stes� Alınıp Rektörlük Oluruna Sunulması
3.6.3.5.2 - Stajyerl�ğ� Kabul Ed�len Öğrenc�ler�n G�r�ş İşlemler�n�n Yapılması
3.6.3.5.3 - Stajyer Öğrenc�ler�n Ücretler�n�n Düzenlenmes�

3.6.4.1 - Harcırah İşlemler�
3.6.4.1.1 - Görevlend�rme ve/veya kongre katılım ücret�n�n karşılanmasına �l�şk�n �lg�l� makamlardan onay alınması
3.6.4.1.2 - Avans talep ed�lmes� durumunda ön ödemeye �l�şk�n ödeme belges�n�n düzenlenmes�; SGDB'ye gönder�lmes�
3.6.4.1.3 - Görev�n yer�ne get�r�lmes�; harcamaya �l�şk�n belgeler�n tahakkuk b�r�mler�ne tesl�m ed�lmes�, ön ödeme artığının SGDB banka
hesaplarına yatırılması
3.6.4.1.4 - Yurt �ç�/Yurt dışı yolluk b�ld�r�m� düzenlenmes� (e- yolluk b�ld�r�m� / manuel)
3.6.4.1.5 - Yolluk b�ld�r�m�n�n kontrolü; ödeme emr� belges�n�n düzenlenmes�; SGDB'ye tesl�m ed�lmes�
3.6.4.1.6 - Ödeme belges� kontrol �şlemler� ve Vezne/Banka �şlemler�n�n gerçekleşt�r�lmes�

3.7.1.1 - Ödeme Belges� Kontrol İşlemler�
3.7.1.1.1 - Ödeme belges� tesl�m alınır.
3.7.1.1.6 - Ödeme belges� ve ek� kanıtlayıcı belgeler �ncelen�r; hata ve eks�ğ� bulunması durumunda açıklama yazılarak s�stem üzer�nden
"�ade" ed�l�r.
3.7.1.1.7 - S�stemden �ade ed�len ödeme belgeler� b�r�mlerce tesl�m alınır; eks�kl�kler tamamlanır.
3.7.1.1.8 - Ödeme belgeler� s�stemden onaylanır; taahhüde bağlı �şlemlerde taahhüt kayıtları tamamlanır; muhasebe yetk�l�s�/muhasebe yetk�l�s�
yardımcısına tesl�m ed�l�r.
3.7.1.1.9 - Günlük nak�t taleb� yapılır; ödeme belgeler� yevm�yeleşt�r�l�r; ödenmes� uygun görülenler vezneye gönder�l�r.

3.7.1.2 - Vezne ve Banka İşlemler�
3.7.1.2.1 - Ödenecek belgelere �l�şk�n Banka ayrıntı l�stes� alınır; kontrol ed�l�r.
3.7.1.2.2 - Gönderme emr� ve gönderme emr� tesl�m tutanağı düzenlen�r.
3.7.1.2.3 - Banka Ayrıntı L�stes�, Gönderme Emr�, Gönderme Emr� Tesl�m Tutanağı bankaya gönder�l�r.
3.7.1.2.4 - Hak sah�pler�ne öden�r.
3.7.1.2.5 - Günlük ödeme/tahs�latlara �l�şk�n banka dekont, ekstreler� alınır.
3.7.1.2.6 - Banka tarafından yapılan ödemeler �le ayrıntı l�steler� karşılaştırılır; çeş�tl� nedenlerle ödenemeyen tutarların muhasebe kayıtları
yapılır.
3.7.1.2.7 - Günlük olarak, tahs�latların (gel�r, emanet, k�ş� borçları, k�ra ödemeler� vb) muhasebe kayıtları yapılır;
3.7.1.2.8 - Gün ve ay sonlarında banka yardımcı defter dokümü �le banka bak�yeler� karşılaştırılır.
3.7.1.2.9 - Banka tarafından yapılamayan ödemelere �l�şk�n �lg�l� b�r�mle görüşülerek sorun g�der�l�r; muhasebe kaydı yapılarak hak sah�b�ne
ödenmes� sağlanır.

3.7.1.3 - Tem�nat İşlemler�
3.7.1.3.1 - Tem�natların tahs�l/�ade taleb�ne �l�şk�n belgeler�n kontrol ed�l�r.
3.7.1.3.2 - Tahs�l/�ade �şlem� talep belgeler�nde eks�k unsurlar bulunması durumunda b�r�mle �rt�bata geç�lerek eks�kl�k tamamlanır.
3.7.1.3.3 - Tahs�l/�ade �şlem�ne a�t muhasebe kaydı yapılır; Tem�nat mektubu otomasyon s�stem�ne kayded�l�r; alınan tem�nat mektupları
veznede muhafaza ed�l�r.
3.7.1.3.6 - Tem�nat Mektupları elden; nak�t tem�nat mektupları �lg�l�n�n banka hesabına �ade ed�l�r.

3.7.1.4 - Muhasebe Yetk�l�s� Mutemetler� İşlemler�
3.7.1.4.1 - Muhasebe yetk�l�s� mutemed� olarak görevlend�rme taleb� SGDB'ye b�ld�r�l�r.
3.7.1.4.2 - Yönetmel�k kapsamında görevlend�r�lmes� talep ed�len personel �ç�n PDB'ye b�lg� sorulur.
3.7.1.4.3 - Personel özlük dosyaları �ncelenerek b�lg� ver�l�r.
3.7.1.4.5 - Taleb�n değerlend�r�lme sonucu hakkında b�r�me b�lg� ver�l�r.
3.7.1.4.6 - Yönetmel�kte öngörülen belgeler tesl�m ed�l�r. (Muhasebe Yetk�l�s� Mutemed� Alındısı,Kasa Defter�,Yemek f�şler� vb.)
3.7.1.4.7 - Tahs�latın yapılması;kasa defter�ne kaydı; parasal sınırlar/süreler �ç�nde tahs�lat tutarının banka hesaplarına yatırılır.
3.7.1.4.8 - Akıllı kart üzer�nden yapılan tahs�latlarda; s�stem �cmal raporları �le nak�t tutarlar karşılaştırılır; tahs�lat tutarları banka hesabına
yatırılır.
3.7.1.4.9 - Tahs�lata �l�şk�n b�lg� ve belgeler SGDB'ye tesl�m ed�l�r.
3.7.1.4.11 - Bankaya yatırılan tutarlar �le tahs�lata �l�şk�n b�lg� ve belgeler kontrol ed�l�r. (Muhasebe Yetk�l�s� Mutemed� Alındıları, Dekont,
Ekstre, İcmal Raporları)

3.7.1.5 - SGK Ödemeler� / Verg� Beyannameler� Tahakkuk ve Ödeme İşlemler�
3.7.1.5.1 - SGK b�ld�rgeler�; B�r�m Muhtasar ve Pr�m H�zmet Beyanname tahakkukları tesl�m alınır.
3.7.1.5.2 - İlg�l� aya a�t SGK b�ld�rge tutarları �le muhasebe hesaplarında yer alan tutarlar kontrol ed�l�r; gönder�lmeyen b�ld�rgeler b�r�mlerle
�rt�bata geç�lerek tamamlanır.
3.7.1.5.3 - İlg�l� ay B�r�mler Muhtasar ve Pr�m H�zmet Beyanname tahakkuk tutarları �le muhasebe hesaplarında yer alan tutarlar karşılaştırılır;
gönder�lmeyen beyannameler b�r�mlerle �rt�bata geç�lerek tamamlanır.
3.7.1.5.4 - Muhasebe kayıtları �ncelenerek �lg�l� aya a�t Kurum KDV Beyannames�, Gel�r Verg�s� beyannames� ve Damga Verg�s�
Beyannameler�ne esas olacak verg� l�stes� oluşturulur.
3.7.1.5.5 - Verg�ler beyan ed�l�r; tahakkuk ett�r�l�r;onaylanır;verg� da�res�ne gönder�l�r.
3.7.1.5.6 - SGK ödemeler�ne a�t ödeme belgeler� oluşturulur; kontrol ed�l�r; muhasebe yetk�l�s�ne tesl�m ed�l�r.
3.7.1.5.7 - Verg� ödemeler�ne a�t ödeme belgeler� oluşturulur; kontrol ed�l�r; muhasebe yetk�l�s�ne tesl�m edl�r.
3.7.1.5.8 - Günlük nak�t taleb� yapılır; ödeme belgeler� yevm�yeleşt�r�l�r; ödenmes� uygun görülenler vezneye gönder�l�r.

3.7.1.6 - Gel�r İade İşlemler�
3.7.1.6.1 - Ödenen öğrenc� katkı payı/öğren�m ücret� �ades� talep ed�l�r.
3.7.1.6.2 - Öğrenc�n�n taleb� değerlend�r�lerek �ade ed�lmes� uygun bulunanlar SGDB'ye b�ld�r�l�r.
3.7.1.6.3 - Yazı ve ekl� belgeler kontrol ed�l�r; eks�kl�k bulunması durumunda �lg�l� b�r�mle �rt�bata geç�lerek tamamlanır.
3.7.1.6.4 - İade �şlem�ne �l�şk�n muhasebe kaydı yapılır; onaylanır;muhasebe yetk�l�s�ne tesl�m ed�l�r.
3.7.1.6.5 - Ödeme belgeler� yevm�yeleşt�r�l�r; ödenmes� uygun görülenler vezneye gönder�l�r.

3.7.1.7 - Fazla/Yers�z Ödeme ve Kamu Zararı Tahs�l İşlemler�

3.6.4 - Harcırah Sürec�

3.7 - MUHASEBE HİZMETLERİ
3.7.1 - Muhasebe İşlemler� Yönet�m�



3.7.1.7.1 - Çeş�tl� nedenlerle fazla/yers�z ödend�ğ� tesp�t ed�len tutarlara �l�şk�n hesaplama tablosu düzenlen�r.
3.7.1.7.2 - Borç konusu, tutarı, ödeme b�lg�ler� �lg�l�ye tebl�ğ ed�l�r.
3.7.1.7.3 - Borcun tak�b� ve tahs�l� �ç�n �lg�l� belgeler SGDB'ye gönder�l�r.
3.7.1.7.4 - Borcun ödeme planı çerçeves�nde taks�tlend�r�lme talepler� değerlend�r�l�r; �lg�l� makanlardan onay alınır.
3.7.1.7.5 - Borç tak�p dosyasının açılır; muhasebe kaydı yapılır; yevm�yeleşt�r�l�r.
3.7.1.7.6 - Tahs�l ed�lemeyen borçlar, yasal süre sonunda Hukuk Müşav�rl�ğ�ne b�ld�r�l�r.

3.7.1.8 - K�ralık İşletme İşlemler�
3.7.1.8.1 - Sözleşmeler tesl�m alınır; nazım hesap muhasebe kayıtları yapılır; yevm�yeleşt�rl�r.
3.7.1.8.2 - K�ralık İşletmeler Otomasyonuna ver� g�r�şler� yapılır.
3.7.1.8.3 - Aylık elektr�k su tüket�m�ne �l�şk�n tutarların k�ralık �şletmeler otomasyonuna ver� g�r�şler� yapılır.
3.7.1.8.4 - K�ra ödemeler� �le elektr�k su bedeller� banka hesaplarına yatırılır; muhasebeleşt�r�l�r; k�ralık �şletmeler otomasyonuna �şlen�r.
3.7.1.8.5 - Mal� yükümlülükler�n� yer�ne get�rmeyen k�ralık �şletmelere �l�şk�n tutarlar tahs�l� sağlanmak üzere aylık dönemler hal�nde Hukuk
Müşav�rl�ğ�ne b�ld�r�l�r.

3.7.2.1 - Yıl Sonu İşlemler�
3.7.2.1.1 - M�zan ve yardımcı defterler üzer�nden muhasebe kayıt esaslarına aykırı durumların olup olmadığının tesp�t� amacıyla kontrol
yapılması
3.7.2.1.2 - Hata tesp�t ed�lmes� durumunda düzeltme �şlem�ne �l�şk�n muhasebe kaydı yapılması
3.7.2.1.3 - Ertes� Yıla Devreden Ödenekler Menüsünün açılması
3.7.2.1.4 - Ertes� yıla devred�lecek ödenekler�n muhasebeleşt�r�lmes� �ç�n muhasebe kayıt formundan manuel muhasebe �şlem f�ş� oluşturularak
onaylanması
3.7.2.1.5 - Dönem Sonu İşlemler�/Dönem Sonu Muhasebeleşt�rme İşlemler�ne başlanması
3.7.2.1.6 - Emanetler�n Gel�r Kaydının yapılması
3.7.2.1.7 - Amort�sman Kaydının yapılması
3.7.2.1.8 - Alacak Dosyası Borçları Uzun Vadeden Kısa Vadeye Aktarımının yapılması (Otomat�k)
3.7.2.1.9 - Muhasebe Kaydı Hata ve Ön Muhasebe Kaydı İşlemler�nde Kayıt Olmadığının Kontrol Ed�lmes�
3.7.2.1.10 - Ödenek hesaplarının kapatılması
3.7.2.1.11 - Mal� yıl kapanış kontroller�n�n yapılması
3.7.2.1.12 - Değer Hareketler� Hesaplarının Kapatılması
3.7.2.1.13 - Bütçe Hesaplarının Kapatılması
3.7.2.1.14 - Faal�yet Hesaplarının Kapatılması
3.7.2.1.15 - Nazım Hesaplarının Kapatılması
3.7.2.1.16 - Tüm Hesapların Kapatılması
3.7.2.1.17 - Mal� Yıl Açılışının Yapılması
3.7.2.1.18 - Geçen yıl Kes�n M�zanı �le esk� yılda oluşturulan 1 Nolu Muhasebe İşlem F�ş�n�n karşılaştırılması
3.7.2.1.19 - Kamu İdare Hesabının oluşturulması
3.7.2.1.20 - Sayıştay Başkanlığına Kamu İdare Hesabının gönder�lmes�
3.7.2.1.21 - Kes�n Hesabın oluşturularak mutabakat sağlamak amacıyla Muhasebat Genel Müdürlüğüne gönder�lmes�
3.7.2.1.22 - Mutabakat sağlanan kes�n hesap cetvel�n�n hazırlanması
3.7.2.1.23 - Kes�n hesap cetvel�n�n Sayıştay Başkanlığına ve TBMM'ye gönder�lmes�

3.7.2.2 - Projeler Ay Sonu İşlemler�
3.7.2.2.1 - Tüm hesaplara �l�şk�n Aylık Ödeme b�lg�ler�n� �çeren Banka Hesap Ekstres�n�n gönder�lmes�
3.7.2.2.2 - Her proje hesabı �ç�n tutulan excel dokümanları �le banka hesap ekstres�n�n kontrol ed�lmes�
3.7.2.2.3 - BKMYBS'den toplam ayrıntı bazında m�zan dökümü alınması
3.7.2.2.4 - Hesapların borç bak�yeler� toplamlarının; hesap ekstreler� ve proje hesabı excel dokümanları �le karşılaştırılması
3.7.2.2.5 - Ay sonunda döv�z c�ns� projeler �ç�n kur değerleme İşlemler�n�n yapılması
3.7.2.2.6 - B�l�msel Araştırma Projeler� �ç�n, BAP B�r�m� �le mutabakat yapılması
3.7.2.2.7 - B�l�msel Araştırma Projeler� �ç�n toplam aylık harcamaya �l�şk�n nazım hesap kayıtlarının yapılması

3.9.1.1 - DS Bütçe Hazırlama ve Aktarma İşlemler�
3.9.1.1.1 - Bütçe çağrısının yapılması
3.9.1.1.2 - Bütçe tekl�fler�n�n �şletme müdürlüğüne gönder�lmes�
3.9.1.1.3 - Bütçe tasarısının hazırlanması
3.9.1.1.4 - Bütçe tasarısının Döner Sermaye İşletmes� Yürütme Kuruluna sunulması
3.9.1.1.5 - Bütçe tasarısının Haz�ne ve Mal�ye Bakanlığına sunulması
3.9.1.1.6 - Onaylanan Bütçen�n yürürlüğe alınması

3.9.1.2 - DS Ödeme İşlemler�
3.9.1.2.1 - Ödemeye esas belgeler�n hazırlanması
3.9.1.2.2 - Ödemeye esas belge ve ekler�n�n �ncelenmes�
3.9.1.2.3 - Ödemeye esas belge ve ekler�n�n Dön.Serm.İşl.Müd.lüğüne gönder�lmes�
3.9.1.2.4 - Ödemeye esas belge ve ekler�n�n Saymanlıık Müd.lüğüne gönder�lmes�
3.9.1.2.5 - Ödemen�n yapılması

3.9.3.1 - Mal/H�zmet Satınalma İşlemler� (3.6.1.1. sürec� uygulanır)
3.9.3.1.1 - Mal ve h�zmet alımına �l�şk�n taleb�n bel�rlenmes� / Tal�mat yazısının �nt�kal�
3.9.3.1.2 - Tekn�k şartname ve gerekl� d�ğer belgeler�n hazırlanması
3.9.3.1.3 - Mevzuatları gereğ�nce, zorunlu ya da gerekl� hallerde �lg�l� makamlardan �z�n ya da onay alınması
3.9.3.1.4 - Harcama Yetk�l�s� onayının alınması
3.9.3.1.5 - İhale yoluyla yapılacak alımlarda Ekap'a G�r�ş �şlemler�
3.9.3.1.6 - İhalen�n �lan ed�lmes�

3.7.2 - Dönem Sonu İşlemler�

3.9 - DÖNER SERMAYE İŞLEMLERİ
3.9.1 - Döner Sermaye Bütçe Sürec�

3.9.2 - Döner Sermaye Mal/H�zmet Yönet�m�

3.9.3 - Döner Sermaye Satınalma Yönet�m�



3.9.3.1.7 - İhale kom�syonunun oluşturulması
3.9.3.1.8 - İhalen�n Gerçekleşt�r�lmes�
3.9.3.1.9 - Doğrudan tem�n yöntem�yle yapılan alımlarda p�yasa f�yat araştırmasının yapılması
3.9.3.1.10 - Abonel�ğe bağlı alımlarda, abonel�k �şlemler�n�n tamamlanması
3.9.3.1.11 - Alımı uygun görülen mal ve h�zmete �l�şk�n s�par�ş�n ver�lmes� / Kred� açılması / Sözleşmeye davet ed�lmes�
3.9.3.1.12 - İhale yoluyla yapılacak alımlarda, �hale kararının açıklanması
3.9.3.1.13 - Sözleşmen�n İmzalanması
3.9.3.1.14 - İhale dosyasının �lg�l� b�r�me gönder�lmes�
3.9.3.1.15 - Sözleşme �le yapılan alımlar �ç�n kontrol teşk�latı kurulması
3.9.3.1.16 - Sözleşme �le yapılan alımlar �ç�n muayene ve kabul kom�syonu kurulması
3.9.3.1.17 - Mal ve h�zmet�n kabul �şlemler�n�n yapılması / haked�ş raporunun düzenlenmes�
3.9.3.1.18 - Ödeme Emr� Belges�n�n düzenlenmes�
3.9.3.1.19 - Ödeme Emr� Belges� ve ekler�n�n muhasebe b�r�m�ne tesl�m ed�lmes�
3.9.3.1.20 - Ödeme / mahsup �şlem�n�n gerçekleşt�r�lmes�
3.9.3.1.21 - Sözleşme �le yapılan alımlar tamamlandığında muayene ve kabul �şlem�n�n yapılması
3.9.3.1.22 - Mal ve h�zmet alımına a�t tem�natı var �se �ade �şlemler�n�n gerçekleşt�r�lmes�
3.9.3.1.23 - Tem�natın �lg�l�lere �ades�n�n gerçekleşt�r�lmes�

3.9.4.1 - Taşınır Malların Kayıt İşlemler� (3.2.3.1. sürec� uygulanır)
3.9.4.1.1 - Taşınır mallara �l�şk�n Tekn�k Şartname ve s�par�ş b�lg�ler�n�n �nt�kal�.
3.9.4.1.2 - H�be yoluyla ed�n�len taşınır mallar �ç�n Üst Yönet�c� Oluru alınması.
3.9.4.1.3 - Dev�r yoluyla ed�n�len taşınır mallar �ç�n Dev�r Tesl�m Belges�.
3.9.4.1.4 - Muayene ve kabul raporu hazırlanması
3.9.4.1.5 - Taşınır İşlem F�ş� (G�r�ş) düzenlenmes�.
3.9.4.1.6 - Dayanıklı taşınırlar Taşınır Tesl�m Belges� düzenlenerek �lg�l� personele tesl�m ed�l�r.
3.9.4.1.7 - Tüket�m malzemeler�, b�r�m�n yetk�l� personel�ne tesl�m ed�l�r.
3.9.4.1.8 - Taşınır mallar tesl�m alınan b�r�m tarafından, �lg�l�ler�ne z�mmet karşılığı tesl�m ed�l�r.
3.9.4.1.9 - Düzenlenen Taşınır İşlem F�ş� �le Muayene ve Kabul Raporu tahakkuk b�r�m�ne tesl�m ed�l�r
3.9.4.1.10 - H�be yoluyla ed�n�len taşınır mallar �ç�n düzenlenen Bağış Onayı �le Taşınır İşlem F�ş� h�be eden k�ş� / f�rma / kuruluşa gönder�l�r.
3.9.4.1.11 - Dev�r yoluyla ed�n�len taşınır mallar �ç�n düzenlenen Dev�r Tesl�m Belges� dev�r eden kurum / kuruluşa gönder�l�r.
3.9.4.1.12 - Satın alma yoluyla ed�n�len taşınır �ç�n düzenlenen Taşınır İşlem F�ş� �le Muayene ve Kabul Raporu tahakkuk b�r�m�ne gönder�l�r.
3.9.4.1.13 - H�be ve dev�r yoluyla ed�n�len taşınırlar �ç�n düzenlenen belgeler de kayıtlara alınması amacıyla muhasebe b�r�m�ne gönder�l�r.
3.9.4.1.14 - Taşınırların muhasebe kayıtlarına alınması �şlemler�

3.9.4.2 - Tüket�m Çıkış İşlemler� (3.2.3.2. sürec� uygulanır)
3.9.4.2.1 - Taşınır İstek Belges� düzenlenerek kullanılmak üzere �ht�yaç duyulan malzemeler talep ed�l�r
3.9.4.2.2 - Taşınır İstek Belges� �le Taşınır Kayıt yetk�l�s� tarafından kabul ed�len malzemeler �stek yapan b�r�me tesl�m ed�l�r
3.9.4.2.3 - Malzemeler�n çıkış �şlemler�ne �l�şk�n Taşınır İşlem F�ş� düzenlen�r.
3.9.4.2.4 - Tüket�m çıkışları �ç�n düzenlenen Taşınır İşlem F�şler� bel�rl� dönemlerde muhasebe b�r�m�ne gönder�l�r
3.9.4.2.5 - Tüket�me ver�len malzemeler�n muhasebe kayıtlarından çıkarılması sağlanır.

3.9.4.3 - Taşınır Malların Kayıtlardan Çıkarılması İşlemler� ((3.2.3.3. sürec� uygulanır))
3.9.4.3.1 - Taşınırların kayıtlardan çıkış �şlemler� �ç�n gerekl� durumlarda, sayım kom�syonu, değer tesp�t kom�syonu, vb. kom�syonlar kurulur
3.9.4.3.2 - Taşınırların satış suret�yle çıkış �şlemler�nde, �lg�l� makam tarafından karar veya onay alınması
3.9.4.3.3 - Kullanılamaz hale gelme, yok olma, sayım noksanı neden�yle çıkış durumunda Kayıttan Düşme Tekl�f ve Onay Tutanağı
düzenlenmes�.
3.9.4.3.4 - Hurdaya ayırma neden�yle çıkış �şlemler�nde kom�syon kararı alınır.
3.9.4.3.5 - Sayım noksanı durumunda çıkış �şlemler�nde kom�syon kararı alınır.
3.9.4.3.6 - Taşınırların kayıtlardan çıkarılmasına neden olunab�lecek kasıt, kusur, �hmal ve tedb�rs�zl�k neden�yle kamu zararı olup olmadığı
olup olmadığının araştırılması
3.9.4.3.7 - Kayıtlardan çıkış �şlemler�nde kamu zararı oluşması durumunda gerekl� hukuk� �şlemler başlatılır
3.9.4.3.8 - Kamu zararına �l�şk�n gerekl� b�lg� ve belgeler, muhasebe b�r�m�ne gönder�l�r
3.9.4.3.9 - Kamu zararına �l�şk�n tutarın kayıtlara alınarak zarar ve z�yanın tazm�n� ve tahs�l�ne �l�şk�n �şlemler�n başlatılması
3.9.4.3.10 - Taşınırların çıkış �şlemler�ne �l�şk�n belgeler muhasebe b�r�m�ne gönder�l�r.
3.9.4.3.11 - Taşınırların çıkış �şlemler�ne �l�şk�n muhasebe kayıtları gerçekleşt�r�l�r.

3.9.4.4 - Yıl Sonu İşlemler� (3.2.3.4. sürec� uygulanır)
3.9.4.4.1 - Sayım kurulu oluşturulması
3.9.4.4.2 - Taşınır malların sayımı yapılır
3.9.4.4.3 - Taşınır Mal Yönet�m Hesabı hazırlanır
3.9.4.4.4 - Muhasebe kayıtlarına uygunluğu yönünden kontrol ed�lmes� amacıyla muhasebe b�r�m�ne gönder�l�r
3.9.4.4.5 - Muhasebe kayıtlarına uygunluğu onaylanır
3.9.4.4.6 - Taşınır kayıt ve �şlemler�n�n usulüne uygun olarak yapılıp yapılmadığı onaylanır
3.9.4.4.7 - Taşınır Mal Yönet�m Hesabı ve ek� cetveller, �lg�l� merc�lerce �stend�ğ�nde �braz ed�lmek üzere muhasebe b�r�m�ne gönder�l�r

3.9.5.1 - Kasa İşlemler�

3.10.1.10 - Afet ve S�v�l Savunma Planı Sürec�
3.10.1.10.1 - Tüm b�r�mlere yazı yazılması
3.10.1.10.2 - B�r�mlerden ek�p b�lg�ler�n�n gönder�lmes�
3.10.1.10.3 - Ek�pler�n konsol�de ed�lmes�
3.10.1.10.4 - Bel�rlenen ek�plere a�t b�lg�ler�n plana �şlenmes�
3.10.1.10.6 - Planın �lg�l� kurumlara gönder�lmes�

3.10.1.11 - 24 Saat Çalışma Planı
3.10.1.11.1 - B�r�mlerden B�r�m Yönet�c� B�lg�ler�n�n Talep Ed�lmes�

3.9.4 - Döner Sermaye Taşınır İşlemler�

3.9.5 - Döner Sermaye Muhasebe H�zmetler� Yönet�m�

3.10 - GÜVENLİK YÖNETİMİ
3.10.1 - Afet ve Ac�l Durum Yönet�m�



3.10.1.11.2 - B�r�mlerden gelen b�lg�ler�n plana eklenmes�
3.10.1.11.3 - Planın hazırlanması
3.10.1.11.4 - Planın onaylanması
3.10.1.11.5 - Planın �lg�l� personele tebl�ğ ed�lmes�

3.10.1.12 - Yangın ve Arama Kurtarma Tatb�katı
3.10.1.12.1 - Tatb�kat taleb�n�n gönder�lmes�
3.10.1.12.2 - Yangın ve arama kurtarma tatb�katına hazırlık yapılması ve tatb�kat gününü bel�rlenmes�
3.10.1.12.3 - İtfa�yen�n tatb�kata destek vermes�
3.10.1.12.4 - Tatb�kat ver�ler�n�n ve görülen eks�kl�kler�n rapor ed�lmes�

3.10.1.13 - Yangına Müdahale
3.10.1.13.1 - Yangın �hbarının gelmes�
3.10.1.13.2 - Yangın yer�ne �tfa�yen�n sevk ed�lmes�
3.10.1.13.3 - Duruma göre Büyükşeh�r İtfa�yes�nden destek �stenmes�
3.10.1.13.4 - Yangın �hbarının güvenl�k b�r�m�ne haber ver�lmes�
3.10.1.13.5 - Bölge güvenl�ğ�n�n sağlanması
3.10.1.13.6 - Yapı İşler� Da�re Başkanlığına haber ver�lmes�
3.10.1.13.7 - Yapı İşler� Da�re Başkanlığı personel�n�n �tfa�yen�n �stekler� doğrultusunda doğalgaz ve elektr�ğ� kesmes�
3.10.1.13.8 - İtfa�ye ek�pler�n�n yangına müdahale etmes�, söndürmes� ve soğutması
3.10.1.13.9 - Yangın raporunun hazırlanması
3.10.1.13.10 - Raporun �lg�l� yere gönder�lmes�

3.10.1.14 - B�r�m ve özel �şletmeler yangına karşı korunma ve önlem alma denet�m ve kontrol sürec�
3.10.1.14.1 - B�r�m ve özel �şletmelerden denet�m taleb�n�n gelmes�
3.10.1.14.2 - B�r�m ve özel �şletmeler�n denetleme planının yapılması
3.10.1.14.3 - B�r�m ve özel �şletmeler�n denetleme �şlem�n�n yapılması
3.10.1.14.4 - Tesp�t ed�len eks�kl�kler�n yangın güvenl�ğ� denetleme formuna �şlenmes� ve süres� ver�lmes�
3.10.1.14.5 - Eks�kl�kler�n g�der�lmes�
3.10.1.14.6 - Süre b�t�m�nde eks�k görülen hususların yen�den denetlenmes�
3.10.1.14.7 - Özel �şletmelere a�t denetleme sonuçlarının İdar� ve Mal� İşler Da�re Başkanlığına gönder�lmes�
3.10.1.14.8 - B�r�mlere a�t denetleme sonuç raporunun �lg�l� b�r�mlere b�ld�r�lmes�

3.10.1.15 - Yangın söndürme s�stemler� dolum, denet�m ve kontrol sürec�
3.10.1.15.1 - Yangın söndürme c�hazlarının ve yangın söndürme dolaplarının kontrolünün yapılması
3.10.1.15.2 - Yangın söndürme dolabı s�stem arızasının tesp�t� veya �lg�l� b�r�m tarafından arıza taleb�n�n gelmes�
3.10.1.15.3 - Yangın söndürme c�hazı dolum �ht�yacı tesp�t� ve �lg�l� b�r�m tarafından dolum taleb�n�n gelmes�
3.10.1.15.4 - Yangın söndürme c�hazı dolum evraklarının hazırlanması
3.10.1.15.5 - Yangın söndürme c�hazlarının doldurulması �ç�n onay ver�lmes�
3.10.1.15.6 - İlg�l� f�rmalardan tekl�fler�n alıması
3.10.1.15.7 - İlg�l� f�rmalardan gelen tekl�fler�n değerlend�r�lmes�
3.10.1.15.8 - Gerekl� şartları sağlayan f�rma �le sözleşme yapılması
3.10.1.15.9 - Yangın söndürme c�hazlarının doldurulması ve tesl�m ed�lmes�
3.10.1.15.10 - Tutanak karşılığı tesl�m alınan yangın söndürme c�hazlarının �lg�l� b�r�mlere dağıtılması
3.10.1.15.11 - Kabul tutanağının gönder�lmes�

3.10.1.16 - Afet ve yangından korunma ve söndürme eğ�t�m�
3.10.1.16.1 - İl AFAD Müdürlüğünden eğ�t�m talep ed�lmes�
3.10.1.16.2 - Yangından korunma ve söndürme eğ�t�m� talep ed�lmes�
3.10.1.16.3 - İl AFAD Müdürlüğü �le eğ�t�m planlamasının yapılması
3.10.1.16.4 - Yangından korunma ve söndürme eğ�t�m� yer�n�n ve tar�h�n�n Ün�vers�te personel�ne b�ld�r�lmes�
3.10.1.16.5 - İl AFAD Müdürlüğü tarafından ün�vers�te personel�ne bel�rlenen saat ve yerde teor�k ve uygulamalı eğ�t�m�n ver�lmes�
3.10.1.16.6 - AFAD Merkez� personel�ne İl AFAD Müdürlüğünden uzman k�ş� tarafından eğ�t�m ver�lmes�
3.10.1.16.7 - Eğ�t�m alan personele ver�lmek üzere İL AFAD Müdürlüğü tarafından düzenlenen Eğ�t�me Katılım Sert�f�kası dağıtılması

3.10.2.1 - Nöbet (Nokta ve Devr�ye) / GİM H�zmet� Sürec�
3.10.2.1.1 - Devr�ye/nöbet görev�n�n 7/24 esasına göre planlanması
3.10.2.1.2 - Görev�n �lg�l�ye tebl�ğ ed�lmes�
3.10.2.1.3 - Görev�n tesl�m alınması, varsa olumsuzlukların tutanaklandırılması
3.10.2.1.4 - Şüphel� durumların Güvenl�k merkez�ne ve Nöbetç� Güvenl�k Şef�ne b�ld�r�lmes�
3.10.2.1.5 - Yerleşkeye g�r�ş yapan Kamyon, kamyonet vb. araçların tak�p ve kontroller�n�n yapılması.
3.10.2.1.6 - Yerleşke �çer�s�ndek� b�na ve eklent�ler, Çevre aydınlatmaları, mesa� dışında �z�nl� olarak yapılan faal�yetlerle �lg�l� kontroller�n
yapılması
3.10.2.1.7 - Görev bölges�nde ya da güzergahında oluşan vukuatta Güvenl�k merkez�n�n ve Güvenl�k Şef�n�n b�lg�lend�r�lmes�.
3.10.2.1.8 - Olaya müdahale ed�lmes�, tutanak tanz�m ed�lmes�
3.10.2.1.9 - Olay esnasında ve sonrası bölge güvenl�ğ�n�n tes�s ed�lmes�
3.10.2.1.10 - Kamera kayıtlarının talep ed�lmes�
3.10.2.1.11 - Görüntüler�n �ncelen�p hazırlanması ve tesl�m ed�lmes�.
3.10.2.1.12 - Tanz�m ed�len tutanakların değerlend�r�l�p �lg�l� b�r�me gönder�lmes�

3.10.2.2 - Etk�nl�k, Organ�zasyon, Konser, İhale vb. Faal�yetlerde Güvenl�k sürec�
3.10.2.2.1 - Taleb�n Gelmes�
3.10.2.2.2 - Güvenl�k önlemler�n�n planlanması
3.10.2.2.3 - Görev�n personele tebl�ğ ed�lmes�
3.10.2.2.4 - Katılımcılara Güvenl�k Kontroller�n�n (X-ray / Metal dedektörü) Uygulanması
3.10.2.2.5 - Protokol �le �lg�l� h�zmetler�n yapılması
3.10.2.2.6 - Gerçekleşen b�r olaya müdahale ed�lerek tutanak tutulması, malzemeye el konulması ve k�ş�n�n kontrol altına alınması
3.10.2.2.7 - Gerekt�ğ�nde adl� �şlemler�n yapılması �ç�n tutanağın, el konulan malzemeler�n ve alıkonulan k�ş�n�n Genel Kolluğa tesl�m ed�lmes�
3.10.2.2.8 - Görev tamamlandığında Güvenl�k Şef�n�n b�lg�lend�r�lmes�

3.10.3.1 - Bursa Uludağ Ün�vers�tes� İş Sağlığı Ve Güvenl�ğ� H�zmetler�n�n Oluşturulması

3.10.2 - Koruma ve Güvenl�k H�zmetler�

3.10.3 - İş Sağlığı Güvenl�ğ�



3.10.3.1.1 - Bursa Uludağ Ün�vers�tes�ne bağlı �şyerler�n�n tehl�ke sınıflarının bel�rlenmes� ve gerekt�ğ�nde değ�şt�r�lmes�ne karar ver�lmes�
3.10.3.1.2 - Bursa Uludağ Ün�vers�tes� İş Sağlığı ve Güvenl�ğ� �ç yönetmel�ğ�n�n hazırlanması veya yen�lenmes�
3.10.3.1.3 - İş sağlığı ve güvenl�ğ� kurulu oluşturacak �ş yerler�n�n bel�rlenmes� ve denet�m�
3.10.3.1.4 - İş Sağlığı ve güvenl�ğ� h�zmetler� �ç�n tal�matlarının hazırlanması
3.10.3.1.5 - İş Sağlığı ve güvenl�ğ� h�zmetler� �ç�n gerekl� matbu formların hazırlanması
3.10.3.1.6 - İş Sağlığı ve güvenl�ğ� h�zmetler� �ç�n gerekl� protokoller�n hazırlanması
3.10.3.1.7 - Bursa Uludağ Ün�vers�tes� İş sağlığı ve güvenl�ğ� kurulunun oluşturulması ve per�yod�k olarak yapılacak toplantıların tak�b�

3.10.3.2 - İş Yer� Ve Çalışan B�lg�ler�
3.10.3.2.1 - İş yer� �şveren vek�l� atama yazısının yazılması
3.10.3.2.2 - İş yer� �ç�n �ş sağlığı ve güvenl�ğ� organ�zasyon şemasının oluşturulması
3.10.3.2.3 - İş yer� �ç�n �ş sağlığı ve güvenl�ğ� çalışmalarında yer alan k�ş�ler�n görev tanımlarının hazırlanması
3.10.3.2.4 - İş yer� SGK h�zmet döküm l�stes�n�n çıkarılması ve güncel tutulması
3.10.3.2.5 - Çalışan tems�lc�s� seç�m prosedürünün hazırlanması ve güncel tutulması
3.10.3.2.6 - Çalışan tems�lc�s� seç�m sürec�n�n mevzuatta uygun yapılması
3.10.3.2.7 - İş yer� personel özlük dosyasında �ş sağlığı ve güvenl�ğ� dosyasının hazırlanması ve tak�b�

3.10.3.3 - İş Sağlığı ve Güvenl�ğ� Kurulunun Organ�zasyonu ve Tak�b�
3.10.3.3.1 - İş Sağlığı ve Güvenl�ğ� kurul protokolünün oluşturulması
3.10.3.3.2 - İş Sağlığı ve Güvenl�ğ� kurul protokolünün b�r�mde uygulanması
3.10.3.3.3 - B�r�m İş Sağlığı ve Güvenl�ğ� Kurul üyeler�n�n atanması ve onay yazılarının hazırlanması
3.10.3.3.4 - B�r�m İş sağlığı ve Güvenl�ğ� Kurul üyeler�ne ver�lecek eğ�t�m �ç�n öğret�m elemanlarının görevlend�r�lmes�
3.10.3.3.5 - B�r�m İş Sağlığı ve Güvenl�ğ� Kurul üyeler�ne eğ�t�m ver�lmes� ve tutanakların hazırlanması
3.10.3.3.6 - B�r�m İş Sağlığı ve Güvenl�ğ� Kurul toplantı çağrısının yapılması
3.10.3.3.7 - B�r�m İş Sağlığı ve Güvenl�ğ� Kurul toplantısının yapılması ve akab�nde toplantı tutanağının oluşturulması

3.10.3.4 - Temel İş Sağlığı Güvenl�ğ� Eğ�t�mler� -İlk Defa Alanlar ve Yen�leme
3.10.3.4.1 - İş sağlığı ve güvenl�ğ� eğ�t�m prosedürünün oluşturulması ve yen�lenmes�
3.10.3.4.2 - İlk defa �ş sağlığı ve güvenl�ğ� eğ�t�m� alacak personel l�stes�n�n bel�rlenmes�
3.10.3.4.3 - Yen�leme eğ�t�mler� alacak personel l�stes�n�n bel�rlenmes�
3.10.3.4.4 - Temel �ş sağlığı ve güvenl�ğ� eğ�t�m (yüz yüze) �çer�kler�n�n hazırlanması
3.10.3.4.5 - Yen�leme eğ�t�mler� (asenkron) �ç�n eğ�t�m �çer�kler�n�n ve görseller�n hazırlanması
3.10.3.4.6 - Temel �ş sağlığı ve güvenl�ğ� eğ�t�mler� (İlk alanlar ve yen�leme) b�ld�r�m yazılarının yazılması
3.10.3.4.7 - Yıllık �ş sağlığı ve güvenl�ğ� eğ�t�m programlarının hazırlanması
3.10.3.4.8 - Temel �ş sağlığı ve güvenl�ğ� eğ�t�mler� verecek sert�f�kalı eğ�t�c�ler�n görevlend�r�lmes�
3.10.3.4.9 - Uzaktan eğ�t�m �le ver�lecek yen�leme eğ�t�mler�n�n tak�b� ve rev�zyonu
3.10.3.4.10 - İş sağlığı ve güvenl�ğ� eğ�t�mler� önces� ve sonrası �ç�n sınav sorularının hazırlanması
3.10.3.4.11 - Eğ�t�m katılım formlarının hazırlanması ve katılımcılara �mzalatılması
3.10.3.4.12 - Temel �ş sağlığı ve güvenl�ğ� sert�f�kalarının hazırlanması, basılması ve �mzalanması
3.10.3.4.13 - Temel �ş sağlığı ve güvenl�ğ� sert�f�kalarının personel özlük dosyalarına konulması ve saklanması

3.10.3.5 - İş Sağlığı ve Güvenl�ğ� İşbaşı Oryantasyon Eğ�t�m�
3.10.3.5.1 - İşe yen� başlayan veya görev değ�ş�kl�ğ� yapan personel �s�m l�stes�n�n bel�rlenmes�
3.10.3.5.2 - Oryantasyon eğ�t�m programlarının ve �çer�kler�n�n hazırlanması
3.10.3.5.3 - Oryantasyon eğ�t�mler�nde görev alacak eğ�t�c�ler�n bel�rlenmes� ve görevlend�r�lmes�
3.10.3.5.4 - Oryantasyon eğ�t�m tutanaklarının hazırlanması ve kayıt altına alınması
3.10.3.5.5 - Oryantasyon eğ�t�m katılım formlarının onaylanması sürec�nden sonra personel da�res� ve personel�n çalışacağı b�r�mlere �let�lmes�
3.10.3.5.6 - Oryantasyon eğ�t�m belges�n�n personel özlük dosyasına konulması ve saklanması

3.10.3.6 - R�sk Değerlend�rmes� İşlemler�
3.10.3.6.1 - R�sk değerlend�rme süreç protokolü(prosedürü) oluşturulması
3.10.3.6.2 - R�sk değerlend�rme ek�pler�n�n oluşturulması, atanması ve onay yazılarının hazırlanması
3.10.3.6.3 - B�r�m R�sk değerlend�rme ek�pler�ne ver�lecek eğ�t�m �ç�n eğ�t�c�ler�n atanması
3.10.3.6.4 - B�r�m R�sk değerlend�rme ek�pler�ne eğ�t�m ver�lmes� ve tutanakların hazırlanması
3.10.3.6.5 - R�sk değerlend�rme �ç�n gerekl� formlarının oluşturulması
3.10.3.6.6 - R�sk değerlend�rme formlarının hazırlanması
3.10.3.6.7 - R�sk değerlend�rmes� sonrası alınması gereken tedb�rler�n gözden geç�r�lmes� ve gerekl� önlemeler�n alınması ve r�sk
değerlend�rme yen�leme süreçler�n�n tak�b�
3.10.3.6.8 - R�sk değerlend�rme sonucu alınması gereken önlemler �le �lg�l� ortaya çıkacak mal�yet�n Ün�vers�te üst yönet�m�ne �let�lmes�
3.10.3.6.9 - R�sk değerlend�rme sonucu B�r�mlerden gelen toplam mal�yetler�n karşılanması �ç�n devlet�n �lg�l� b�r�m�ne r�sk değerlend�rme
raporları �le başvurulması

3.10.3.7 - Ac�l Durum Plan ve Tatb�kat Organ�zasyonu Tak�b�
3.10.3.7.1 - Ac�l durum plan prosedürünün oluşturulması
3.10.3.7.2 - Ac�l durum planı prosedürüne uygun şek�lde b�r�m ac�l durum planının hazırlanması, eks�kler�n tesp�t ed�lmes� ve gerekl�
tedb�rler�n alınması
3.10.3.7.3 - B�r�m ac�l durum ek�pler�n�n (destek elemanları) atanması ve onay yazılarının hazırlanması
3.10.3.7.4 - B�r�m ac�l durum ek�pler�nde (destek elemanları) değ�ş�kl�k olması durumunda l�sten�n güncellenmes�
3.10.3.7.5 - B�r�m ac�l durum ek�pler�n�n (destek elemanları) ver�lecek eğ�t�m �ç�n organ�zasyonun yapılması ve tak�b�
3.10.3.7.6 - B�r�mlere asılacak ac�l durum krok�ler�n�n hazırlanması, basılması ve b�na �ç�ndek� uygun yerlere takılması
3.10.3.7.7 - Ac�l durum senaryolarının oluşturulması, tatb�kat yapılması ve tatb�kat sonuç raporunun hazırlanması ve eks�kl�kler�n tesp�t
ed�lmes� ve gerekl� tedb�rler�n alınması

3.10.3.8 - İş Kazası Süreç Yönet�m� ve Tak�b�
3.10.3.8.1 - Bursa Uludağ Ün�vers�tes� İş kazası süreç prosedürünün ve gerekl� matbu formların hazırlanması
3.10.3.8.2 - Bursa Uludağ Ün�vers�tes� �ş kazası süreç prosedürüne göre; �ş kazası yapacak personel�n atanması ve onay yazılarının
hazırlanması, değ�ş�kl�k durumunda yen� atamaların yapılması
3.10.3.8.3 - Bursa Uludağ Ün�vers�tes� �ş kazası yapacak personel�n eğ�t�m�
3.10.3.8.4 - Kaza geç�ren personel/öğrenc�n�n sağlık kuruluşlarına sevk�
3.10.3.8.5 - Ağır yaralanmalı, uzuv kayıplı ve ölümlü kazalarda kolluk görevl�ler�ne pol�s �ç�n 155, jandarma �ç�n 156 dan derhal haber
ver�lmes�
3.10.3.8.6 - Kaza sonrası gerekl� evrakları (sağlık raporu, tutanaklar, kaza �le �lg�l� tüm dokümanlar) tak�b� ve tem�n�
3.10.3.8.7 - Kaza sonrası alınan gerekl� evraklar ve “Bursa Uludağ Ün�vers�tes� �ş kazası b�ld�r�m formunu” �ş kazası b�ld�r�m� yapacak
personele �let�lmes�
3.10.3.8.8 - 3 �ş günü �çer�s�nde kazanın SGK ya b�ld�r�m�



3.10.3.8.9 - Kaza �le �lg�l� tüm b�lg�ler�n b�rer örneğ�n� ( “Bursa Uludağ Ün�vers�tes� �ş kazası b�ld�r�m formunu” ve Form 32) süreçler�n
tamamlanmasının ardından İş Sağlığı Güvenl�ğ� koord�natörlüğüne resm� yazı �le gönder�lmes�
3.10.3.8.10 - Kaza b�ld�r�m süreçler�n�n mevzuata uygunluğunun �ncelenmes� ve eks�k yönler�n tesp�t�
3.10.3.8.11 - Kaza kök anal�z�n�n yapılması ve elde ed�len sonuçlara göre r�sk değerlend�rmes�n�n yen�lenmes�
3.10.3.8.12 - Kaza kök anal�z raporunun üst yönet�me �let�lmes� ve tak�b�

3.10.3.9 - Meslek Hastalığı Süreç Yönet�m� ve Tak�b�

3.11.1.1 - Yemek H�zmet�
3.11.1.1.1 - Öğrenc�/Personel Yemek İht�yacının Bel�rlenmes�
3.11.1.1.2 - Tekn�k Şartname Hazırlanıp Yemek H�zmet�n�n Talep Ed�lmes�
3.11.1.1.3 - Yüklen�c� F�rmaya Mutfak Yemekhane Dem�rbaş Malzeme Tesl�m�n�n Yapılması
3.11.1.1.4 - Aylık Yemek L�steler�n�n Hazırlanması, Onaylanması ve İlan Ed�lmes�
3.11.1.1.5 - Yemek S�par�şler�n�n Ver�lmes�
3.11.1.1.6 - Gıda Malzemeler�n�n Mutfağa Gel�ş� ve Kontrol Teşk�latı Kom�syonunca Malzemeler�n Uygunluğunun Kontrol Ed�lmes�
3.11.1.1.7 - P�ş�r�len Yemekler�n Numune Kontrolünün Yapılması
3.11.1.1.8 - Yemek Satış ve Sonuçlarının Kayıt Altına Alınması
3.11.1.1.9 - Belgeler�n Arş�vlenmes�

3.11.2.3 - Araçların Sevk ve İdares� İşlemler�
3.11.2.3.1 - B�r�mlerden araç taleb�n�n gelmes�
3.11.2.3.2 - Araç ve şoförün görevlend�r�lmes�
3.11.2.3.3 - Taşıt ve sürücü görevlend�rme onay belges�n�n hazırlanması
3.11.2.3.4 - Resm� araçların bakım onarım, akaryakıt g�b� her türlü g�derler�n�n tak�b�n�n yapılması

3.11.2.4 - Tekn�k Gez� Sürec� Yönet�m�
3.11.2.4.1 - Eğ�t�m Öğret�m Dönem� İç�n Fakülte, MYO ve Yüksek Okullardan Resm� Yazı İle Talepler�n Alınması
3.11.2.4.2 - Gelen Talepler�n Oluru İç�n Rektörlük Makamına Yollanması
3.11.2.4.3 - Uygun Görülmeyen Talepler�n B�r�mlere B�ld�r�lmes�
3.11.2.4.4 - Uygun Görülen Talepler İç�n P�yasa F�yat Araştırması Yapılması
3.11.2.4.5 - S�par�şler�n F�rmalara İlet�lmes�
3.11.2.4.6 - Fakülte, MYO ve Yüksek Okullara B�ld�r�mler�n Yapılması
3.11.2.4.7 - İptal Ed�ld�ğ� B�ld�r�len Tekn�k Gez�ler�n F�rmalara İlet�lmes�
3.11.2.4.8 - Tekn�k Gez� Ödeme İşlemler�n�n Yapılması

3.11.3.1 - Graf�k, Tasarım, Sayfa Tasarım ve Basım Sürec�
3.11.3.1.1 - Basımev� İş Emr� Formunun Düzenlenmes� ve Onaya Gönder�lmes�, Taleb�n Yapılması
3.11.3.1.2 - Basımev� İş Emr� Formunun Onaylanması
3.11.3.1.3 - Onaylı Basımev� İş Emr� Formunun Basımev� Müdürlüğüne tesl�m ed�lmes�
3.11.3.1.4 - İş planının yapılması
3.11.3.1.5 - Baskı Önces� Graf�k Tasarım ve Sayfa Tasarım �şlemler�n�n Yapılması ve �lg�l� b�r�m�nden Basım Onayı alınması
3.11.3.1.6 - Baskı Taleb� Olmayan, Elektron�k ortamda yapılan görseller�n  tesl�m ed�lmes�
3.11.3.1.7 - Basılacak olan �şler�n Baskı Önces� Montaj ve Kalıbı Hazırlanması
3.11.3.1.8 - Baskının Yapılması
3.11.3.1.9 - Baskı Sonrası Harman, Kırım, C�lt, Amer�kan C�lt, Selefon İşlemler�n�n Yapılması
3.11.3.1.10 - Kes�m Ve Paketleme İşlemler�n�n Yapılması
3.11.3.1.11 - İş�n Tutanak �le Tesl�m Ed�lmes�
3.11.3.1.12 - Üret�m b�t�m�nde Mal�yet ve Sarf Föyünün düzenlenmes� ve Döner Sermaye İşletme Müdürlüğüne gönder�lmes�

3.11.3.2 - Sürel� Süres�z Yayın İşlemler� Sürec�
3.11.3.2.1 - Sürel� ve Süres�z Yayın Çıkartma taleb� (D�lekçe)
3.11.3.2.2 - Sürel� ve Süres�z Yayın Çıkartma taleb�n�n alınması
3.11.3.2.3 - Yayın Alt Kom�syonuna gönder�lmes�
3.11.3.2.4 - Taleb�n değerlend�r�lmes�
3.11.3.2.5 - Basılması kararı ver�len yayınla �lg�l� Yayın Alt Kom�syonu Kararının B�r�m Yönet�m Kurulu gündem�ne alınması
3.11.3.2.6 - B�r�m Yönet�m Kurulu kararının alınması
3.11.3.2.7 - Taleb�n Kom�syon kararlarıyla b�rl�kte Ün�vers�te Yayın Kom�syonu'na gönder�lmes�
3.11.3.2.8 - Başvurunun Karara Bağlanması
3.11.3.2.9 - Karar Ün�vers�te Yönet�m Kurulunda görüşülüp ve Yönet�m Kurulu Kararanın alınması
3.11.3.2.10 - Yönet�m Kurulu Kararının �lg�l� B�r�me yazı �le b�ld�r�lmes�
3.11.3.2.11 - E- ISBN , ISBN, ISSN Başvuru �şlemler�n�n Kültür ve Tur�zm Bakanlığı (Kütüphaneler ve Yayınlar B�rl�ğ�ne) yapılması
3.11.3.2.15 - Basılı yayın Kararı alınan yayınların ISBN numarasının Basımev� Müdürlüğüne �let�lmes�
3.11.3.2.17 - Yanın Kom�syonu ve Yönet�m Kurulu kararı net�ces�ne göre ün�vers�te Basımev�nde basım kararı alınan yayınlar karar �le b�rl�kte
�ş emr� düzenlenerek Basımev� Müdürlüğüne  �let�l�r
3.11.3.2.20 - YAYFED Bandrol Taleb� ve gerekl� evrak �şler�n�n yapılması
3.11.3.2.21 - Yayın Bandroller�n�n  YAYFED tarafından  kargo �le Ün�vers�teye Kurum Yetk�l�s�ne tesl�m ed�lmes�
3.11.3.2.22 - Yayın Bandrolün Kurum yetk�l�s� tarafından Basımev� Müdürlüğüne tesl�m ed�lmes�
3.11.3.2.24 - Yayın Basım �şlem� sonunda Bandroller�n�n  Yayınlara yapıştırılması
3.11.3.2.25 - Basılan Yayınların Tutanakla Basımev� Müdürlüğünde Tesl�m alınması
3.11.3.2.26 - Yasal zorunluluk kapsamında olan dağıtım yerler�ne Yayın Dağıtım �şlem�n�n yapılması

3.11.3.3 - Graf�k Tasarım, V�deo Montaj ve D�j�tal�n Yayınlanması Yönet�m�
3.11.3.3.1 - SKSDB b�r�mler�nden veya öğrenc� topluluklarından taleb�n alınması
3.11.3.3.2 - Talep doğrultusunda v�deo kurgu ve montajının/graf�k tasarımın yapılması
3.11.3.3.3 - Tasarımın talep eden b�r�me tesl�m ed�lmes� ve arş�vlenmes�
3.11.3.3.4 - Web sayfasında yayınlanması �sten�len onaylı d�j�tal görseller�n SKSDB �nternet sayfasında yayınların yapılması

3.11 - DESTEK SÜRECİ
3.11.1 - Yemek Sürec�

3.11.2 - Ulaşım Sürec�

3.11.3 - Görsel Tasarım ve Basım İşlemler�



4.1.1.1 - Haber (Etk�nl�k dışı) �şler�
4.1.1.1.1 - Taleb�n gönder�lmes�
4.1.1.1.2 - Haber kaynaklarının araştırılması
4.1.1.1.3 - Haber�n yazılması
4.1.1.1.4 - Haber�n onayının alınması
4.1.1.1.5 - Haber�n serv�s ed�lmes�
4.1.1.1.6 - Web sayfasında ve sosyal medyada yayımlanması

4.1.1.2 - Haber Fotoğrafı ve v�deo �şler�
4.1.1.2.1 - Taleb�n gönder�lmes�
4.1.1.2.2 - Mevcut kayıtların ver�lmes�
4.1.1.2.3 - Gerek�rse yen�ler�n�n çek�lmes�
4.1.1.2.4 - Çek�lenler�n �lg�l� b�r�me ulaştırılması
4.1.1.2.5 - Fotoğraf ve v�deo arş�v�n�n oluşturulması

4.1.1.3 - Kamuoyu b�lg�lend�rme �şler� (Tekz�p, kınama, açıklama)
4.1.1.3.1 - Metn�n oluşturulması
4.1.1.3.2 - Metn�n onayının alınması
4.1.1.3.3 - İlg�l� k�ş� veya kuruluşa gönder�lmes�

4.1.1.4 - Kamuoyu b�lg�lend�rme �şler� dışındak� met�n �şler� (Konuşma met�nler� ve b�lg�lend�rme notları)
4.1.1.4.1 - Metn�n oluşturulması
4.1.1.4.2 - Metn�n onayının alınması
4.1.1.4.3 - İlg�l� k�ş� veya kuruluşa gönder�lmes�

4.1.1.5 - Faal�yet günces� �şler�
4.1.1.5.1 - Günlük faal�yetler tak�p ed�l�r, kayıt altına alınır.
4.1.1.5.2 - Arş�vleme �şler�n�n yapılması

4.1.1.6 - Uludağ Postası �şler�
4.1.1.6.1 - İlg�l� dönemdek� haberler�n derlenmes�
4.1.1.6.2 - Yen� haberler�n yapılması
4.1.1.6.3 - Uludağ Postası tasarımının tamamlanması
4.1.1.6.4 - Çalışmanın onaylanması
4.1.1.6.5 - Web ortamında yayımlanması, sosyal medyada paylaşılması
4.1.1.6.6 - E postayla duyurulması

4.1.1.7 - Medya değerlend�rme �şler�
4.1.1.7.1 - Medya Tak�p Merkez�nden gelen ver�ler�n �ncelenmes�
4.1.1.7.2 - İnceleme sonuçlarının üst yönet�c�lere gönder�lmes�
4.1.1.7.3 - Olumsuz haberler�n �lg�l� b�r�mlere �let�lmes�
4.1.1.7.4 - Olumsuz haberlerle �lg�l� b�r�mlerden yazı gelmes�
4.1.1.7.5 - Hazırlanan açıklamanın medyaya gönder�lmes�

4.1.1.8 - Sosyal Medya Yönet�m� Sürec�
4.1.1.8.1 - Sosyal medya hesaplarının tak�b� ve kontrolü �şlemler�
4.1.1.8.2 - Haber, etk�nl�k ve h�zmetler�n duyurularının hazırlanması
4.1.1.8.3 - Graf�k çalışmalarının yapılması
4.1.1.8.4 - Duyuruların yayınlanması �şlem�

4.1.2.1 - Etk�nl�k ve Organ�zasyonların Görüntülenmes� Yönet�m�
4.1.2.1.1 - B�r�mlerden Fotoğraf ve V�deo Çek�m� Talepler� Alınması
4.1.2.1.2 - Taleb�n Programa Uygunluğu Değerlend�r�lerek İlg�l� B�r�me Cevap Ver�lmes�
4.1.2.1.3 - Bel�rlenen Gün ve Saatte Çek�mler Tamamlanır ve D�j�tal Ortama Aktarılması
4.1.2.1.4 - Kültür Müdürlüğünde Arş�v Oluşturulması ve İlg�l� B�r�mle Paylaşılması

4.1.2.2 - Etk�nl�k (Konferans,panel,sem�ner,konser, yemek vd.) Genel İşler� Yönet�m�
4.1.2.2.1 - Etk�nl�k taleb�n�n gönder�lmes�
4.1.2.2.2 - Gerekl� görüldüğü halde Rektörlük makamından onay alınması
4.1.2.2.3 - İlg�l� yazışmalar yapılarak tar�h ve saat bel�rlenmes�
4.1.2.2.4 - Davet�ye ve Af�ş�n hazır ed�lmes�
4.1.2.2.5 - Gerekl� görüldüğü halde sosyal medyada (Web, E-posta vb.) duyurulması
4.1.2.2.6 - Etk�nl�kle �lg�l� basın bürosuna b�lg� ver�lmes�
4.1.2.2.7 - Protokol katılımıyla �lg�l� �şler�n yapılması
4.1.2.2.8 - Sunucunun bel�rlenmes�
4.1.2.2.9 - Menünün, k�ş� sayısının ve yer�n bel�rlenmes�
4.1.2.2.10 - Etk�nl�k yer�n�n hazır hale get�r�lmes�
4.1.2.2.11 - Gerekl� görüldüğü halde etk�nl�ğe medya kuruluşlarının davet ed�lmes�
4.1.2.2.12 - Etk�nl�ğ�n gerçekleşt�r�lmes�
4.1.2.2.13 - Etk�nl�kle �lg�l� fotoğraf ve/veya v�deo çek�m� yapılması
4.1.2.2.14 - Gerekl� görüldüğü halde etk�nl�k haber�n�n basına Serv�s ed�lmes�
4.1.2.2.15 - Gerekl� görüldüğü halde etk�nl�k b�lg�ler�n�n YÖKSİS'e kayded�lmes�

4.1.2.3 - Tebr�k kartı ve/veya davet�ye �şler�
4.1.2.3.1 - Tebr�k mesajı veya davet�ye �ht�yacının oluşması
4.1.2.3.2 - Kutlama Mesajının/Davet�ye metn�n�n hazırlanması
4.1.2.3.3 - Makama gelen tebr�k mesajlarının kontrolü ve tasn�f�
4.1.2.3.4 - Gelen Mesajların Makama Sunulması
4.1.2.3.5 - Tebr�k mesajlarına cevab� mesajı hazırlanması
4.1.2.3.6 - Tebr�k kartı/davet�ye/cevab� mesaj dağıtım l�steler�n�n hazırlanması
4.1.2.3.7 - Kutlama Mesajının/Cevab� mesajın/ Davet�ye metn�n�n makam onayına sunulması
4.1.2.3.8 - Dağıtım l�steler�n makama sunulması ve onay alınması

4 - İLİŞKİ YÖNETİMİ SÜRECİ
4.1 - BASIN YAYIN VE HALKLA İLİŞKİLER
4.1.1 - Basın ve haber �şlemler�n�n yönet�m�

4.1.2 - Etk�nl�k ve Organ�zasyonların Yönet�m�



4.1.2.3.9 - Tebr�k kartı/cevab� mesaj/ davet�ye basımı �ç�n Basımev�ne gönder�lmes�
4.1.2.3.10 - Tebr�k kartı ve/veya davet�yen�n basılması
4.1.2.3.11 - Tebr�k Kartı/davet�ye/mesajın �lg�l�lere ulaştırlması
4.1.2.3.12 - Tebr�k kartı ve/veya davet�yen�n sosyal medyada duyurulması

4.1.2.4 - B�r�m etk�nl�kler�n�n duyurulması �şler�
4.1.2.4.1 - B�r�mlerden taleb�n gönder�lmes�
4.1.2.4.2 - Duyuru onayının alınması
4.1.2.4.3 - Duyurunun hazırlanarak yayınlanması
4.1.2.4.4 - Haber n�tel�ğ� taşıyan duyuruların sosyal medyada serv�s ed�lmes�

4.1.2.5 - Haber�n yazılması
4.1.2.5.1 - Yazılı, Kurumsal E-Posta adres�, öner� kutusu, sözlü vb. gelen talepler�n alınması
4.1.2.5.2 - Talepler�n değerlend�r�lmes�
4.1.2.5.3 - Talepler�n uygun araçlarla cevaplandırılması
4.1.2.5.4 - Yapılan �şlemler�n �lg�l� s�stemlere kaydının yapılması

4.2.1.1 - Öğrenc� Sağlık ve Danışma H�zmetler�
4.2.1.1.1 - Taleb�n alnması ve kaydının yapılması
4.2.1.1.2 - Muayenen�n/danışma h�zmet�n�n yapılması
4.2.1.1.3 - İht�yaç hal�nde rut�n seans ver�l�mes�

4.2.1.2 - Öğrenc� Etk�nl�k Proje Öner�s�
4.2.1.2.1 - Formun doldurulması
4.2.1.2.2 - Formun alınması
4.2.1.2.3 - Formun onaylanması
4.2.1.2.4 - Onaylanan etk�nl�k �le �lg�l� yazışmaların yapılması
4.2.1.2.5 - Etk�nl�ğ�n duyurulması
4.2.1.2.6 - Etk�nl�k bütçes�n�n hazırlanması ve harcamanın yapılması
4.2.1.2.7 - Etk�nl�k raporunun hazırlanması
4.2.1.2.8 - Etk�nl�k haber�n�n yazılı ve görsel medyada yapılması

4.2.1.3 - Sponsorluk İşlemler�
4.2.1.3.1 - Formun doldurulması
4.2.1.3.2 - Formun �mzalanması
4.2.1.3.3 - Sponsorluk taahhütler�n�n bel�rlenmes�
4.2.1.3.4 - Formun �mzalanması
4.2.1.3.5 - Onay

4.2.1.4 - Barınma H�zmetler�
4.2.1.4.1 - Yurtlarda boş kontenjanların bel�rlenmes�
4.2.1.4.2 - Başvurunun yapılması
4.2.1.4.3 - Başvurunun değerlend�r�lmes�
4.2.1.4.4 - As�l /yedek l�steler�n bel�rlenmes�
4.2.1.4.5 - Onaylanması
4.2.1.4.6 - Onaylanan as�l ve yedek öğrenc� l�steler�n�n açıklanması
4.2.1.4.7 - Kayıt belgeler�n�n �stenmes� ve kontroller�n�n yapılması
4.2.1.4.8 - Kes�n kayıt �şlem�n�n yapılması
4.2.1.4.9 - Yurt'a yerleş�lmes�
4.2.1.4.10 - Ücret ve depoz�to tak�b�n�n yapılması
4.2.1.4.11 - Yurtla �l�ş�ğ� kes�lecek öğrenc�n�n tesp�t ed�lmes�
4.2.1.4.12 - Yurtla �l�ş�ğ� kes�lecek öğrenc�n�n çıkışının yapılması

4.2.1.5 - Öğrenc� Talepler�n�n Yönet�m�
4.2.1.5.1 - Yazılı, Kurumsal E-Posta adres�, öner� kutusu, sözlü vb. gelen talepler�n alınması
4.2.1.5.2 - Talepler�n değerlend�r�lmes�
4.2.1.5.3 - Talepler�n uygun araçlarla cevaplandırılması
4.2.1.5.4 - Yapılan �şlemler�n �lg�l� s�stemlere kaydının yapılması

4.2.1.6 - Öğrenc� topluluklarının yönet�m�
4.2.1.6.1 - Amaç ve faal�yetler b�ld�rges�n�n hazırlanması
4.2.1.6.2 - D�lekçen�n ver�lmes�
4.2.1.6.3 - Kurucu üye l�stes�n�n kom�syona sunulması
4.2.1.6.4 - Onaylanması
4.2.1.6.5 - Toplulukların genel kurullarının gerçekleşt�r�lmes�
4.2.1.6.6 - Üye formunun doldurulması
4.2.1.6.7 - Üye formunun tesl�m alınması
4.2.1.6.8 - Üyel�ğ�n kabul ed�lmes�
4.2.1.6.9 - Etk�nl�k programına kayıt ed�lmes�

4.2.1.7 - Engell� Öğrenc� Danışma H�zmetler�
4.2.1.7.1 - Taleb�n alınması
4.2.1.7.2 - Engell�/gönüllü formunun doldurulması
4.2.1.7.3 - Öğrenc� �le görüşülmes�
4.2.1.7.4 - Proje/etk�nl�k/kongre/çalıştay çalışmaları yapılması
4.2.1.7.5 - Yen� öğrenc�lere hosgeld�n mektubu yazılmasıGDM
4.2.1.7.6 - Mot�vasyon/sorun çözümü çalışmaları düzenlenmes�

4.2.1.8 - Sağlık Kültür ve spor Da�re Bşk.lığı V�deo/Fotoğraf Çek�m� İşler�
4.2.1.8.1 - Talep ed�lmes�
4.2.1.8.2 - Taleb�n onaylanması
4.2.1.8.3 - Taleb�n gerçekleşt�r�lmes�
4.2.1.8.4 - Çek�mler�n alınması
4.2.1.8.5 - Çek�mler�n aş�vlenmes�

4.2.1.9 - Kütüphane İşlemler� ve Dökümantasyon Sürec�

4.2 - PAYDAŞLARLA İLİŞKİLER
4.2.1 - Öğrenc�lerle İl�şk�ler



4.2.2.1 - Çalışan talepler�n�n yönet�m�
4.2.2.1.1 - Yazılı, Kurumsal E-Posta adres�, öner� kutusu, sözlü vb. gelen talepler�n alınması
4.2.2.1.2 - Talepler�n değerlend�r�lmes�
4.2.2.1.3 - Talepler�n uygun araçlarla cevaplandırılması
4.2.2.1.4 - Yapılan �şlemler�n �lg�l� s�stemlere kaydının yapılması

4.2.2.2 - Müdür Sekreterl�ğ� ve Yazı İşler�

4.2.3.1 - Mezun danışma Kurullarının faal�yetler�
4.2.3.1.1 - Mezun danışma kurulları �le toplantı takv�m�n�n hazırlanması
4.2.3.1.2 - Toplantının mezunlara duyurulması
4.2.3.1.3 - Toplantının gerçekleşt�r�lmes�
4.2.3.1.4 - Toplantı kararlarına göre yapılacak faal�yetler�n planlanması

4.2.3.2 - Mezunlar derneğ� faal�yetler�
4.2.3.2.1 - Mezunlar derneğ� faal�yetler� dernek �ç�nde BUÜ

4.2.4.1 - İşveren Danışma Kom�teler�n�n krulması
4.2.4.1.1 - Akadem�k b�r�mlerde İşveren danışma kom�teler� kurulması �şlem� başlatılır
4.2.4.1.2 - Kurulan kom�teler �le çalışma planları hazırlanır

4.2.4.2 - İşveren Danışma Kom�teler� �le yapılan faal�yetler
4.2.4.2.1 - İşverenler �le yılda en az �k� kez toplantı yapılır
4.2.4.2.2 - Toplantıda alınan karara göre faal�yetler planlanır
4.2.4.2.3 - Planlanan faal�yetler duyurulur
4.2.4.2.4 - Faal�yet�n gerçekleşt�r�lmes�

4.2.4.3 - İşveren Danışma Kom�teler� dışında yapılan faal�yetler ve görüşmeler
4.2.4.3.1 - İşverenler �le kom�te dışı toplantı ve görüşmeler�n yapılması
4.2.4.3.2 - Yapılan görüşmelerde alınan kararlar �le �lg�l� faal�yetler�n yapılması

4.2.5.1 - B�lg� Ed�nme B�r�m� İşlemler�
4.2.5.1.1 - Gelen başvuruların kayıt altına alınması
4.2.5.1.2 - Başvuruların yasal süres� �çer�s�nde cevaplanmak üzere başvurunun alınış şekl�ne göre s�stem üzer�nden veya üst yazı yada e-posta
yolu �le �lg�l� b�r�mlerden b�lg� �sten�lmes�
4.2.5.1.3 - İsten�len b�lg�n�n süres� �ç�nde uygun araçlarla b�ld�r�lmes�
4.2.5.1.4 - Yazılı ya da elektron�k olarak �let�lecek cevapların hazırlanması ve gönder�lmes�
4.2.5.1.5 - B�lg� Ed�nme S�stem� �le b�ld�r�len cevapların onaylanması

4.3.1.1 - D�ş Muayene Yönet�m�
4.3.1.1.1 - D�ş Pol�kl�n�ğ�ne Başvuran Hastanın Kayıt İşlemler� Yapılması
4.3.1.1.2 - D�ş Hek�m� Tarafından Muayene Yapılması
4.3.1.1.3 - Gerekl� Görüldüğü Durumda Dolgu, D�ş Çek�m�, D�ş Taşı Tem�zl�ğ�n� Yapılması, Reçete Yazılması.
4.3.1.1.4 - D�ş Ün�tes� Bakım ve Ster�l�zasyonunun Yapılması

4.3.1.2 - Sağlık Uygulama ve Araştırma Merkez� Hastanes�
4.3.1.2.1 - SUAM H�zmet Sürec� hastaneye a�t KYS �ç�nde yürütülmekted�r

4.3.1.3 - Hayvan Hastanes�

4.3.2.1 - Yaşam Boyu Eğ�t�m H�zmetler�
4.3.2.1.1 - Açılacak eğ�t�mler�n planlanması
4.3.2.1.2 - Eğ�t�mler�n duyurulması
4.3.2.1.3 - Talepler�n toplanması
4.3.2.1.4 - Eğ�t�m�n açılması
4.3.2.1.5 - Eğ�t�mler�n gerçekleşt�r�lmes�
4.3.2.1.6 - Eğ�t�m etk�nl�ğ�n�n ve memnun�yet�n�n ölçülmes�

4.3.3.1 - Topluluk İşler� Yönet�m�
4.3.3.1.1 - Topluluk Üyeler�n�n Kayıtlarının Yapılması
4.3.3.1.2 - Ver�len Etk�nl�k Proje Öner�s� ve İstek Formlarının Tak�b�n�n Yapılması ve Gerçekleşt�r�len Etk�nl�k Sonunda Sonuç Raporlarının
Toplanması
4.3.3.1.3 - Bel�rlenen Tar�h Aralığında Topluluk Genel Kurullarının Yapılması
4.3.3.1.4 - Yönergeye Uygun Olmayan Toplulukların Öğrenc� Etk�nl�kler� Kom�syonuna Kapatılması Hususunda Sunulması
4.3.3.1.5 - Topluluk �le İlg�l� Evrakların Dosyalanması

4.3.3.2 - Etk�nl�k ve Projeler�n Yönet�m�
4.3.3.2.1 - Etk�nl�k Proje Öner�s� ve İstek Formlarının Tesl�m Alınıp Yönet�m Tarafından Uygun Görülen Etk�nl�kler�n Rektörlük Onayına
Sunulması
4.3.3.2.2 - Madd� İmkanlar Doğrultusunda Uygun Görülen Etk�nl�kler �le İlg�l� B�r�mler�n B�lg�lend�r�lmes� ve Gerekl� Talepler�n
Oluşturulması
4.3.3.2.3 - Onaylanan Etk�nl�kler�n S�steme Kayded�lmes� ve Etk�nl�k Altyapısının Hazırlanması

4.2.2 - Çalışanlarla İl�şk�ler

4.2.3 - Mezunlarla İl�şk�ler

4.2.4 - İşverenlerle İl�şk�ler

4.2.5 - Toplumla İl�şk�ler

4.3 - TOPLUMA SUNULAN HİZMETLER
4.3.1 - Sağlık H�zmetler�

4.3.2 - Yaşam Boyu Eğ�t�m H�zmetler�

4.3.3 - Spor ve Kültür - Sanat H�zmetler�



4.3.3.2.4 - Etk�nl�k Duyurularının Yapılması ve Gerçekleşt�r�len Etk�nl�kler�n Raporlarının Toplanması
4.3.3.3 - Topluluk Kuruluş Yönet�m�

4.3.3.3.1 - Gerekl� Evrakların Kontrol Ed�lerek Tesl�m Alınması
4.3.3.3.2 - Topluluk Kuruluş Evraklarının Öğrenc� Etk�nl�kler� Kom�syonuna Sunulması
4.3.3.3.3 - Kom�syon Tarafından Onaylanan Toplulukların Genel Kurullarının Yapılması
4.3.3.3.4 - Genel Kurulu Yapılan ve Gerekl� Üye Sayısını Sağlayan Toplulukların Açılışlarının Yapılıp Dosyalarının Hazırlanması

4.3.3.4 - Topluluk Üye Kayıtları Yönet�m�
4.3.3.4.1 - Üye Kayıt Formlarının Tesl�m Alınması ve Dekontların Kontrol Ed�lmes�
4.3.3.4.2 - Üye Sayıları Uygun Olan Toplulukların Akt�f Hale Get�r�lmes� ve Ver�len Sürede Üye Sayılarını Tamamlamayan Toplulukların
Raporlanması
4.3.3.4.3 - Üyeler�n Etk�nl�k S�stem�ne G�r�ş�n�n Yapılması

4.3.3.5 - Tahs�s İşlemler� Yönet�m�
4.3.3.5.1 - K�ş�, Kurum ve Kuruluşlardan Başvuru D�lekçeler�n�n Alınması
4.3.3.5.2 - Rektörlük Tarafından Onaylanan Başvurular İç�n İlg�l� Kurum veya Kuruluşlar �le Sözleşme Yapılması
4.3.3.5.3 - Etk�nl�kler�n Yapılacağı Yer ve Etk�nl�k �le İlg�l� Güvenl�k B�r�m�ne ve İlg�l� B�r�me Haber Ver�lmes�
4.3.3.5.4 - Stratej� Da�re Başkanlığına Sözleşme Ücret� ve Sözleşme Örneğ�n�n B�ld�r�lmes�
4.3.3.5.5 - Kültür Merkezler�n�n Programının ve Organ�zasyonunun Düzenlenmes�

4.3.3.6 - Tekn�k İşlemler Yönet�m�
4.3.3.6.1 - Öğrenc� Kültür Merkez�nde Bulunan Salonların, Topluluk ve B�rl�k Odalarının, B�lg�sayar Odasının Kontrolünün ve İşley�ş�n�n
Sağlanması
4.3.3.6.2 - Dem�rbaşa Kayıtlı Bulunan Mal ve Malzemeler�n Yönet�mce Onaylanan K�ş�ye Tesl�m Ed�lmes� ve Kontrol Ed�lerek Ger� Alınması
4.3.3.6.3 - Kampüs İçer�s�nde Bulunan Bayraklarının Kontrolünün ve Gerekl� Durumlarda Değ�ş�m�n�n Sağlanması, İht�yaç Durumunda
B�r�mlere Bayrak Sağlanması
4.3.3.6.4 - Personel�n ve Malzemeler�n Yeterl� Olduğu Durumlarda Tam�rat ve Tad�lat İşler�n�n Yapılması

4.3.3.7 - Spor H�zmetler� Yönet�m�
4.3.3.7.1 - Spor Yapılab�lecek Tes�sler�n Bakım İht�yaçlarının Bel�rlenmes� ve G�der�lmes�
4.3.3.7.2 - Spor Tes�sler�nde Branşa Göre Eğ�t�m Planı �le Dönem ve Haftalık Faal�yet Programlarının Bel�rlenmes�
4.3.3.7.3 - Onaylanan Programın Yürütülmes�n�n Sağlanması
4.3.3.7.4 - Programda Uygun Olan Zamanlar İç�n Tahs�s Başvurularının Kabul Ed�lmes�
4.3.3.7.5 - Spor Tes�sler�n�n Tahs�s Kayıtlarının Tutulması
4.3.3.7.6 - Sport�f Akt�v�teler Düzenlenmes�, Ün�vers�teler Arası Müsabakalara Katılım Sağlanması, Spor Tes�sler�nde Branş Eğ�t�m�n�n
Sağlanması

4.3.3.8 - Kültür Merkez� Yönet�m�
4.3.3.8.1 - Etk�nl�k düzenlemek üzere salon ya da alan talep eden Fakülte/Yüksekokul/MYO/Öğrenc� Topluluğu/K�ş�/Kurum/Kuruluş �le
etk�nl�ğ�n takv�me uygunluğunun görüşülmes� ve rezervasyon yapılması
4.3.3.8.2 - Etk�nl�ğ� gerçekleşt�recek Fakülte/Yüksekokul/MYO/Öğrenc� Topluluğu/K�ş�/Kurum/Kuruluş’un müracatının Rektörlüğe yazılı
olarak yapılmasının sağlanması ve Rektörlüğün görüşünün alınması
4.3.3.8.3 - Etk�nl�ğ�n ücretl� olarak gerçekleşt�r�lmes� uygun görüldü �se, Ün�vers�te Yönet�m Kulu tarafından bel�rlenen ücret çerçeves�nde
ücretlend�r�lmes� ve sözleşmes�n�n düzenlenmes�
4.3.3.8.4 - Etk�nl�k önces�nde etk�nl�k �le �lg�l� bütün ayrıntıların etk�nl�ğ� düzenleyecek Fakülte/Yüksekokul/MYO/Öğrenc�
Topluluğu/K�ş�/Kurum/Kuruluş �le görüşülmes�
4.3.3.8.5 - • Etk�nl�k günü Merkez �le �lg�l� bütün alt yapının hazırlanması ve etk�nl�ğ�n gerçekleşt�r�lmes�

4.3.4.1 - Ps�koloj�k Danışmanlık Yönet�m�
4.3.4.1.1 - Danışanın Sekretere Başvurup Kaydının Alınması
4.3.4.1.2 - Ps�koloğa Yönlend�r�lerek Değerlend�rme Görüşmes�n�n Yapılması
4.3.4.1.3 - Gerekl� Görüldüğü Süre İç�nde Danışanın Randevuları Planlanarak Ps�koloj�k Görüşmeler�n Yapılması

4.3.5.1 - Barınma İşlemler� Yönet�m�
4.3.5.1.1 - Boş Kontenjanların Bel�rlen�p Başvuruların Alınması ve Kontrol Ed�lmes�
4.3.5.1.2 - Başvuruların Puanlanması, Boş Kontenjana Göre Yedek ve As�l L�steler�n Oluşturulması
4.3.5.1.3 - As�l ve Yedek Öğrenc� L�stes�n�n Onaylanması ve İlan Ed�lmes�
4.3.5.1.4 - Kayıt İşlemler�n�n Tamamlanması, Öğrenc� B�lg�ler�n�n KBS (K�ml�k B�ld�r�m S�stem�) 'ye G�r�lmes�, Öğrenc� Dosyalarının
Açılarak Odaya Yerleş�m�n�n Sağlanması
4.3.5.1.5 - Öğrenc�lere Gerekl� Rehberl�ğ� Yapılması, Aylık Yurt Ücret� ve Depoz�to Ödemeler�, Yurda G�r�ş Çıkış ve İz�nler�n�n, M�saf�r
Öğrenc� İşlemler� �le Barınma Bursu İşlemler�n�n Tak�b�
4.3.5.1.6 - Ayrılmak İsteyen Öğrenc�n�n Çıkış Taleb�n�n Alınması, Oda Kontrolü Sonrası Odanın Boşalttırılması, Şartların Sağlanması
Durumunda SGDB

4.3.5.2 - M�saf�rhane Kabul ve Çıkış Yönet�m�
4.3.5.2.1 - M�saf�r Oda Taleb� Alınarak Uygun Görülenler�n Rezervasyon İşlem�n�n Yapılması ve Gerekl� Yazışmaların Yapılması
4.3.5.2.2 - Gelen M�saf�re �lg�l� form doldurtulduktan sonra ver�ler�n�n KBS (K�ml�k B�ld�r�m S�stem�) 'ye g�r�lmes� ve Odaya Yerleşt�r�lmes�
4.3.5.2.3 - Çıkış Esnasında Oda Ücret�n�n Tahs�l Ed�l�p, İşlem�n K�ml�k B�ld�r�m S�stem�ne İşlenmes�
4.3.5.2.4 - Yetk�l� Mutemet�n Makbuzları �le B�rl�kte Alınan Ücret� SGDBye Yatırması

4.3.5.3 - Tekn�k İşlemler Yönet�m�
4.3.5.3.1 - Arıza B�ld�r�m Formlarının İncelen�p N�tel�ğ�n�n İlg�l� Personel Tarafından Tesp�t Ed�lmes�
4.3.5.3.2 - Gerekl� Malzemeler Varsa Destek Personel� Tarafından Arızanın G�der�lmes�
4.3.5.3.3 - G�der�lemeyen Arızaların Yapı İşler� ve Tekn�k Da�re Başkanlığına B�ld�r�lmes�
4.3.5.3.4 - G�der�len Arızalar İç�n Arıza B�ld�r�m Formunun İlg�l� Kısmının Doldurularak Dosyaya Kaldırılması

5.1.1.1 - Stratej�k Plan Hazırlama
5.1.1.1.1 - Stratej�k Plan Hazırlık Çalışmalarına �l�şk�n Genelgen�n hazırlanması

4.3.4 - Danışmanlık H�zmetler�

4.3.5 - Sosyal Tes�s H�zmetler�

5 - STRATEJİK YÖNETİM SÜRECİ
5.1 - STRATEJİK PLANLAMA
5.1.1 - Stratej�k Plan Sürec�



5.1.1.1.2 - Stratej�k Planlama Kurulunun Oluşturulması
5.1.1.1.3 - Stratej�k Planlama Ek�b�n�n oluşturulması
5.1.1.1.4 - Hazırlık programının oluşturulması ve Kurul onayına sunulması
5.1.1.1.5 - Hazırlık Programının duyurulması
5.1.1.1.6 - Eğ�t�m �ht�yacının bel�rlenmes�
5.1.1.1.7 - Eğ�t�mler�n gerçekleşt�r�lmes�
5.1.1.1.8 - Paydaşların tesp�t ed�lerek öncel�klend�r�lmes�
5.1.1.1.9 - Paydaş görüşler�n�n alınması
5.1.1.1.10 - Mevcut durum anal�z� yapılması
5.1.1.1.11 - M�syon, v�zyon ve temel değerler taslağının hazırlanması
5.1.1.1.12 - M�syon, v�zyon ve temel değerler�n n�ha� hal�n�n bel�rlenmes�
5.1.1.1.13 - Taslak Stratej�k amaçlar, hedef, faal�yetler�n ve performans göstergeler�n�n bel�rlenmes�
5.1.1.1.14 - Stratej�k amaçlar, hedef, faal�yetler�n ve performans göstergeler�n�n n�ha� hal�n�n bel�rlenmes�
5.1.1.1.15 - Amaç, hedef ve faal�yetlerle �lg�l� kaynak �ht�yacının bel�rlenmes�
5.1.1.1.16 - Stratej�k Plan Taslağının hazırlanması ve onaya sunulması
5.1.1.1.17 - Stratej�k Planın basımı, dağıtımı ve kamuoyuna sunulması

5.1.1.2 - Stratej�k Planın İzlenmes� ve Değerlend�r�lmes�
5.1.1.2.1 - Stratej�k plan �zleme �le stratej�k plan değerlend�rme raporlarının harcama b�r�mler�nden �stenmes�
5.1.1.2.2 - İzleme ve değerlend�rme raporlarının gönder�lmes�
5.1.1.2.3 - İzleme ve değerlend�rme raporlarının konsol�de ed�lerek Üst Yönet�c�ye sunulması
5.1.1.2.4 - Altı aylık dönemlerde �zleme raporları ve yıllık dönemlerde değerlend�rme toplantılarının yapılması

5.1.1.3 - İdare Faal�yet Raporunun Hazırlanması
5.1.1.3.1 - B�r�m faal�yet raporlarının hazırlanması
5.1.1.3.2 - B�r�m faal�yet raporlarının konsol�de ed�lerek İdare Faal�yet Raporunun hazırlanması
5.1.1.3.3 - İdare faal�yet raporunun onaylanması
5.1.1.3.4 - İdare faal�yet raporunun Web sayfasında yayımlanarak kamuoyuna duyurulması

5.1.2.1 - Bütçe Hazırlama İşlemler�
5.1.2.1.1 - Bütçe Hazırlık çalışmaları ve Bütçe Tablolarının doldurulmasına �l�şk�n yazı yazılması
5.1.2.1.2 - Bütçe Hazırlık Tablolarının doldurulması
5.1.2.1.3 - İlg�l� Tabloların e-bütçe s�stem�ne g�r�şler�n�n yapılması
5.1.2.1.4 - Tabloların kontrolü ve b�r�mlerle görüşülmes�
5.1.2.1.5 - İlg�l� Mal� Yıla �l�şk�n yılsonu harcama tahm�nler�n�n yapılması
5.1.2.1.6 - Kurum Bütçe Tekl�f�n�n hazırlanması ve Cumhurbaşkanlığına sunulması
5.1.2.1.7 - Kurum Yatırım Tekl�f�n�n koord�ne ed�lmes�
5.1.2.1.8 - Kurum Yatırım Tekl�fler�n�n otomasyona g�r�lmes� ve Cumhurbaşkanlığına sunulması
5.1.2.1.9 - Bütçe Tekl�f� Görüşme Takv�m�n�n yayımlanması
5.1.2.1.10 - Yatırım Programı Tekl�f� Görüşme Takv�m�n�n yayımlanması
5.1.2.1.11 - Bütçe Tekl�f� Görüşmes�n�n gerçekleşt�r�lmes�
5.1.2.1.12 - Yatırım Programı Tekl�f� Görüşmes�n�n gerçekleşt�r�lmes�
5.1.2.1.13 - Bütçe Tekl�fler�n�n rev�ze ed�lmes�
5.1.2.1.14 - Yatırım Programı Tekl�f�n�n rev�ze ed�lmes�
5.1.2.1.15 - Merkez� Yönet�m Bütçe Kanun Tekl�f�n�n Mecl�se sunulması
5.1.2.1.16 - Kurum Bütçes�n�n yayımlanması

5.1.2.2 - Ayrıntılı F�nansman Programı Hazırlama İşlemler�
5.1.2.2.1 - Yılı bütçe kanunlarında göster�len başlangıç ödenekler�n�n 12 aylık ayrıntılı f�nansman tablolarının hazırlanması
5.1.2.2.2 - Ayrıntılı F�nansman Gel�r ve G�der İcmal Tablosu oluşturulması ve s�stemde onaylanması
5.1.2.2.3 - Onaylı AFP ve �cmal tablolarının Stratej� ve Bütçe Başkanlığına gönder�lmes�
5.1.2.2.4 - AFP ve �cmal tablolarının değerlend�r�lmes� ve kurum düzey�nde onaylanması
5.1.2.2.5 - Kes�nleşen kurum AFP's�n�n b�r�m düzey�nde dağıtımı
5.1.2.2.6 - Onaylı b�r�m ödenekler�n�n �lg�l� b�r�mlere tebl�ğ ed�lmes�
5.1.2.2.7 - Ödenek tutarlarının e-bütçe s�stem� üzer�nden Muhasebe b�r�m�ne gönder�lmes�; ödenek gönderme belges�n�n onaylanması
5.1.2.2.8 - Muhasebe kaydının yapılması

5.1.2.3 - B�r�m Ödenek Tem�n İşlemler�
5.1.2.3.1 - Ödenek �ht�yacının tesp�t ed�lerek SGDB'ye b�ld�r�lmes�
5.1.2.3.2 - Ödenek taleb�n�n �ncelenerek yapılacak bütçe �şlem türünün (ekleme, aktarma, rev�ze) bel�rlenmes�
5.1.2.3.3 - B�r�mlerarası ödenek değ�ş�kl�ğ� / AFP rev�ze �şlem� yapılacak harcama b�r�mler�n�n tesp�t ed�lmes�
5.1.2.3.4 - Ödeneğ� düşülecek/rev�zes� yapılacak b�r�m�n b�lg�lend�r�lmes�
5.1.2.3.5 - Aktarma/rev�ze bütçe �şlem�n�n uygun görüşe sunulması
5.1.2.3.6 - Ödenek tenk�s �şlem� yapılması, S�stem üzer�nden Muhasebat Genel Müdürlüğü onayına sunulması
5.1.2.3.7 - UDOS s�stem�nden sayı alınması, aktarma/rev�ze bütçe �şlem�n�n gerçekleşt�r�lmes�
5.1.2.3.8 - Ödenek tutarlarının e-bütçe s�stem� üzer�nden Muhasebe b�r�m�ne gönder�lmes�; ödenek gönderme belges�n�n onaylanması
5.1.2.3.9 - Muhasebe kaydının yapılması

5.1.2.4 - Ödenek Ekleme İşlemler�
5.1.2.4.1 - İht�yacın tesp�t ed�lerek ödenek talep ed�lmes�
5.1.2.4.2 - Taleb�n bütçe �mkanları (f�nansman fazlalıkları) doğrultusunda değerlend�r�lmes�
5.1.2.4.3 - B�r�m taleb�n�n yılı bütçe kanununun mal� kontrol hükümler�ne göre gerekçeler� �le b�rl�kte uygun görüşe sunulması
5.1.2.4.4 - S�stem üzer�nden ekleme �şlem�ne �l�şk�n taleb�n yapılması
5.1.2.4.5 - UDOS s�stem�nden sayı alınması, ekleme bütçe �şlem�n�n gerçekleşt�r�lmes�
5.1.2.4.6 - Ödenek tutarlarının e-bütçe s�stem� üzer�nden Muhasebe b�r�m�ne gönder�lmes�; ödenek gönderme belges�n�n onaylanması
5.1.2.4.7 - Muhasebe kaydının yapılması

5.1.2.5 - Yatırım Projeler� Ek Ödenek İşlemler�
5.1.2.5.1 - Yatırım projeler� �ç�n ek ödenek talep ed�lmes�
5.1.2.5.2 - B�r�m Taleb�n�n değerlend�r�lmes�
5.1.2.5.3 - Taleb�n Stratej� ve Bütçe Başkanlığına gerekçeler� �le b�rl�kte gönder�lmes�
5.1.2.5.4 - Yapılacak bütçe �şlem�n�n uygun görüşe sunulması
5.1.2.5.5 - UDOS s�stem�nden sayı alınması, bütçe �şlem�n�n gerçekleşt�r�lmes�

5.1.2 - Bütçe Sürec�



5.1.2.5.6 - Ödenek tutarlarının e-bütçe s�stem� üzer�nden Muhasebe b�r�m�ne gönder�lmes�; ödenek gönderme belges� onaylanması
5.1.2.5.7 - Muhasebe kaydının yapılması

5.1.2.6 - Yatırım Detay Programı Hazırlama İşlemler�
5.1.2.6.1 - Toplulaştırılmış Yatırım Projeler� ödenekler� �le eklenen ödenekler�n b�r�m düzey�nde detay programlarının oluşturulması
5.1.2.6.2 - İlg�l� b�r�mlerden gelen detay programlarında yer alan ödenekler�n ve planlanan �şler�n kontrolü
5.1.2.6.3 - B�r�m detay programlarının konsol�de ed�lmes�, onaya sunulması
5.1.2.6.4 - Kurum Yatırımları Detay Programının Stratej� ve Bütçe Bşk. Sektörler ve Kamu Yatırımları Genel Müdürlüğüne gönder�lmes�

5.1.2.7 - Yıl sonu Ödenek İşlemler�
5.1.2.7.1 - Personel ve Sosyal Güvenl�k ekonom�k kodlarını �çeren bütçe tert�pler�ne a�t harcamalar d�kkate alınarak, yılsonu harcama
tahm�nler�n�n yapılması
5.1.2.7.2 - Ver�ler�n fonks�yonel düzeyde konsol�de ed�lmes�
5.1.2.7.3 - Ödeneküstü harcama yapılan bütçe tert�pler�ne, 5018 sayılı Kanunun 21. md göre kurum �ç� ödenek aktarma �şlem�n�n uygun görüşe
sunulması
5.1.2.7.4 - Ödeneküstü harcama yapılan bütçe tert�pler�ne, 5018 sayılı Kanunun 21. md. göre kurum �ç� ödenek aktarma �şlem�n�n yapılması
5.1.2.7.5 - Kurum �ç� ödenek aktarımı �le karşılanamayan ödenekler�n Haz�ne ve Mal�ye Bakanlığı yedek ödenek tert�b�nden talep ed�lmes�
5.1.2.7.6 - Yedek ödenek tert�b�nden karşılanan personel g�derler�ndek� ödenek üstü tert�pler�ne ekleme �şlem�ne �l�şk�n onay alınması
5.1.2.7.7 - UDOS s�stem�nden sayı alınması, bütçe �şlem�n�n gerçekleşt�r�lmes�
5.1.2.7.8 - Ödenek tutarlarının e-bütçe s�stem� üzer�nden Muhasebe b�r�m�ne gönder�lmes�; ödenek gönderme belges�n�n onaylaması
5.1.2.7.9 - Muhasebe kaydının yapılması
5.1.2.7.10 - Yılın son hafta/günü kurum bütçes�nde harcanmayan serbest ödenekler�n tenk�s �şlem�n�n yapılması; s�stem üzer�nden BKMYS

5.1.2.8 - Ek Ders Saat Ücretler� Tesp�t İşlemler� (Yaz Okulu, II. Öğret�m,Tezs�z Y. L�sans Programları)
5.1.2.8.1 - Yaz öğret�m� b�lg� formunun �lg�l� b�r�mlere gönder�lmes�
5.1.2.8.2 - Formların doldurulması ve Stratej� Gel�şt�rme Da�re Başkanlığına ma�l ve yazı �le gönder�lmes�
5.1.2.8.3 - Ver� tutarlılığının kontrolü yapılarak m�zan gerçekleşmeler� �le karşılaştırılması
5.1.2.8.4 - Akadem�k unvan bazında ek ders saat ücret� hesaplama tablosunun oluşturulması
5.1.2.8.5 - BUÜ Yönet�m Kuruluna sunulması
5.1.2.8.6 - Yönet�m Kurulu Kararının SGDB'ye gönder�lmes�
5.1.2.8.7 - Ek ders saat ücretler�n� gösteren Yönet�m Kurulu Kararının İdar� ve Mal� İşler Da. Bşk'na gönder�lmes�
5.1.2.8.8 - Ek ders saat ücretler�n�n otomasyona g�r�lmes�
5.1.2.8.9 - Yaz Okulu Gerçekleşen Gel�r�n�n %30'unun car� g�derler �ç�n ayrılması
5.1.2.8.10 - Ödenek tutarlarının e-bütçe s�stem� üzer�nden Muhasebe b�r�m�ne gönder�lmes�; ödenek gönderme belges�n�n onaylaması
5.1.2.8.11 - Muhasebe kaydının yapılması
5.1.2.8.12 - Tezs�z Yüksek L�sans ver� tablolarının doldurulması
5.1.2.8.13 - Tabloda bel�rt�len tezs�z yüksek l�sans gel�r� toplamının m�zan �le karşılaştırılması, tutarlılığının sağlanması
5.1.2.8.14 - Tezs�z Y.l�sans Gel�r�nden esas ve usullerde yer alan katılım payları ayrılması; tezs�z y.l�sans ek ders ücret� hesap tablosunun
oluşturulması
5.1.2.8.15 - Tezs�z Y.l�sans Ek Ders Ücret� Hesap Tablosunun Yönet�m Kuruluna sunulması
5.1.2.8.16 - Katılım payı olarak B�l�msel Araştırma Projeler�ne ayrılan tutarın muhasebe b�r�m�ne b�ld�r�lmes�
5.1.2.8.17 - Tutarın B�l�msel Arş.Proje Banka hesabına havale ed�lmes�; �lg�l� gel�r hesaplarına alınması �le �lg�l� muhasebe kaydının yapılması
5.1.2.8.18 - Tezs�z y.l�sans ek ders ücret� olarak ödeneb�lecek azam� tahakkuk tutarlarının Enst�tülere b�ld�r�lmes�
5.1.2.8.19 - Ödenek tutarlarının e-bütçe s�stem� üzer�nden Muhasebe b�r�m�ne gönder�lmes�; ödenek gönderme belges�n�n onaylaması
5.1.2.8.20 - Muhasebe kaydının yapılması
5.1.2.8.21 - Tahm�n� �k�nc� öğret�m gel�rler� �le ek ders tutarlarını �çeren tablo �lg�l� b�r�mlere gönder�l�r.
5.1.2.8.22 - Tablo doldurularak ma�l ve yazı �le SGDB'ye gönder�l�r.
5.1.2.8.23 - Tablo ver�ler� konsol�de ed�lerek gerçekleşen gel�r tutarı �le karşılaştırılır.
5.1.2.8.24 - Toplam Gel�r tutarından %10 öğrenc�ler�n sağlık kültür beslenme faal�yetler� �ç�n SKS payı ayrılır.
5.1.2.8.25 - Ödenek tutarlarının e-bütçe s�stem� üzer�nden Muhasebe b�r�m�ne gönder�lmes�; ödenek gönderme belges�n�n onaylaması
5.1.2.8.26 - Muhasebe kaydının yapılması

5.1.2.9 - Bütçe Raporlama İşlemler�
5.1.2.9.1 - Kurumsal Mal� Durum ve Beklent�ler Raporu ver�ler�n�n �lg�l� b�r�mlerden tem�n ed�lmes�
5.1.2.9.2 - Ver�ler�n konsol�de ed�lerek raporun hazırlanması ;Kurum web s�tes�nde kamuoyuna duyurulması.
5.1.2.9.3 - 3'er aylık dönemler �t�bar�yle Yatırım İzleme ve Değerlend�rme Raporu ver�ler�n�n �lg�l� b�r�mlerden tem�n ed�lmes�
5.1.2.9.4 - Ver�ler�n kontrol ve konsol�de ed�lerek raporun hazırlanması; Cumhurbaşkanlığına gönder�lmes�
5.1.2.9.5 - 3'er aylık dönemler �t�bar�yle İl Br�f�ng ver�ler�n�n �lg�l� b�r�mlerden tem�n ed�lmes�
5.1.2.9.6 - Ver�ler�n kontrol ve konsol�de ed�lerek raporun hazırlanması; Bursa Val�l�ğ�ne gönder�lmes�

5.2.1.1 - Süreçler�n gözden geç�r�lmes�
5.2.1.1.1 - Mevzuat değ�ş�kl�ğ� varsa gözden geç�rme per�yodu beklenmeden değ�ş�kl�k yapılır
5.2.1.1.2 - Süreç gözden geç�rme takv�m� hazırlanır
5.2.1.1.3 - Takv�me göre süreç sah�pler� süreç uygulamacıları �le toplantı yapar
5.2.1.1.4 - Ana yapı yada alt basamaklar gözden geç�r�l�r
5.2.1.1.5 - Varsa kıyaslama ve öğrenmeler değerlend�r�l�r

5.2.1.2 - Süreçler�n İy�leşt�r�lmes�
5.2.1.2.1 - Gözden geç�rme sonrası �y�leşt�rme öner�ler�ne göre değ�ş�kl�k uygulanır

5.2.2.1 - Süreç performans ve raporlama göstergeler�n�n tak�b�
5.2.2.1.1 - Varsa tanımlı süreç performansları ve tak�p ed�len d�ğer göstergeler �ç�n gözden geç�rme per�yodu bel�rlen�r
5.2.2.1.2 - Bel�rlenen per�yoda göre göstergeler�n gerçekleşmeler�ne yönel�k ver�ler alınır
5.2.2.1.3 - Ver�ler değerlend�r�lerek gerek�yorsa �y�leşt�rmeler planlanır
5.2.2.1.4 - İy�leşt�rme sonuçları tak�p ed�l�r

5.2.2.2 - YÖKAK-KİDR ve Araştırma Ün�vers�tes� Performans raporunun hazırlanması
5.2.2.2.1 - Tak�p ed�len performans sonuçları raporlama yapılacak kurum s�stem�ne g�r�l�r
5.2.2.2.2 - YÖKAK raporu �ç�n KİDR raporu şablonuna göre gerçekleşmeler ve uygulamalar yazılır
5.2.2.2.3 - Hazırlanan raporlar (KİDR, Araştırma Ün�vers�tes�) Rektör onayına sunulur

5.2 - SÜREÇ YÖNETİMİ
5.2.1 - Süreçler�n gözden geç�r�lmes� ve �y�leşt�r�lmes�

5.2.2 - Özdeğerlend�rme(YÖKAK- KİDR Araştırma ün�vers�tes� peformansları)



5.2.2.2.4 - İlg�l� b�r�me gönder�l�r ya da s�steme g�r�l�r s�stem�nde onaylanır

5.3.1.1 - Uyum Eylem Planının Hazırlanması ve Uygulanması
5.3.1.1.1 - İç Kontrol Uyum Eylem Planının Hazırlanmasına �l�şk�n olur alınması
5.3.1.1.2 - İzleme ve Yönlend�re Kurulunun Oluşturulması
5.3.1.1.3 - Hazırlık ve Uygulama sürec�nde yer alacak B�r�m Çalışma Ek�pler�n�n oluşturulması
5.3.1.1.4 - B�r�m Çalışma Ek�b�nde yer alan personel�n �let�ş�m b�lg�ler�n�n SGDB'ye b�ld�r�lmes�
5.3.1.1.5 - B�r�mlerden Uyum Eylem Planı öner�ler�n�n alınması, konsol�de ed�lmes�
5.3.1.1.6 - Uyum Eylem Planının (Taslak) İzleme ve Yönlend�rme Kurulunda görüşülmes�
5.3.1.1.7 - İç Kontrol Uyum Eylem Planının onaya sunulması
5.3.1.1.8 - İç Kontrol Uyum Eylem Planının duyurulması
5.3.1.1.9 - Öngörülen eylemler�n, tamamlanma tar�hler�ne kadar gerçekleşt�r�lmes�
5.3.1.1.10 - Eylemler�n gerçekleşmes� �le �lg�l� sorumlu b�r�mlerden ger� b�ld�r�m alınması
5.3.1.1.11 - İç Kontrol Uyum Eylem Planının gerçekleşme sonuçlarının değerlend�r�lmes�
5.3.1.1.12 - İzleme ve Yönlend�rme Kurulunda öngörülen rev�zyonların yapılması
5.3.1.1.13 - Rev�ze ed�len İç Kontrol Uyum Eylem Planının duyurulması

5.4.1.1 - Dokümantasyonun hazırlanması ve gözden geç�r�lmes�
5.4.1.1.1 - Yen� Doküman/doküman değ�ş�kl�k �ht�yacının bel�rlenmes�
5.4.1.1.2 - Taleb�n Kal�te Koord�natörlüğüne İlet�lmes�
5.4.1.1.3 - Gerekl� durumlarda �lg�l� b�r�mlerden görüş alınması
5.4.1.1.4 - Dokümanın/değ�ş�k�lğ�n onaylanması ve s�steme dah�l ed�lmes�/gerekçes� �le redded�lmes�

5.4.2.1 - İç Tetk�k Planlama ve Gerçekleşt�r�lmes�
5.4.2.1.1 - Kal�te S�stem� �ç�nde yer alan b�r�mler�n yılda en az b�r defa denetlenecek şek�lde yıllık denet�m planını hazırlanması
5.4.2.1.2 - İç tetk�kç� görevl�ler�n�n bl�rlenmes� ve görevlend�r�lmes�
5.4.2.1.3 - İç tetk�k planı ve prosedörü çerçeves�nde tetk�kler�n yapılması
5.4.2.1.4 - Tetk�k raporlarının hazırlanması ve Kal�te Koord�natörüğüne tesl�m ed�lmes�
5.4.2.1.5 - İç tetk�k sonucu yapılacak düzelt�c� ve önley�c� faal�yetler�n bel�rlenmes�, gerek�rse tak�p denet�m�ne alınması
5.4.2.1.6 - İç tetk�k sonuçları ve yapılan �y�leşt�rme faal�yetler�n�n YGG toplantı gündem�ne alınması

5.4.3.1 - YGG toplantısı ve değerlend�rmen�n yapılması
5.4.3.1.1 - Yönet�m�n gözden geç�rme toplantısının yapılması �ç�n toplantı tar�h� ve Gündem maddeler� bel�rlen�r.
5.4.3.1.2 - YGG Toplantı tar�h�, �lg�l� b�r�mlere gerekl� hazırlıkları yapmaları �ç�n duyurulur.
5.4.3.1.3 - YGG, Gündem�nde görüşülecek konular �le �lg�l� personel hazırlıklarını yapar ve �lg�l� raporları hazırlarlar.
5.4.3.1.4 - Yönet�m�n Gözden Geç�rmes� Toplantısı yapılır ve B�r�mler tarafından sunulan raporlar ışığında, Kal�te Yönet�m S�stem�n�n ve bu
s�stemde yer alan prosesler�n �y�leşt�r�lmes�, H�zmet Alanların beklent�ler� doğrultusunda h�zmetler�n �y�leşt�r�lmes�, Kaynak ( �nsan
gücü,altyapı ve çalışma ortamı) İht�yaçlarının karşılanması amacı �le kararlar alınır.
5.4.3.1.5 - B�r�mler tarafından sunulan raporlar ve �ç tetk�k raporları ışığında, düzelt�c� veya önley�c� faal�yetler başlatılır.
5.4.3.1.6 - YGG Toplantısında, alınan kararlar, �y�leşt�rme faal�yetler�, düzelt�c� veya önley�c� faal�yetler �lg�l� b�r�mlere duyurulur.

5.4.3.2 - İy�leşt�rme Çalışmaları
5.4.3.2.1 - Süreçlerde karşılaşılan sorunların köken�n�n tesp�t�/ �y�leşt�rme yapılması �sten�len alanda �nceleme taleb�/tal�matının alınması
5.4.3.2.2 - İht�aç varsa Süreçlerde karşılaşılan sorunların köken�n�n tesp�t�/ �y�leşt�rme yapılması �sten�len alanda �nceleme yapmak üzere
görevlend�r�lme yapılması
5.4.3.2.3 - Sorunların kökenler�n�n tesp�t� ve �y�leşt�rme seçenekler�n�n raporlanması
5.4.3.2.4 - Raporun yönet�me sunulması/YGG toplantı gündem�ne alınması
5.4.3.2.5 - Alınan kararın, �y�leşt�rme/düzelt�c� faal�yet�n �lg�l� b�r�mlere duyurulması

5.5.1.1 - Anketler�n gözden geç�r�lmes�
5.5.1.1.1 - Anket soruları Ölçme ve Değerlend�rme Kom�syonu tarafından gözden geç�r�l�r
5.5.1.1.2 - Varsa değ�ş�kl�k yapılır
5.5.1.1.3 - Anketler�n uygulanması yöntem ve zamanı bel�rlen�r

5.5.2.1 - Anketler�n gerçekleşt�r�lmes�
5.5.2.1.1 - Anketler �le �lg�l� web sayfası ya da b�r�mlere yazı �le b�lg�lend�rme yapılır
5.5.2.1.2 - Anketler bel�rlenen takv�m ve şek�lde uygulanır

5.5.3.1 - Değerlend�rme
5.5.3.1.1 - Sonuçlar �stat�st�ksel olarak değerlend�r�l�r
5.5.3.1.2 - Sonuçlar raporlanır
5.5.3.1.3 - Raporlar Ölçme değerlend�rme Kom�syon Toplantısında değerlend�r�l�r
5.5.3.1.4 - Raporlar Üst yönet�me sunulur
5.5.3.1.5 - Gerekl� �y�leşt�rme ve uygulama planları oluşturulur

5.3 - İÇ KONTROL SİSTEMİ
5.3.1 - İç Kontrol S�stem�n�n Oluşturulması

5.4 - KALİTE YÖNETİM SİSTEMLERİ
5.4.1 - Dokümantasyonun hazırlanması ve gözden geç�r�lmes�

5.4.2 - İç Tetk�k İşlemler�

5.4.3 - YGG Toplantısı ve İy�leşt�rme İşlemler�

5.5 - ANKETLERİN YÖNETİMİ
5.5.1 - Anketler�n Gözden geç�r�lmes�

5.5.2 - Anketler�n gerçekleşt�r�lmes�

5.5.3 - Anket Değerlend�rme




