Kurum Siire¢ Listesi
1 - EGITiM OGRETIM SURECI
1.1 - EGITIiM OGRETIMIN PLANLANMASI
1.1.1 - Ders Planlarinin Giincellenmesi

e 1.1.1.1 - Ders planlarinin gézden gegirilmesi

o 1.1.1.1.1 - Birimler kendi biinyelerinde ders planlarini gézden gegirir
1.2 - Ortak ¢alisabilecek birimler toplanti ile goriisleri konsalide eder
1.3 - Hazirlanan ders planlarinin egitim birimleri yonetim kurullarinda goriistilmesi
1.4 - Hazirlanan planlar MY O'larda 6nce MEYOK'ta goriisiiliir
1.5 - Hazirlanan ders planlarinin 6grenci isleri daire bagkanligina génderilmesi
1.6 - Birimlerden gelen ders planlarinin senatoya sunulmasi
1
1

.7 - Ders planlarinin senatoda goriigiilmesi

1
1
1
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1
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1 .8 - Senatoda kabul edilen planlarin otomasyona girilmesi

1
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1.1.2 - Egitim Birimi A¢ilmasi

e 1.1.2.1 - Yeni Egitim Birimi A¢ma
o 1.1.2.1.1 - Yeni agilmak istenen birim i¢in dosya hazirlanmasi
o 1.1.2.1.2 - Gerekgelerin ve dosyanin birim yonetim kurulunda goriisiilmesi
o 1.1.2.1.3 - Yeni egitim birimi agmanin senatoda goriisiilmesi ve onay1
o 1.1.2.1.4 - Senato onay1 sonrasi YOK
o 1.1.2.1.5 - OSYM kilavuzuna girmesi
e 1.1.2.2 - Yeni Agilan Egitim Birimine {1k Kez Ogrenci Alma
o 1.1.2.2.1 - Ogrenci alinacak birimin YOK'e bildirilmesi
o 1.1.2.2.2 - OSYM Kilavuzunda yer alacak bilgilerin belirlenmesi
o 1.1.2.2.3 - Kilavuzda yer alacak bilgilerin OSYM'ye bildirilmesi

1.1.3 - Akademik takvimin olusturulmasi

e 1.1.3.1 - Egitim-Ogretim Yili Takviminin Olusturulmasi
o 1.1.3.1.1 - Akademik takvim taslag1 hakkinda akademik birimlerden goriis alinmasi
1.1.3.1.2 - Akademik birim goriisleri dogrultusunda goriislerin gézden gegirilmesi
1.1.3.1.3 - Akademik takvim taslagimin Universite Senato giindemine alinmak iizere Genel Sekreterlige gonderilmesi
1.1.3.1.4 - Akademik Takvim i¢in Senato Onayinin alinmasi diizeltme/degisiklik gerekiyorsa islemlerin yapilarak tekrar Senato Onay1 igin
glindeme alinmasi
1.1.3.1.5 - Akademik Takvimin onaylanmasi
1.1.3.1.6 - Senato Kararimin Ogrenci Isleri Daire Baskanligia gonderilmesi
1.1.3.1.7 - Akademik takvimin Senato Karari ile birlikte Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligina gonderilmesi
o 1.1.3.1.8 - Akademik takvimin ilan edilmesi
e 1.1.3.2 - Yaz Opretimi Akademik Takviminin Olusturulmasi
1.1.3.2.1 - Yaz Ogretimi Akademik Takvimi taslaginin genel akademik takvime uygun olarak hazirlanmasi
1.1.3.2.2 - Yaz Ogretimi akademik takviminin senatoda goriisiilmek iizere Genel sekreterlige gdnderilmesi
1.1.3.2.3 - Yaz Ogretimi takviminin senatoda goriisiilmesi
1.1.3.2.4 - Yaz Ogretimi Akademik takvimin yayinlanmasi
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1.1.4 - Haftalik ders programlarinin olusturulmasi

e 1.1.4.1 - Boliim ve program bazinda ders programlarinin yapilmasi

1.1.4.1.1 - ABD Bagkani, B6liim bagkani tarafindan ders gérevlendirmelerine gére programlarin yapilmasi
1.1.4.1.2 - Programlarin yonetimde goriisiilmesi

1.1.4.1.3 - Programlarin otomasyona girilmesi

1.1.4.1.4 - Web sayfasinda ilan edilmesi

[e]

o 0 O

1.1.5 - Sinav takviminin olusturulmasi

e 1.1.5.1 - Boliim ve Program bazinda sinav takviminin olusturulmasi

o 1.1.5.1.1 - Boliim/Program Bagkanlar1 tarafindan taslak sinav programi hazirlanmasi

o 1.1.5.1.2 - Taslak programin incelenmek iizere Ogretim elemanlarma génderilmesi

o 1.1.5.1.3 - Hazirlanan sinav takviminin birim ydnetim kurulunda goriistilmesi

o 1.1.5.1.4 - Yonetim kurulunda kabul edilen sinav programlarinin birim web sayfasinda ilan edilmesi
e 1.1.52 - ULUYOS Sinav Takviminin Olusturulmasi

o 1.1.5.2.1 - Smav merkezlerinin belirlenmesi

o 1.1.5.2.2 - Sinav bagvurularinin alinmasi

o 1.1.5.2.3 - Sinava giris belgelerinin internet {izerinden erisime agilmasi

o 1.1.5.2.4 - Soru kitapgiklarinin basilmasi ve kutulanmasi

1.1.6 - Staj ve igyeri egitimi dersi tarihlerinin planlanmasi

e 1.1.6.1 - Akademik takvim belirlendikten sonra birim egitim ve staj komisyonlari takvimi belirler
o 1.1.6.1.1 - Birim egitim ve staj komisyonu toplanir
o 1.1.6.1.2 - Igyeri egitimi ve staj i¢in taslak takvim olusturulur
o 1.1.6.1.3 - Taslak takvim boliim baskanliklarma gonderilir
o 1.
o 1.

1.6.1.4 - Boliim baskanlar1 onay1 sonrasi takvim birim yonetim kuruluna gonderilir
1.6.1.5 - Yonetim kurulunda kabul edilen igyeri egitimi ve staj takvimi birim web sayfasinda ilan edilmesi

1.2 - EGITIM OGRETIMIN GERCEKLESTIRILMESI




1.2.1 - Derslerin islenmesi

e 1.2.1.1 - Derslerin yiiz yiize islenmesi
o 1.2.1.1.1 - Derse ait derslikteki fiziki kogullarin hazirlanmasi
o 1.2.1.1.2 - Akademik takvim, ders gorevlendirmeleri ve haftalik ders programina gére dgretim elemanlarinin derslikte ders islemeye baglamasi
e 1.2.1.2 - Derslerin Online islenmesi
o 1.2.1.2.1 - Ogretim elemani/simf/ofis online ders donanmminin gézden gegirilmesi
1.2.1.2.2 - Tespit edilen ihtiyaclarin ilgili birim ya da ist yonetim tarafindan giderilmesi
1.2.1.2.3 - Online ders hazirlama ve kullanma materyallerinin ( 6gretim elemani ve 6grenciye yonelik ) hazirlanmasi
1.2.1.2.4 - Online ders materyallerinin web sayfasinda paylasilmasi
1.2.1.2.5 - Online derslerin planlandig: takvime gore gerceklestririlmesi
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1.2.2 - Sinavlarin gerceklestirilmesi

e 1.2.2.1 - Sinavlarin takvime gore yapilmasi

o 1.2.2.1.1 - Smavlarm Ogrenci otomasyonuna tanimlanmasi

o 1.2.2.1.2 - Smav sorulariin ve cevaplarin hazirlanmasi

o 1.2.2.1.3 - Yiiz yiize yapilacak sinavlar i¢in sorularin ¢ogaltiimasi

o 1.2.2.1.4 - Online smavlar i¢cin UKEY sistemine sinav tanimlamasi yapilmasi

o 1.2.2.1.5 - Online sinavlar i¢in UKEY soru bankasina sorularin eklenmesi

o 1.2.2.1.6 - Yiiz ylize sinavlarda sorularin gdzetmenlere teslimi

o 1.2.2.1.7 - Smavlarin online ya da yiiz yiize gerceklestirilmesi
o 1.2.2.1.8 - Smavlarin degerlendirilmesi
o
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1.2.2.1.9 - Notlarm grenci otomasyonuna girisi ve ilan edilmesi

1.2.2.1.10 - Sinav itirazlarinin gelmesi

1.2.2.1.11 - Itirazin degerlendirilmesi

1.2.2.1.12 - Degerlendirmenin 6grenciye bildirilmesi

1.2.2.1.13 - Not geri ¢ekme islemlerinin yapilmasi

1.2.2.1.14 - ftiraz sonucunda maddi hata tespit edilen notlarin sisteme islenmesi
1.2.2.1.15 - Mazeret sinav hakki elde eden 6grencilerin sinav listelerine atama islemleri

1.2.3 - Isyeri Egitimi ve Staj

e 1.2.3.1 - Is yeri egitimi ve stajin gerceklestirilmesi
o 1.2.3.1.1 - Isyeri egitimi ve staj icin 6grenci bilgilendirme akisinin yayinlanmasi
o 1.2.3.1.2 - flan edilen takvime uygun olarak 6grenci bagvurusunun almmast
o 1.2.3.1.3 - Isyeri egitimi ve staj sozlesmelerinin SGK islemlerinin yapilmasi
o 1.2.3.1.4 - Ogrencinin isyeri egitimi / staja baslamasi
o 1.2.3.1.5 - Isyeri egitimi/staj dosyasmnin teslim edilmesi
o 1.2.3.1.6 - Isyeri egitimi/staj degerlendirme sinavinin yapilmasi
o 1.2.3.1.7 - Degerlendirme notlarinin dgrenci otomasyonuna girisi ve ilani

2 - AR-GE SURECI]

2.1 - PROJE YONETIM SURECI

e 2.1.1.1 - Mal ve Hizmet Satinalma Islemleri

2.1.1.1.1 - Projenin Kabul edilmesi

2.1.1.1.2 - TUBITAK Tarafindan SGDB'na Proje Hesab1 Agilmasi I¢in Talepte Bulunulmast.

2.1.1.1.3 - Agilan proje hesap bilgisinin SGDB Tarafindan BAP Birimine ve TUBITAK 'a bildirilmesi.

2.1.1.1.4 - Agilan Proje Hesabina TUBITAK tarafindan para transferinin yapilmast.

2.1.1.1.5 - Proje Yiiriitiiciisiiniin satinalma islemleri i¢in BAP Birimine DAPSIS iizerinden talepte bulunmasi.

2.1.1.1.6 - Harcama islemleri i¢in 6denek kontrolii, alim usuliiniin tesbitinin yapilmasi.

2.1.1.1.7 - MYS Sistemi lizerinden Harcama talimati onay belgesinin olusturulmasi

2.1.1.1.8 - Harcamalar, Piyasa fiyat arastirmasinin Proje yiiriitiiciisii tarafindan yapilmasi.

2.1.1.1.9 - Malin teslim edilmesi, hizmetin yerine getirilmesi

2.1.1.1.10 - Mal / Hizmet kabul islemlerinin yapilmasi

2.1.1.1.11 - Odeme emri belgesinin diizenlenmesi; kanitlayici belgelerin eklenerek SGDB'ye teslim edilmesi.
o 2.1.1.1.12 - Odeme belgesi kontrol islemleri ve Vezne/Banka islemlerinin gerceklestirilmesi

e 2.1.1.2 - Mal / Hizmet Temini (ihale Usulleri Kapsaminda)
o 2.1.1.2.1 - Mal/Hizmet Satialma Islemleri (3.6.1.2. siireci uygulanir)
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2.1.2 - BAP projeleri yonetimi

e 2.1.2.1 - Proje Bagvuru 1slemleri

o 2.1.2.1.1 - bagvuru alinmast
2.1.2.1.2 - Proje Basvurusunun BAPSIS Uzerinden Alinmas1
2.1.2.1.3 - Projelerin Teknik Incelemesinin Yapilmasi
2.1.2.1.4 - Teknik Incelemesi Yapilan Projenin Basvuruya Déniistiiriilerek Koordinatére letilmesi
2.1.2.1.5 - Projenin Degerlendirmek Uzere Koordinatér Tarafindan Komisyon Uyesinin Atanmasi
2.1.2.1.6 - Komisyon Uyesi tarafindan Proje icin Hakem Degerlendirme Siirecinin Baslatilmasi
2.1.2.1.7 - Degerlendirme Siireci Tamamlanan Projelerin Komisyon Toplantisinda Goriisiilmesi
2.1.2.1.8 - Komisyon Toplantisinda Projelerin Karara Baglanmasi
2.1.2.1.9 - Toplant1 Kararlarimin Proje Yiiriitiiciilerine iletilmesi ve BAPSIS'e Islenmesi
2.1.2.1.10 - Toplantida Onaylanan Projelerin S6zlesme ve Bagvuru Belgelerinin Proje Ofisine Teslim Edilmesi
2.1.2.1.11 - Proje Sozlesmesinin Komisyon Baskan Tarafindan imzalanmas:
2.1.2.1.12 - Sbzlesmesi Imzalanan Projelerin BAPSIS'te Yiiriirliige Girmesi
2.1.2.1.13 - Yiiriirliige Giren Projelere Harcama Islemlerinin Yapilmas icin Personel Atanmasi

o 2.1.2.1.14 - Mal/Hizmet Satmalma Islemleri (3.6.1.1. siireci uygulanir)
e 2.1.2.2 - Talep Bagvurulari
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2.1.2.2.1 - Projeler Kapsaminda Yapilan Talep Basvurularinin BAPSIS Uzerinden Alinmasi
2.1.2.2.2 - Gelen Taleplerin ve Ek Belgelerin Teknik Incelemesinin Yapilmasi
2.1.2.2.3 - Teknik Incelemesi Yapilan Taleplerin Koordinator ve Komisyon Uyesine Iletilmesine
2.1.2.2.4 - Komisyon Uyesi Tarafindan Talebin Degerlendirme Siirecinin Baglatilmas1
2.1.2.2.5 - Degerlendirme Siireci Tamamlanan Talebin Komisyon Toplantisinda Goriisiilmesi
2.1.2.2.6 - Komisyon Toplantisinda Talebin Karara Baglanmasi
2.1.2.2.7 - Toplant: Kararlarinin Proje Yiiriitiiciilerine iletilmesi ve BAPSIS'e Islenmesi
e 2.1.2.3 - Ara Rapor-Sonug Raporu islemleri
2.1.2.3.1 - Projeler Kapsaminda Yapilan Ara Rapor-Sonug¢ Raporu Bagvurulariin BAPSIS Uzerinden Alinmasi
2.1.2.3.2 - Ara Rapor-Sonug Raporunun Teknik Incelemesinin Yapilmasi
2.1.2.3.3 - Teknik incelemesi yapilan Ara Rapor - Sonug Raporun Koordinatér ve Komisyon Uyesine iletilmesi.
2.1.2.3.4 - Komisyon Uyesi tarafindan Ara Rapor-Sonug Raporun Degerlendirme Siirecinin Baslatilmas:
2.1.2.3.5 - Degerlendirme Siireci Tamamlanan Ara Rapor-Sonug¢ Raporunun Komisyon Toplantisinda Goriigiilmesi
2.1.2.3.6 - Komisyon Toplantisinda Ara Rapor-Sonug¢ Raporunun Karara Baglanmasi
o 2.1.2.3.7 - Toplant1 Kararlariin Proje Yiiriitiiciilerine iletilmesi ve BAPSIS'e Islenmesi
e 2.1.2.4 - Mal ve Hizmet Satinalma Islemleri
2.1.2.4.1 - Proje Yiiriitiiciisiiniin satinalma islemleri icin BAP Birimine BAPSIS iizerinden talepte bulunmas1
2.1.2.4.2 - BAPSIS ve MYS sistemi iizerinden harcama talimati onay belgesinin olusturulmasi
2.1.2.4.3 - Piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi
2.1.2.4.4 - Piyasa fiyat arastirmasinda gelen tekliflerin proje yiiriitiiciisii tarafindan degerlendirilmesi.
2.1.2.4.5 - Siparislerin BAPSIS iizerinden firmalara génderilmesi
2.1.2.4.6 - Malin teslim edilmesi, hizmetin yerine getirilmesi
2.1.2.4.7 - Mal/Hizmet kabul islemlerinin yapilmasi
2.1.2.4.8 - Odeme emri belgesinin diizenlenmesi, kanitlayic belgelerin eklenerek SGDB'na teslim edilmesi
e 2.1.2.5 - Mal/Hizmet Temini (ihale Usulleri Kapsaminda)
o 2.1.2.5.1 - Mal/Hizmet Satmalma Islemleri (3.6.1.1. siireci uygulanir)
e 2.1.2.6 - BAP Projeleri ve Dis Kaynakli Projelerin Tiim Burs, SGK ve Vergi Odemeleri
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2.2 - ARASTIRMA VE GELISTIRME YONETIMI SURECT
2.2.1 - Uygulama ve Aragtirma Merkezlerinin Ynetimi

e 2.2.1.1 - Uygulama ve Arastirma Merkezlerinin Y&netimi
o 2.2.1.1.1 - Uygulama ve Arastirma Merkezlerine ait yonetmelik hiikiimlerine gore yonetilir

2.3 - SEMPOZYUM CALISTAY VB YONETiMi SURECI

e 2.3.1.1 - Sempozyum diizenleme

o 2.3.1.1.1 - Sempozyum planlamasinin yapilmasi
2.3.1.1.2 - Sempozyumun duyurulmasi
2.3.1.1.3 - Programin hazirlanmasi
2.3.1.1.4 - Sempozyumun gergeklestirilmesi
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3 - DESTEK HiZMETLER SURECI
3.1 - CALISANLARIN YONETIMI
3.1.1 - Personel Temin Islemleri

e 3.1.1.1 - Oretim Uyesi Alimlar

o 3.1.1.1.1 - Ogretim iiyesi bagvurularmnin sistem iizerinden alinmasi
.1.1.1.2 - Bagvurularin Birim Kriter Komisyonunca degerlendirilmesi
.1.1.1.3 - Bagvurularin Rektdrliik Kriter Komlsyonunca degerlendirilmesi
.1.1.1.4 - Thtiya¢ duyulan kadrolarin belirlenmesi i¢in gerekgeli birim taleplerinin alinmasi
.1.1.1.5 - Bagvurularin yapilmasi
1.1
.1
ak

1.6 - Bagvuru dilekg¢esinin evrak kayit sistemine kayit edilmesi
1.7 - Jur1 uyelermm be11rlenmes1 (Profesor kadro basvumlarmda Universite Yonetim Kuruluna; dogent kadro basvurularinda Rektorliik
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1.8 - Un1vers1te Yonetim Kurulu Kararlarinin génderilmesi
.1.9 - Jiiri gérevlendirme yazilarimin hazirlanmasi ve ilgililere tebligi
.1.10 - jiiri raporlarinin tamamlanmasi
.1.11 - Jiiri raporlar1 tamamlanan adaylarin kadroya atanmasi konusunun ilgili kurullara sunulmasi
.1.12 - Kurum disindan naklen atanmasi uygun gériilen adaylarin muvafakat talep yazilarinin hazirlanmasi ve gonderilmesi
.1.13 - Doktor dgretim {iyesi alimlarinda birim yonetim kurulu karar1 uyarinca atama teklifinin Rektérliige sunulmasi
.1.14 - Muvafakat talebinin degerlendirilmesi; Kurumumuza bildirimi
.1.15 - Kurum igi ve kurum dis1 adaylarin atama kararnamelerinin sistem iizerinden agilmasi
.1.16 - Atama Kararnamesinin ve tebrik belgesinin hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi
.1.17 - Atama kararnamesi /atama onay1 ve jiiri licret ddeme yazilarinin ilgili birime gonderilmesi
.1.18 - Naklen veya Agiktan (yeniden) atananlarin 6zliikk dosyalarinin ilgili kurumdan istenilmesi
.1.19 - Goreve baglayanlarin ige giris bildirgelerinin diizenlenmesi / giincellenmesi
.1.20 - Atama bilgilerinin otomasyona iglenmesi
.1.21 - Atama belgelerinin 6zliik dosyasi olusturularak arsivlenmesi; sicil dosyas1 agilmasi
Ofretim Gérevlisi Alimi
.1.1.2.1 - Bagvurunun yapilmasi
3.1.1.2.2 - Bagvuru belgelerinin evrak kayit sistemine kaydi
3.1.1.2.3 - Bagvuru belgelerinin kontrol edilmesi
3.1.1.2.4 - landa yer alan kadroya iliskin ilgili birimlerin y&netim kurullarinca 6n degerlendirme ve giris sinavi komisyon iiyelerinin
belirlenmesi
3.1.1.2.5 - Sinav komisyon iiyeleri gorevlendirme yazilarinin hazirlanmasi ve ilgililere tebligi
3.1.1.2.6 - Bagvuruda bulunan adaylarin 6n degerlendirme islemlerinin yapilmasi
o 3.1.1.2.7 - On Degerlendirme sonuglariin Rektdrliik/ PDB ' na gonderilmesi
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.1.2.8 - Aday Giris Sinavlarinin yapilmasi

.1.2.9 - Sinav sonuglarinin Rektorliik / PDB ' na génderilmesi

.1.2.10 - Asil aday olarak atanmaya hak kazanan adaylardan atanmaya esas evraklarin alinmasi

.1.2.11 - Atama teklifinin Rektorliige sunulmasi

.1.2.12 - Kurum digindan naklen atanmasi uygun goriilen adaylarin muvafakat talep yazilarinin hazirlanmasi ve gonderilmesi
.1.2.13 - Muvafakat talebinin degerlendirilmesi; Kurumumuza bildirimi

.1.2.14 - Kurum ig¢i ve kurum dis1 adaylarin atama kararnamelerinin sistem iizerinden agilmasi

.1.2.15 - Atama kararnamesinin hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi

.1.2.16 - Atama onaymnin ilgili Fakiilte/Yiiksekokul /Meslek Yiiksekokulu / Rektérliik (Bagli Boliimler, ULUTOMER) génderilmesi
.1.2.17 - Naklen veya Agiktan (yeniden) atananlarin 6zliik dosyalarinin ilgili kurumdan istenilmesi

.1.2.18 - Atama bilgilerinin otomasyona islenmesi

.1.2.19 - Atama belgelerinin 6zliikk dosyasi olusturularak arsivlenmesi; sicil dosyasi agilmasi

l 2. 20 Jurl uyelerlne iicret 6demesi yapilmasi

e 3.1

.1.3.1 - Universitemiz adina yurtdlslnda ogrenim goren kisi bilgileri ile mecburi hizmet siiresinin bildirimi

.1.3.2 - Kisinin kamu kurumunda ¢alistyor olmasi durumunda bu hususun kurumumuza bildirilmesi

.1.3.3 - Kurum digindan (naklen) atanacak personel i¢in muvafakat talep yazilarinin hazirlanmasi ve génderilmesi
.1.3.4 - Muvafakat talebinin degerlendirilmesi; Kurumumuza bildirimi

.1.3.5 - Kurum digindan agiktan veya naklen atama iglemine iligkin atama kararnamesinin sistem {izerinden agilmasi
.1.3.6 - Atama Kararnamesinin hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi

.1.3.7 - Atama onaymin ilgili birime génderilmesi

.1.3.8 - Naklen atananlarin 6zliik dosyasinin ilgili kurumdan istenilmesi

.1.3.9 - Goreve baglayanlarin ise giris bildirgelerinin diizenlenmesi / glincellenmesi

.1.3.10 - Goreve baglama tarihinin Milli Egitim Bakanligina bildirimi

.1.3.11 - Atama bilgilerinin otomasyona iglenmesi

.1.3.12 - Atama belgelerinin 6zliik dosyasi olusturularak argivlenmesi

Arastlrma Gérevlisi Alimi (Oncelikli Alan / 50.d ),

.1.1.4.1 - Bagvurularin yapilmasi

3.1.1.4.2 - Bagvuru dilekgesinin evrak kayit sistemine kayit edilmesi

3.1.1.4.3 - Bagvuru evraklarinin kontroli

3.1.1.4.4 - [landa yer alan kadroya iliskin ilgili birimlerin y&netim kurullarinca 6n degerlendirme ve giris stnavi komisyon iiyelerinin
belirlenmesi

3.1.1.4.5 - Sinav komisyon {iyeleri gorevlendirme yazilarinin hazirlanmasi ve ilgililere tebligi

3.1.1.4.6 - Bagvuruda bulunan adaylarin 6n degerlendirme islemlerinin yapilmasi

3.1.1.4.7 - On Degerlendirme sonuglarinin Rektérliik/ PDB ' na génderilmesi

3.1.1.4.8 - Aday Giris Sinavlarinin yapilmasi

3.1.1.4.9 - Sinav sonuglarinin Rektorliik / PDB ' na génderilmesi

3.1.1.4.10 - Asil aday olarak atanmaya hak kazanan adaylardan atanmaya esas evraklarinin alinmasi

3.1.1.4.11 - Atama teklifinin Rektorliige sunulmasi

3.1.1.4.12 - Kurum disindan naklen atanmasi uygun goriilen adaylarin muvafakat talep yazilarinin hazirlanmasi ve génderilmesi
3.1.1.4.13 - Muvafakat talebinin degerlendirilmesi; Kurumumuza bildirimi

3.1.1.4.14 - Kurum i¢i ve kurum dis1 adaylarin atama kararnamelerinin sistem iizerinden agilmasi

3.1.1.4.15 - Atama kararnamesinin hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi

3.1.1.4.16 - Atama onayinin ilgili Fakiilte/Yiiksekokul /Meslek Yiiksekokuluna gonderilmesi

.1.1.4.17 - Naklen veya Aciktan (yeniden) atananlarin 6zliik dosyalarinin ilgili kurumdan istenilmesi

.1.4.18 - Goreve baslayanlarin ige giris bildirgelerinin diizenlenmesi / giincellenmesi

.1.4.19 - Atama bilgilerinin otomasyona islenmesi

.1.4.20 - Atama belgelerinin 6zliikk dosyasi olusturularak arsivlenmesi; sicil dosyasi agilmasi

.1.4.21 - Jiiri liyelerine iicret demesi yapilmasi

Arastlrma Gorevlisi Alimi (TUS-YDUS)

.1.1.5.1 - Kontenjanlarin belirlenmesi

.1.1.5.2 - Kontenjan talep formunun YOK Baskanligina génderilmesi ; YOKSIS girisinin yapilmas1

.1.1.5.3 - Yerlestirilmeye hak kazanan TUS/YDUS adaylarinin bagvuru evraklarinin alinmasi

.1.1.5.4 - Atama teklifi ile bagvuru evraklarinin Rektorluge gonderilmesi

.1.1.5.5 - Kurum disindan (naklen) atanacak personel i¢cin muvafakat talep yazilarinin hazirlanmasi ve génderilmesi
.1.1.5.6 - Muvafakat talebinin degerlendirilmesi; Kurumumuza bildirimi

.1.1.5.7 - Kurum i¢i ve kurum dis1 adaylarin atama kararnamelerinin sistem tizerinden agilmasi
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1.5.8 - Atama kararnamesinin hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi
1.5.9 - Atama onayinin tip fakiiltesine génderilmesi
1.5.10 - Naklen veya Agiktan (yeniden) atananlarin 6zliikk dosyalarinin ilgili kurumdan istenilmesi
1.5.11 - Goreve baglayanlarin ise giris bildirgelerinin diizenlenmesi / giincellenmesi
1.5.12 - Atama bilgilerinin otomasyona islenmesi
1.5.13 - Atama belgelerinin 6zliik dosyas1 olusturularak arsivlenmesi; sicil dosyasi agilmasi

. - Aragtirma Gérevlisi Alimi (2547 S.K. 35. md)
.1.1.6.1 - YOK Baskanlhigia ve Universitemize kadro tahsis teklifini yapmas1
.1.1.6.2 - Kadro tahsis edilmesi, Kurumumuza bildirimi
.1.1.6.3 - Hizmet belgesi ve sorusturma bilgisinin ilgili kuruma gonderilmesi
.1.1.6.4 - Belgelerin kontrolii, dosya olusturulmasi
1.
1.
1.
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1.6.5 - Atama kararnamelerinin sistem {izerinden agilmasi
1.6.6 - Atama kararnamesinin hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi
1.6.7 - Atama kararnamesinin ilgili kuruma gonderilmesi, 6zliikk dosyasinin istenilmesi
.1.1.6.8 - Goreve baglayanlarin ise giris bildirgelerinin diizenlenmesi / glincellenmesi
.1.1.6.9 - Atama bilgilerinin otomasyona igslenmesi
.1.1.6.10 - Atama belgelerinin 6zliik dosyasi olusturularak arsivlenmesi, sicil dosyasi agilmasi
. - Akademik Personel Alimi (Yabanci Uyruklu)
.1.1.7.1 - Taleplerin PDB'na bildirilmesi
-1.1.7.2 - Taleplerin incelenmesi, Universite Yonetim Kuruluna sunulmasi
.1.1.7.3 - Universite Yénetim Kurulunda gbriisiilmesi; PDB'na bildirimi
.1.1.7.4 - Talebin YOK Bagkanligima gonderilmesi
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1.1.7.5 - Taleplerin degerlendirilmesi ve Kurumumuza bildirilmesi
1.1.7.6 - Uygun bulunan/bulunmayan taleplerin ilgili birime bildirilmesi
1.1.7.7 - izin belgesi harci ve degerli kagit bedelinin yatirilmasi ve belgelerin ilgili birime teslim edilmesi
1.1.7.8 - Tip Sozlesmesi imzalanmasi
1.1.7.9 - Goéreve baslama tarihinin PDB'na bildirilmesi
1.1.7.10 - Tip Sozlesme ve belgelerin YOK Baskanligina gonderilmesi
1.1.7.11 - Caligsma kartlarinin diizenlenmesi, Kurumumuza goénderilmesi
1.1.7.12 - Caligma kartlarmin ilgililere teslimi; teslim belgesinin PDB'na gonderilmesi
1.1.7.13 - Caligma kart1 teslim tutanaklarin YOK Baskanligina gonderilmesi
1.1.7.14 - Personel bilgilerinin personel otomasyon sistemi ve YOKSIS'e kaydedilmesi
Akademik Personel Alimi (Mahkeme karari ve-veya Diger Talimat Niteligindeki Atama /OHAL Kapsamu)

1.8.1 - Mahkeme karari/ OHAL Komisyon kararmnin (flgiliye, Kurumuna ve Universitemize) bildirilmesi
1.8.2 - Mahkeme kararinin incelenerek atama dosyasinin olusturulmasi
1.8.3 - Atama kararnamesinin sistem tizerinden agilmasi
1.8.4 - Atama Kararnamesinin hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi
1.8.5 - Atama onaymin ilgili birime génderilmesi
1.8.6 - Goreve baglayanlarin ige giris bildirgelerinin diizenlenmesi / giincellenmesi
3.1.1.8.7 - Ozliik dosyasimnm ilgili kurumdan talep edilmesi (Ohal Kaps.)
3.1.1.8.8 - Goreve baslama tarihinin YOK Baskanhigma ve Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanlig1 Calisma Genel Miidiirliigiine
bildirimi (Ohal Kaps.)

o 3.1.1.8.9 - Atama bilgilerinin otomasyona islenmesi

o 3.1.1.8.10 - Atama belgelerinin 6zliikk dosyasi olusturularak arsivlenmesi; sicil dosyasi agilmasi
e 3.1.1.9 - idari Personel Alimi (izinli Kadro)
3.1.1.9.1 - Naklen/Agiktan atama kontenjanlarinin Caligma Genel Miidiirliigii e-uygulama sistemine girilmesi
3.1.1.9.2 - Naklen/agiktan atama kontenjaninin bildirilmesi
3.1.1.9.3 - Thtiyac duyulan personelin niteliklerini iceren birim taleplerinin alinmas1
3.1.1.9.4 - Taleplerin gonderilmesi
3.1.1.9.5 - Talep edilen personel niteliklerinin degerlendirilmesi; uygun kadrolarin tespiti
3.1.1.9.6 - Personel alim siirecinin tespiti (Naklen/Agiktan)
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1.9.7 - Yapilan bagvurularin degerlendirilmesi
1.9.8 - Naklen atanmasi uygun goriilen adaylarin muvafakat talep yazilarinin gonderilmesi; Aciktan atamasi uygun goriilen
adro/niteliklerin Calisma Genel Miidiirliigiine(e-uygulama) bildirilmesi
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o 3.1.1.9.9 - Muvafakat talebinin degerlendirilmesi, Kurumumuza bildirimi
o 3.1.1.9.10 - Agiktan yerlesen adaylarin atama islemlerine esas bagvuru belgelerinin ilani; bagvuru belgelerinin alinmasi ve kontrolii
o 3.1.1.9.11 - Atama kararnamesinin hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi
o 3.1.1.9.12 - Atama bilgilerinin otomasyona islenmesi
o 3.1.1.9.13 - KPSS ile atanan ve goreve baslayan personel bilgilerinin "kamu e-uygulama sistemine" kaydedilmesi
o 3.1.1.9.14 - Naklen atananlarin 6zliik dosyalarlnln ilgili kurumdan istenilmesi
o 3.1.1.9.15 - Goreve baslayanlarin ise giris bildirgelerinin diizenlenmesi / giincellenmesi
o 3.1.1.9.16 - Atama belgelerinin 6zliik dosyasi olusturularak arsivlenmesi, sicil dosyasi agilmasi

e 3.1.1.10 - Idari Personel Alimi (Sahsa Baghi Kadro Aciktan)
o 3.1.1.10.1 - Kadro unvan taleplerinin belirlenmesi (Sehit yakini, gazi ve gazi yakml - SHCEK)
o 3.1.1.10.2 - Kadro teklifinin e-uygulama sistemine girilmesi (Sehit yakini , gazi ve gazi yakin1 - SHCEK)
o 3.1.1.10.3 - KPSS veya kura ile belirlenen atama teklif listesinin Kurumumuza bildirilmesi
o 3.1.1.10.4 - Adaylarin belgelerinin teklif edilen kadroya uygunlugunun kontrol edilmesi
o 3.1.1.10.5 - Atama kararnamesinin hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi
o 3.1.1.10.6 - Adaylara teblig edilmesi
o 3.1.1.10.7 - Goreve baglayanlarin ise giris bildirgelerinin diizenlenmesi
o 3.1.1.10.8 - Atama bilgilerinin otomasyona islenmesi
o 3.1.1.10.9 - Atama belgelerinin 6zliik dosyas1 olusturularak arsivlenmesi; sicil dosyasi agilmasi
o 3.1.1.10.10 - Kadroya atanan ve goreve baglayan personel bilgilerinin Aile,Calisma ve Sos.Hizm.Bakanligina bildirilmesi; atanacak kadro

niteliklerini tagimamasi nedeniyle atanmayan adaylara bildirim yapilmasi
e 3.1.1.11 - Sozlesmeli Personel Alimi

11.1 - Ihtiyag duyulan personelin niteliklerini igeren taleplerinin almmasi

11.2 - Taleplerin bildirilmesi

11.3 - Taleplerin kontrolii ve Cumhurbaskanlig1 Idari Isler Dai.Bsk.'na gonderilmesi

1.4 - Talebin degerlendirilmesi; Kurumumuza bildirimi

1.5 - Cumhurbagkanlig1 Strateji ve Biitge Bagkanligindan atama izninin alinmasi

1.6 - Personel alim siirecinin tespiti (OSYM / ILAN)

1.7 - OSYM siirecinde verilerin e-uygulama sistemine kayds; ilan siirecinde Resmi Gazetede ilan edilmesi
1.8 - Yerlesen adaylar / miiracaat eden adaylarin belgelerinin kontrolii; sdzlesme yapilmasi

1.9 - Goreve baslayanlarin ise giris bildirgelerinin diizenlenmesi

1.10 - Goreve baglayan personelin Personel Daire Bagkanligina bildirilmesi

1
1
1
1
1
1
1
11.11 - Personel Otomasyon Sistemi / HITAP ve YOKSIS kayitlarmim yapilmast
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1.12.1 - ihtiya¢ duyulan personelin niteliklerini iceren taleplerinin alinmasi
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e 3.1. 12 - Siirekli Is¢i Alimi
3.1
3.1.1.12.2 - Taleplerin bildirilmesi
3.1.1.12.3 - Belirlenen sayida siirekli isci ihdas1 talebinin Cumhurbaskanlig1 Idari Isler Baskanligina bildirilmesi
3.1.1.12.4 - Talebin degerlendirilmesi; Kurumumuza bildirimi
3.1.1.12.5 - Cumhurbaskanlig1 Strateji ve Biitce Baskanligindan atama izninin alinmasi
3.1.1.12.6 - Is giicii taleplerinin ISKUR'a génderilmesi
3.1.1.12.7 - Tlan yapilmasi; bagvuru taleplerinin alinmas1
3.1.1.12.8 - Bagvuru yapan personel listelerinin Kurumumuza bildirimi
3.1.1.12.9 - Bagvuru yapan personel listesinin kura ¢ekimi i¢in notere gonderilmesi
3.1.1.12.10 - Kura ¢ekiminin yapilmasi
3.1.1.12.11 - Asil ve yedek adaylar ile miilakat tarihlerinin ilan edilmesi
3.1.1.12.12 - Miilakat sinav komisyonunun olusturulmasi
3.1.1.12.13 - Miilakat sinavinin yapilmasi
3.1.1.12.14 - Kazanan asil ve yedek adaylarin ilan edilmesi; basvuru belgelerinin talep edilmesi



.1.1.12.15 - Atamaya esas belgelerin teslim alinmasi; kontrolii

.1.1.12.16 - Ise baslamaya hak kazanan adaylara teblig yapilmasi

.1.1.12.17 - Géreve baslayan personelin ise giris bildirgelerinin diizenlenmesi; goreve baslamanin Personel Daire Baskanligi ve ISKUR'a
ildirilmesi

.1.1.12.18 - Persone bilgilerinin personel otomasyon sistemine kaydedilmesi

o O
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3
3
3
b
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3.1.2 - Egitim

e 3.1.2.1 - Planh Egitim
3.1.2.1.1 - Birim Egitim Thtiyaglarimin belirlenmesi igin dagitim yazis1 yazilmasi.
3.1.2.1.2 - Personel Daire Bagkanlig1 tarafindan egitim ihtiyaglarinin belirlenmesi, gelen taleplerin degerlendirilmesi
3.1.2.1.3 - Egitim Taslaginin hazirlanmasi
3.1.2.1.4 - Egitimci temini yazigmalariin yapilmasi
3.1.2.1.5 - Egitim Planinin hazirlanmasi
3.1.2.1.6 - Egitim Planin onaylanmas1
3.1.2.1.7 - Egitim Planinin duyurulmasi
3.1.2.1.8 - Egitim Planinin uygulanmasi
3.1.2.1.9 - Her egitime katilacak idari personelin egitim tarihinden 6nce belirlenmesi
3.1.2.1.10 - Egitimci gorevlendirilmesi
3.1.2.1.11 - Egitim salonu temini
3.1.2.1.12 - Egitimin gergeklestirilmesi
3.1.2.1.13 - Anketlerin degerlendirilmesi Memnuniyet oranlarinin tespit edilmesi
3.1.2.1.14 - Egitimciye tesekkiir belgesi verilmesi
o 3.1.2.1.15 - Egitim kayitlarimnin tutulmasi
e 3.1.2.2 - Plandis1 Egitim
3.1.2.2.1 - Birimlerin egitim ihtiyag¢larini kendi olanaklar ile birim i¢inde gerceklestirmeleri
3.1.2.2.2 - Birimlerce gergeklestirilen egitime iligkin tiim evraklarin Personel Daire Bagkanligina génderilmesi
3.1.2.2.3 - Birimlerin kendilerinin karsilayamadiklar: egitim ihtiyaglarin1 Personel Daire Bagkanligindan talep etmeleri
3.1.2.2.4 - Egitim taleplerinin degerlendirilmesi
3.1.2.2.5 - Egitimci temini yazigsmalarinin yapilmasi
3.1.2.2.6 - Egitimci gorevlendirilmesi
3.1.2.2.7 - Egitim salonu temini
3.1.2.2.8 - Talepte bulunan birime egitimin duyurulmasi
3.1.2.2.9 - Egitimin gergeklestirilmesi
3.1.2.2.10 - Anketlerin degerlendirilmesi Memnuniyet oranlarinin tespit edilmesi
3.1.2.2.11 - Egitimciye tesekkiir belgesi verilmesi
o 3.1.2.2.12 - Egitim kayitlarinin tutulmasi
e 3.1.2.3 - Oryantasyon
o 3.1.2.3.1 - Aday memurlarin yetistirilmesi kapsaminda Temel Egitim ve Temel Egitim Sinavinin gergeklestirilmesi
3.1.2.3.2 - Aday memurlarin yetistirilmesi kapsaminda Hazirlayic1 Egitim ve Hazirlayici Egitim Sinavinin gergeklestirilmesi
3.1.2.3.3 - Aday memurlarin yetistirilmesi kapsaminda Stajinin gergeklestirilmesi
3.1.2.3.4 - Kurumda géreve yeni baglayan akademik/ idari personele kurum ve gorev oryantasyon egitimi verilmesi
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3.1.3 - Kariyer Gelistirme ve Performans Ydnetimi

3.1.4 - Ozliik islemleri

e 3.1.4.1 - Terfi iglemleri
o 3.1.4.1.1 - Terfi edecek akademik ve idari personel listelerinin hazirlanmasi; kontrol edilmesi
o 3.1.4.1.2 - Tazminat ve ek gosterge degisikliklerine iliskin onay listeleri ve diizeltme onay listelerinin hazirlanmasi; imzalanmasi
o 3.1.4.1.3 - Tazminat/ ek gosterge degisiklik onay listeleri ile diizeltme onay listelerinin birimlere gonderilmesi
o 3.1.4.1.4 - Terfi listeleri, tazminat/ ek gosterge ve diizeltme onay listelerinin otomasyona islenmesi
e 3.1.4.2 - Intibak islemleri
o 3.1.4.2.1 - Intibak islemine esas bagvurunun yapilmasi (Ogrenim Degs. / Avk.staj/SSK-Bagkur hizm. degr./derece-kademe diizeltme talebi)
o 3.1.4.2.2 - Belgelerin Personel Daire Baskanligina génderilmesi
o 3.1.4.2.3 - Intibak isleminin yapilmasi
o 3.1.4.2.4 - Kararname ve Hizmet degerlendirme formunun birimine génderilmesi
o 3.1.4.2.5 - Intibak isleminin HITAP, Tescil, Personel Otomasyonu, YOKSIS sistemlerine kaydi

3.1.4.3.1 - Borglanma ve hizmete degerlendirme talebinin yapilmasi
3.1.4.3.2 - Talebin Personel Daire Bagkanligina bildirilmesi
3.1.4.3.3 - lgili birimden gelen borglanma bilgisinin Emekli Sandigima bildirilmesi
3.1.4.3.4 - Talebin degerlendirilmesi ve Kurumumuza bildirilmesi
3.1.4.3.5 - Sosyal Giivenlik Kurumunca bildirilen borglanma tutarinin ilgili birime bildirilmesi
3.1.4.3.6 - Borcun 6dendiginin SGK'ya bildirilmesi
3.1.4.3.7 - Borglanmanin sonuglandirilmasi ve tarafimiza bildirilmesi
3.1.4.3.8 - Borglanilan siirenin hizmete eklenmesi
3.1.4.3.9 - Kurum hesaplarina 6deme yapilarak ddemeye iligkin belgelerin birimine teslim edilmesi;
e 3.1.4.4 - Mecburi Hizmet Yiikiimliiligii (2547 S.K. 33. ve 35. md)
3.1.4.4.1 - Lisanstistii egitim sonunda kisinin yasal siirede géreve baglama/baglamama durumunun Personel Daire Bagkanligina bildirilmesi
3.1.4.4.2 - Goreve baslayan personelin mecburi hizmet siiresinin hesaplanmasi; personel otomasyon sistemine kaydedilmesi
3.1.4.4.3 - Yasal siirede géreve baglamayan personelin IMiD/Hukuk Msv/SGDB'ye bildirimi
3.1.4.4.4 - Tigili kisinin personel otomasyon sistemi, Hitap ve YOKSIS kayitlarimnin silinmesi
3.1.4.4.5 - Tlgili kisinin Mecburi Hizmetinden dolay1 goreve baglamadig1 bilgisinin Universitelere bildirilmesi
3.1.4.4.6 - Mecburi hizmet yiikiimliiligiinden dogan borcun hesaplanmasi; SGDB'ye bildirilmesi
e 3.1.4.5 - Sendika Islemleri
o 3.1.4.5.1 - Sendika iiyeligine kayit/¢ekilme/sonlandirma taleplerinin Bagkanligimiza bildirilmesi
o 3.1.4.5.2 - Belgelerin kontrolii; personel otomasyon sistemine kayd1
o 3.1.4.5.3 - Sendika aidat1 kesilmesi / sonlandirilmasina iliskin ilgili birim maas tahakkuk birimlerine bildirim yapilmasi
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o 3.1.4.5.4 - Nakil, sonlandirma(emeklilik, miistafi, vefat vb), ¢ekilme hallerinde ilgili sendikaya bildirim yapilmasi

o 3.1.4.6.1 - izin talep edilmesi
o 3.1.4.6.2 - Talebin degerlendirilmesi; Personel Daire Bagkanligina bildirilmesi
o 3.1.4.6.3 - Izin onaymin alinmasi; ilgili birimlere bildirimi; personel otomasyon sistemine kaydedilmesi
o 3.1.4.6.4 - Ayliksiz izin, refakat izinlerinde HITAP ve SGK Tescil Sisteminden personel ayrilis islemlerinin yapilmasi
e 3.1.4.7 - Mal Beyani Islemleri
o 3.1.4.7.1 - Mevzuatta dngoriilen siirelerde genel mal beyanlarinin alinmasina iliskin duyuru yapilmasi
o 3.1.4.7.2 - ik atama / genel beyan / degisiklik durumlarinda mal beyaninin verilmesi
o 3.1.4.7.3 - Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi
o 3.1.4.7.4 - Mal bildirim formlarmin kontrolii; personel otomasyon sistemine kaydi; muhafaza edilmesi
o 3.1.4.7.5 - Mal bildirim formlarmin kayit altina alinmas1
e 3.1.4.8 - Inceleme / Sorusturma Islemleri
3.1.4.8.1 - Inceleme veya sorusturma islemlerine konu belgelerin Personel Daire Baskanligima bildirilmesi
3.1.4.8.2 - Degerlendirme yapilmasi
3.1.4.8.3 - Inceleme veya sorusturma yapmak iizere gérevlendirme yapilmasi; inceleme / sorusturma dosyasinin génderilmesi
3.1.4.8.4 - Inceleme raporunun degerlendirilmesi; sorusturmaya esas olmadiginin tespiti durumunda birim ve kisilere bildirim yapilmasi
3.1.4.8.5 - Sorusturma raporunun degerlendirilmesi; 6nerilen disiplin cezasi kapsaminda Disiplin Kurulu Karar1 alinmasi
3.1.4.8.6 - Disiplin Kurul Karar sonucunun birime ve kisiye bildirilmesi
3.1.4.8.7 - Itirazin degerlendirilmesi; Disiplin Kurulunda griisiilmesi
3.1.4.8.8 - Itiraza iliskin alinan kararin birime ve ilgili kisiye bildirilmesi
3.1.4.8.9 - Inceleme sonuglarinin sicil dosyas1 ve personel otomasyonu sistemine; sorusturma sonucu verilen cezalarm sicil dosyasi, personel
otomasyonu sistemi, YOKSIS, Kamu e-uygulama sistemlerine kaydedilmesi
e 3.1.4.9 - Yetkili Sendika Tespit islemleri
o 3.1.4.9.1 - Sendika bazinda yapilan iiye aidat1 6demelerine iligkin kesinti listelerinin talep edilmesi
3.1.4.9.2 - Sendika kesinti listelerinin génderilmesi
3.1.4.9.3 - Belgelerin kontrolii; personel otomasyon sistemi verileri ile karsilagtirilmasi
3.1.4.9.4 - Toplant1 yer ve zamaninin sendikalara bildirilmesi
3.1.4.9.5 - Toplantinin gergeklestirilmesi
3.1.4.9.6 - Belgelerin Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligina gonderilmesi

o
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3.1.5 - Gorevlendirme

e 3.1.5.1 - Gorevlendirme Islemleri (2547 S.K. 39.md)

o 3.1.5.1.1 - Gorevlendirme tekliflerin génderilmesi
3.1.5.1.2 - Goérevlendirmelerin siire ve harcirah yoniiyle incelenmesi; personel otomasyonuna kaydedilmesi (grv siiresi: 1 hafta ve harcirahsiz)
3.1.5.1.3 - Gorevlendirmenin onaya sunulmasi (grv.siiresi: 15 giine kadar olan ve 6deme talebini igeren)
3.1.5.1.4 - Gorevlendirmenin Universite Yonetimine sunulmasi(grv siiresi:15 giinii agan)
3.1.5.1.5 - Teklif edilen gérevlendirmenin Universite Yénetim Kurulunda gbriisiilmesi; kararin PDB 'na bildirimi
3.1.5.1.6 - Kararm incelenmesi ve gorevlendirme talebinde bulunan birime bildirilmesi
e 3.1.5.2 - Gorevlendirme fslemleri (2547 S.K. 38.md / 2547 S K. 40/b)

3.1.5.2.1 - Igili kurumlardan / Universitelerden 8gretim iiyesi ihtiyacina iliskin gegici gérevlendirme teklifinin bildirilmesi

3.1.5.2.2 - Teklifin birime gonderilmesi
3.1.5.2.3 - Birim tarafindan degerlendirilmesi ve sonucun Personel Daire Baskanligina bildirilmesi
3.1.5.2.4 - Uygun bulunmayan tekliflerin ilgili kurumlara bildirilmesi; uygun gériilen tekliflerin Universite Yonetim Kuruluna sunulmasi
3.1.5.2.5 - Fakiilte/YO/MYO tarafindan uygun gériilen teklifin Universite Yonetim Kurulunda gériisiilmek {izere Genel Sekreterlige sunulmasi
3.1.5.2.6 - Universite Yénetim Kurulunda gériisiilmesi; kararin Personel Daire Baskanligina bildirimi
3.1.5.2.7 - Kararm incelenmesi ve ilgili birime ve Kamu Kurum ve Kurulusu/Universitelere bildirimi
e 3.1.5.3 - Gérevlendirme islemleri (Kurum i¢i Grv. /2547 SK. 31 md.Kps.)

o 3.1.5.3.1 - Gorevlendirme talepleri / tekliflerinin Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi
3.1.5.3.2 - Gorevlendirme talepleri / tekliflerinin incelenmesi; degerlendirilmesi
3.1.5.3.3 - Gorevlendirilmesi teklif edilen ilgilinin kurumundan izin talep edilmesi (2547 Sy.Kn. 31 md kps.))
3.1.5.3.4 - Gorevlendirme iznine iligkin sonucun birime bildirimi (2547 S.K. 31 md)
3.1.5.3.5 - Gorevlendirmenin personel otomasyonuna ve sicil dosyalarina kaydedilmesi
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3.1.6 - Personel Ayrilma

e 3.1.6.1 - Kadrolu Personel Emeklilik islemleri
o 3.1.6.1.1 - Emeklilik talebinin génderilmesi
3.1.6.1.2 - Emeklilige Hak Kazanip Kazanmadiginin Kontrol Edilmesi
3.
3.

1.6.1.3 - Emeklilik evrakinin hazirlanmasi
1.6.1.4 - Emeklilik evrakinin onaylanmasi
3.1.6.1.5 - Emeklilik isleminin ilgili kuruma online olarak (HITAP) bildirilmesi
3.1.6.1.6 - Emeklilik isleminin HITAP / Personel Otomasyonu / YOKSIS / Tescil programlarina islenmesi, Kadro Defteri Exel Bos Kadrolar
Listesi E/Biit¢e E/Uygulama sistem kayitlarindan diisiilmesi
o 3.1.6.1.7 - Emeklilik islemi sonucundan ilgili birime bilgi verilmesi
e 3.1.6.2 - Siirekli fscilerin Emeklilik fslemleri
o 3.1.6.2.1 - Ilgili birimden (IMID-SUAM Siirekli is¢i Birimleri) gelen evraklarin Personel Otomasyonu, Kadro Defteri, E-Biitge, E-Uygulama
sistemlerine kaydi
e 3.1.6.3 - Istifa
3.1.6.3.1 - Istifa Dilekgesinin hazirlanmasi ve Birimine verilmesi
3.1.6.3.2 - Birimin istifay1 uygun gérmesi halinde Rektorliige bildirmesi
3.1.6.3.3 - Istifa onayinin hazirlanmasi ve birimine gonderilmesi
3.1.6.3.4 - Personel Otomasyonu, HITAP, SGK Tescil, YOKSIS, Kadro Defteri, Excel Bos Kadrolar Listesi, E-Biitce, E-Uygulama sistemlerine
kayit giincellemelerinin yapilmasi
e 3.1.6.4 - Miistafi
o 3.1.6.4.1 - Personelin gelmedigi giinlere iliskin tutanaklarinin hazirlanmasi ve Rektorliige gonderilmesi
o 3.1.6.4.2 - Tutanaklarin incelenmesi ve miistafi onayinin hazirlanmasi ve génderilmesi
o 3.1.6.4.3 - Istifa / Miistafi onayinm HITAP / Personel Otomasyonu / YOKSIS / Tescil programlarina islenmesi, kayitlardan diisiilmesi

0O 0 0 o o
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e 3.1.6.5 - Naklen Ayirma

3.1.6.5.1 - Muvafakat talebi yazisinin Rektorliige gonderilmesi

3.1.6.5.2 - Gelen yazinin evrak kayit sistemine kayit edilmesi

3.1.6.5.3 - Muvafakat: talep edilen kisinin gorevli oldugu birime yazisinin yazilmasi

3.1.6.5.4 - Tlgili birimin muvafakat uygunluk ya da red yazis1 hazirlayip Rektorliige gdnderimi

3.1.6.5.5 - Muvafakatin uygun goriilmesi halinde sicil 6zetinin ve sorusturma bilgisinin ilgili kuruma gonderilmesi

3.1.6.5.6 - Atama kararnamesinin hazirlanarak Rektorliiglimiize gonderilmesi

3.1.6.5.7 - Atama kararnamesinin ilgili birime gonderilerek kisiye teblig edilmesi ve ayrilis tarihinin bildirilmesi yazisinin hazirlanmasi
3.1.6.5.8 - Ayrilis tarihi ile birlikte, maag nakil bildiriminin, ilisik kesme belgesinin ve sigortali isten ayrilis bildirgesinin Rektorligiimiize
gonderilmesi

o 3.1.6.5.9 - Ayrilis tarihi itibariyle HITAP gikiginin ve otomasyon bilgilerinin giincellenmesi

o 3.1.6.5.10 - Ayrilis evraklarinin Kadro Birimine génderilmesi

[e]
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3.1.7 - Universite Yonetim Atamalari

e 3.1.7.1 - Rektdr Atamasi
o 3.1.7.1.1 - Rektdr adaylarmin YOK'e bireysel basvurusu
o 3.1.7.1.2 - Atamasi yapilan Rektoriin Resmi Gazetede Cumhurbaskanlig1 atama Kararinin yayinlanmasi
o 3.1.7.1.3 - YOK ve Devlet Universitelerine Rektdriin géreve baglamasinin dagitim yazisi ile bildirilmesi
e 3.1.7.2 - Dekan Atanmasi
o 3.1.7.2.1 - Tlgili birim/birimlere dekan aday evraklarinin génderilmesi
3.1.7.2.2 - Adaylardan gelen evraklarm YOK'e génderilmesi
3.1.7.2.3 - YOK 'ten atamas1 yapilan dekanin bildirilmesi.
3.1.7.2.4 - Atamas1 yapilan dekanin Universite birimlerine duyurulmast.
3.1.7.2.5 - Atanan dekana tebrik yazisinin yazilmasi
3.1.7.2.6 - Eski dekana tesekkiir yazis1 yazilmasi
e 3.1.7.3 - Universite idari teskilat atamasi
o 3.1.7.3.1 - Ilgili birimden gelen atama teklifinin onaylanarak ilgili birim/Universite birimlerine duyurulmasi
o 3.1.7.3.2 - Atanan y0neticiye tebrik yazisinin yazilmasi
o 3.1.7.3.3 - Eski yoneticiye tesekkiir yazisi yazilmasi

0O 0O 0O O

o

3.2 - FiziKi ALTYAPI YONETIMI
3.2.1 - Taginmaz Yonetimi

3.2.1.1.1 - Fiziki mekan ve altyapi ihtiyaclar1 ile mevcut binalarin biiytik/kii¢iik onarim kapsamindaki ihtiyaglarinin bildirilmesi
3.2.1.1.2 - ihtiyaglarin degerlendirilmesi

3.2.1.1.3 - Proje teknik personelin gorevlendirilmesi; ilgililere tebligi

3.2.1.1.4 - Proje, kesif ve metraj onayinin hazirlanmasi; degerlendirilmesi; gerekli hallerde projenin hizmet alimi suretiyle temini
3.2.1.1.5 - Odenek kontroliiniin yapilmas1; ihtiyag duyulmast halinde ilave kaynak ihtiyacinin temini

3.2.1.1.6 - Satin alinan veya birim tarafindan hazirlanan proje uygunlugunun kontrol edilmesi

3.2.1.1.7 - Yaklagik maliyetin belirlenmesi; alim usuliiniin tesbiti, ihale onay belgesinin hazirlanmasi

3.2.1.1.8 - Teknik Sartnamenin hazirlanmasi

3.2.1.1.9 - Tip Idari Sartname, s6zlesme tasarisinin hazirlanmasi

3.2.1.1.10 - Tlan yapilmas1 gerekli hallerde ihale ilan siiresinin belirlenmesi

3.2.1.1.11 - EKAP Sisteminde ihale kayit islemlerinin yapilmasi, ihale dokiimanlarinin yiiklenmesi, ilanin olusturulmasi
3.2.1.1.12 - Kamu Ihale Kurumuna ilan bedelinin kredi seklinde yatiriimasi icin Odeme Emri Blg. Diizenlenmesi; Kuruma 6denmesi
3.2.1.1.13 - EKAP sevk islem formunun génderilmesi

3.2.1.1.14 - Tlanin yayinlanmasi

3.2.1.1.15 - Thale komisyon iiyelerinin gorevlendirilmesi ve sisteme kaydedilmesi

3.2.1.1.16 - Komisyon iiyelerine bildirim yapilmasi

3.2.1.1.17 - E-imza ile EKAP iizerinden ihale dokiimani indirilmesi

3.2.1.1.18 - Isteklilerce ihale &ncesi sikayet ve bagvuruda bulunulmas: durumunda bu hususlarin degerlendirilmesi; gerekli hallerde zeyilname
diizenlenmesi; isteklilere tebligi

o 3.2.1.1.19 - Teklif zarflarinin teslim alinmasi

3.2.1.1.20 - Tekliflerin degerlendirilmesi, bu siirece iliskin EKAP kayit islemlerinin yapilmasi; ihale tarihi itibariyle yasaklilik teyidinin
yapilmasi

3.2.1.1.21 - Thale kararmin olusturulmas; ihale yasaklilik teyitlerinin alinmasi

3.2.1.1.22 - Thale kararimin isteklilere tebligi

3.2.1.1.23 - Thale kararina iliskin sikayet ve bagvurularm degerlendirilmesi

3.2.1.1.24 - Itirazen sikayet basvurusu sorgulanmasi

3.2.1.1.25 - Ttirazen sikayet iizerine nihai karar alinmasi ve idareye bildirimi

3.2.1.1.26 - Kurul Kararmin uygulanmasi

3.2.1.1.27 - Thale islem dosyasinin 6n mali kontrol igin SGDB'ye génderilmesi

3.2.1.1.28 - En avantajli teklif sahibi isteklinin sézlesmeye davet edilmesi

3.2.1.1.29 - Belgelerin kontrolii; EKAP sistemi iizerinden yeniden yasaklilik teyitlerinin alinmasi; sézlesmenin imzalanmasi
3.2.1.1.30 - EKAP iizerinden" ihale sonug formu" doldurulmak suretiyle sonucun Kamu fhale Kurumuna bildirilmesi

3.2.1.1.31 - Sozlesmenin SGDB'ye bildirilmesi

3.2.1.1.32 - Yap1 Denetim Heyetinin olusturulmasi ; ilgililere tebligi

3.2.1.1.33 - Yiiklenici firmaya yer tesliminin yapilmasi

3.2.1.1.34 - All Risk Sigorta, teknik personel taahhiitnamesi ve is programinin idareye sunulmasi;belgelerin kontrolii; sozlesmenin
uygulanmasi

3.2.1.1.35 - Imalatlarin kontrolii; malzeme onay islemlerinin yiiriitiilmesi; santiye faaliyetlerinin takibi

3.2.1.1.36 - Ara hakedis diizenlenmesine iligkin talebin idareye bildirilmesi

3.2.1.1.37 - Imalatlarin incelenmesi; hakedis raporunun diizenlenmesi; 6denek kontrolii (AFP); 3deme belgesinin diizenlenmesi ve SGDB' ye
teslimi

3.2.1.1.38 - S6zlesmenin tamamlanmast; gegici kabul islemi bagvurusunun yapilmasi

3.2.1.1.39 - Yap1 Denetim Heyeti / Kontrol Teskilatinin gérevlendirilmesi

3.2.1.1.40 - On inceleme yapilmast; Gegici Kabul Teklif Belgesi / On Inceleme Tutanagmin diizenlenmesi
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o 3.2.1.1.41 - Gegici Kabul Komisyonunun olusturulmasi; ilgililere tebligi
o 3.2.1.1.42 - Muayene ve incelemelerin yapilmasi;eksiklik tespit edilmesi durumunda siire verilmesi; siire sonunda tamamlanmayan

o 0 O o

O 0O 0O 0 O

o

eksikliklerin yaptirilmasi

3.2.1.1.43 - Gegici kabulii tamamlanan islerin SGK' na bildirilmesi; SGK Tlisiksiz belgesinin alinmast; iadesi uygun bulunan teminatlarin
iadesi hususunun SGDB'ye bildirilmesi

3.2.1.1.44 - Kesin kabul yapilmasina iligkin bagvurunun yapilmasi

3.2.1.1.45 - Talebe iliskin inceleme yapilmasi; Kesin Kabul Teklif Belgesinin diizenlenmesi

3.2.1.1.46 - Kesin Kabul Komisyonunun olusturulmasi; ilgililere tebligi

3.2.1.1.47 - Muayene, test ve tespitlerin yapilmasi; eksiklik tespit edilmesi durumunda siire verilmesi; siire sonunda tamamlanmayan
eksikliklerin teminatlarindan yaptiriimasi

3.2.1.1.48 - Kesin Teminatlarin iadesine iliskin bagvurunun yapilmasi

3.2.1.1.49 - Talebin incelenmesi; iadesi uygun bulunan teminatlarin iadesi hususunun SGDB'ye bildirilmesi

3.2.1.1.50 - Odeme belgesi kontrol islemleri ve Vezne/Banka islemlerinin gerceklestirilmesi

3.2.1.1.51 - I deneyim belgesinin diizenlenmesi i¢in bagvuruda bulunulmasi

3.2.1.1.52 - Talebin degerlendirilmesi; talebin uygun bulunmamas1 durumunda yiikleniciye bildirilmesi

3.2.1.1.53 - I deneyim belgesinin EKAP sisteminde diizenlenmesi; yiikleniciye verilmesi

e 3.2.1.2 - Taginmaz Edinimi (Kamulagtirma)

o
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3.2.1.2.1 - Kamu yarar1 kararinin alinmasi

3.2.1.2.2 - Kamulastirma izninin alimmasi; ddenek talebinin yapilmasi

3.2.1.2.3 - Taginmazin dlgekli planinin hazirlanmasi veya hizmet alimi suretiyle temini

3.2.1.2.4 - Kiymet takdir komisyonunun olusturulmasi

3.2.1.2.5 - Inceleme ve arastirmalarin yapilmas; rapor diizenlenmesi; idareye sunulmasi

3.2.1.2.6 - Raporun incelenmesi; uygun gériilmemesi durumunda yeni bedel tespit talebinin yapilmasi veya yeni kiymet takdir komisyonun
teskili

3.2.1.2.7 - Tasinmazin kamulagtirilmasina iliskin tapu kiitiigiine serh konulma talebinin yapilmasi

3.2.1.2.8 - Tasinmaz maliklerinin tebligat adreslerinin temin edilmesine iligkin il/il¢e niifus miidiirliiklerine bagvuru yapilmasi

3.2.1.2.9 - Uzlagsma komisyonunun olusturulmasi; ilgililere tebligi

3.2.1.2.10 - Uzlagsma goriisme tarihinin belirlenmesi; tasinmaz maliklerine bildirilmesi

3.2.1.2.11 - Goriismenin yapilmast; ilgili tutanaklarin diizenlenmesi; uzlagsmanin saglanamamasi / maliklere ulagilmamis olunmasi durumunda
stirece iliskin is ve iglemlerin Hukuk Miisavirligine bildirilmesi

3.2.1.2.12 - Odeme emri belgesinin diizenlenmesi; SGDB'ye teslimi

3.2.1.2.13 - Odeme belgesi kontrol islemleri ve Vezne/Banka islemlerinin gerceklestirilmesi

3.2.1.2.14 - Tasinmazin Kurumumuz adina tescilinin yaptirilmasi

e 3.2.1.3 - Tasinmaz Envanter Islemleri

o

o

3.2.1.3.1 - Thale Siirecinde yer teslimi yapildiktan sonra, taginmazlarin kayitlar1 ( ada- parsel no, pafta, taban oturma alani, toplam m? si,
maliyeti, baslangi¢ ve bitim yillar1 vb. bilgiler) personel tarafindan kayitlara islenir.
3.2.1.3.2 - Binanin kesin kabulii yapildiktan sonra Bina Envanterlerine kaydedilir.

e 3.2.1.4 - Tasinmazlarin Kiralanmasi

o
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3.2.1.4.1 - Kiraya verilecek taginmazin belirlenmesi

3.2.1.4.2 - Bakanliktan / Tlgili Makamlardan izin alinmas.

3.2.1.4.3 - Tahmini bedelin belirlenmesi

3.2.1.4.4 - Teknik sartname ve sozlesme taslag1 hazirlanmasi

3.2.1.4.5 - Thaleye ¢ikilmast igin Ita Amirinin onayinin alinmasi

3.2.1.4.6 - Thale ilaninin yayimlanmasi / ihaleye katilabilecek gercek veya tiizel kisilerin davet edilmesi
3.2.1.4.7 - Thale Komisyonunun olusturulmasi

3.2.1.4.8 - Thalenin gerceklestirilmesi

3.2.1.4.9 - S6zlesmenin imzalanmasi

3.2.1.4.10 - Imzalanan sbzlesmelerin ilgili birimlere / kisilere gonderilmesi
3.2.1.4.11 - Sozlesmenin uygulanmasi; kiralanan tasinmazlarin denetimi

e 3.2.1.5 - Tasinmaz Irtifak Hakk: Tesisi Islemleri

o 3.2.1.5.1 - Ust ydnetimin Iritfak hakki tesis edilmesine yénelik karar almas1

o 0 O

3.2.1.5.2 - Tahmini bedel komisyonunun olusturulmasi ve ilgililere teblig edilmesi
3.2.1.5.3 - Uzerine irtifak hakki tesis edilecek tasinmazin tahmini bedelin komisyonla tespiti.
3.2.1.5.4 - 2886 Sayil1 Kanun ve ilgili mevzuat uyarinca ihaleye ¢ikilmasi.

3.2.2 - Cevre Yonetimi

e 3.2.2.1 - Genel Temizlik Isleri Siireci

o
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3.2.2.1.1 - Gerekli goriilen yerlere toprak dolgu ve tesviye yapilmasi..??
3.2.2.1.2 - Cim ve ¢igek ekiminin yapilmasi

3.2.2.1.3 - Kampiis alaninin genel temizliginin yapilmasi

3.2.2.1.4 - Kis déoneminde kampiis alaninda karla miicadele hizmetinin yapilmasi
3.2.2.1.5 - Hurda ve kat1 atiklarin toplanmasi ve taginmasi

3.2.3 - Taginur Yonetimi

e 3.2.3.1 - Tasinir Giris_Islemleri

o
o
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3.2.3.1.1 - Satin alinan mallara iliskin teknik Sartname ve/veya siparis bilgilerinin birim taginir kayit gérevlisine gonderilmesi

3.2.3.1.2 - Hibe yoluyla edinilecek taginir mallar igin {ist yonetici olurunun alinmasi; sonucun kisi/kuruma bildirimi, mal bedelinin
belgelendirilmesi /deger tespit komisyonunca bedel tesbiti, diizenlenen taginir islem fisinin {ist yaziyla (tesekkiir yazisi1) birlikte ilgili kurum ve
kuruluslara génderilmesi.

3.2.3.1.3 - Bedelsiz devir yoluyla edinilen tasinir mallar i¢in devir teslim belgesinin diizenlenmesi

3.2.3.1.4 - Mallarin teslim edilmesi; muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan taginirlar i¢in taginir gegici alindi belgesinin diizenlenmesi
3.2.3.1.5 - Muayene ve kabul islemlerinin yapilmasi

3.2.3.1.6 - Muayene sonucunda uygun bulunan taginir mallar i¢in giris kaydinin yapilmasi

3.2.3.1.7 - Tasinir islem fisi ve muayene kabul raporunun birim/destek birimi satinalma gorevlilerine gonderilmesi

3.2.3.1.8 - Hibe yoluyla edinilen taginirlar igin {ist yonetici oluru ve taginir islem figinin; devir yoluyla edinilen taginirlar i¢in devir teslim
belgesinin ilgili kisi/kurum/kurulusa gonderilmesi

3.2.3.1.9 - Cesitli sekillerde edinilen taginirlarin giris kayd: islemlerinin SGDB'ye bildirilmesi



o 3.2.3.1.10 - Muhasebe kaydinin yapilmasi
o 3.2.3.2.1 - Thtiya¢ duyulan tiiketim malzemeleri ile tesis, tasit ve is makineleri disindaki dayanikl tasinirlarin talep edilmesi
o 3.2.3.2.2 - Talebin degerlendirilmesi; var olan tiiketim malzemelerinin birim yetkilisine; dayanikli tasinirlarin ilgili personele teslim edilmesi;
taginir ¢ikis kaydinin yapilmasi
o 3.2.3.2.3 - Kullanilan tiiketim malzeme listesinin ii¢ aylik donemler itibariyle SGDB'ye bildirilmesi
o 3.2.3.2.4 - Muhasebe kaydinin yapilmasi
e 3.2.3.3 - Tasimir Cikis fslemleri
o 3.2.3.3.1 - Cesitli nedenlerle ¢ikisi yapilan taginirlarin kaydedilmesi (kullanilamaz hale gelme, yok olma, sayim noksani, birimler arasr devir,
hurda ayirma)
3.2.3.3.6 - Tasmurin 6zellik/olagan kullanimindan kaynaklanmayan yipranma,yok olma, sayim noksani durumlarinda kasit, kusur, ihmal veya
tedbirsizlik olup olmadiginin arastiriimasi
3.2.3.3.7 - Kamu Zararlarinin Tahsiline {liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik hiikiimleri kapsaminda degerlendirilmesi
3.2.3.3.8 - Kamu Zarar1 olustugu durumlarda ilgiliye ve SGDB'ye bildirilmesi
3.2.3.3.10 - Tasmurlarin ¢esitli nedenlerle yapilan ¢ikis islemlerinin SGDB'ye bildirilmesi
3.2.3.3.11 - Muhasebe kayitlarinin yapilmasi
e 3.2.3.4 - Sayim Islemleri
o 3.2.3.4.1 - Tasiir kayit yetkililerinin gorevinden ayrilmasi / yil sonlarinda ve gerekli goriilen durumlarda sayim kararinin verilmesi
3.2.3.4.2 - Sayim kurulunun olusturulmast
3.2.3.4.3 - Fiili sayimin yapilmasi, kayitlarla karsilastirilmasi
3.2.3.4.4 - Fiili miktarlar ile kayith miktarlar arasinda eksiklik/fazlalik bulunmasi durumunda sayim sonucu ile kayit uygunlugunun saglanmasi
3.2.3.4.5 - Taginir Sayim ve Dokiim Cetvelinin olusturulmasi
3.2.3.4.6 - Y1l sonlarinda Tasinir Mal Yonetim Hesabinin hazirlanmasi
3.2.3.4.7 - Y1l sonu diizenlenen taginir mal yonetim hesabi cetvellerinin muhasebe kayitlarina uygunlugunun kontrol edilmesi
3.2.3.4.8 - Y1l sonunda diizenlenen taginir mal yonetimi hesabinin harcama yetkilisince onaylanmasi; biriminde muhafaza edilmesi
3.2.3.4.9 - Birimler itibariyle diizenlenen tasimir mal yonetim hesap ve icmal cetvellerinin konsolide edilmesi; Idare Tasinir Mal Hesabinin
olusturulmast
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3.3 - BILGI YONETIMI
3.3.1 - Yonetim Bilgi Sistemi

e 3.3.1.1 - Yazihm Gelistirme Islemleri
3.3.1.1.1 - Tlgili birimlerden yazilim talebinin alinmasi
3.3.1.1.2 - Yazilim talebinin onaylanmasi
3.3.1.1.3 - Yazilim ekibinin belirlenmesi
3.3.1.1.4 - Yazilimin planlanmasi
3.3.1.1.5 - Yazalimin gelistirilmesi
3.3.1.1.6 - Yazilimin test edilmesi
3.3.1.1.7 - Yazilimim kurulumu
3.3.1.1.8 - Yazilimin teslimi
e 3.3.1.2 - Web Yazilim Gelistirme Islemleri
3.3.1.2.1 - Yazilim talebinin onaylanmas1
3.3.1.2.2 - Yazilim ekibinin belirlenmesi
3.3.1.2.3 - Yazilimin planlanmasi
3.3.1.2.4 - Yazilimin gelistirilmesi
3.3.1.2.5 - Yazilimin test edilmesi
3.3.1.2.6 - Yazilimm kurulumu
3.3.1.2.7 - Yazilimin teslimi
e 3.3.1.3 - Web Yazilim Destek Islemleri
o 3.3.1.3.1 - llgili birimlerden destek talebinin alinmasi
3.3.1.3.2 - Web Yazilim destek talebinin onaylanmasi
3.3.1.3.3 - Web Yazilim destek ekibinin belirlenmesi
3.3.1.3.4 - Web Yazilimin destek talebinin tesbiti
3.3.1.3.5 - Web Yazilimin destek talebinin giderilmesi
3.3.1.3.6 - Web Yazilimin destek talebinin onaylanmasi
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3.3.2 - Bilisim Altyapisin kurulumu bakimi ve iyilestirilmesi

e 3.3.2.1 - Sunucu Kurulumlari
o 3.3.2.1.1 - Sunucu ihtiyag talebinin alinmasi.
o 3.3.2.1.2 - Sunucu ihtiyag talebinin onaylanmasi.
o 3.3.2.1.3 - Sunucu ihtiyacinin belirlenmesi.
o 3.3.2.1.4 - Sunucu konfigiirasyonunun yapilmasi.
o 3.3.2.1.5 - Sunucunun ¢alisir hale getirilip ilgili birime bilgilerinin teslim edilmesi.
e 3.3.2.2 - Sunucularin Ydnetimi ve Ariza Miidahaleleri
3.3.2.2.1 - Sunucularm siirekli takip edilmesi ve kesintisiz ¢alismasinin saglanmasi.
3.3.2.2.2 - Gerekli Giincellemelerinin yapilmast.
3.3.2.2.3 - Diizenli olarak yedeklerinin almnmasi
3.3.2.2.4 - Olusan arizalarin tespit edilmesi.
3.3.2.2.5 - Arizaya miidahale edilmesi.
3.3.2.2.6 - Arizasinin giderilmesi.
e 3.3.2.3 - Cevre Birim Kontrol ve Arizalari
3.3.2.3.1 - Cevre birimlerinin (UPS, Klima, Alarm Sistemleri) kontrolii ve kesintisiz ¢galismasinin saglanmasi.
3.3.2.3.2 - Cihazlarn sistem tizerinden kontrolii.
3.3.2.3.3 - Cevre birim arizasinin belirlenmesi / bildirilmesi.
3.3.2.3.4 - Yerinde miidahale ile ariza tespitinin yapilmasi.
3.3.2.3.5 - Cihaz ¢alisir duruma getirilemiyorsa destek alinmasi
3.3.2.3.6 - Cihazin ¢aligir duruma getirilmesi.
3.3.2.3.7 - Cihazin ¢aligmasinin kontrolii
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e 3.3.2.4 - Kablolu Ag Cihaz Kurulumlari
3.3.2.4.1 - Kablolu cihaz talebinin yapilmasi.
3.3.2.4.2 - Binalara aktif cihaz kurulumlar1 i¢in uygun kabin ve kablolama sisteminin olugturulmasi.
3.3.2.4.3 - Kablo yapisina ve ug sayisina uygun cihaz tespiti.
3.3.2.4.4 - Cihaz konfigiirasyonunun yapilmasi.
3.3.2.4.5 - Cihazin mevcut aga dahil edilmesi.
3.3.2.4.6 - Sitemin calisir hale getirilip kullanicilarin tiniversite agina baglanmasinin saglanmasi.
3.3.2.4.7 - Cihazin konfig yedekleri ilgili sunucuya ip ve konum bilgileri islenir.
e 3.3.2.5 - Kablolusuz Ag Cihaz Kurulumlari
o 3.3.2.5.1 - Talebin alinmasi.
o 3.3.2.5.2 - Cihaz yerinin tespiti.
o 3.3.2.5.3 - Kablolamanin yapilmasi ve ilgili ekipmanlarin montaji.
o 3.3.2.5.4 - Cihazin konfigiire edilmesi.
o 3.3.2.5.5 - Cihazin ¢aligir duruma getirilmesi.
3.3.2.6 - Kablolu ve Kablosuz Ag Arizalari
o 3.3.2.6.1 - Ag arizasiin bildirilmesi.
o 3.3.2.6.2 - Cihazlarn sistem iizerinden kontroli.
o 3.3.2.6.3 - Yerinde miidahale ile ariza tespitinin yapilmasi.
o 3.3.2.6.4 - Cihazin ¢aligir duruma getirilmesi.
o 3.3.2.6.5 - Kullanicilarin ag baglantilarinin saglnmasi.
e 3.3.2.7- Ag Yonetimi ve Giivenligi
o 3.3.2.7.1 - Ag siirekli takip edilir.
3.3.2.7.2 - Ag takip sistemleri ile agda problemli boliimlerin tespiti yapulir.
3.3.2.7.3 - Problemli port ve switchler tespit edilir.
3.3.2.7.4 - Uzaktan miidahale ile cihaz ve sistemlere bakilir.
3.3.2.7.5 - Uzaktan miidahalenin yetrsiz oldugu durumlarda konuma ilgili ekip gider.
3.3.2.7.6 - Sorunlu cihaz ise degistirilir.
3.3.2.7.7 - Sorunlu kullanici ise tespiti yapilir.
3.3.2.7.8 - Ag giivenli ve ¢aligir hale getirilir.
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3.3.3 - Bilgi Kaynaklar1 Ydnetimi

e 3.3.3.1 - Basih Gérsel-Isitsel Elektronik Yayin Yonetimi Siireci
o 3.3.3.1.1 - Basili / Gérsel ve Isitsel / Elektronik Kaynaklar; satin alinacak bilgi kaynaklarinin yayin taleplerinin alinmasi (UYATS, UDOS) /
bagis yayin talebinin alinmasi
3.3.3.1.2 - Basili / Gorsel ve Tsitsel / Elektronik Kaynak; yayn taleplerinin / bagis yayinlarin degerlendirilmesi ve kontrol islemleri
3.3.3.1.3 - Satin alinacak yayinlardan degerlendirmeye almanlarinin ihtiyag¢ raporunun olusturulmasi
3.3.3.1.4 - Ihtiyag raporunun onaylanmasi
3.3.3.1.5 - Basili / Gérsel ve Isitsel / Elektronik Kaynaklar; satin alma islemleri
3.3.3.1.6 - Satmn alinan bilgi kaynaklarinin kontrolii ve teslim alinmasi
3.3.3.1.7 - Satin alinan ve / veya bagis ile kabul edilen yayinlarin taginir islemleri
3.3.3.1.8 - Basili / Gorsel ve Isitsel yayinlarin kontrol islemlerinin tamamlanarak KOHA (Kiitiiphane Otomasyonu) sistemine kayit edilmesi
3.3.3.1.9 - Kampiis disindan talep edilen yayinlarin génderilmesi
3.3.3.1.10 - Basili yayinlarin kage ve manyetik bant islemlerinin tamamlanmasi
3.3.3.1.11 - Basili/ Gérsel ve Isitsel yaymlara Merkez Kiitiiphane numarasi (Barkod) yazilmasi
3.3.3.1.12 - Basil1 / Gérsel ve Isitsel yayinlarin ilgili birimlere teslim edilmesi islemlerin yapilmas1
3.3.3.1.13 - Basili / Gérsel ve Isitsel yaymlarin kataloglama ve siniflama islemlerinin yapilarak KOHA (Kiitiiphane Otomasyonu) sistemine
kayit edilmesi islemlerin yapilmasi
3.3.3.1.14 - Basili / Gorsel ve Isitsel yaymlarin etiketleme ve rafa ¢ikis islemlerinin yapilmas:
3.3.3.1.15 - Yayinlarin ilgili birimlere teslim edilmesi ve raflara yerlestirme islemlerinin yapilmasi
3.3.3.1.16 - Elektronik kaynaklarin deneme erisimine agilanlarin, takip ve kontrol iglemleri
3.3.3.1.17 - Elektronik kaynaklarin hizmete sunulmasi, takip ve kontrol edilmesi
3.3.3.1.18 - Bilgi kaynaklarinin &diing / iade hizmet talebinin alinmasi
3.3.3.1.19 - Kullanici kartinin sistemde okutularak girig yapilmasi
3.3.3.1.20 - Kullanic1 kaydinin kontrol edilmesi
3.3.3.1.21 - BUU Prof. Dr. Fuat Sezgin Merkez Kiitiiphane Taahhiitnamesinin alinmasi
3.3.3.1.22 - Kullanicinin gecikme cezasi varsa tahsil edilmesi
3.3.3.1.23 - Bilgi kaynaklarinin kullanicidan teslim alinmasi / kullaniciya teslim edilmesi
3.3.3.1.24 - Bilgi kaynaklarinin manyetik bandinin doldurulmasi / bosaltilmasi
3.3.3.1.25 - Tade alinan bilgi kaynaklarinin ayirtma kaydi varsa ayirtma islemlerinin yapilmasi ve talep eden kullaniciya e-posta araciligryla
duyurulmasi
o 3.3.3.1.26 - lade alinan bilgi kaynaginin rafa yerlestirme islemleri
3.3.3.1.27 - 1lisik kesme igin talebin alinmasi (Bireysel bagvuru, UDOS, KOHA (Kiitiiphane Otomasyonu) ve NOKTA (Ogrenci Isleri
Otomasyon Sistemi))
3.3.3.1.28 - Kullanicidan kayip kitap beyaninin alinmasi
3.3.3.1.29 - Kayip kitabin temin edilmesi ve / veya gergege uygun degerin tahsil edilmesi
3.3.3.1.30 - Kullanicinin kiitiiphane otomasyonu {izerinden kaydinin kontrol edilerek ilisik kesme kaydinin yapilmasi
3.3.3.1.31 - Prof. Dr. Fuat Sezgin Merkez Kiitiiphanesi Ilisik Kesme Belgesinin doldurularak bir niishasinin kullanictya verilmesi / UDOS
iizerinden ilgili birime gonderilmesi
3.3.3.1.32 - Bilgi kaynaklarinin kontrol esnasinda ciltleme ya da hurdaya ayrilma ihtiyacinin tespit edilmesi / talep edilmesi
3.3.3.1.33 - Ciltlenecek, hurdaya ayrilacak bilgi kaynaklarinin ayiklanmasi
3.3.3.1.34 - Ayiklanan bilgi kaynaklarinin teslim edilmesi
3.3.3.1.35 - Ayiklanan bilgi kaynaklarinin degerlendirilmesi ve kontrolii islemleri
3.3.3.1.36 - Ciltlenecek bilgi kaynaklarinin hizmet satin alma islemleri
3.3.3.1.37 - Ciltleme islemi biten bilgi kaynaklarinin ilgili birimlere teslim edilmesi
3.3.3.1.38 - Ilgili birime teslim edilen ciltlenmis bilgi kaynaklarinin etiket isleminin yapilmasi
3.3.3.1.39 - Hurdaya ayrilacak bilgi kaynaklarinin taginir islemleri
3.3.3.1.40 - Gazete arsiv hizmet talep formunun alinmasi
3.3.3.1.41 - Talebin degerlendirilmesi
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o 3.3.3.1.42 - Degerlendirme sonucunun kullaniciya bildirilmesi
o 3.3.3.1.43 - Uygun bulunan talepteki gazetelerin kullanicinin hizmetine sunulmasi
e 3.3.3.2 - Danigma Y&netimi Siireci
3.3.3.2.1 - Bize sorun canli sohbet hizmeti, kurumsal e-posta adresi, dneri kutusu, soézlii vb. gelen sorularin alinmasi
3.3.3.2.2 - Sorularin; Bize sorun canli sohbet hizmeti, e-posta araciligiyla ve / veya sozlii olarak cevaplandiriimasi
3.3.3.2.3 - Kiitiiphane kullanimina yonelik kullanict egitim taleplerinin alinmasi1 (UDOS, egitim talep formu, e-mail vb)
3.3.3.2.4 - Taleplerin degerlendirilmesi ve degerlendirme sonucunun (UDOS, egitim talep formu, e-mail vb) bildirilmesi
3.3.3.2.5 - Kullanici egitiminin planlanarak, egitimin verilmesini saglamak
o 3.3.3.2.6 - Bilgi okur yazarligina yonelik egitimlerin planlanmasi, duyurulmasi ve egitimin gergeklestirilmesi
e 3.3.3.3 - ILL-TUBESS Yénetimi Siireci
o 3.3.3.3.1 - Yaymun talep edilmesi
o 3.3.3.3.2 - Yayn taleplerinin aragtirilmasi
o 3.3.3.3.3 - Karsilanan TUBESS taleplerin basili ¢iktisinin verilmesi ve / veya karsilanan ILL taleplerinin édiing verilmesi
o 3.3.3.3.4 - Karsilanan taleplerin posta ve / veya e-posta ile gonderilmesi
e 3.3.3.4 - Gérme Engelliler Hizmeti Ydnetimi
o 3.3.3.4.1 - Gorme engelliler odasinin kullanilmasi igin talep alinmasi
o 3.3.3.4.2 - Talebin tiiriine gore yardim edilmesi
e 3.3.3.5 - Tez Hizmetleri Yo6netimi
o 3.3.3.5.1 - Tezlerin teslim alinmasi
o 3.3.3.5.2 - Manyetik bantlarinin yapistirilmasi
o 3.3.3.5.3 - Tezlerin KOHA (Kiitiiphane Otomasyonu) kontrol edilmesi ve hizmete sunulmasi
e 3.3.3.6 - Arsiv Yonetimi
3.3.3.6.1 - Birim arsivlerinden arsivlenecek ve/veya imha edilecek belgelerin teslimi i¢in talep gelmesi
3.3.3.6.2 - Veri giriglerinin kontrol edilmesi ve A¢ik Erigsim Sisteminde hizmete sunulmasi
3.3.3.6.3 - Arsivlenecek belgelerin belirlenmesi
3.3.3.6.4 - Bekleme siiresi dolan ve imha edilecek belgelerin belirlenmesi
3.3.3.6.5 - Belgelerin teslim alinmasi
3.3.3.6.6 - Arsivlenecek belgelerin bekleme siiresinin belirlenmesi ve saklanmasi
3.3.3.6.7 - Ayiklama ve imha komisyonunun olusturulmasi
3.3.3.6.8 - Imha listesinin olusturulmasi
3.3.3.6.9 - Cumhurbagkanlig1 Devlet Arsivleri Bagkanligindan goriis sorulmasi
3.3.3.6.11 - Cumhurbagkanlig1 Devlet Arsivleri Bagskanligi goriisii dogrultusunda arsiv belgelerinin tutanak ile imha edilmesi
o 3.3.3.6.12 - Bekleme siiresi dolan arsiv belgelerinin Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Bagkanligina génderilmesi
e 3.3.3.7 - A¢ik Erisim Sistemi Y6netimi
o 3.3.3.7.1 - Universitemizde hazirlanan yaymlarmn bibliyografik denetiminin saglanmasi igin belirlenen kurallara gore veri giriglerinin yapilmasi
o 3.3.3.7.2 - Veri girig yetkisi verilenler "acikerisim.uludag.edu.tr" adresinden giris yapar
o 3.3.3.7.3 - Erisime kapali tezler i¢in A¢ik Erisim Sisteminden taleplerin alinmasi ve talebin degerlendirilmesi
o 3.3.3.7.4 - Universitemiz mensuplarinin A¢ik Erisim Sisteminde TUBESS araciligiyla saglanabilen tezlere iliskin taleplerinin
degerlendirilmesi
e 3.3.3.8 - Gelen-Giden Evrak islemleri
o 3.3.3.8.1 - Evrak Kaydi
o 3.3.3.8.2 - Evragin havale edilmesi
o 3.3.3.8.3 - Evraga islem yapilmasi/gerekiyorsa cevap yazilmasi
o 3.3.3.8.4 - Yazilarin dagitimi
e 3.3.3.9 - Otomasyon Ydnetim Siireci
o 3.3.3.9.1 - Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginda kullanilmakta olan bilgisayar ve diger cihazlarin donanimsal / yazilimsal ariza
taleplerinin alinmasi
3.3.3.9.2 - Anizalarn ivedilikle ¢6ziilmesi
3.3.3.9.3 - Donanimlarin periyodik olarak bakimlarinin yapilmasi
3.3.3.9.4 - Yazilim programlarinin giincellenmesi islemlerinin yapilmasi
3.3.3.9.5 - Yazilim sistemlerinin kullanim1 konusunda destek verilmesi
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3.4 - OGRENCI ISLERININ YONETIMI
3.4.1 - Ogrenci Kayit ve Kabul Siireci

e 3.4.1.1 - OSYM Sonucu Yeni Yerlesen Ogrencilerin Kayit Kabul islemleri

3.4.1.1.1 - Yeni yerlesen 6grenci verilerinin otomasyon sistemine aktarilmasi

3.4.1.1.2 - Yeni yerlesen 6grenci verilerine iliskin listelerin yazigma ile birimlere bildirilmesi

3.4.1.1.3 - Yeni yerlesen adaylarin kayitlarinin yapilmasi

3.4.1.1.4 - E-devlet lizerinden kayit yaptiran 6grencilerin otomasyon sisteminden kesin kayitlarinin yapilmasi
3.4.1.1.5 - Bos kalan kontenjanlarin tespit edilmesi

3.4.1.1.6 - Bos Kalan Kontenjanlarin OSYM ye bildirilmesi

3.4.1.1.7 - Verilerin YOKSIS'e génderilmesi

e 3.4.1.2 - Ek Kontenjan Sonucu Yerlesen Ogrencilerin Kayit ve Kabul islemleri

3.4.1.2.1 - Ek kontenjan sonucu yerlesen dgrenci verilerinin alinmasi

3.4.1.2.2 - Ek kontenjan sonucu yerlesen 6grenci verilerine iligkin listelerin yazigma ile birimlere bildirilmesi
3.4.1.2.3 - Ek kontenjan sonucu yerlesen adaylarin kayitlarinin yapilmasi

3.4.1.2.4 - E-devlet iizerinden kayit yaptiran 6grencilerin otomasyon sisteminden kesin kayitlarinin yapilmasi
3.4.1.2.5 - Verilerin YOKSIS'e génderilmesi
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3.4.1.3.1 - DGS ile yerlesen dgrenci verilerinin alinmasi

3.4.1.3.2 - DGS ile yerlesen dgrenci verilerine iligkin listelerin yazigma ile birimlere bildirilmesi

3.4.1.3.3 - DGS ile yerlesen adaylarin kayitlarinin yapilmasi

3.4.1.3.4 - E-devlet lizerinden kayit yaptiran dgrencilerin otomasyon sisteminden kesin kayitlarinin yapilmasi
3.4.1.3.5 - Bos kalan kontenjanlarin tespit edilmesi

3.4.1.3.6 - Bos Kalan Kontenjanlarm OSYM ye bildirilmesi

3.4.1.3.7 - Verilerin YOKSIS e aktarilmasi

3.4.1.3.8 - DGS ile yerlesen dgrencilerin intibak/muafiyet notlarinin otomasyon sistemine girislerinin yapilmast
e 3.4.1.4 - DGS Ek Kontenjan ile Yerlesen Ogrencilerin Kayit ve Kabul Islemleri
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3.4.1.4.1 - DGS ek kontenjan ile yerlesen dgrenci verilerinin alinmas1

3.4.1.4.2 - DGS ek kontenjan ile yerlesen 6grenci verilerine iligkin listelerin yazigsma ile birimlere bildirilmesi

3.4.1.4.3 - DGS ek kontenjan ile yerlesen adaylarin kayitlarinin yapilmasi

3.4.1.4.4 - Verilerin YOKSIS'e gonderilmesi

3.4.1.4.5 - DGS ek kontenjan ile yerlesen 6grencilerin intibak/muafiyet notlarinin otomasyon sistemine girislerinin yapilmasi
e 3.4.1.5 - Lisans Tamamlama Ogrencilerinin Kayit ve Kabul Islemleri

3.4.1.5.1 - Lisans tamamlama 6grencilerine iliskin verilerin alinmasi

3.4.1.5.2 - Lisans tamamlama ile yerlesen dgrencilerin yazigma ile birimlere bildirilmesi

3.4.1.5.3 - Lisans tamamlama dgrencilerinin kayitlarinin yapilmasi

3.4.1.5.4 - Verilerin YOKSIS'e génderilmesi

3.4.1.5.5 - Lisans tamamlama ile yerlesen dgrencilerin intibak/muafiyet notlarinin otomasyon sistemine girislerinin yapilmasi
3.4.1.5.6 - Mevzuat ile belirlenen yasal siire sonunda kaydi silinecek 6grencilerin tespit edilmesi
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3.4.1.6.1 - Cift Anadal ve Yandal kontenjanlarinin birimlerden resmi yazi ile istenmesi
3.4.1.6.2 - Cif Anadal ve Yandal kontenjanlarimin OYUK' te goriisiilmesi
3.4.1.6.3 - Cift Anadal ve Yandal kontenjanlarinin Senatoya sunulmasi
3.4.1.6.4 - Cift Anadal ve Yandal ile ilgili Senato Kararinin birimlere bildirilmesi
3.4.1.6.5 - Cift Anadal ve Yandal kontenjanlarinin web sayfasinda ilan edilmesi
3.4.1.6.6 - Cift Anadal ve Yandal bagvurularinin sistem {izerinden online alinmasi
3.4.1.6.7 - Cift Anadal ve Yandal Basvurularinin kontrol edilmesi
3.4.1.6.8 - Cift Anadal ve Yandal bagvurularinin komisyon tarafindan degerlendirilmesi
3.4.1.6.9 - Cift Anadal ve Yandal degerlendirme sonuglarinin Dekanliga/Midiirliige bildirilmesi
3.4.1.6.10 - Cift Anadal ve Yandal sonug¢larinin Yonetim Kurulunda goriisiilmesi ve karara baglanmasi
3.4.1.6.11 - Cift Anadal ve Yandal sonuglarinin birimlerin web sayfasindan ilan edilmesi
3.4.1.6.12 - Cift Anadal ve Yandal i¢in kayit hakki kazanan 6grencilerin sicil ve ders kayitlariin yapilmasi
3.4.1.6.13 - Kaydu silinecek 6grencilerin tespit edilmesi
e 3.4.1.8 - Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Kayit ve Kabul Islemleri
3.4.1.8.1 - Yatay gecis kontenjanlarinin birimlerden resmi yazi ile istenmesi
3.4.1.8.2 - Yatay gegis kontenjanlarinin OYUK' te gériisiilmesi
3.4.1.8.3 - Yatay gecis kontenjanlarinin Senatoya sunulmasi
3.4.1.8.4 - Yatay gecis ile ilgili Senato Kararinin birimlere bildirilmesi
3.4.1.8.5 - Yatay gecis kontenjanlarinin web sayfasinda ilan edilmesi
3.4.1.8.6 - Yatay gecis kontenjanlarinin sisteme girilmesi
3.4.1.8.7 - Yatay gecis basvurularinin sistem iizerinden online alinmasi
3.4.1.8.8 - Yatay gecis bagvurularinin kontrol edilmesi
3.4.1.8.9 - Bagvurularin Yatay Gegis Komisyonu tarafindan degerlendirilmesi
3.4.1.8.10 - Yatay geg¢is degerlendirme sonuglarinin Dekanliga/Miidiirlige bildirilmesi
3.4.1.8.11 - Yatay gecis sonuglarimin Yonetim Kurulunda goriisiilmesi ve karara baglanmasi
3.4.1.8.12 - Yatay Geg¢is sonuglarinin birimlerin web sayfasindan ilan edilmesi
3.4.1.8.13 - Yatay gegcis ile kayit yaptiran 6grencilerin intibak/muafiyet notlarinin otomasyon sistemine girislerinin yapilmasi
3.4.1.8.14 - Yatay gegis hakki kazanan 6grencilerin sicil ve ders kayitlarinin yapilmasi
o 3.4.1.8.15 - Yatay gecis ile kayit yaptiran dgrencilerin sahsi dosyalarinin ilgili tiniversitelerden istenmesi
e 3.4.1.9 - YOS Ogrencilerinin Kayit ve Kabul islemleri
o 3.4.1.9.1 - Yerlesmeye hak kazanan grencilerin sistem {izerinden ilan edilmesi
o 3.4.1.9.2 - Kabul Mektuplarinin Internet Uzerinden Erisime Agilmas1
o 3.4.1.9.3 - Yerlesen dgrencilerin kayitlarinin yapilmasi
o 3.4.1.9.4 - Kayit olan uluslararasi 6grencilerin 6grenim durumlarinin, istatistiklerinin ilgili kurum ve kuruluslara bildirilmesi, otomasyon
sistemindeki verilerin kontrolii
e 3.4.1.10 - Azami Siire Sonu Islemleri
3.4.1.10.1 - Azami siiresini dolduran dgrencilerin belirlenmesi islemleri
3.4.1.10.2 - Azami 6grenim siiresi sona eren dgrencilerin bagvuru islemleri
3.4.1.10.3 - Azami siiresi sona eren 6grencilerin sinav takviminin ilan edilmesi ve sinavlarinin yapilmasi
3.4.1.10.4 - Azami siiresi sona eren dgrencilerin sinav sonuglarinin otomasyon sistemine manuel islenmesi
o 3.4.1.10.5 - Azami siiresi sona eren 6grencilerin basar1 durumlarina gore intibak ve kayit silme islemlerinin yapilmasi
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3.4.1.11.1 - Dért yil tstiiste kayit yenilemedikleri i¢in kayd: silinecek 6grencilerin tespit edilmesi

3.4.1.11.2 - Dort yil Gstiiste kayit yenilemedikleri tespit edilen dgrencilerin Yonetim Kuruluna sunulmasi

3.4.1.11.3 - Dort yil stiiste kayit yenilemedikleri tespit edilen 6grencilerin Senatoya sunulmasi

3.4.1.11.4 - Dort yil Gistiiste kayit yenilemedikleri i¢in kayd: silinen 6grencilerin tebligat islemleri

3.4.1.11.5 - Dort yil Ustiiste kayit yenilemeyen 6grencilerin otomasyon sisteminden kayit silme islemlerinin yapilmasi

o
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3.4.2 - Ders Kaydi Islemleri

e 3.4.2.9 - Kayit Yenileme ve Ders Kaydi {slemleri

o 3.4.2.9.1 - Ders se¢im takviminin web sayfasinda ilan edilmesi
3.4.2.9.2 - Degisen derslerin Ogrenci Isleri Otomasyon Sisteminde havuza tanmimlama ve giincelleme islemleri
3.4.2.9.3 - Ders planlarinin birim bazinda otomasyon sistemine girislerinin yapilmasi
3.4.2.9.4 - Miifredat programlarinin sistem iizerinden olugturulmasi
3.4.2.9.5 - Yeni/degisen derslerin intibak iglemlerinin yapilmasi
3.4.2.9.6 - Okutulacak derslerin sistem tizerinden agilmasi ve kontrol edilmesi
3.4.2.9.7 - Sisteme haftalik ders programlarinin girilmesi
3.4.2.9.8 - Ogretim iiyelerinin sistem iizerinden derslere atama islemlerinin yapilmas1
3.4.2.9.9 - Zorunlu/Se¢meli ders kontenjanlarinin belirlenmesi ve girislerinin yapilmasi
3.4.2.9.10 - Acilan ders kontrollerinin yapilmasi

o 3.4.2.9.11 - Ders kayitlar1 sirasinda 6grenciler tarafindan bildirilen sorunlarin ¢dziilmesi
¢ 3.4.2.10 - Ders Kapatma [slemleri

o 3.4.2.10.1 - Belirlenen minimum sayinin altinda kalan derslerin tespit edilmesi

o 3.4.2.10.2 - Belirlenen minimum sayinin altinda kalan derslerin kapatilmasi

o 3.4.2.10.3 - Kapanan derslerin sistem tizerinden dgrencilere ilan edilmesi
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3.4.2.10.4 - Otomasyon sisteminin 6grencilere agilmasi
3.4.2.10.5 - Otomasyon sisteminin grencilere kapatilmasi
3.4.2.10.6 - Sistem iizerinden agilan/kapanan derslerin kontrol edilmesi

o 3.4.2.11 - Ders Muafiyet ve Denklik islemleri

o
o
o
o
o

3.4.2.11.1 - Ogrencilerin birimlerine muafiyet talebinde bulunmasi

3.4.2.11.2 - Taleplerin Muafiyet Komisyonuna bildirilmesi

3.4.2.11.3 - Muafiyet taleplerinin komisyon tarafindan degerlendirilmesi ve Dekanliga/Miidiirliige bildirilmesi
3.4.2.11.4 - Muafiyet sonuglariin birim Yo6netim Kurulunda goriisiilmesi

3.4.2.11.5 - Muafiyet notlarinin otomasyon sistemine islenmesi

e 3.4.2.12 - Katki PayLOgrenim Ucretleri

o
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3.4.2.12.1 - Tlgili doneme ait katki pay1/6grenim iicretlerine iliskin yazigmanim yapilmasi

3.4.2.12.2 - Otomasyon sistemi iizerinden 6grencilerin katki pay1/6grenim iicreti borglandirma iglemlerinin gergeklestirilmesi
3.4.2.12.3 - Otomasyon sistemi lizerinden katki pay1/6grenim iicretlerinin kontrol islemleri

3.4.2.12.4 - Ogrencilerin katki pay1/6grenim iicretini yatirma islemleri

3.4.2.12.5 - Katki pay1/6grenim iicreti iade islemleri

3.4.3 - Ogrenci Hareketlilikleri (Degisim Programlari)

e 3.4.3.1 - Degisim Programi ile Gelen Ogrenciler

o
o
o
o
o

3.4.3.1.1 - Degisim programi ile gelen dgrencilerin onay ve kabul yazigmalari

3.4.3.1.2 - Degisim programu ile gelen 6grencinin sisteme sicil kaydinin yapilmasi

3.4.3.1.3 - Degisim programi ile gelen 6grencilerin ders kayit islemleri

3.4.3.1.4 - Degisim programui ile gelen 6grencilerin ilisik kesme islemleri

3.4.3.1.5 - Degisim programi ile gelen 6grencilerin basart durumlarinin (transkript belgesi) iiniversitelerine bildirilmesi

e 3.4.3.2 - Degisim Programi ile Giden Ogrenciler

o
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3.4.3.2.1 - Degisim programt ile giden dgrencilerin birimlerine bagvuru islemleri

3.4.3.2.2 - Degisim programt ile giden dgrencilerin degerlendirme ve onay islemleri

3.4.3.2.3 - Degisim programi ile giden 6grencilerin birim yonetim kurulunda goriigiilmesi
3.4.3.2.4 - Degisim programu ile giden dgrencilerin birimleri tarafindan Rektorliige bildirilmesi
3.4.3.2.5 - Degisim programt ile giden dgrencilerin Senato'ya sunulmasi

3.4.3.2.6 - Degisim programi ile giden 6grencilerin yazisma islemleri

3.4.3.2.7 - Degisim programui ile giden 6grencilerin sisteme not girig islemleri

3.4.4 - Mezuniyet ve Diploma Siireci

e 3441 - Mezuniyﬂslemleri
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3.4.4.1.1 - Mezun 6grencilerin mezuniyet komisyonuna bagvurmasi

3.4.4.1.2 - Bagvurularin mezuniyet komisyonu tarafindan incelenmesi

3.4.4.1.3 - Mezuniyete iligkin yonetim kurulu kararimin alinmasi

3.4.4.1.4 - Mezun 6grencilerin kiitiiphane ile ilisik kesme islemlerinin yapilmasi
3.4.4.1.5 - Mezuniyete iliskin yazigmanin yapilmasi

3.4.4.1.6 - Mezuniyet kararlarinin sisteme islenmesi

e 3.4.4.2 - Diploma Basim Islemleri

o
o
o
o
o

3.4.4.2.1 - Sistemden diploma verilerinin kontrol edilmesi
3.4.4.2.2 - Diploma basim islemleri

3.4.4.2.3 - Diploma imza iglemleri

3.4.4.2.4 - Diploma yazisma islemleri

3.4.4.2.5 - Diploma teslim iglemleri

e 3.4.4.3 - Diploma Eki Islemleri

[e]
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3.4.4.3.1 - Sistem iizerinden diploma eki kontrol islemleri
3.4.4.3.2 - Diploma eki basim islemleri

3.4.4.3.3 - Diploma eki yazigsma islemleri

3.4.4.3.4 - Diploma eki teslim islemleri

3.4.5 - Burs Islemleri

e 3.4.54 - Oprenci Yemek Bursu Yonetimi

o
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o

3.4.5.4.1 - Ucretsiz Yemek Yardimi Kontenjan Sayisinin Belirlenip SKSDB Yiiriitme Kuruluna Teklif Edilmesi
3.4.5.4.2 - Yiiriitme Kurulu Onerisi ile Senato Karar1 Alinarak Katsaymin Belirlenmesi

3.4.5.4.3 - Online Burs Bagvurularinin Alinmasi

3.4.5.4.4 - Burs Almaya Hak Kazanan Ogrencilerin flani

3.4.5.4.5 - Istenilen Belgelerin Teslim Edilmesi Durumunda Burslari Onaylanmasi

3.4.5.4.6 - Burslar1 Onaylanan Ogrencilerin Ogrenci Islerine Bildirilmesi

e 3.4.5.5 - YOK Destek Burslari

o

0O 0 0 o

o

3.4.5.5.1 - Bursiyer listelerinin Universitemize YOK tarafindan bildirilmesi

3.4.5.5.2 - YOK tarafindan burs iicretlerinin Universitemize gonderilmesi

3.4.5.5.3 - YOK Destek burslarmin biitgeye ddenek kaydedilmesi

3.4.5.5.4 - YOK Destek bursiyer dgrencilerinin aktif pasif basar1 durumu kontrollerinin yapilmasi
3.4.5.5.5 - Burs 6demelerine iliskin 6deme emri belgesinin diizenlenmesi; SGDB teslimi
3.4.5.5.6 - YOK Destek bursu kesilen dgrencilerin iade islemleri

e 3.4.5.6 - 100/2000 YOK Doktora Burslart

o
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3.4.5.6.1 - 100/2000 oncelikli alanlarin belirlenmesi

3.4.5.6.2 - 100/2000 6ncelikli alanlarn YOK 'e bildirilmesi ve onay almmasi

3.4.5.6.3 - YOK tarafindan uygun gériilen 100/2000 6ncelikli alanlarin web sayfasinda ilan edilmesi
3.4.5.6.4 - 100/2000 &ncelikli alanlara bursiyer aday bagvurularinin alinmasi

3.4.5.6.5 - 100/2000 bursiyer aday bagvurularinin degerlendirilmesi

3.4.5.6.6 - 100/2000 bursu almaya hak kazanan adaylarin Rektorliige bildirilmesi

3.4.5.6.7 - 100/2000 6ncelikli alanlar ve bursiyerlerin YOK burs sistemine girilmesi

3.4.5.6.8 - Burs iicretinin YOK tarafindan Universitemize génderilmesi



3.4.5.6.9 - 100/2000 burslarinin biitceye 6denek kaydedilmesi
3.4.5.6.10 - 100/2000 bursiyer dgrencilerinin aktif pasif basart durumu kontrollerinin yapilmasi
3.4.5.6.11 - 100/2000 bursiyer dgrencilerinin SGK durum kontrollerinin yapilmasi
3.4.5.6.12 - Burs 6demelerine iliskin 6deme emri belgesinin diizenlenmesi; SGDB teslimi
o 3.4.5.6.13 - 100/2000 bursu kesilen 6grencilerin iade islemleri
e 3.4.5.7 - Diger Cesitli Burslar
3.4.5.7.1 - Rektorliige gelen burs taleplerinin birimlere gonderilmesi
3.4.5.7.2 - Ogrencilere burs ilanmin yapilmast
3.4.5.7.3 - Ogrenci bagvurularinin alinmasi
3.4.5.7.4 - Burs komisyonu tarafindan bagvurularin degerlendirilmesi
3.4.5.7.5 - Komisyon tarafindan burs almaya hak kazanan bursiyerlerin Dekanliga/Miidiirliige bildirilmesi
3.4.5.7.6 - Burs almaya hak kazanan 6grencilerin Rektorliige bildirilmesi
3.4.5.7.7 - Burs almaya hak kazanan 6grencilerin ilgili kurum ve kuruluslara bildirilmesi
3.4.5.7.8 - Y1l sonunda bursiyer 6grencilerin basari durumlarinin burs kurum/kuruluslarina bildirilmesi
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3.4.6 - Ogrenci Danismanlig1

e 3.4.6.1 - YOS Ogrenci Danigmanhg
o 3.4.6.1.1 - Universitemize bagvurmayi planlayan tiim uluslararasi1 dgrencilere, bagvuru igin gerekli bilgilendirmeleri Tiirk¢e ve yabanci dilde
duyurmak, tanitict dokiiman ve kataloglarin hazirlanmasini saglamak
o 3.4.6.1.2 - Universite hayatina uyumun saglanmasi iin gesitli sosyal faaliyetlerin organizasyonu konusunda destek verilmesi
o 3.4.6.1.3 - Universite ve kurum, kuruluslar ile ilgili biirokratik islemler icin rehberlik hizmeti verilmesi,
o 3.4.6.1.4 - Kayit doneminden mezuniyete kadar 6grencilerin ihtiya¢ duyduklar1 saglik sigortasi, ikamet izni iglemleri, kampus, barinma-yurt ve
saglik hizmetleri hakkinda bilgilendirme yapilmasi,
e 3.4.6.2 - Damisman Atama Islemleri
o 3.4.6.2.1 - Ogrencilere atanacak damigmanlarin belirlenmesi
o 3.4.6.2.2 - Belirlenen danigmanlarin bildirilmesi
o 3.4.6.2.3 - Otomasyon sistemi iizerinden 6grencilere danismanlarin atanmasi

3.4.7 - Ogrenci Disiplin Islemleri

e 3.4.7.1 - Oprenci Disiplin Sorusturmasi
o 3.4.7.1.1 - Islenen disiplin sugunun bildirilmesi
3.4.7.1.2 - Sorusturmay1 yiiriitmek {izere sorusturmacinin tayin edilmesi
3.4.7.1.3 - Disiplin sorusturmasinin agilmasi ve sorusturmaciya bildirilmesi
3.4.7.1.4 - Sorusturmacinin savunma i¢in 6grenciye tarih ve yer bildiriminde bulunmasi
3.4.7.1.5 - Ogrenciden yazili ve sozlii savunmanin almmasi
3.4.7.1.6 - Sorusturma raporunun disiplin kuruluna teslim edilmesi
3.4.7.1.7 - Sorusturmaya iligkin disiplin kurulu karariin 6grenciye teblig edilmesi
3.4.7.1.8 - Sorusturmaya iliskin disiplin kurulu kararinin birimlere ve kurumlara teblig edilmesi
3.4.7.1.9 - Disiplin Kurulu Kararmin otomasyona ve YOKSIS'e Islenmesi
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3.4.8 - Ogrenci Kimlik Kart: vb. islemleri

e 3.4.8.1 - Kimlik Kartlarinin Basima Hazirlanmasi
o 3.4.8.1.1 - Kimlik kart1 ile ilgili veriler kontrol edilir
3.4.8.1.2 - Veriler basimdan dnce kontrol i¢in firmaya e-posta ile gonderilir
3.4.8.1.3 - Gonderilen veriler firma tarafindan kontrol edilir, varsa tespit edilen hatalar bildirilir
3.4.8.1.4 - Hatalar diizeltilir, eksikler tamamlanir ve firmaya basim i¢in génderilir
3.4.8.1.5 - Firma tarafindan basilan kimlik kartlar1 teslim alinir
3.4.8.1.6 - Kimlik kartlar1 birimlere teslim edilmek iizere hazirlanir
3.4.8.1.7 - Sayim1 tamamlanan kimlik kartlar1 tutanak ile birimlere teslim edilir
o 3.4.8.1.8 - Teslim edilen kimlik kartlar1 birimler tarafindan imza karsiliginda 6grencilere teslim edilir
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o 3.4.8.2.1 - Kimlik Kartin1 Kaybeden Ogrencinin Yazili Bagvuru Yapmast
o 3.4.8.2.2 - Kayip Kimlik Kartinin Yerine Yeni Kimlik Kartinin Basilmasi
o 3.4.8.2.3 - Yeni Kimlik Kartiin Ogrenciye Teslim Edilmesi

e 3.4.8.3 - Bozulan Kimlik Karti ile Hgili_Islemler
o 3.4.8.3.1 - Ogrencinin OIDB

3.4.8.3.2 - Bozulan Kimlik Kartina Format Atilmas1

3.4.8.3.3 - Kimlik Kartinin Sisteme Tanitilmasi

3.4.8.3.4 - Kimlik Kartinin Ogrenciye Teslim Edilmesi

o O O

3.5 - HUKUK ISLERI YONETIMI
3.5.1 - Dava Islemleri

e 3.5.1.1 - Dava Islemleri

3.5.1.1.1 - Universite adia agilacak dava talebinin gonderilmesi

3.5.1.1.2 - Universite aleyhine agilan dava bilgisinin alinmasi

3.5.1.1.3 - Avukat gorevlendirilmesi

3.5.1.1.4 - Dava konusunun incelenmesi

3.5.1.1.5 - Dava konusu ile ilgili bilgi ve belge istemlerinin yapilmasi

3.5.1.1.6 - Dava konusu ile ilgili bilgi ve belgelerin Hukuk Miisavirligine génderilmesi

3.5.1.1.7 - Dava /Cevap dilekgesi ve eklerinin hazirlanarak yasal siiresi i¢erisinde mahkemeye sunulmasi
3.5.1.1.8 - Mahkemeden Gelen Rapor ve Dilekgelere Beyanda Bulunulmasi

3.5.1.1.9 - Gerektiginde Durugmalara Girilmesi

3.5.1.1.10 - Davanin karara baglanmasi;Kararin uygulanmasi i¢in ilgili birime génderilmesi
3.5.1.1.11 - Istinaf yoluna basvurulacak davalarda yasal siiresi icerisinde bagvurunun yapilmasi
3.5.1.1.12 - Kararin bozulmasi veya onanmasi; Kararin uygulanmasi i¢in ilgili birime gonderilmesi
3.5.1.1.13 - Temyiz yoluna basvurulacak durumlarda yasal siiresi igerisinde bagvurunun yapilmasi

[o]
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o 3.5.1.1.14 - Kararin bozulmasi veya onanmasi;Kararin uygulanmast i¢in ilgili birime génderilmesi
o 3.5.1.1.15 - Dava dosyasinin argivlenmesi
e 3.5.1.2 - Ceza Hukuk Dava Islemleri
3.5.1.2.1 - Sikayette bulunulmasi
3.5.1.2.2 - Savciligin sorusturma baglatmasi; Savcilik¢a dava agilirsa davaya miidahil olunmast;
3.5.1.2.3 - Mahkemece verilecek karara gore istinafa bagvurulmasi
3.5.1.2.4 - Istinaf sonucuna gore dosyanin arsivlenmesi
3.5.1.2.5 - Savecilikca takipsizlik karari verilirse itiraz edilmesi;itirazin kabulii halinde davamin takip edilmesi;itirazin reddi halinde dosyanin
arsivlenmesi
o 3.5.1.2.6 - Kararlardan ilgili birimlere bilgi verilmesi

[e]
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3.5.2 - Musavirlik Hizmetleri

e 3.5.2.1 - Miisavirlik Hizmetleri
o 3.5.2.1.1 - Hukuki goriis talebi génderilir.
o 3.5.2.1.2 - Mevzuatina gdre konu incelenir; Hukuki gériis hazirlanir;flgili birime gonderilir

3.5.3 - Mevzuat, ProtOkol, S6zlesme Siireci

e 3.5.3.1 - Mevzuat Hazirlama Islemleri

3.5.3.1.1 - Mevzuat taslaginin hazirlanarak incelenmek iizere Hukuk Miisavirligine génderilmesi

3.5.3.1.2 - Mevzuat taslaginin incelenerek goriisiin bildirilmesi

3.5.3.1.3 - Hukuk miisavirligi goriisleri dogrultusunda diizeltme gerekiyorsa yapilmasi

3.5.3.1.4 - Mevzuat taslaginin Senato karari i¢in génderilmesi

3.5.3.1.5 - Senato kararinin ilgili birime génderilmesi

3.5.3.1.6 - Senato karari ile yiirlirliige giren mevzuatin birimlere duyurulmasi

3.5.3.1.7 - Gerekiyorsa mevzuat taslaginin ilgili kurum ve kuruluslara goriis i¢in génderilmesi

3.5.3.1.8 - Tlgili kurum goriislerinin alinmas1 sonrasinda mevzuat taslaginin resmi gazetede yayinlanmasi igin gonderilmesi
3.5.3.1.9 - Mevzuatin resmi gazetede yayimlanmasi; Mevzuatin kurum ilgili web sayfasinda yayinlanmasi

o
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3.5.5 - fcra Ve Alacak Takip Siireci

e 3.5.5.1 - icra ve Alacak Takip_islemleri

3.5.5.1.1 - Icra takibinin baglatilmasimin talep edilmesi

3.5.5.1.2 - Icra takip programindan borclu dosyasi olusturulmasi

3.5.5.1.3 - Mahkeme kararlari olan 6demelerin bor¢lu dosyasi olugturulmasi

3.5.5.1.4 - Borglu dosyalarinin icra dairelerinde takibe konup adreslerine tebligat gonderilmesi

3.5.5.1.5 - Teblig olan borglularin 6demeyi gerceklestirmesi durumunda makbuz diizenlenmesi (mahkeme kararlarinda makbuz diizenlenmez)
3.5.5.1.6 - Teblig edilmeyenlerin mernis adreslerine yeni tebligat génderilmesi

3.5.5.1.7 - Teblig yapilip 6deme yapmayan borglular hakkinda icra takibinin baslatilmasi

3.5.5.1.8 - Toplam tahsilat tutarinin kurum hesaplarina yatirilmasi; makbuz ve dekontun vezneye teslimi

3.5.5.1.9 - Islemi biten dosyalarin infaz edilerek arsive kaldirilmast; Icra takibi talep eden birime bilgi verilmesi

[e]
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3.6 - HARCAMA YONETIMI
3.6.1 - Mal/Hizmet Satinalma Islemleri

e 3.6.1.1 - Mal/Hizmet Temini (Dogrudan Temin ve Istisnai Alimlar)

3.6.1.1.1 - Birim ihtiyacinn tespit edilmesi

3.6.1.1.2 - Satinalma iglemi i¢in destek hizmeti alinmasi durumunda talep formunun diizenlenmesi

3.6.1.1.3 - Ozellikli alimlarda teknik sartnamenin hazirlanmasi

3.6.1.1.4 - Yaklagik Maliyetin Tespit Edilmesi

3.6.1.1.5 - Harcama yapilacak biitge tertibinin belirlenmesi, 6denek kontrolii, alim usuliiniin tesbiti

3.6.1.1.6 - Harcama talimat1 onay belgesinin olusturulmasi

3.6.1.1.7 - Satinalma iglemine ait destek hizmeti alinmas1 durumunda harcama talimati, talep formu ve teknik sartnamenin destek hizmet
birimine gonderilmesi

3.6.1.1.8 - Teklif alma,degerlendirme, uygun bedel tespiti yapilarak piyasa fiyat arastirma tutanaginin diizenlenmesi
3.6.1.1.9 - Mal/hizmet alim1 i¢in yiiklenici ile iletisime gegilmesi siparis verilmesi

3.6.1.1.10 - Gereken ve/veya mevzuatta ongoriilen hallerde s6zlesme diizenlenmesi

3.6.1.1.11 - S6zlesmenin imzalanmasi

3.6.1.1.12 - Sézlesmenin SGDB'ye bildirilmesi

3.6.1.1.13 - Maln teslim edilmesi, hizmetin yerine getirilmesi

3.6.1.1.14 - Mal / Hizmet kabul islemlerinin yapilmasi

3.6.1.1.15 - Odeme emri belgesinin diizenlenmesi ve SGDB'ye teslimi

3.6.1.1.16 - Odeme belgesi kontrol islemleri ve Vezne/Banka islemlerinin gerceklestirilmesi

e 3.6.1.2 - Mal / Hizmet Temini (fhale Usulleri Kapsaminda)

3.6.1.2.1 - Birim ihtiyacinin tespit edilmesi

3.6.1.2.2 - Thale islemine iliskin destek hizmeti talep edilmesi durumunda destek birimine bildirilmesi

3.6.1.2.3 - Mevzuatlarn geregince, zorunlu ya da gerekli hallerde ilgili makam izni ya da onayinin alimasi

3.6.1.2.4 - Teknik sartnamenin hazirlanmasi

3.6.1.2.5 - Yaklasik maliyetin belirlenmesi, 6denek kontrolii, Thale usuliiniin tespiti, ihale onay belgesinin hazirlanmasi
3.6.1.2.6 - Idari Sartname; s6zlesme tasarisinin hazirlanmasi

3.6.1.2.7 - Ilan yapilmas1 gerekli hallerde ihale ilan siiresinin belirlenmesi

3.6.1.2.8 - EKAP Sisteminde ihale kayit islemlerinin yapilmasi, ihale dokiimanlarinin yiiklenmesi, ilanin olusturulmasi
3.6.1.2.9 - Kamu Thale Kurumuna ilan bedelinin kredi seklinde yatirilmasi i¢in Odeme Emri Blg. Diizenlenmesi; Kuruma ddenmesi
3.6.1.2.10 - EKAP sevk islem formunun génderilmesi

3.6.1.2.11 - ilanm yayinlanmasi

3.6.1.2.12 - Thale komisyon iiyelerinin gorevlendirilmesi ve sisteme kaydedilmesi

3.6.1.2.13 - Komisyon iiyelerine bildirim yapilmasi
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3.6.1.2.14 - E-imza ile EKAP iizerinden ihale dokiimani indirilmesi

o 3.6.1.2.15 - Isteklilerce ihale dncesi sikayet ve basvuruda bulunulmasi durumunda bu hususlarin degerlendirilmesi; gerekli hallerde zeyilname
diizenlenmesi; isteklilere tebligi

3.6.1.2.16 - Teklif zarflarinin teslim alinmasi

3.6.1.2.17 - Tekliflerin degerlendirilmesi, bu siirece iliskin EK AP kayit iglemlerinin yapilmasi; ihale tarihi itibariyle yasaklilik teyidinin
yapilmasi

3.6.1.2.18 - Thale kararmnin olusturulmast; ihale yasaklilik teyitlerinin alinmasi

3.6.1.2.19 - Thale kararimin isteklilere tebligi

3.6.1.2.20 - Thale kararina iliskin sikayet ve basvurularin degerlendirilmesi

3.6.1.2.21 - Ttirazen sikayet bagvurusu sorgulanmasi

3.6.1.2.22 - Ttirazen sikayet {izerine nihai karar alinmas1 ve idareye bildirimi

3.6.1.2.23 - Kurul Kararinin uygulanmasi

3.6.1.2.24 - Thale islem dosyasinin 6n mali kontrol icin SGDB'ye génderilmesi

3.6.1.2.25 - En avantajli teklif sahibi isteklinin sdzlesmeye davet edilmesi

3.6.1.2.26 - Belgelerin kontrolii; EKAP sistemi iizerinden yeniden yasaklilik teyitlerinin alinmasi; sdzlesmenin imzalanmasi
3.6.1.2.27 - EKAP iizerinden" ihale sonug formu" doldurulmak suretiyle sonucun Kamu fhale Kurumuna bildirilmesi
3.6.1.2.28 - Sozlesmenin ilgili birime gonderilmesi

3.6.1.2.29 - Kontrol teskilat1 ve muayene ve kabul komisyon iiyelerinin tespit edilmesi

3.6.1.2.30 - Malin teslim edilmesi, hizmetin yerine getirilmesi

3.6.1.2.31 - Mal/Hizmet kabul islemlerinin yapilmasi

3.6.1.2.32 - Odeme emri belgesinin diizenlenmesi; SGDB'ye teslimi

3.6.1.2.33 - Odeme belgesi kontrol islemleri ve Vezne/Banka islemlerinin gergeklestirilmesi

[e]
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3.6.2 - On Mali Kontrol Siireci

e 3.6.2.1 - On Mali Kontrol Islemleri
o 3.6.2.1.1 - On Mali Kontrole tabi tutulacak mali karar ve islemlere iliskin belgeler teslim alinir.
o 3.6.2.1.2 - Mali mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde kontrol edilir.
o 3.6.2.1.3 - Gerekgeli goriis yazis1 diizenlenir; asil belgeler/vizeli cetveller ilgili birime teslim edilir; suretler birim arsivinde muhafaza edilir.

3.6.3 - Personel Ucret Odeme Siireci

e 3.6.3.1 - Akademik ve Idari Personel Maas Tahakkuk ve Odeme slemleri
o 3.6.3.1.1 - Maas hesaplamasina esas olacak gelir vergisi matrahlar1 aktarilir.
o 3.6.3.1.2 - Ilgili aya ait personel maas bilgileri degisiklikleri bildirilir. (Terfi, akademik tesvik ddenegi, bireysel emeklilik poligeleri, sendika,
icra, kefalet, lojman kesintisi, vb.)
3.6.3.1.3 - Aile yardimi tahakkukuna esas degisiklikler e-devlet sistemi iizerinden ilgililerce giincellenir. (degisiklik oldukga)
3.6.3.1.4 - Bildirilen degisikliklerin Telnet ve/veya KPHY'S programina kaydi ve kontrolii yapilir.
3.6.3.1.5 - Maas tahakkuk ettirilir; 6deme emri belgesi diizenlenir.
3.6.3.1.6 - Odeme Emri Belgelerinden ¢ikt1 alinr, 1slak imzalar1 alinmak iizere birimlerine génderilir.
3.6.3.1.7 - Odeme emri belgesi SGDB'ye teslim edilir.
3.6.3.1.8 - KPHYS'de olusan banka 6deme listeleri onaylandiginda sistem tarafindan bankaya iletilir. Telnet prg. yapilan maas tahakkuklari
Dogrudan Transfer Otomasyon Sistem (DTO) maili ile bankaya iletilir.
3.6.3.1.9 - Aylik Kesenekler hazirlanir, sistem iizerinden SGK bildirgeleri gonderilir birer sureti SGDB'ye teslim edilir.
3.6.3.1.10 - Odemeden sonra askerlik, dogum vb. fazla/yersiz tahakkuk ettirildigi tespit edilen tutarlar igin SGDB'ye ilgili bilgi ve belgeler
gonderilir.
e 3.6.3.2 - Ek ders Ucreti Tahakkuk ve Odeme Islemleri
3.6.3.2.1 - Ekders Programi ders kaydi girislerine acilir veri girisleri yapalir.
3.6.3.2.2 - Ders kaydi girisleri kontrol edilir. Sorunlu olanlar iade edilerek diizeltilmesi saglanir.
3.6.3.2.3 - Ek ders iicreti ¢izelge dokiimleri alinarak, Telnet bordro programinda veri girisi yapilir.
3.6.3.2.4 - Bordro olusturulur; kontrol edilir; Odeme belgesi diizenlenir.
3.6.3.2.5 - Odeme Belgesi ve ekleri 1slak imzalar1 alinmak iizere birimlere gonderilir.
3.6.3.2.6 - Ek ders iicreti cizelgeleri 6gretim elemanlari tarafindan imzalanarak IMiD/Merkez otomasyon maas birimine gonderilir.
3.6.3.2.7 - Odeme emri belgesi SGDB'ye teslim edilir.
3.6.3.2.8 - Banka 6deme listeleri Dosyalanmis Transfer Otomasyon Sistemi (DTO) ile bankaya gonderilir.
3.6.3.2.9 - 2547 S.K. 31. md geregince gorevlendirilen dgretim elemanlarinin SGK e-bildirgeleri verilir; birim muhtasar beyanname tahakkuku
olusturulur.
o 3.6.3.2.10 - SGK e-bildigenin bir rnegi ile "Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi" tahakkuk fisi SDGB
e 3.6.3.3 - Siirekli Is¢i Ucret Tahakkuk ve Odeme fslemleri
o 3.6.3.3.1 - Ilgili ay puantaj kayitlarina esas veriler gonderilir.
3.6.3.3.2 - Rapor, yillik izin, iicretsiz izinlere iligkin belgeler gonderilir.
3.6.3.3.3 - Rapor, yillik izin, ticretsiz izin bilgi girisleri yapilir.
3.6.3.3.4 - Ucretlerden yapilacak icra kesintileri i¢in dosya acilir, birim otomasyon sistemine kaydedilir, IMID/Is¢i Maas birimine bildirilir.
3.6.3.3.5 - Aile yardimi tahakkukuna esas beyannameler teslim edilir; ilgili aya ait degisiklikler (Bes, icra, nafaka, kefalet, aiye yardimi vb)
otomasyona kaydedilir.
3.6.3.3.6 - Puantaj kayitlar1 olusturulur.
3.6.3.3.7 - Bordro tahakkuk ettirilir.
3.6.3.3.8 - Odemesi belgesi diizenlenir; SGDB'ye teslim edilir.
3.6.3.3.9 - Banka 6deme listeleri Dosyalanmig Transfer Otomasyon Sistemi (DTO) ile bankaya gonderilir.
3.6.3.3.10 - Aylik SGK bildirgeleri hazirlanir; sistem iizerinden bildirgeler gonderilir; bir sureti SGDB'ye teslim edilir.
3.6.3.3.11 - Tigili aya ait primler ile bir énceki aya ait damga ve gelir vrg. tutarlar igeren "Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi " tahakkuk
islemi yapilir; beyannamenin bir sureti SGDB'ye teslim edilir.
e 3.6.3.4 - Kismi Zamanh Ogrenci slemleri
o 3.6.3.4.1 - Akademik Y1l igerisinde Biitge ve Ogrenci Sayilari Nispetinde Kismi Zamanli Ogrenci Kontenjanmin Belirlenerek Rektorliik
Oluruna Sunulmasi
3.6.3.4.2 - Belirlenen Kontenjanlarin Birimlere Bildirilmesi
3.6.3.4.3 - Tlgili Birimlerden Isim Listesinin Gelmesi
3.6.3.4.4 - Kabul Edilen Ogrencilerin Isi Giris Islemlerinin Tamamlanmas1
3.6.3.4.5 - Aylik Puantaji Gelen Ogrencilerin Maas Islemlerinin Yapilmas1

o O 0O 0O 0 0 0 O

[e]

0O 0 0 0 0 0 0O

0O 0 0o o

0O 0O 0 0 0 ©o

0O 0 0o o



o 3.6.3.4.6 - E-bildirgelerin Verilmesi, Birim Muhtasar Tahakkuku Olusturulmasi
o 3.6.3.4.7 - E-bildirgenin Bir Ornegi ile Muhtasar Beyanname Tahakkuk Fisi SGDB'ye Teslim Edilir
o 3.6.3.4.8 - Egitim Ogretim Déneminde Calistirtlan Ogrencilerin Cikismin Yapilmasi
o 3.6.3.5 - Stajyer Ogrenci Islemleri
o 3.6.3.5.1 - Egitim-Ogretim Dénemi Igerisinde Calistirilmak Istenen Stajyer Ogrenci Listesi Alinip Rektdrliik Oluruna Sunulmasi
o 3.6.3.5.2 - Stajyerligi Kabul Edilen Ogrencilerin Giris Islemlerinin Yapilmasi
o 3.6.3.5.3 - Stajyer Ogrencilerin Ucretlerinin Diizenlenmesi

3.6.4 - Harcirah Siireci

e 3.6.4.1 - Harcirah fslemleri
o 3.6.4.1.1 - Gorevlendirme ve/veya kongre katilim iicretinin karsilanmasina iligkin ilgili makamlardan onay alinmasi
o 3.6.4.1.2 - Avans talep edilmesi durumunda 6n 6demeye iligkin 6deme belgesinin diizenlenmesi; SGDB'ye génderilmesi
o 3.6.4.1.3 - Gorevin yerine getirilmesi; harcamaya iliskin belgelerin tahakkuk birimlerine teslim edilmesi, 6n 6deme artiginin SGDB banka
hesaplarina yatirilmasi
3.6.4.1.4 - Yurt i¢i/Yurt dis1 yolluk bildirimi diizenlenmesi (e- yolluk bildirimi / manuel)
o 3.6.4.1.5 - Yolluk bildiriminin kontrolii; 6deme emri belgesinin diizenlenmesi; SGDB'ye teslim edilmesi
3.6.4.1.6 - Odeme belgesi kontrol islemleri ve Vezne/Banka islemlerinin gergeklestirilmesi
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3.7 - MUHASEBE HIZMETLERI]
3.7.1 - Muhasebe Islemleri Yonetimi

e 3.7.1.1 - Odeme Belgesi Kontrol islemleri
o 3.7.1.1.1 - Odeme belgesi teslim alinir.
o 3.7.1.1.6 - Odeme belgesi ve eki kanitlayici belgeler incelenir; hata ve eksigi bulunmas1 durumunda agiklama yazilarak sistem {izerinden
"iade" edilir.
o 3.7.1.1.7 - Sistemden iade edilen 6deme belgeleri birimlerce teslim alinir; eksiklikler tamamlanir.
o 3.7.1.1.8 - Odeme belgeleri sistemden onaylanir; taahhiide bagli islemlerde taahhiit kayitlar: tamamlanir; muhasebe yetkilisi/muhasebe yetkilisi
yardimcisina teslim edilir.
o 3.7.1.1.9 - Giinliik nakit talebi yapilir; 6deme belgeleri yevmiyelestirilir; 6denmesi uygun goriilenler vezneye gonderilir.
e 3.7.1.2 - Vezne ve Banka Islemleri
o 3.7.1.2.1 - Odenecek belgelere iliskin Banka ayrint1 listesi alir; kontrol edilir.
3.7.1.2.2 - Goénderme emri ve gébnderme emri teslim tutanag diizenlenir.
3.7.1.2.3 - Banka Ayrint1 Listesi, Gonderme Emri, Gonderme Emri Teslim Tutanag1 bankaya gonderilir.
3.7.1.2.4 - Hak sahiplerine ddenir.
3.7.1.2.5 - Giinliik 6deme/tahsilatlara iligkin banka dekont, ekstreleri alinir.
3.7.1.2.6 - Banka tarafindan yapilan 6demeler ile ayrinti listeleri karsilagtirilir; ¢esitli nedenlerle ddenemeyen tutarlarin muhasebe kayitlar
yapilir.
3.7.1.2.7 - Giinliik olarak, tahsilatlarin (gelir, emanet, kisi borglari, kira 6demeleri vb) muhasebe kayitlar1 yapilir;
3.7.1.2.8 - Giin ve ay sonlarinda banka yardimci defter dokiimii ile banka bakiyeleri karsilagtirilir.
o 3.7.1.2.9 - Banka tarafindan yapilamayan ddemelere iliskin ilgili birimle goriisiilerek sorun giderilir; muhasebe kayd yapilarak hak sahibine
6denmesi saglanir.
e 3.7.1.3 - Teminat islemleri
o 3.7.1.3.1 - Teminatlarin tahsil/iade talebine iliskin belgelerin kontrol edilir.
o 3.7.1.3.2 - Tahsil/iade islemi talep belgelerinde eksik unsurlar bulunmasi durumunda birimle irtibata gegilerek eksiklik tamamlanir.
o 3.7.1.3.3 - Tahsil/iade islemine ait muhasebe kaydi yapilir; Teminat mektubu otomasyon sistemine kaydedilir; alinan teminat mektuplari
veznede muhafaza edilir.
o 3.7.1.3.6 - Teminat Mektuplar elden; nakit teminat mektuplari ilgilinin banka hesabina iade edilir.
e 3.7.1.4 - Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri Islemleri
3.7.1.4.1 - Muhasebe yetkilisi mutemedi olarak gorevlendirme talebi SGDB'ye bildirilir.
3.7.1.4.2 - Yonetmelik kapsaminda gorevlendirilmesi talep edilen personel i¢cin PDB'ye bilgi sorulur.
3.7.1.4.3 - Personel 0zliik dosyalar1 incelenerek bilgi verilir.
3.7.1.4.5 - Talebin degerlendirilme sonucu hakkinda birime bilgi verilir.
3.7.1.4.6 - Yonetmelikte ongoriilen belgeler teslim edilir. (Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Alindisi,Kasa Defteri, Yemek fisleri vb.)
3.7.1.4.7 - Tahsilatin yapilmasi;kasa defterine kaydi; parasal sinirlar/siireler i¢inde tahsilat tutarinin banka hesaplarina yatirilir.
3.7.1.4.8 - Akill kart lizerinden yapilan tahsilatlarda; sistem icmal raporlari ile nakit tutarlar karsilagtirilir; tahsilat tutarlar1 banka hesabina
yatirtlir.
3.7.1.4.9 - Tahsilata iligkin bilgi ve belgeler SGDB'ye teslim edilir.
o 3.7.1.4.11 - Bankaya yatirilan tutarlar ile tahsilata iligkin bilgi ve belgeler kontrol edilir. (Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Alindilari, Dekont,
Ekstre, fcmal Raporlart)
e 3.7.1.5 - SGK Odemeleri / Vergi Beyannameleri Tahakkuk ve Odeme islemleri
o 3.7.1.5.1 - SGK bildirgeleri; Birim Muhtasar ve Prim Hizmet Beyanname tahakkuklar1 teslim alinir.
o 3.7.1.5.2 - Tlgili aya ait SGK bildirge tutarlar1 ile muhasebe hesaplarinda yer alan tutarlar kontrol edilir; génderilmeyen bildirgeler birimlerle
irtibata gegilerek tamamlanir.
o 3.7.1.5.3 - Ilgili ay Birimler Muhtasar ve Prim Hizmet Beyanname tahakkuk tutarlar1 ile muhasebe hesaplarinda yer alan tutarlar karsilastirilir;
gonderilmeyen beyannameler birimlerle irtibata gegilerek tamamlanir.
3.7.1.5.4 - Muhasebe kayitlar1 incelenerek ilgili aya ait Kurum KDV Beyannamesi, Gelir Vergisi beyannamesi ve Damga Vergisi
Beyannamelerine esas olacak vergi listesi olusturulur.
3.7.1.5.5 - Vergiler beyan edilir; tahakkuk ettirilir;onaylanir;vergi dairesine gonderilir.
3.7.1.5.6 - SGK 6demelerine ait 6deme belgeleri olusturulur; kontrol edilir; muhasebe yetkilisine teslim edilir.
3.7.1.5.7 - Vergi 6demelerine ait 6deme belgeleri olusturulur; kontrol edilir; muhasebe yetkilisine teslim edlir.
3.7.1.5.8 - Giinliik nakit talebi yapilir; ddeme belgeleri yevmiyelestirilir; 6denmesi uygun goriilenler vezneye gonderilir.
e 3.7.1.6 - Gelir Iade Islemleri
3.7.1.6.1 - Odenen 6grenci katki pay1/6grenim iicreti iadesi talep edilir.
3.7.1.6.2 - Ogrencinin talebi degerlendirilerek iade edilmesi uygun bulunanlar SGDB'ye bildirilir.
3.7.1.6.3 - Yaz1 ve ekli belgeler kontrol edilir; eksiklik bulunmasi durumunda ilgili birimle irtibata gegilerek tamamlanir.
3.7.1.6.4 - Tade islemine iliskin muhasebe kayd1 yapilir; onaylanir;muhasebe yetkilisine teslim edilir.
3.7.1.6.5 - Odeme belgeleri yevmiyelestirilir; 5denmesi uygun goriilenler vezneye gonderilir.
e 3.7.1.7 - Fazla/Yersiz Odeme ve Kamu Zarar1 Tahsil Islemleri
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3.7.1.7.1 - Cesitli nedenlerle fazla/yersiz 6dendigi tespit edilen tutarlara iliskin hesaplama tablosu diizenlenir.

3.7.1.7.2 - Borg konusu, tutar1, 6deme bilgileri ilgiliye teblig edilir.

3.7.1.7.3 - Borcun takibi ve tahsili i¢in ilgili belgeler SGDB'ye gonderilir.

3.7.1.7.4 - Borcun 6deme plani gergevesinde taksitlendirilme talepleri degerlendirilir; ilgili makanlardan onay alinir.

3.7.1.7.5 - Borg takip dosyasinin agilir; muhasebe kaydi yapilir; yevmiyelestirilir.

3.7.1.7.6 - Tahsil edilemeyen borglar, yasal siire sonunda Hukuk Miisavirligine bildirilir.

e 3.7.1.8 - Kiralk Isletme Islemleri

3.7.1.8.1 - Sozlesmeler teslim alinir; nazim hesap muhasebe kayitlar1 yapilir; yevmiyelestirlir.

3.7.1.8.2 - Kiralik Isletmeler Otomasyonuna veri girisleri yapilir.

3.7.1.8.3 - Aylik elektrik su tiikketimine iliskin tutarlarin kiralik igletmeler otomasyonuna veri girisleri yapilir.

3.7.1.8.4 - Kira ddemeleri ile elektrik su bedelleri banka hesaplarina yatirilir; muhasebelestirilir; kiralik isletmeler otomasyonuna islenir.
3.7.1.8.5 - Mali yiikiimliiliklerini yerine getirmeyen kiralik isletmelere iliskin tutarlar tahsili saglanmak iizere aylik donemler halinde Hukuk
Miisavirligine bildirilir.
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3.7.2 - Dénem Sonu islemleri

e 3.7.2.1-Yil Sonu islemleri
o 3.7.2.1.1 - Mizan ve yardimc: defterler {izerinden muhasebe kayit esaslarina aykiri durumlarin olup olmadiginin tespiti amaciyla kontrol
yapilmasi
3.7.2.1.2 - Hata tespit edilmesi durumunda diizeltme islemine iliskin muhasebe kayd1 yapilmasi
o 3.7.2.1.3 - Ertesi Yila Devreden Odenckler Meniisiiniin ag1lmas1
3.7.2.1.4 - Ertesi yila devredilecek ddeneklerin muhasebelestirilmesi i¢in muhasebe kayit formundan manuel muhasebe islem fisi olusturularak
onaylanmast
3.7.2.1.5 - Dénem Sonu Islemleri/Dénem Sonu Muhasebelestirme Islemlerine baslanmas:
3.7.2.1.6 - Emanetlerin Gelir Kaydinin yapilmasi
3.7.2.1.7 - Amortisman Kaydinin yapilmasi
3.7.2.1.8 - Alacak Dosyasi Borglart Uzun Vadeden Kisa Vadeye Aktariminin yapilmasi (Otomatik)
3.7.2.1.9 - Muhasebe Kaydi Hata ve On Muhasebe Kaydi Islemlerinde Kayit Olmadiginin Kontrol Edilmesi
3.7.2.1.10 - Odenek hesaplarinin kapatilmasi
3.7.2.1.11 - Mali y1l kapanis kontrollerinin yapilmasi
3.7.2.1.12 - Deger Hareketleri Hesaplarinin Kapatilmasi
3.7.2.1.13 - Biit¢e Hesaplarinin Kapatilmasi
3.7.2.1.14 - Faaliyet Hesaplarinin Kapatilmasi
3.7.2.1.15 - Nazim Hesaplarinin Kapatilmasi
3.7.2.1.16 - Tiim Hesaplarin Kapatilmasi
3.7.2.1.17 - Mali Y1l A¢ilisinin Yapilmasi
3.7.2.1.18 - Gegen y1l Kesin Mizam ile eski yilda olusturulan 1 Nolu Muhasebe Islem Fisinin karsilastiriimas:
3.7.2.1.19 - Kamu Idare Hesabmnin olusturulmasi
3.7.2.1.20 - Sayistay Baskanligina Kamu idare Hesabinin gonderilmesi
3.7.2.1.21 - Kesin Hesabin olusturularak mutabakat saglamak amaciyla Muhasebat Genel Miidiirliigiine gonderilmesi
3.7.2.1.22 - Mutabakat saglanan kesin hesap cetvelinin hazirlanmasi
o 3.7.2.1.23 - Kesin hesap cetvelinin Sayigtay Baskanligina ve TBMM'ye gonderilmesi
e 3.7.2.2 - Projeler Ay Sonu slemleri
3.7.2.2.1 - Tiim hesaplara iliskin Aylik Odeme bilgilerini iceren Banka Hesap Ekstresinin gonderilmesi
3.7.2.2.2 - Her proje hesabi i¢in tutulan excel dokiimanlari ile banka hesap ekstresinin kontrol edilmesi
3.7.2.2.3 - BKMYBS'den toplam ayrinti bazinda mizan dokiimii alinmasi
3.7.2.2.4 - Hesaplarin borg bakiyeleri toplamlarinin; hesap ekstreleri ve proje hesabi excel dokiimanlari ile karsilagtirilmasi
3.7.2.2.5 - Ay sonunda déviz cinsi projeler i¢in kur degerleme Islemlerinin yapilmasi
3.7.2.2.6 - Bilimsel Arastirma Projeleri i¢in, BAP Birimi ile mutabakat yapilmas1
3.7.2.2.7 - Bilimsel Arastirma Projeleri i¢in toplam aylik harcamaya iligkin nazim hesap kayitlarinin yapilmasi
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3.9 - DONER SERMAYE iSLEMLERI
3.9.1 - Déner Sermaye Biitce Siireci

e 3.9.1.1 - DS Biitce Hazirlama ve Aktarma Islemleri
3.9.1.1.1 - Biitce ¢agrisinin yapilmasi
3.9.1.1.2 - Biitce tekliflerinin isletme miidiirliigline génderilmesi
3.9.1.1.3 - Biitge tasarisinin hazirlanmasi
3.9.1.1.4 - Biitge tasarisimin Déner Sermaye Isletmesi Yiiriitme Kuruluna sunulmast
3.9.1.1.5 - Biitce tasarisinin Hazine ve Maliye Bakanlifina sunulmasi
o 3.9.1.1.6 - Onaylanan Biit¢enin yiiriirliige alinmasi
e 3.9.1.2 - DS Odeme islemleri
3.9.1.2.1 - Odemeye esas belgelerin hazirlanmasi
3.9.1.2.2 - Odemeye esas belge ve eklerinin incelenmesi
3.9.1.2.3 - Odemeye esas belge ve eklerinin Dén.Serm.isl. Miid.liigiine génderilmesi
3.9.1.2.4 - Odemeye esas belge ve eklerinin Saymanlik Miid.liigiine gonderilmesi
3.9.1.2.5 - Odemenin yapilmast
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3.9.2 - Déner Sermaye Mal/Hizmet Y6netimi

3.9.3 - Doner Sermaye Satinalma Yonetimi

e 3.9.3.1 - Mal/Hizmet Satinalma Islemleri (3.6.1.1. siireci uygulanir)

3.9.3.1.1 - Mal ve hizmet alimina iliskin talebin belirlenmesi / Talimat yazisinin intikali

3.9.3.1.2 - Teknik sartname ve gerekli diger belgelerin hazirlanmasi

3.9.3.1.3 - Mevzuatlan geregince, zorunlu ya da gerekli hallerde ilgili makamlardan izin ya da onay alinmasi
3.9.3.1.4 - Harcama Yetkilisi onaymin alinmasi

3.9.3.1.5 - Thale yoluyla yapilacak alimlarda Ekap'a Giris islemleri

3.9.3.1.6 - Thalenin ilan edilmesi

[e]
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3.9.3.1.7 - Thale komisyonunun olusturulmasi

3.9.3.1.8 - Thalenin Gergeklestirilmesi

3.9.3.1.9 - Dogrudan temin yontemiyle yapilan alimlarda piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi
3.9.3.1.10 - Abonelige bagli alimlarda, abonelik islemlerinin tamamlanmasi

3.9.3.1.11 - Alim1 uygun goériilen mal ve hizmete iligkin siparisin verilmesi / Kredi agilmasi / S6zlesmeye davet edilmesi
3.9.3.1.12 - Thale yoluyla yapilacak alimlarda, ihale kararinin agiklanmasi

3.9.3.1.13 - Sozlesmenin Imzalanmasi

3.9.3.1.14 - Thale dosyasimn ilgili birime génderilmesi

3.9.3.1.15 - Sozlesme ile yapilan alimlar igin kontrol tegkilati kurulmasi

3.9.3.1.16 - Sozlesme ile yapilan alimlar i¢in muayene ve kabul komisyonu kurulmasi

3.9.3.1.17 - Mal ve hizmetin kabul islemlerinin yapilmasi / hakedis raporunun diizenlenmesi
3.9.3.1.18 - Odeme Emri Belgesinin diizenlenmesi

3.9.3.1.19 - Odeme Emri Belgesi ve eklerinin muhasebe birimine teslim edilmesi

3.9.3.1.20 - Odeme / mahsup isleminin gerceklestirilmesi

3.9.3.1.21 - Sozlesme ile yapilan alimlar tamamlandifinda muayene ve kabul isleminin yapilmasi
3.9.3.1.22 - Mal ve hizmet alimina ait teminati var ise iade islemlerinin gergeklestirilmesi
3.9.3.1.23 - Teminatin ilgililere iadesinin ger¢eklestirilmesi
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3.9.4 - Doner Sermaye Tasinir Islemleri

3.9.4.1.1 - Taginir mallara iligkin Teknik Sartname ve siparis bilgilerinin intikali.

3.9.4.1.2 - Hibe yoluyla edinilen tasinir mallar i¢in Ust Ydnetici Oluru alinmas.

3.9.4.1.3 - Devir yoluyla edinilen taginir mallar i¢in Devir Teslim Belgesi.

3.9.4.1.4 - Muayene ve kabul raporu hazirlanmasi

3.9.4.1.5 - Tasinir Islem Fisi (Giris) diizenlenmesi.

3.9.4.1.6 - Dayanikli taginirlar Taginir Teslim Belgesi diizenlenerek ilgili personele teslim edilir.

3.9.4.1.7 - Tiketim malzemeleri, birimin yetkili personeline teslim edilir.

3.9.4.1.8 - Tasinir mallar teslim alinan birim tarafindan, ilgililerine zimmet karsilig1 teslim edilir.

3.9.4.1.9 - Diizenlenen Tagmir Islem Fisi ile Muayene ve Kabul Raporu tahakkuk birimine teslim edilir

3.9.4.1.10 - Hibe yoluyla edinilen taginir mallar igin diizenlenen Bagis Onay1 ile Tasinir Islem Fisi hibe eden kisi / firma / kurulusa gonderilir.
3.9.4.1.11 - Devir yoluyla edinilen taginir mallar i¢in diizenlenen Devir Teslim Belgesi devir eden kurum / kurulusa gonderilir.

3.9.4.1.12 - Satin alma yoluyla edinilen tasimnir icin diizenlenen Tasimr Islem Fisi ile Muayene ve Kabul Raporu tahakkuk birimine génderilir.
3.9.4.1.13 - Hibe ve devir yoluyla edinilen taginirlar i¢in diizenlenen belgeler de kayitlara alinmasi amaciyla muhasebe birimine gonderilir.
3.9.4.1.14 - Taginirlarin muhasebe kayitlarina alinmasi iglemleri
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o 3.9.4.2.1 - Taginir Istek Belgesi diizenlenerek kullanilmak iizere ihtiya¢ duyulan malzemeler talep edilir
o 3.9.4.2.2 - Tasinir Istek Belgesi ile Tasimir Kayit yetkilisi tarafindan kabul edilen malzemeler istek yapan birime teslim edilir
o 3.9.4.2.3 - Malzemelerin ¢ikis islemlerine iliskin Tasinir Islem Fisi diizenlenir.
o 3.9.4.2.4 - Tiiketim cikislar1 igin diizenlenen Tasinir Islem Fisleri belirli donemlerde muhasebe birimine gonderilir
o 3.9.4.2.5 - Tiiketime verilen malzemelerin muhasebe kayitlarindan ¢ikarilmasi saglanir.
e 3.9.4.3 - Tasinir Mallarin Kayitlardan Cikarilmasi {slemleri ((3.2.3.3. siireci uygulanir))
o 3.9.4.3.1 - Tasmurlarin kayitlardan ¢ikis islemleri igin gerekli durumlarda, sayim komisyonu, deger tespit komisyonu, vb. komisyonlar kurulur
o 3.9.4.3.2 - Tasinirlarin satis suretiyle ¢ikis islemlerinde, ilgili makam tarafindan karar veya onay alinmasi
o 3.9.4.3.3 - Kullanilamaz hale gelme, yok olma, sayim noksani nedeniyle ¢ikis durumunda Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi
diizenlenmesi.
3.9.4.3.4 - Hurdaya ayirma nedeniyle ¢ikis islemlerinde komisyon karari alinur.
o 3.9.4.3.5 - Sayim noksani durumunda ¢ikis islemlerinde komisyon karar1 alinir.
3.9.4.3.6 - Taginirlarin kayitlardan ¢ikarilmasina neden olunabilecek kasit, kusur, ihmal ve tedbirsizlik nedeniyle kamu zarar1 olup olmadig1
olup olmadiginin arastirilmasi
3.9.4.3.7 - Kayitlardan ¢ikis islemlerinde kamu zarari olugmasi durumunda gerekli hukuki islemler baglatilir
3.9.4.3.8 - Kamu zararina iligkin gerekli bilgi ve belgeler, muhasebe birimine gonderilir
3.9.4.3.9 - Kamu zararna iliskin tutarin kayitlara aliarak zarar ve ziyanin tazmini ve tahsiline iligkin iglemlerin bagslatilmasi
3.9.4.3.10 - Taginirlarin ¢ikis islemlerine iliskin belgeler muhasebe birimine gonderilir.
3.9.4.3.11 - Taginirlarin ¢ikis islemlerine iliskin muhasebe kayitlar1 gergeklestirilir.
e 3.9.4.4 - Yil Sonu fslemleri (3.2.3.4. siireci uygulanir)
o 3.9.4.4.1 - Sayim kurulu olugturulmasi
3.9.4.4.2 - Tagimir mallarin sayimi1 yapilir
3.9.4.4.3 - Tasmur Mal Yo6netim Hesab1 hazirlanir
3.9.4.4.4 - Muhasebe kayitlarina uygunlugu yoniinden kontrol edilmesi amaciyla muhasebe birimine génderilir
3.9.4.4.5 - Muhasebe kayitlarina uygunlugu onaylanir
3.9.4.4.6 - Tasinir kayit ve islemlerinin usuliine uygun olarak yapilip yapilmadigi onaylanir
3.9.4.4.7 - Taginir Mal Yonetim Hesabi ve eki cetveller, ilgili mercilerce istendiginde ibraz edilmek tizere muhasebe birimine gonderilir

[e]

o 0 O o [e]

o

0O 0 0O 0 0 ©°

3.9.5 - Déner Sermaye Muhasebe Hizmetleri Y6netimi

e 3.9.5.1 - Kasa Islemleri

3.10 - GUVENLIK YONETIMI
3.10.1 - Afet ve Acil Durum Yo6netimi

e 3.10.1.10 - Afet ve Sivil Savunma Plani Siireci
3.10.1.10.1 - Tiim birimlere yaz1 yazilmasi
o 3.10.1.10.2 - Birimlerden ekip bilgilerinin gdnderilmesi
o 3.10.1.10.3 - Ekiplerin konsolide edilmesi
o 3.10.1.10.4 - Belirlenen ekiplere ait bilgilerin plana islenmesi
o 3.10.1.10.6 - Planin ilgili kurumlara génderilmesi
e 3.10.1.11 - 24 Saat Calisma Plani
o 3.10.1.11.1 - Birimlerden Birim Ydnetici Bilgilerinin Talep Edilmesi

o



3.10.1.11.2 - Birimlerden gelen bilgilerin plana eklenmesi
3.10.1.11.3 - Planin hazirlanmasi
3.10.1.11.4 - Planin onaylanmas1
3.10.1.11.5 - Planin ilgili personele teblig edilmesi
e 3.10.1.12 - Yangin ve Arama Kurtarma Tatbikati
o 3.10.1.12.1 - Tatbikat talebinin génderilmesi
o 3.10.1.12.2 - Yangin ve arama kurtarma tatbikatina hazirlik yapilmasi ve tatbikat giiniinii belirlenmesi
o 3.10.1.12.3 - Itfaiyenin tatbikata destek vermesi
o 3.10.1.12.4 - Tatbikat verilerinin ve goriilen eksikliklerin rapor edilmesi
e 3.10.1.13 - Yangina Miidahale
3.10.1.13.1 - Yangin ihbarmin gelmesi
3.10.1.13.2 - Yangin yerine itfaiyenin sevk edilmesi
3.10.1.13.3 - Duruma gére Biiyiiksehir Itfaiyesinden destek istenmesi
3.10.1.13.4 - Yangin ihbarinin giivenlik birimine haber verilmesi
3.10.1.13.5 - Bolge giivenliginin saglanmasi
3.10.1.13.6 - Yapi Isleri Daire Bagkanligina haber verilmesi
3.10.1.13.7 - Yapu Isleri Daire Baskanlig1 personelinin itfaiyenin istekleri dogrultusunda dogalgaz ve elektrigi kesmesi
3.10.1.13.8 - Itfaiye ekiplerinin yangma miidahale etmesi, séndiirmesi ve sogutmasi
3.10.1.13.9 - Yangin raporunun hazirlanmasi
3.10.1.13.10 - Raporun ilgili yere gonderilmesi
e 3.10.1.14 - Birim ve 6zel isletmeler yangina karsi korunma ve dnlem alma denetim ve kontrol siireci
3.10.1.14.1 - Birim ve 6zel isletmelerden denetim talebinin gelmesi
3.10.1.14.2 - Birim ve &zel isletmelerin denetleme planinin yapilmasi
3.10.1.14.3 - Birim ve &zel isletmelerin denetleme igleminin yapilmasi
3.10.1.14.4 - Tespit edilen eksikliklerin yangin giivenligi denetleme formuna iglenmesi ve siiresi verilmesi
3.10.1.14.5 - Eksikliklerin giderilmesi
3.10.1.14.6 - Siire bitiminde eksik goriilen hususlarin yeniden denetlenmesi
3.10.1.14.7 - Ozel isletmelere ait denetleme sonuglarmin Idari ve Mali isler Daire Bagkanligina génderilmesi
3.10.1.14.8 - Birimlere ait denetleme sonug raporunun ilgili birimlere bildirilmesi
e 3.10.1.15 - Yangin séndiirme sistemleri dolum, denetim ve kontrol siireci
o 3.10.1.15.1 - Yangin sdndiirme cihazlarinin ve yangin sondiirme dolaplarinin kontroliiniin yapilmasi
3.10.1.15.2 - Yangin sondiirme dolabi sistem arizasinin tespiti veya ilgili birim tarafindan ariza talebinin gelmesi
3.10.1.15.3 - Yangin sondiirme cihazi dolum ihtiyaci tespiti ve ilgili birim tarafindan dolum talebinin gelmesi
3.10.1.15.4 - Yangin sondiirme cihazi dolum evraklarinin hazirlanmasi
3.10.1.15.5 - Yangin sondiirme cihazlarinin doldurulmasi igin onay verilmesi
3.10.1.15.6 - Tlgili firmalardan tekliflerin alimas1
3.10.1.15.7 - Tlgili firmalardan gelen tekliflerin degerlendirilmesi
3.10.1.15.8 - Gerekli sartlar1 saglayan firma ile sdzlesme yapilmasi
3.10.1.15.9 - Yangin sondiirme cihazlarinin doldurulmasi ve teslim edilmesi
3.10.1.15.10 - Tutanak karsiligi teslim alinan yangin sondiirme cihazlarinin ilgili birimlere dagitilmasi
3.10.1.15.11 - Kabul tutanaginin génderilmesi
e 3.10.1.16 - Afet ve yangindan korunma ve séndiirme egitimi
o 3.10.1.16.1 - Il AFAD Miidiirliigiinden egitim talep edilmesi
3.10.1.16.2 - Yangindan korunma ve sondiirme egitimi talep edilmesi
3.10.1.16.3 - Tl AFAD Miidiirliigii ile egitim planlamasiin yapilmast
3.10.1.16.4 - Yangindan korunma ve séndiirme egitimi yerinin ve tarihinin Universite personeline bildirilmesi
3.10.1.16.5 - il AFAD Miidiirliigii tarafindan iiniversite personeline belirlenen saat ve yerde teorik ve uygulamali egitimin verilmesi
3.10.1.16.6 - AFAD Merkezi personeline Il AFAD Miidiirliigiinden uzman kisi tarafindan egitim verilmesi
3.10.1.16.7 - Egitim alan personele verilmek iizere IL AFAD Miidiirliigii tarafindan diizenlenen Egitime Katilim Sertifikas1 dagitilmast

0O 0 O

[e]

0O 0O 0O 0O 00 0 0 O

[e]

0O 0O 0O 0O 0O 0O O 0O O 0O 0 0O 00O 0O 0 O

[e]

0O 0O 0 0 0 O

3.10.2 - Koruma ve Giivenlik Hizmetleri

e 3.10.2.1 - Nébet (Nokta ve Devriye) / GIM Hizmeti Siireci
o 3.10.2.1.1 - Devriye/ndbet gorevinin 7/24 esasina gore planlanmasi
3.10.2.1.2 - Gorevin ilgiliye teblig edilmesi
3.10.2.1.3 - Gorevin teslim alinmasi, varsa olumsuzluklarin tutanaklandirilmasi
3.10.2.1.4 - Siipheli durumlarin Giivenlik merkezine ve Nobetci Giivenlik Sefine bildirilmesi
3.10.2.1.5 - Yerleskeye giris yapan Kamyon, kamyonet vb. araglarin takip ve kontrollerinin yapilmasi.
3.10.2.1.6 - Yerleske icerisindeki bina ve eklentiler, Cevre aydinlatmalari, mesai diginda izinli olarak yapilan faaliyetlerle ilgili kontrollerin
yapilmasi
3.10.2.1.7 - Gorev bolgesinde ya da giizergahinda olugan vukuatta Giivenlik merkezinin ve Giivenlik Sefinin bilgilendirilmesi.
3.10.2.1.8 - Olaya miidahale edilmesi, tutanak tanzim edilmesi
3.10.2.1.9 - Olay esnasinda ve sonrasi bolge giivenliginin tesis edilmesi
3.10.2.1.10 - Kamera kayitlarinin talep edilmesi
3.10.2.1.11 - Goriintiilerin incelenip hazirlanmasi ve teslim edilmesi.
3.10.2.1.12 - Tanzim edilen tutanaklarin degerlendirilip ilgili birime gonderilmesi
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3.10.2.2.1 - Talebin Gelmesi

3.10.2.2.2 - Giivenlik 6nlemlerinin planlanmasi

3.10.2.2.3 - Gorevin personele teblig edilmesi

3.10.2.2.4 - Katilimcilara Giivenlik Kontrollerinin (X-ray / Metal dedektoril) Uygulanmasi

3.10.2.2.5 - Protokol ile ilgili hizmetlerin yapilmasi

3.10.2.2.6 - Gergeklesen bir olaya miidahale edilerek tutanak tutulmasi, malzemeye el konulmasi ve kisinin kontrol altina alinmasi

3.10.2.2.7 - Gerektiginde adli islemlerin yapilmasi i¢in tutanagin, el konulan malzemelerin ve alikonulan kiginin Genel Kolluga teslim edilmesi
3.10.2.2.8 - Gorev tamamlandiginda Giivenlik Sefinin bilgilendirilmesi
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3.10.3 - is Saglig1 Giivenligi

e 3.10.3.1 - Bursa Uludag Universitesi Is Saglig1 Ve Giivenligi Hizmetlerinin Olusturulmast




3.10.3.1.1 - Bursa Uludag Universitesine bagli igyerlerinin tehlike siniflarinin belirlenmesi ve gerektiginde degistirilmesine karar verilmesi
3.10.3.1.2 - Bursa Uludag Universitesi Is Saglig1 ve Giivenligi i¢c yonetmeliginin hazirlanmasi veya yenilenmesi
3.10.3.1.3 - Is saglig1 ve giivenligi kurulu olusturacak is yerlerinin belirlenmesi ve denetimi
3.10.3.1.4 - I Saglig1 ve giivenligi hizmetleri igin talimatlarinin hazirlanmasi
3.10.3.1.5 - Is Sagh1 ve giivenligi hizmetleri icin gerekli matbu formlarin hazirlanmasi
3.10.3.1.6 - Is Saglig1 ve giivenligi hizmetleri icin gerekli protokollerin hazirlanmasi
3.10.3.1.7 - Bursa Uludag Universitesi Is saglig1 ve giivenligi kurulunun olusturulmasi ve periyodik olarak yapilacak toplantilarin takibi
e 3.10.3.2 - I5 Yeri Ve Calisan Bilgileri
3.10.3.2.1 - Is yeri isveren vekili atama yazisinin yazilmast
3.10.3.2.2 - Is yeri icin is saglig1 ve giivenligi organizasyon semasinin olusturulmasi
3.10.3.2.3 - 15 yeri i¢in is saghg1 ve giivenligi aligmalarinda yer alan kisilerin gérev tamimlarmin hazirlanmas
3.10.3.2.4 - Is yeri SGK hizmet dokiim listesinin ¢ikarilmasi ve giincel tutulmasi
3.10.3.2.5 - Calisan temsilcisi se¢im prosediiriiniin hazirlanmasi ve giincel tutulmasi
3.10.3.2.6 - Calisan temsilcisi se¢im siirecinin mevzuatta uygun yapilmasi
3.10.3.2.7 - I yeri personel ézliik dosyasinda is saglhig1 ve giivenligi dosyasinin hazirlanmasi ve takibi
.3.3 - Is Saglig1 ve Giivenligi Kurulunun Organizasyonu ve Takibi
3.10.3.3.1 - Is Sagh1 ve Giivenligi kurul protokoliiniin olusturulmasi
3.10.3.3.2 - Is Saglig1 ve Giivenligi kurul protokoliiniin birimde uygulanmas:
3.10.3.3.3 - Birim Is Saghg1 ve Giivenligi Kurul iiyelerinin atanmasi ve onay yazilarinin hazirlanmast
3.10.3.3.4 - Birim Is saglig1 ve Giivenligi Kurul iiyelerine verilecek egitim icin 6gretim elemanlarinin gdrevlendirilmesi
3.10.3.3.5 - Birim Is Saglig1 ve Giivenligi Kurul iiyelerine egitim verilmesi ve tutanaklarin hazirlanmasi
3.10.3.3.6 - Birim Is Saghg1 ve Giivenligi Kurul toplant: ¢agrisinin yapilmasi
3.10.3.3.7 - Birim Is Saghig1 ve Giivenligi Kurul toplantisinin yapilmasi ve akabinde toplant1 tutanagimin olusturulmasi
e 3.10.3.4 - Temel is Saglig1 Giivenligi Egitimleri -{lk Defa Alanlar ve Yenileme
3.10.3.4.1 - Is saglig1 ve giivenligi egitim prosediiriiniin olusturulmas1 ve yenilenmesi
3.10.3.4.2 - Tlk defa is saghg1 ve giivenligi egitimi alacak personel listesinin belirlenmesi
3.10.3.4.3 - Yenileme egitimleri alacak personel listesinin belirlenmesi
3.10.3.4.4 - Temel is saglig1 ve giivenligi egitim (yiiz yiize) i¢eriklerinin hazirlanmasi
3.10.3.4.5 - Yenileme egitimleri (asenkron) igin egitim igeriklerinin ve gorsellerin hazirlanmasi
3.10.3.4.6 - Temel is saglig: ve giivenligi egitimleri (flk alanlar ve yenileme) bildirim yazilarinin yazilmasi
3.10.3.4.7 - Yillik is saglig1 ve giivenligi egitim programlarinin hazirlanmasi
3.10.3.4.8 - Temel is saglig1 ve giivenligi egitimleri verecek sertifikali egiticilerin gorevlendirilmesi
3.10.3.4.9 - Uzaktan egitim ile verilecek yenileme egitimlerinin takibi ve revizyonu
3.10.3.4.10 - Is saghg1 ve giivenligi egitimleri 6ncesi ve sonrasi i¢in sinav sorularmin hazirlanmasi
3.10.3.4.11 - Egitim katilim formlarinin hazirlanmasi ve katilimcilara imzalatilmasi
3.10.3.4.12 - Temel is saghigi ve giivenligi sertifikalarinin hazirlanmasi, basilmasi ve imzalanmasi
3.10.3.4.13 - Temel is saglig1 ve giivenligi sertifikalarinin personel 6zliik dosyalarina konulmasi ve saklanmasi
e 3.10.3.5 - f5 Saghg1 ve Giivenligi Isbasi Oryantasyon Egitimi
o 3.10.3.5.1 - Ise yeni baslayan veya gérev degisikligi yapan personel isim listesinin belirlenmesi
3.10.3.5.2 - Oryantasyon egitim programlarinin ve igeriklerinin hazirlanmasi
3.10.3.5.3 - Oryantasyon egitimlerinde gorev alacak egiticilerin belirlenmesi ve gorevlendirilmesi
3.10.3.5.4 - Oryantasyon egitim tutanaklarinin hazirlanmasi ve kayit altina alinmasi
3.10.3.5.5 - Oryantasyon egitim katilim formlarinin onaylanmasi siirecinden sonra personel dairesi ve personelin ¢alisacagi birimlere iletilmesi
3.10.3.5.6 - Oryantasyon egitim belgesinin personel 6zliik dosyasina konulmasi ve saklanmasi
e 3.10.3.6 - Risk Degerlendirmesi Islemleri
3.10.3.6.1 - Risk degerlendirme siire¢ protokolii(prosediirii) olusturulmasi
3.10.3.6.2 - Risk degerlendirme ekiplerinin olusturulmasi, atanmasi ve onay yazilarinin hazirlanmasi
3.10.3.6.3 - Birim Risk degerlendirme ekiplerine verilecek egitim i¢in egiticilerin atanmasi
3.10.3.6.4 - Birim Risk degerlendirme ekiplerine egitim verilmesi ve tutanaklarin hazirlanmasi
3.10.3.6.5 - Risk degerlendirme i¢in gerekli formlarinin olusturulmasi
3.10.3.6.6 - Risk degerlendirme formlarinin hazirlanmasi
3.10.3.6.7 - Risk degerlendirmesi sonrasi alinmasi gereken tedbirlerin gozden gegirilmesi ve gerekli onlemelerin alinmasi ve risk
degerlendirme yenileme siireglerinin takibi
3.10.3.6.8 - Risk degerlendirme sonucu alimasi gereken dnlemler ile ilgili ortaya ¢ikacak maliyetin Universite {ist yonetimine iletilmesi
3.10.3.6.9 - Risk degerlendirme sonucu Birimlerden gelen toplam maliyetlerin kargilanmasi igin devletin ilgili birimine risk degerlendirme
raporlart ile bagvurulmasi
e 3.10.3.7 - Acil Durum Plan ve Tatbikat Organizasyonu Takibi
o 3.10.3.7.1 - Acil durum plan prosediiriiniin olugturulmasi
o 3.10.3.7.2 - Acil durum plan1 prosediiriine uygun sekilde birim acil durum planinin hazirlanmasi, eksiklerin tespit edilmesi ve gerekli
tedbirlerin alinmasi
3.10.3.7.3 - Birim acil durum ekiplerinin (destek elemanlar1) atanmasi ve onay yazilarinin hazirlanmasi
3.10.3.7.4 - Birim acil durum ekiplerinde (destek elemanlar1) degisiklik olmast durumunda listenin glincellenmesi
3.10.3.7.5 - Birim acil durum ekiplerinin (destek elemanlari) verilecek egitim i¢in organizasyonun yapilmasi ve takibi
3.10.3.7.6 - Birimlere asilacak acil durum krokilerinin hazirlanmasi, basilmasi ve bina igindeki uygun yerlere takilmasi
3.10.3.7.7 - Acil durum senaryolarinin olusturulmasi, tatbikat yapilmasi ve tatbikat sonug raporunun hazirlanmasi ve eksikliklerin tespit
edilmesi ve gerekli tedbirlerin alinmasi
e 3.10.3.8 - Is Kazasi Siirec Yonetimi ve Takibi
o 3.10.3.8.1 - Bursa Uludag Universitesi Is kazasi siire¢ prosediiriiniin ve gerekli matbu formlarin hazirlanmasi
o 3.10.3.8.2 - Bursa Uludag Universitesi is kazast siireg prosediiriine gore; is kazasi yapacak personelin atanmasi ve onay yazilarmin
hazirlanmasi, degisiklik durumunda yeni atamalarin yapilmasi
o 3.10.3.8.3 - Bursa Uludag Universitesi is kazas1 yapacak personelin egitimi
o 3.10.3.8.4 - Kaza gegiren personel/dgrencinin saglik kuruluslarina sevki
3.10.3.8.5 - Agir yaralanmali, uzuv kayipl ve 6liimlii kazalarda kolluk gorevlilerine polis igin 155, jandarma i¢in 156 dan derhal haber
verilmesi
3.10.3.8.6 - Kaza sonrasi gerekli evraklar (saglik raporu, tutanaklar, kaza ile ilgili tim dokiimanlar) takibi ve temini
3.10.3.8.7 - Kaza sonras1 alman gerekli evraklar ve “Bursa Uludag Universitesi is kazas1 bildirim formunu” is kazas1 bildirimi yapacak
personele iletilmesi
3.10.3.8.8 - 3 is giinii i¢erisinde kazanin SGK ya bildirimi
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o 3.10.3.8.9 - Kaza ile ilgili tiim bilgilerin birer 6rnegini ( “Bursa Uludag Universitesi is kazas1 bildirim formunu” ve Form 32) siireglerin
tamamlanmasinin ardindan Is Saglig1 Giivenligi koordinatérliigiine resmi yazi ile gdnderilmesi
o 3.10.3.8.10 - Kaza bildirim siire¢lerinin mevzuata uygunlugunun incelenmesi ve eksik yonlerin tespiti
o 3.10.3.8.11 - Kaza kok analizinin yapilmasi ve elde edilen sonuglara gore risk degerlendirmesinin yenilenmesi
o 3.10.3.8.12 - Kaza kok analiz raporunun iist yonetime iletilmesi ve takibi
e 3.10.3.9 - Meslek Hastalig1 Stire¢ Yonetimi ve Takibi

3.11 - DESTEK SURECI
3.11.1 - Yemek Siireci

e 3.11.1.1

o

Yemek Hizmeti

.1.1.1 - Ogrenci/Personel Yemek Ihtiyacinin Belirlenmesi

.1.1.2 - Teknik Sartname Hazirlanip Yemek Hizmetinin Talep Edilmesi

.1.1.3 - Yiiklenici Firmaya Mutfak Yemekhane Demirbag Malzeme Tesliminin Yapilmasi

.1.1.4 - Aylik Yemek Listelerinin Hazirlanmas1, Onaylanmasi ve flan Edilmesi

.1.1.5 - Yemek Siparislerinin Verilmesi

.1.1.6 - Gida Malzemelerinin Mutfaga Gelisi ve Kontrol Teskilat1 Komisyonunca Malzemelerin Uygunlugunun Kontrol Edilmesi
1.

1.

1.

1.7 - Pigirilen Yemeklerin Numune Kontroliiniin Yapilmasi
1.8 - Yemek Satis ve Sonuclarinin Kayit Altina Alinmasi
1.9 - Belgelerin Arsivlenmesi
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3.11.2 - Ulasim Siireci

e 3.11.2.3 - Araclarin Sevk ve Idaresi Islemleri
o 3.11.2.3.1 - Birimlerden arag talebinin gelmesi
o 3.11.2.3.2 - Arag ve soforiin gorevlendirilmesi
o 3.11.2.3.3 - Tasit ve siiriicii gorevlendirme onay belgesinin hazirlanmasi
o 3.11.2.3.4 - Resmi araglarin bakim onarim, akaryakit gibi her tiirlii giderlerinin takibinin yapilmasi
e 3.11.2.4 - Teknik Gezi Siireci Yonetimi
o 3.11.2.4.1 - Egitim Ogretim Dénemi i¢in Fakiilte, MYO ve Yiiksek Okullardan Resmi Yaz1 Ile Taleplerin Alinmast
3.11.2.4.2 - Gelen Taleplerin Oluru I¢in Rektérliitk Makamina Yollanmast
3.11.2.4.3 - Uygun Goriilmeyen Taleplerin Birimlere Bildirilmesi
3.11.2.4.4 - Uygun Gériilen Talepler Igin Piyasa Fiyat Arastirmast Yapilmasi
3.11.2.4.5 - Siparislerin Firmalara Iletilmesi
3.11.2.4.6 - Fakiilte, MYO ve Yiiksek Okullara Bildirimlerin Yapilmasi
3.11.2.4.7 - Iptal Edildigi Bildirilen Teknik Gezilerin Firmalara Tletilmesi
3.11.2.4.8 - Teknik Gezi Odeme Islemlerinin Yapilmas
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3.11.3 - Gérsel Tasarim ve Basim Islemleri

e 3.11.3.1 - Grafik, Tasarim, Sayfa Tasarim ve Basim Siireci
o 3.11.3.1.1 - Basimevi Is Emri Formunun Diizenlenmesi ve Onaya Génderilmesi, Talebin Yapilmas1

3.11.3.1.2 - Basimevi I$ Emri Formunun Onaylanmasi
3.11.3.1.3 - Onayh Basimevi Is Emri Formunun Basimevi Miidiirliigiine teslim edilmesi
3.11.3.1.4 - Is planinin yapilmas1

.11.3.1.5 - Baski Oncesi Grafik Tasarim ve Sayfa Tasarim islemlerinin Yapilmas1 ve ilgili biriminden Basim Onay1 alinmasi

.11.3.1.6 - Baski Talebi Olmayan, Elektronik ortamda yapilan gorsellerin teslim edilmesi

11.3.1.7 - Basilacak olan islerin Bask1 Oncesi Montaj ve Kalib1 Hazirlanmast

11.3.1.8 - Baskinin Yapilmasi

.11.3.1.9 - Baski Sonras1 Harman, Kirim, Cilt, Amerikan Cilt, Selefon Islemlerinin Yapilmasi
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o 3.11.3.1.10 - Kesim Ve Paketleme Tslemlerinin Yapilmas:
o 3.11.3.1.11 - Isin Tutanak ile Teslim Edilmesi
o 3.11.3.1.12 - Uretim bitiminde Maliyet ve Sarf Féyiiniin diizenlenmesi ve Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine génderilmesi
e 3.11.3.2 - Siireli Siiresiz Yayﬂslemleri Siireci
3.11.3.2.1 - Siireli ve Siiresiz Yayin Cikartma talebi (Dilekge)
3.11.3.2.2 - Siireli ve Siiresiz Yayin Cikartma talebinin alinmasi
3.11.3.2.3 - Yayimn Alt Komisyonuna gonderilmesi
3.11.3.2.4 - Talebin degerlendirilmesi
3.11.3.2.5 - Basilmasi karar1 verilen yayinla ilgili Yayin Alt Komisyonu Kararinin Birim Yonetim Kurulu giindemine alinmasi
3.11.3.2.6 - Birim Y&netim Kurulu kararinin alinmasi
3.11.3.2.7 - Talebin Komisyon kararlariyla birlikte Universite Yayin Komisyonu'na génderilmesi
3.11.3.2.8 - Bagvurunun Karara Baglanmasi
3.11.3.2.9 - Karar Universite Yonetim Kurulunda goriisiiliip ve Yénetim Kurulu Kararanm alinmas1
3.11.3.2.10 - Yonetim Kurulu Kararinin ilgili Birime yazi ile bildirilmesi
3.11.3.2.11 - E- ISBN, ISBN, ISSN Bagvuru islemlerinin Kiiltiir ve Turizm Bakanlig: (Kiitiiphaneler ve Yayinlar Birligine) yapilmasi
3.11.3.2.15 - Basili yayin Karar1 alinan yayinlarin ISBN numarasinin Basimevi Miidiirliigiine iletilmesi
3.11.3.2.17 - Yanin Komisyonu ve Yonetim Kurulu karar1 neticesine gore iiniversite Basimevinde basim karar1 alinan yaymlar karar ile birlikte
is emri diizenlenerek Basimevi Miidiirligiine iletilir
3.11.3.2.20 - YAYFED Bandrol Talebi ve gerekli evrak iglerinin yapilmasi
3.11.3.2.21 - Yaym Bandrollerinin YAYFED tarafindan kargo ile Universiteye Kurum Yetkilisine teslim edilmesi
3.11.3.2.22 - Yayin Bandroliin Kurum yetkilisi tarafindan Basimevi Miidiirligiine teslim edilmesi
3.11.3.2.24 - Yayin Basim islemi sonunda Bandrollerinin Yayinlara yapistiriimasi
3.11.3.2.25 - Basilan Yayinlarin Tutanakla Basimevi Miidiirliigiinde Teslim alinmasi
3.11.3.2.26 - Yasal zorunluluk kapsaminda olan dagitim yerlerine Yayin Dagitim isleminin yapilmasi
e 3.11.3.3 - Grafik Tasarim, Video Montaj ve Dijitalin Yayinlanmasi Yénetimi
o 3.11.3.3.1 - SKSDB birimlerinden veya 6grenci topluluklarindan talebin alinmasi
o 3.11.3.3.2 - Talep dogrultusunda video kurgu ve montajinin/grafik tasarimin yapilmasi
o 3.11.3.3.3 - Tasarimin talep eden birime teslim edilmesi ve arsivlenmesi
o 3.11.3.3.4 - Web sayfasinda yayinlanmasi istenilen onayl dijital gorsellerin SKSDB internet sayfasinda yayinlarin yapilmasi
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4 - ILISKI YONETIMI SURECI
4.1 - BASIN YAYIN VE HAIKI A ILISKil ER
4.1.1 - Basin ve haber islemlerinin ydénetimi

e 4.1.1.1 - Haber (Etkinlik dis1)_isleri
o 4.1.1.1.1 - Talebin génderilmesi
4.1.1.1.2 - Haber kaynaklarinin arastirilmasi
4.1.1.1.3 - Haberin yazilmasi
4.1.1.1.4 - Haberin onayinin alinmast
4.1.1.1.5 - Haberin servis edilmesi
4.1.1.1.6 - Web sayfasinda ve sosyal medyada yayimlanmasi
4.1.1.2 - Haber Fotografi ve video isleri
4.1.1.2.1 - Talebin gonderilmesi
4.1.1.2.2 - Mevcut kayitlarin verilmesi
4.1.1.2.3 - Gerekirse yenilerinin gekilmesi
4.1.1.2.4 - Cekilenlerin ilgili birime ulagtirtlmasi
4.1.1.2.5 - Fotograf ve video arsivinin olusturulmasi
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o 4.1.1.3.1 - Metnin olusturulmasi

o 4.1.1.3.2 - Metnin onayinin alinmasi

o 4.1.1.3.3 - Ilgili kisi veya kurulusa gonderilmesi

o 4.1.1.4.1 - Metnin olusturulmasi

o 4.1.1.4.2 - Metnin onayinin alinmasi

o 4.1.1.4.3 - Tlgili kisi veya kurulusa gonderilmesi
e 4.1.1.5 - Faaliyet giincesi isleri

o 4.1.1.5.1 - Giinliik faaliyetler takip edilir, kayit altina alinir.

o 4.1.1.5.2 - Arsivleme islerinin yapilmasi
e 4.1.1.6 - Uludag Postasi isleri
4.1.1.6.1 - Tlgili donemdeki haberlerin derlenmesi
4.1.1.6.2 - Yeni haberlerin yapilmasi
4.1.1.6.3 - Uludag Postasi1 tasariminin tamamlanmasi
4.1.1.6.4 - Calismanin onaylanmasi
4.1.1.6.5 - Web ortaminda yayimlanmasi, sosyal medyada paylasilmasi
4.1.1.6.6 - E postayla duyurulmasi
e 4.1.1.7 - Medya degerlendirme isleri
4.1.1.7.1 - Medya Takip Merkezinden gelen verilerin incelenmesi
4.1.1.7.2 - Inceleme sonuglarinin iist yéneticilere génderilmesi
4.1.1.7.3 - Olumsuz haberlerin ilgili birimlere iletilmesi
4.1.1.7.4 - Olumsuz haberlerle ilgili birimlerden yaz1 gelmesi
4.1.1.7.5 - Hazirlanan agiklamanin medyaya gonderilmesi
e 4.1.1.8 - Sosyal Medya Yo6netimi Siireci
4.1.1.8.1 - Sosyal medya hesaplarinin takibi ve kontrolii islemleri
4.1.1.8.2 - Haber, etkinlik ve hizmetlerin duyurularinin hazirlanmasi
4.1.1.8.3 - Grafik caligmalarinin yapilmasi
4.1.1.8.4 - Duyurularin yaymlanmasi iglemi
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4.1.2 - Etkinlik ve Organizasyonlarin Yonetimi

e 4.1.2.1 - Etkinlik ve Organizasyonlarin Goriintiilenmesi Y 6netimi
o 4.1.2.1.1 - Birimlerden Fotograf ve Video Cekimi Talepleri Alinmasi
o 4.1.2.1.2 - Talebin Programa Uygunlugu Degerlendirilerek flgili Birime Cevap Verilmesi
o 4.1.2.1.3 - Belirlenen Giin ve Saatte Cekimler Tamamlanir ve Dijital Ortama Aktarilmasi
o 4.1.2.1.4 - Kiiltiir Miidiirliigiinde Arsiv Olusturulmas1 ve Tlgili Birimle Paylasiimas:
4.1.2.2.1 - Etkinlik talebinin gonderilmesi
4.1.2.2.2 - Gerekli goriildiigii halde Rektorliik makamindan onay alinmasi
4.1.2.2.3 - Ilgili yazismalar yapilarak tarih ve saat belirlenmesi
4.1.2.2.4 - Davetiye ve Afisin hazir edilmesi
4.1.2.2.5 - Gerekli goriildigii halde sosyal medyada (Web, E-posta vb.) duyurulmasi
4.1.2.2.6 - Etkinlikle ilgili basin biirosuna bilgi verilmesi
4.1.2.2.7 - Protokol katilimiyla ilgili islerin yapilmasi
4.1.2.2.8 - Sunucunun belirlenmesi
4.1.2.2.9 - Meniiniin, kisi say1sinin ve yerin belirlenmesi
4.1.2.2.10 - Etkinlik yerinin hazir hale getirilmesi
4.1.2.2.11 - Gerekli goriildiigii halde etkinlige medya kuruluslarinin davet edilmesi
4.1.2.2.12 - Etkinligin gerc¢eklestirilmesi
4.1.2.2.13 - Etkinlikle ilgili fotograf ve/veya video ¢ekimi yapilmasi
4.1.2.2.14 - Gerekli goriildiigii halde etkinlik haberinin basina Servis edilmesi
o 4.1.2.2.15 - Gerekli goriildiigii halde etkinlik bilgilerinin YOKSIS'e kaydedilmesi
e 4.1.2.3 - Tebrik kart1 ve/veya davetiye isleri
4.1.2.3.1 - Tebrik mesaj1 veya davetiye ihtiyacinin olusmasi
4.1.2.3.2 - Kutlama Mesajinin/Davetiye metninin hazirlanmasi
4.1.2.3.3 - Makama gelen tebrik mesajlarinin kontrolii ve tasnifi
4.1.2.3.4 - Gelen Mesajlarin Makama Sunulmasi
4.1.2.3.5 - Tebrik mesajlarina cevabi mesaj1 hazirlanmasi
4.1.2.3.6 - Tebrik karti/davetiye/cevabi mesaj dagitim listelerinin hazirlanmasi
4.1.2.3.7 - Kutlama Mesajinin/Cevabi mesajin/ Davetiye metninin makam onayina sunulmasi
4.1.2.3.8 - Dagitim listelerin makama sunulmasi ve onay alinmasi
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4.1.2.3.9 - Tebrik karti/cevabi mesaj/ davetiye basimi i¢in Basimevine génderilmesi
4.1.2.3.10 - Tebrik kart1 ve/veya davetiyenin basilmasi

4.1.2.3.11 - Tebrik Karti/davetiye/mesajin ilgililere ulastirlmasi

4.1.2.3.12 - Tebrik kart1 ve/veya davetiyenin sosyal medyada duyurulmasi

e 4.1.2.4 - Birim etkinliklerinin duyurulmasi igleri

o
o
o
o

4.1.2.4.1 - Birimlerden talebin génderilmesi

4.1.2.4.2 - Duyuru onayinin alinmasi

4.1.2.4.3 - Duyurunun hazirlanarak yaymlanmasi

4.1.2.4.4 - Haber niteligi tastyan duyurularin sosyal medyada servis edilmesi

e 4.1.2.5 - Haberin yazilmasi

o

o0 O O

4.1.2.5.1 - Yazili, Kurumsal E-Posta adresi, 6neri kutusu, sdzlii vb. gelen taleplerin alinmasi
4.1.2.5.2 - Taleplerin degerlendirilmesi

4.1.2.5.3 - Taleplerin uygun araglarla cevaplandirilmasi

4.1.2.5.4 - Yapilan islemlerin ilgili sistemlere kaydinin yapilmasi

4.2 - PAYDASLARLA ILISKILER
4.2.1 - Ogrencilerle Iligkiler

e 4.2.1.1 - Oprenci Saglhk ve Danisma Hizmetleri

o
o
o

4.2.1.1.1 - Talebin alnmas1 ve kaydinin yapilmasi
4.2.1.1.2 - Muayenenin/danisma hizmetinin yapilmasi
4.2.1.1.3 - Ihtiyag halinde rutin seans verilimesi

e 4.2.1.2 - Ogrenci Etkinlik Proje Onerisi

o
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4.2.1.2.1 - Formun doldurulmasi

4.2.1.2.2 - Formun alinmast

4.2.1.2.3 - Formun onaylanmasi

4.2.1.2.4 - Onaylanan etkinlik ile ilgili yazigmalarin yapilmasi
4.2.1.2.5 - Etkinligin duyurulmasi

4.2.1.2.6 - Etkinlik biitcesinin hazirlanmasi ve harcamanin yapilmasi
4.2.1.2.7 - Etkinlik raporunun hazirlanmasi

4.2.1.2.8 - Etkinlik haberinin yazili ve gorsel medyada yapilmasi

e 4.2.1.3 - Sponsorluk slemleri
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o

4.2.1.3.1 - Formun doldurulmasi

4.2.1.3.2 - Formun imzalanmasi

4.2.1.3.3 - Sponsorluk taahhiitlerinin belirlenmesi
4.2.1.3.4 - Formun imzalanmasi

4.2.1.3.5 - Onay

e 4.2.1.4 - Barinma Hizmetleri

o
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o

4.2.1.4.1 - Yurtlarda bos kontenjanlarin belirlenmesi

4.2.1.4.2 - Bagvurunun yapilmasi

4.2.1.4.3 - Bagvurunun degerlendirilmesi

4.2.1.4.4 - Asil /yedek listelerin belirlenmesi

4.2.1.4.5 - Onaylanmasi

4.2.1.4.6 - Onaylanan asil ve yedek 6grenci listelerinin agiklanmasi
4.2.1.4.7 - Kay1t belgelerinin istenmesi ve kontrollerinin yapilmasi
4.2.1.4.8 - Kesin kayit isleminin yapilmasi

4.2.1.4.9 - Yurt'a yerlesilmesi

4.2.1.4.10 - Ucret ve depozito takibinin yapilmas1

4.2.1.4.11 - Yurtla ilisigi kesilecek 6grencinin tespit edilmesi
4.2.1.4.12 - Yurtla ilisigi kesilecek 6grencinin ¢ikiginin yapilmasi

e 4.2.1.5 - Oprenci Taleplerinin Yonetimi

o
o
o
o

4.2.1.5.1 - Yazili, Kurumsal E-Posta adresi, dneri kutusu, sozlii vb. gelen taleplerin alinmasi
4.2.1.5.2 - Taleplerin degerlendirilmesi

4.2.1.5.3 - Taleplerin uygun araglarla cevaplandirilmasi

4.2.1.5.4 - Yapilan islemlerin ilgili sistemlere kaydinin yapilmasi

e 4.2.1.6 - Ogrenci topluluklarinin yonetimi

o
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4.2.1.6.1 - Amag ve faaliyetler bildirgesinin hazirlanmasi
4.2.1.6.2 - Dilek¢enin verilmesi

4.2.1.6.3 - Kurucu iiye listesinin komisyona sunulmasi
4.2.1.6.4 - Onaylanmas1

4.2.1.6.5 - Topluluklarin genel kurullarinin gergeklestirilmesi
4.2.1.6.6 - Uye formunun doldurulmas1

4.2.1.6.7 - Uye formunun teslim almmasi

4.2.1.6.8 - Uyeligin kabul edilmesi

4.2.1.6.9 - Etkinlik programina kay1t edilmesi

e 4.2.1.7 - Engelli Ogrenci Danisma Hizmetleri
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4.2.1.7.1 - Talebin alinmas1

4.2.1.7.2 - Engelli/goniillii formunun doldurulmasi

4.2.1.7.3 - Ogrenci ile goriisiilmesi

4.2.1.7.4 - Proje/etkinlik/kongre/calistay ¢aligmalari yapilmasi
4.2.1.7.5 - Yeni dgrencilere hosgeldin mektubu yazilmasiGDM
4.2.1.7.6 - Motivasyon/sorun ¢oziimii ¢galismalari diizenlenmesi

e 4.2.1.8 - Saglik Kiiltiir ve spor Daire Bsk.lig1 Video/Fotograf Cekimi Isleri

o 0 O o

o

4.2.1.8.1 - Talep edilmesi

4.2.1.8.2 - Talebin onaylanmasi
4.2.1.8.3 - Talebin gergeklestirilmesi
4.2.1.8.4 - Cekimlerin alinmasi
4.2.1.8.5 - Cekimlerin asivlenmesi

e 4.2.1.9 - Kiitiiphane Islemleri ve Dokiimantasyon Siireci




4.2.2 - Calisanlarla Iliskiler

e 4.2.2.1- Calisan taleplerinin ynetimi
o 4.2.2.1.1 - Yazili, Kurumsal E-Posta adresi, 6neri kutusu, sozlii vb. gelen taleplerin alinmasi
o 4.2.2.1.2 - Taleplerin degerlendirilmesi
o 4.2.2.1.3 - Taleplerin uygun araclarla cevaplandirilmasi
o 4.2.2.1.4 - Yapilan islemlerin ilgili sistemlere kaydimnin yapilmasi

e 4.2.2.2 - Miidiir Sekreterligi ve Yazi Isleri

4.2.3 - Mezunlarla fliskiler

e 4.2.3.1 - Mezun damisma Kurullarinin faaliyetleri
o 4.2.3.1.1 - Mezun danisma kurullar1 ile toplanti takviminin hazirlanmasi
o 4.2.3.1.2 - Toplantinin mezunlara duyurulmasi
o 4.2.3.1.3 - Toplantinin gerceklestirilmesi
o 4.2.3.1.4 - Toplant1 kararlarina gore yapilacak faaliyetlerin planlanmasi
e 4.2.3.2 - Mezunlar dernegi faaliyetleri
o 4.2.3.2.1 - Mezunlar dernegi faaliyetleri dernek iginde BUU

4.2.4 - Isverenlerle iliskiler

e 4.2.4.1 - Isveren Danisma Komitelerinip krulmasi
o 4.2.4.1.1 - Akademik birimlerde Isveren danisma komiteleri kurulmasi islemi baslatilir
o 4.2.4.1.2 - Kurulan komiteler ile ¢alisma planlar1 hazirlanir

o 4.2.4.2.1 - Isverenler ile yilda en az iki kez toplant: yapilir

o 4.2.4.2.2 - Toplantida alinan karara gore faaliyetler planlanir

o 4.2.4.2.3 - Planlanan faaliyetler duyurulur

o 4.2.4.2.4 - Faaliyetin gerceklestirilmesi

o 4.2.43.1 - Isverenler ile komite dis1 toplant: ve gdriismelerin yapilmasi

o 4.2.4.3.2 - Yapilan goriismelerde alinan kararlar ile ilgili faaliyetlerin yapilmasi

4.2.5 - Toplumla fligkiler

e 42.5.1 - Bilgi Edinme Birimi Islemleri
o 4.2.5.1.1 - Gelen bagvurularin kayit altina alinmasi
o 4.2.5.1.2 - Bagvurularin yasal siiresi i¢erisinde cevaplanmak iizere bagvurunun alinis sekline gore sistem {izerinden veya {ist yazi yada e-posta
yolu ile ilgili birimlerden bilgi istenilmesi
o 4.2.5.1.3 - Istenilen bilginin siiresi i¢inde uygun araglarla bildirilmesi
o 4.2.5.1.4 - Yazil1 ya da elektronik olarak iletilecek cevaplarin hazirlanmasi ve génderilmesi
o 4.2.5.1.5 - Bilgi Edinme Sistemi ile bildirilen cevaplarin onaylanmasi

4.3 - TOPLUMA SUNULAN HiZMETLER
4.3.1 - Saghk Hizmetleri

e 4.3.1.1 - Dis Muayene Yd&netimi
o 4.3.1.1.1 - Dis Poliklinigine Basvuran Hastanin Kayit islemleri Yapilmas1
o 4.3.1.1.2 - Dis Hekimi Tarafindan Muayene Yapilmasi
o 4.3.1.1.3 - Gerekli Goriildiigii Durumda Dolgu, Dis Cekimi, Dis Tas1 Temizligini Yapilmasi, Regete Yazilmasi.
o 4.3.1.1.4 - Dis Unitesi Bakim ve Sterilizasyonunun Yapilmasi
e 4.3.1.2 - Saghk Uygulama ve Arastirma Merkezi Hastanesi
o 4.3.1.2.1 - SUAM Hizmet Siireci hastaneye ait KYS i¢inde yiiriitilmektedir
e 4.3.1.3 - Hayvan Hastanesi

4.3.2 - Yasam Boyu Egitim Hizmetleri

e 4.3.2.1- Yasam Boyu Egitim Hizmetleri
o 4.3.2.1.1 - Acgilacak egitimlerin planlanmasi
4.3.2.1.2 - Egitimlerin duyurulmasi
4.3.2.1.3 - Taleplerin toplanmasi
4.3.2.1.4 - Egitimin acilmas1
4.3.2.1.5 - Egitimlerin gergeklestirilmesi
4.3.2.1.6 - Egitim etkinliginin ve memnuniyetinin 6l¢iilmesi
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4.3.3 - Spor ve Kiiltiir - Sanat Hizmetleri

* 4.3.3.1 - Topluluk isleri Yénetimi
o 4.3.3.1.1 - Topluluk Uyelerinin Kayitlarnmn Yapilmast
o 4.3.3.1.2 - Verilen Etkinlik Proje Onerisi ve Istek Formlarinin Takibinin Yapilmasi ve Gergeklestirilen Etkinlik Sonunda Sonug Raporlarinin
Toplanmasi
o 4.3.3.1.3 - Belirlenen Tarih Araliginda Topluluk Genel Kurullarinin Yapilmasi
o 4.3.3.1.4 - Yénergeye Uygun Olmayan Topluluklarin Ogrenci Etkinlikleri Komisyonuna Kapatilmas: Hususunda Sunulmasi
o 4.3.3.1.5 - Topluluk ile ilgili Evraklarin Dosyalanmas1
e 4.3.3.2 - Etkinlik ve Projelerin Ydnetimi
o 4.3.3.2.1 - Etkinlik Proje Onerisi ve Istek Formlarinin Teslim Alinip Yénetim Tarafindan Uygun Gériilen Etkinliklerin Rektdrliik Onayina
Sunulmasi
o 4.3.3.2.2 - Maddi Imkanlar Dogrultusunda Uygun Gériilen Etkinlikler ile Tlgili Birimlerin Bilgilendirilmesi ve Gerekli Taleplerin
Olusturulmasi
o 4.3.3.2.3 - Onaylanan Etkinliklerin Sisteme Kaydedilmesi ve Etkinlik Altyapisinin Hazirlanmasi




o 4.3.3.2.4 - Etkinlik Duyurularinin Yapilmasi ve Gergeklestirilen Etkinliklerin Raporlarinin Toplanmas1
e 4.3.3.3 - Topluluk Kurulus_Y6netimi

o 4.3.3.3.1 - Gerekli Evraklarin Kontrol Edilerek Teslim Alinmasi

o 4.3.3.3.2 - Topluluk Kurulus Evraklarinin Ogrenci Etkinlikleri Komisyonuna Sunulmasi

o 4.3.3.3.3 - Komisyon Tarafindan Onaylanan Topluluklarin Genel Kurullarinin Yapilmasi

o 4.3.3.3.4 - Genel Kurulu Yapilan ve Gerekli Uye Sayisin1 Saglayan Topluluklarin Acilislarinin Yapilip Dosyalarinin Hazirlanmasi
e 4.3.3.4 - Topluluk Uye Kayitlar1 Yonetimi

o 4.3.3.4.1 - Uye Kayit Formlarinin Teslim Alinmasi ve Dekontlarin Kontrol Edilmesi

o 4.3.3.4.2 - Uye Sayilar1 Uygun Olan Topluluklarin Aktif Hale Getirilmesi ve Verilen Siirede Uye Sayilarini Tamamlamayan Topluluklarin

Raporlanmasi
o 4.3.3.4.3 - Uyelerin Etkinlik Sistemine Girisinin Yapilmas1
e 4.3.3.5 - Tahsis Islemleri Yonetimi
o 4.3.3.5.1 - Kisi, Kurum ve Kuruluslardan Basvuru Dilekgelerinin Alinmasi
o 4.3.3.5.2 - Rektorliik Tarafindan Onaylanan Basvurular I¢in Tlgili Kurum veya Kuruluslar ile Sézlesme Yapilmasi
o 4.3.3.5.3 - Etkinliklerin Yapilacag: Yer ve Etkinlik ile Tlgili Giivenlik Birimine ve flgili Birime Haber Verilmesi
o 4.3.3.5.4 - Strateji Daire Baskanligina Sézlesme Ucreti ve Sozlesme Orneginin Bildirilmesi
o 4.3.3.5.5 - Kiiltiir Merkezlerinin Programinin ve Organizasyonunun Diizenlenmesi
e 4.3.3.6 - Teknik islemler Yonetimi

o 4.3.3.6.1 - Ogrenci Kiiltiir Merkezinde Bulunan Salonlarin, Topluluk ve Birlik Odalarimm, Bilgisayar Odasimin Kontroliiniin ve Isleyisinin
Saglanmasi

© 4.3.3.6.2 - Demirbasa Kayitli Bulunan Mal ve Malzemelerin Y6netimce Onaylanan Kisiye Teslim Edilmesi ve Kontrol Edilerek Geri Alinmasi

o 4.3.3.6.3 - Kampiis I¢erisinde Bulunan Bayraklarinin Kontroliiniin ve Gerekli Durumlarda Degisiminin Saglanmasi, [htiya¢ Durumunda

Birimlere Bayrak Saglanmasi
o 4.3.3.6.4 - Personelin ve Malzemelerin Yeterli Oldugu Durumlarda Tamirat ve Tadilat Islerinin Yapilmas1
e 4.3.3.7 - Spor Hizmetleri Yonetimi
o 4.3.3.7.1 - Spor Yapilabilecek Tesislerin Bakim Ihtiyaglarinin Belirlenmesi ve Giderilmesi
4.3.3.7.2 - Spor Tesislerinde Bransa Gore Egitim Plani ile Dénem ve Haftalik Faaliyet Programlarinin Belirlenmesi
4.3.3.7.3 - Onaylanan Programin Ydiriitiilmesinin Saglanmasi
4.3.3.7.4 - Programda Uygun Olan Zamanlar I¢in Tahsis Bagvurularmin Kabul Edilmesi
4.3.3.7.5 - Spor Tesislerinin Tahsis Kayitlarinin Tutulmasi
4.3.3.7.6 - Sportif Aktiviteler Diizenlenmesi, Universiteler Aras1 Miisabakalara Katilim Saglanmasi, Spor Tesislerinde Brang Egitiminin
Saglanmasi
e 4.3.3.8 - Kiiltiir Merkezi Yonetimi
o 4.3.3.8.1 - Etkinlik diizenlemek iizere salon ya da alan talep eden Fakiilte/Yiiksekokul/MYO/Ogrenci Toplulugu/Kisi/Kurum/Kurulus ile
etkinligin takvime uygunlugunun goriisiilmesi ve rezervasyon yapilmasi
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o 4.3.3.8.2 - Etkinligi gerceklestirecek Fakiilte/Yiiksekokul/MYO/Ogrenci Toplulugu/Kisi/Kurum/Kurulus un miiracatinin Rektdrliige yazili

olarak yapilmasinin saglanmasi ve Rektorliigiin goriigiiniin alinmasi

o 4.3.3.8.3 - Etkinligin {icretli olarak ger¢eklestirilmesi uygun goriildii ise, Universite Yonetim Kulu tarafindan belirlenen iicret cercevesinde

iicretlendirilmesi ve sdzlesmesinin diizenlenmesi

o 4.3.3.8.4 - Etkinlik 6ncesinde etkinlik ile ilgili biitiin ayrintilarin etkinligi diizenleyecek Fakiilte/Yiiksekokul/MYO/Ogrenci
Toplulugu/Kisi/Kurum/Kurulus ile goriisiilmesi

o 4.3.3.8.5 - « Etkinlik giinii Merkez ile ilgili biitlin alt yapinin hazirlanmasi ve etkinligin gerceklestirilmesi

4.3.4 - Danismanlik Hizmetleri

e 4.3.4.1 - Psikolojik Danigmanlik Ydnetimi
o 4.3.4.1.1 - Danisanin Sekretere Bagvurup Kaydinin Alinmasi
o 4.3.4.1.2 - Psikologa Yonlendirilerek Degerlendirme Goriismesinin Yapilmasi
o 4.3.4.1.3 - Gerekli Goriildiigii Siire I¢inde Danisanin Randevular1 Planlanarak Psikolojik Gériismelerin Yapilmast

4.3.5 - Sosyal Tesis Hizmetleri

e 4.3.5.1 - Barinma Islemleri Yénetimi
4.3.5.1.1 - Bos Kontenjanlarin Belirlenip Bagvurularin Alinmasi ve Kontrol Edilmesi
4.3.5.1.2 - Bagvurularin Puanlanmasi, Bos Kontenjana Gore Yedek ve Asil Listelerin Olusturulmasi
4.3.5.1.3 - Asil ve Yedek Ogrenci Listesinin Onaylanmasi ve flan Edilmesi
4.3.5.1.4 - Kayt Islemlerinin Tamamlanmasi, Ogrenci Bilgilerinin KBS (Kimlik Bildirim Sistemi) 'ye Girilmesi, Ogrenci Dosyalarinin
Agilarak Odaya Yerlesiminin Saglanmasi
4.3.5.1.5 - Ogrencilere Gerekli Rehberligi Yapilmasi, Aylik Yurt Ucreti ve Depozito Odemeleri, Yurda Giris Cikis ve Izinlerinin, Misafir
Ogrenci Islemleri ile Barmma Bursu Islemlerinin Takibi
o 4.3.5.1.6 - Ayrilmak Isteyen Ogrencinin Cikis Talebinin Alinmasi, Oda Kontrolii Sonras1 Odanin Bosalttiriimasi, Sartlarin Saglanmasi
Durumunda SGDB
e 4.3.5.2 - Misafirhane Kabul ve Cikis_ Yo6netimi
o 4.3.5.2.1 - Misafir Oda Talebi Alinarak Uygun Gériilenlerin Rezervasyon Isleminin Yapilmasi ve Gerekli Yazismalarin Yapilmasi
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o

o 4.3.5.2.2 - Gelen Misafire ilgili form doldurtulduktan sonra verilerinin KBS (Kimlik Bildirim Sistemi) 'ye girilmesi ve Odaya Yerlestirilmesi

o 4.3.5.2.3 - Cikis Esnasinda Oda Ucretinin Tahsil Edilip, Islemin Kimlik Bildirim Sistemine Islenmesi
o 4.3.5.2.4 - Yetkili Mutemetin Makbuzlar1 ile Birlikte Alian Ucreti SGDBye Yatirmast
e 4.3.5.3 - Teknik Islemler Yonetimi
o 4.3.5.3.1 - Ariza Bildirim Formlarinin Incelenip Niteliginin lgili Personel Tarafindan Tespit Edilmesi
o 4.3.5.3.2 - Gerekli Malzemeler Varsa Destek Personeli Tarafindan Arizanin Giderilmesi
o 4.3.5.3.3 - Giderilemeyen Arizalarm Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligna Bildirilmesi
o 4.3.5.3.4 - Giderilen Arizalar I¢in Ariza Bildirim Formunun flgili Kisminin Doldurularak Dosyaya Kaldirilmasi

5 - STRATEJIK YONETIM SURECI
5.1 - STRATEJIK PLANLAMA
5.1.1 - Stratejik Plan Siireci

e 5.1.1.1 - Stratejik Plan Hazirlama
o 5.1.1.1.1 - Stratejik Plan Hazirlik Caligmalarina iligkin Genelgenin hazirlanmasi




5.1.1.1.2 - Stratejik Planlama Kurulunun Olusturulmasi
5.1.1.1.3 - Stratejik Planlama Ekibinin olusturulmasi
5.1.1.1.4 - Hazirlik programinin olusturulmasi ve Kurul onayina sunulmasi
1.1.5 - Hazirlik Programinin duyurulmasi
1.6 - Egitim ihtiyacinin belirlenmesi
1.7 - Egitimlerin gerceklestirilmesi
1.8 - Paydaslarin tespit edilerek dnceliklendirilmesi
1.9 - Paydag goriislerinin alinmasi
1.10 - Mevcut durum analizi yapilmasi
1.11 - Misyon, vizyon ve temel degerler taslaginin hazirlanmasi
1.12 - Misyon, vizyon ve temel degerlerin nihai halinin belirlenmesi
1.13 - Taslak Stratejik amaglar, hedef, faaliyetlerin ve performans gostergelerinin belirlenmesi
1.14 - Stratejik amaclar, hedef, faaliyetlerin ve performans gostergelerinin nihai halinin belirlenmesi
1.15 - Amag, hedef ve faaliyetlerle ilgili kaynak ihtiyacinin belirlenmesi
1.16 - Stratejik Plan Taslaginin hazirlanmasi ve onaya sunulmasi
1.1.17 - Stratejik Planin basimi, dagitimi ve kamuoyuna sunulmasi
e 5.1.1.2 - Stratejik Planin izlenmesi ve Degerlendirilmesi
o 5.1.1.2.1 - Stratejik plan izleme ile stratejik plan degerlendirme raporlariin harcama birimlerinden istenmesi
o 5.1.1.2.2 - izleme ve degerlendirme raporlarinin gonderilmesi
o 5.1.1.2.3 - izleme ve degerlendirme raporlarinin konsolide edilerek Ust Yéneticiye sunulmast
o 5.1.1.2.4 - Alt1 aylik dénemlerde izleme raporlari ve yillik donemlerde degerlendirme toplantilarinin yapilmasi
e 5.1.1.3 - idare Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi
o 5.1.1.3.1 - Birim faaliyet raporlarinin hazirlanmasi
o 5.1.1.3.2 - Birim faaliyet raporlarinin konsolide edilerek idare Faaliyet Raporunun hazirlanmasi
o 5.1.1.3.3 - Idare faaliyet raporunun onaylanmasi
o 5.1.1.3.4 - idare faaliyet raporunun Web sayfasinda yayimlanarak kamuoyuna duyurulmasi
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5.1.2 - Biitce Siireci

e 5.1.2.1 - Biitce Hazirlama {slemleri

5.1.2.1.1 - Biitce Hazirlik ¢alismalar ve Biitge Tablolarinin doldurulmasina iliskin yazi yazilmasi

5.1.2.1.2 - Biit¢e Hazirlik Tablolarimin doldurulmasi

5.1.2.1.3 - Tlgili Tablolarin e-biitce sistemine girislerinin yapilmas1

5.1.2.1.4 - Tablolarmn kontrolii ve birimlerle goriisiilmesi

5.1.2.1.5 - Tlgili Mali Yila iliskin yilsonu harcama tahminlerinin yapilmasi

5.1.2.1.6 - Kurum Biit¢e Teklifinin hazirlanmasi ve Cumhurbagkanligina sunulmasi

5.1.2.1.7 - Kurum Yatirim Teklifinin koordine edilmesi

5.1.2.1.8 - Kurum Yatirim Tekliflerinin otomasyona girilmesi ve Cumhurbaskanligia sunulmasi

5.1.2.1.9 - Biitce Teklifi Gorligme Takviminin yayimlanmasi

5.1.2.1.10 - Yatirim Programi Teklifi Goriigme Takviminin yayimlanmasi

5.1.2.1.11 - Biitce Teklifi Gorlismesinin gergeklestirilmesi

5.1.2.1.12 - Yatirim Programi Teklifi Goriismesinin gergeklestirilmesi

5.1.2.1.13 - Biitge Tekliflerinin revize edilmesi

5.1.2.1.14 - Yatirim Programi Teklifinin revize edilmesi

5.1.2.1.15 - Merkezi Yonetim Biitce Kanun Teklifinin Meclise sunulmasi
o 5.1.2.1.16 - Kurum Biit¢esinin yayimlanmasi

e 5.1.2.2 - Ayrintili Finansman Programi Hazirlama fslemleri

5.1.2.2.1 - Y1l biit¢e kanunlarinda gosterilen baslangic 6deneklerinin 12 ayhik ayrintili finansman tablolarinin hazirlanmasi

5.1.2.2.2 - Ayrmtili Finansman Gelir ve Gider fcmal Tablosu olusturulmasi ve sistemde onaylanmast

5.1.2.2.3 - Onayli AFP ve icmal tablolarinin Strateji ve Biitce Bagkanligina gonderilmesi

5.1.2.2.4 - AFP ve icmal tablolarinin degerlendirilmesi ve kurum diizeyinde onaylanmasi

5.1.2.2.5 - Kesinlesen kurum AFP'sinin birim diizeyinde dagitim

5.1.2.2.6 - Onayl1 birim &deneklerinin ilgili birimlere teblig edilmesi

5.1.2.2.7 - Odenek tutarlarinin e-biitce sistemi iizerinden Muhasebe birimine gonderilmesi; ddenek génderme belgesinin onaylanmasi

5.1.2.2.8 - Muhasebe kaydinin yapilmasi

e 5.1.2.3 - Birim Odenek Temin Islemleri
o 5.1.2.3.1 - Odenek ihtiyacinin tespit edilerek SGDB'ye bildirilmesi

5.1.2.3.2 - Odenek talebinin incelenerek yapilacak biitce islem tiiriiniin (ekleme, aktarma, revize) belirlenmesi

5.1.2.3.3 - Birimleraras1 6denek degisikligi / AFP revize islemi yapilacak harcama birimlerinin tespit edilmesi

5.1.2.3.4 - Odenegi diisiilecek/revizesi yapilacak birimin bilgilendirilmesi

5.1.2.3.5 - Aktarma/revize biit¢e isleminin uygun goriise sunulmasi

5.1.2.3.6 - Odenek tenkis islemi yapilmas, Sistem iizerinden Muhasebat Genel Miidiirliigii onaymna sunulmasi

5.1.2.3.7 - UDOS sisteminden say1 alinmasi, aktarma/revize biit¢e isleminin gerceklestirilmesi

5.1.2.3.8 - Odenek tutarlarimin e-biitge sistemi iizerinden Muhasebe birimine génderilmesi; 6denek génderme belgesinin onaylanmast
o 5.1.2.3.9 - Muhasebe kaydinin yapilmasi

e 5.1.2.4 - Odenek Ekleme islemleri
o 5.1.2.4.1 - Intiyacn tespit edilerek 5denek talep edilmesi

5.1.2.4.2 - Talebin biit¢e imkanlar1 (finansman fazlaliklar1) dogrultusunda degerlendirilmesi

5.1.2.4.3 - Birim talebinin y1l1 biitge kanununun mali kontrol hiikiimlerine gore gerekgeleri ile birlikte uygun goriise sunulmasi

5.1.2.4.4 - Sistem iizerinden ekleme iglemine iligkin talebin yapilmasi

5.1.2.4.5 - UDOS sisteminden say1 alinmasi, ekleme biitge isleminin gergeklestirilmesi

5.1.2.4.6 - Odenek tutarlarimin e-biitge sistemi iizerinden Muhasebe birimine gonderilmesi; 6denek génderme belgesinin onaylanmasi
o 5.1.2.4.7 - Muhasebe kaydinin yapilmasi

e 5.1.2.5 - Yatirim Projeleri Ek Odenek islemleri

5.1.2.5.1 - Yatirim projeleri i¢in ek ddenek talep edilmesi

5.1.2.5.2 - Birim Talebinin degerlendirilmesi

5.1.2.5.3 - Talebin Strateji ve Biitce Bagkanligina gerekgeleri ile birlikte gonderilmesi

5.1.2.5.4 - Yapilacak biitge isleminin uygun goriise sunulmasi

5.1.2.5.5 - UDOS sisteminden say1 alinmasi, biit¢e isleminin gergeklestirilmesi
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o 5.1.2.5.6 - Odenek tutarlarinin e-biitge sistemi tizerinden Muhasebe birimine gonderilmesi; 6denek génderme belgesi onaylanmasi

o 5.1.2.5.7 - Muhasebe kaydinin yapilmasi
e 5.1.2.6 - Yatinm Detay Programi Hazirlama Islemleri

o 5.1.2.6.1 - Toplulastirilmis Yatirim Projeleri 6denekleri ile eklenen ddeneklerin birim diizeyinde detay programlarinin olusturulmasi

o 5.1.2.6.2 - Ilgili birimlerden gelen detay programlarinda yer alan ddeneklerin ve planlanan islerin kontrolii

o 5.1.2.6.3 - Birim detay programlarinin konsolide edilmesi, onaya sunulmasi

o 5.1.2.6.4 - Kurum Yatirimlar: Detay Programinin Strateji ve Biitce Bsk. Sektorler ve Kamu Yatirimlar: Genel Miidiirliigiine gonderilmesi
e 5.1.2.7 - Yil sonu Odenek islemleri

o 5.1.2.7.1 - Personel ve Sosyal Giivenlik ekonomik kodlarini i¢eren biitge tertiplerine ait harcamalar dikkate alinarak, yilsonu harcama
tahminlerinin yapilmasi
5.1.2.7.2 - Verilerin fonksiyonel diizeyde konsolide edilmesi
5.1.2.7.3 - Odenekiistii harcama yapilan biitce tertiplerine, 5018 sayili Kanunun 21. md gdre kurum i¢i ddenek aktarma isleminin uygun gériise
sunulmasi
5.1.2.7.4 - Odenekiistii harcama yapilan biitce tertiplerine, 5018 sayili Kanunun 21. md. gére kurum ici 6denek aktarma isleminin yapilmasi
5.1.2.7.5 - Kurum i¢i ddenek aktarimi ile karsilanamayan ddeneklerin Hazine ve Maliye Bakanlig1 yedek ddenek tertibinden talep edilmesi
5.1.2.7.6 - Yedek 6denek tertibinden karsilanan personel giderlerindeki 6denek iistii tertiplerine ekleme iglemine iligkin onay alinmasi
5.1.2.7.7 - UDOS sisteminden say1 alinmasi, biit¢e isleminin gergeklestirilmesi
5.1.2.7.8 - Odenek tutarlarinin e-biitce sistemi {izerinden Muhasebe birimine gonderilmesi; ddenek gonderme belgesinin onaylamasi
5.1.2.7.9 - Muhasebe kaydinin yapilmas1
5.1.2.7.10 - Y1ilin son hafta/giinii kurum biitgesinde harcanmayan serbest 6deneklerin tenkis isleminin yapilmasi; sistem tizerinden BKMY'S

o O
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5.1.2.8.1 - Yaz &gretimi bilgi formunun ilgili birimlere gonderilmesi

5.1.2.8.2 - Formlarin doldurulmasi ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina mail ve yazi ile gonderilmesi

5.1.2.8.3 - Veri tutarliliginin kontrolii yapilarak mizan gergeklesmeleri ile karsilagtirilmasi

5.1.2.8.4 - Akademik unvan bazinda ek ders saat iicreti hesaplama tablosunun olusturulmasi

5.1.2.8.5 - BUU Yénetim Kuruluna sunulmasi

5.1.2.8.6 - Yonetim Kurulu Kararinin SGDB'ye génderilmesi

5.1.2.8.7 - Ek ders saat iicretlerini gdsteren Yonetim Kurulu Kararmin Idari ve Mali Isler Da. Bsk'na gonderilmesi

5.1.2.8.8 - Ek ders saat {icretlerinin otomasyona girilmesi

5.1.2.8.9 - Yaz Okulu Gergeklesen Gelirinin %30'unun cari giderler i¢in ayrilmasi

5.1.2.8.10 - Odenek tutarlarmin e-biitge sistemi {izerinden Muhasebe birimine génderilmesi; 6denek gonderme belgesinin onaylamasi
5.1.2.8.11 - Muhasebe kaydimin yapilmasi

5.1.2.8.12 - Tezsiz Yiiksek Lisans veri tablolarinin doldurulmasi

5.1.2.8.13 - Tabloda belirtilen tezsiz yliksek lisans geliri toplaminin mizan ile karsilastirilmasi, tutarliliginin saglanmasi

5.1.2.8.14 - Tezsiz Y.lisans Gelirinden esas ve usullerde yer alan katilim paylari ayrilmasi; tezsiz y.lisans ek ders {icreti hesap tablosunun
olusturulmasi

5.1.2.8.15 - Tezsiz Y.lisans Ek Ders Ucreti Hesap Tablosunun Yénetim Kuruluna sunulmasi

5.1.2.8.16 - Katilim pay1 olarak Bilimsel Arastirma Projelerine ayrilan tutarin muhasebe birimine bildirilmesi

5.1.2.8.17 - Tutarin Bilimsel Ars.Proje Banka hesabina havale edilmesi; ilgili gelir hesaplarina alinmast ile ilgili muhasebe kaydinin yapilmasi
5.1.2.8.18 - Tezsiz y.lisans ek ders iicreti olarak ddenebilecek azami tahakkuk tutarlarinin Enstitiilere bildirilmesi

5.1.2.8.19 - Odenek tutarlarmin e-biitge sistemi {izerinden Muhasebe birimine génderilmesi; 6denek gonderme belgesinin onaylamasi
5.1.2.8.20 - Muhasebe kaydinin yapilmasi

5.1.2.8.21 - Tahmini ikinci 6gretim gelirleri ile ek ders tutarlarini igeren tablo ilgili birimlere gonderilir.

5.1.2.8.22 - Tablo doldurularak mail ve yazi ile SGDB'ye gonderilir.

5.1.2.8.23 - Tablo verileri konsolide edilerek gerceklesen gelir tutari ile karsilastirilir.

5.1.2.8.24 - Toplam Gelir tutarindan %10 6grencilerin saglik kiiltiir beslenme faaliyetleri i¢in SKS pay1 ayrilir.

5.1.2.8.25 - Odenek tutarlarinin e-biitce sistemi iizerinden Muhasebe birimine génderilmesi; ddenek génderme belgesinin onaylamasi
5.1.2.8.26 - Muhasebe kaydinin yapilmasi

e 5.1.2.9 - Biitge Raporlama Islemleri

5.1.2.9.1 - Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu verilerinin ilgili birimlerden temin edilmesi

5.1.2.9.2 - Verilerin konsolide edilerek raporun hazirlanmasi ;Kurum web sitesinde kamuoyuna duyurulmasi.

5.1.2.9.3 - 3'er aylik dénemler itibariyle Yatirim Izleme ve Degerlendirme Raporu verilerinin ilgili birimlerden temin edilmesi
5.1.2.9.4 - Verilerin kontrol ve konsolide edilerek raporun hazirlanmasi; Cumhurbaskanligina gonderilmesi

5.1.2.9.5 - 3'er aylik dénemler itibariyle 11 Brifing verilerinin ilgili birimlerden temin edilmesi

5.1.2.9.6 - Verilerin kontrol ve konsolide edilerek raporun hazirlanmasi; Bursa Valiligine gonderilmesi
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5.2 - SUREC: YONETIMI
5.2.1 - Siireclerin gézden gecirilmesi ve iyilestirilmesi

e 5.2.1.1 - Siireclerin gézden gegirilmesi
5.2.1.1.1 - Mevzuat degisikligi varsa gézden gecirme periyodu beklenmeden degisiklik yapilir
5.2.1.1.2 - Siire¢ gozden gegirme takvimi hazirlanir
5.2.1.1.3 - Takvime gore siire¢ sahipleri siire¢ uygulamacilar ile toplant1 yapar
5.2.1.1.4 - Ana yap1 yada alt basamaklar gézden gegirilir
o 5.2.1.1.5 - Varsa kiyaslama ve 6grenmeler degerlendirilir
e 5.2.1.2 - Siireclerin Iyilestirilmesi
o 5.2.1.2.1 - Gozden gegirme sonrasi iyilestirme Onerilerine gore degisiklik uygulanir

o

o 0 O

e 5.2.2.1 - Siire¢ performans ve raporlama gdstergelerinin takibi
o 5.2.2.1.1 - Varsa taniml1 siire¢ performanslar ve takip edilen diger gostergeler i¢in gozden gegirme periyodu belirlenir
o 5.2.2.1.2 - Belirlenen periyoda gore gostergelerin gerceklesmelerine yonelik veriler alinir
o 5.2.2.1.3 - Veriler degerlendirilerek gerekiyorsa iyilestirmeler planlanir
o 5.2.2.1.4 - Tyilestirme sonuglari takip edilir
e 5.2.2.2-YOKAK-KIDR ve Arastirma Universitesi Performans raporunun hazirlanmasi
o 5.2.2.2.1 - Takip edilen performans sonuglari raporlama yapilacak kurum sistemine girilir
o 5.2.2.2.2-YOKAK raporu i¢in KIDR raporu sablonuna gére gergeklesmeler ve uygulamalar yazilir
o 5.2.2.2.3 - Hazirlanan raporlar (KIDR, Arastirma Universitesi) Rektér onayina sunulur




o

5.2.2.2.4 - Tlgili birime gonderilir ya da sisteme girilir sisteminde onaylanir

5.3 - IC KONTROL SISTEMI
5.3.1 - i¢ Kontrol Sisteminin Olusturulmast

e 5.3.1.1 - Uyum Eylem Planimin Hazirlanmasi ve Uygulanmasi

o
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5.3.1.1.1 - I¢ Kontrol Uyum Eylem Planinin Hazirlanmastna iliskin olur alinmast

5.3.1.1.2 - izleme ve Yénlendire Kurulunun Olusturulmasi

5.3.1.1.3 - Hazirlik ve Uygulama siirecinde yer alacak Birim Calisma Ekiplerinin olusturulmasi
5.3.1.1.4 - Birim Caligma Ekibinde yer alan personelin iletisim bilgilerinin SGDB'ye bildirilmesi
5.3.1.1.5 - Birimlerden Uyum Eylem Plani dnerilerinin alinmasi, konsolide edilmesi

5.3.1.1.6 - Uyum Eylem Planinin (Taslak) Izleme ve Y&nlendirme Kurulunda gériisiilmesi
5.3.1.1.7 - i¢ Kontrol Uyum Eylem Planinin onaya sunulmasi

5.3.1.1.8 - ¢ Kontrol Uyum Eylem Planinin duyurulmast

5.3.1.1.9 - Ongoriilen eylemlerin, tamamlanma tarihlerine kadar gerceklestirilmesi

5.3.1.1.10 - Eylemlerin ger¢eklesmesi ile ilgili sorumlu birimlerden geri bildirim alinmasi
5.3.1.1.11 - I¢ Kontrol Uyum Eylem Planinin gerceklesme sonuglarmin degerlendirilmesi
5.3.1.1.12 - izleme ve Yénlendirme Kurulunda éngoriilen revizyonlarim yapilmasi

5.3.1.1.13 - Revize edilen I¢ Kontrol Uyum Eylem Planinin duyurulmast

5.4 - KALITE YONETIM SISTEMLERI
5.4.1 - Dokiimantasyonun hazirlanmasi ve gézden gegirilmesi

e 5.4.1.1 - Dokiimantasyonun hazirlanmasi ve gézden gegirilmesi

o
o
o
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5.4.1.1.1 - Yeni Dokiiman/dokiiman degisiklik ihtiyacinin belirlenmesi

5.4.1.1.2 - Talebin Kalite Koordinatérliigiine Tletilmesi

5.4.1.1.3 - Gerekli durumlarda ilgili birimlerden goriis alinmasi

5.4.1.1.4 - Dokiimanin/degisikilgin onaylanmasi ve sisteme dahil edilmesi/gerekgesi ile reddedilmesi

5.4.2 - i¢ Tetkik islemleri

e 5.4.2.1 - I¢ Tetkik Planlama ve Gergeklestirilmesi

o
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5.4.2.1.1 - Kalite Sistemi iginde yer alan birimlerin yilda en az bir defa denetlenecek sekilde yillik denetim planini hazirlanmasi
5.4.2.1.2 - I¢ tetkikei gérevlilerinin blirlenmesi ve gorevlendirilmesi

5.4.2.1.3 - 1¢ tetkik plan1 ve prosedorii cergevesinde tetkiklerin yapilmasi

5.4.2.1.4 - Tetkik raporlarinin hazirlanmasi ve Kalite Koordinatoriigiine teslim edilmesi

5.4.2.1.5 - I¢ tetkik sonucu yapilacak diizeltici ve dnleyici faaliyetlerin belirlenmesi, gerekirse takip denetimine alinmasi
5.4.2.1.6 - I¢ tetkik sonuglar1 ve yapilan iyilestirme faaliyetlerinin YGG toplant1 giindemine almnmas1

5.4.3 - YGG Toplantisi ve Iyilestirme islemleri

o
o
o
o
o

o

o
o

5.4.3.1.1 - Yonetimin gézden gecirme toplantisinin yapilmasi i¢in toplanti tarihi ve Glindem maddeleri belirlenir.

5.4.3.1.2 - YGG Toplant: tarihi, ilgili birimlere gerekli hazirliklar1 yapmalari i¢in duyurulur.

5.4.3.1.3 - YGG, Giindeminde goriisiilecek konular ile ilgili personel hazirliklarini yapar ve ilgili raporlar1 hazirlarlar.

5.4.3.1.4 - Yonetimin Gozden Gegirmesi Toplantisi yapilir ve Birimler tarafindan sunulan raporlar 151¢inda, Kalite Yonetim Sisteminin ve bu
sistemde yer alan proseslerin iyilestirilmesi, Hizmet Alanlarin beklentileri dogrultusunda hizmetlerin iyilestirilmesi, Kaynak ( insan
giicii,altyap1 ve calisma ortami) [htiyaclarinin karsilanmasi amaci ile kararlar almir.

5.4.3.1.5 - Birimler tarafindan sunulan raporlar ve i¢ tetkik raporlari 15181nda, diizeltici veya Onleyici faaliyetler baslatilir.

5.4.3.1.6 - YGG Toplantisinda, alinan kararlar, iyilestirme faaliyetleri, diizeltici veya Onleyici faaliyetler ilgili birimlere duyurulur.
5.4.3.2.1 - Siireglerde kargilagilan sorunlarin kékeninin tespiti/ iyilestirme yapilmasi istenilen alanda inceleme talebi/talimatinin alinmasi
5.4.3.2.2 - Thtiag varsa Siireglerde karsilasilan sorunlarin kokeninin tespiti/ iyilestirme yapilmast istenilen alanda inceleme yapmak iizere
gorevlendirilme yapilmasi

5.4.3.2.3 - Sorunlarin kdkenlerinin tespiti ve iyilestirme seceneklerinin raporlanmasi

o 5.4.3.2.4 - Raporun yonetime sunulmasi/YGG toplant1 giindemine alinmasi
o 5.4.3.2.5 - Alinan kararn, iyilestirme/diizeltici faaliyetin ilgili birimlere duyurulmasi

5.5 - ANKETLERIN YONETIMI

5.5.1 - Anketlerin Gézden gegirilmesi

e 5.5.1.1 - Anketlerin gézden gecirilmesi

o
o
o

5.5.1.1.1 - Anket sorular1 Olgme ve Degerlendirme Komisyonu tarafindan gézden gegirilir
5.5.1.1.2 - Varsa degisiklik yapilir
5.5.1.1.3 - Anketlerin uygulanmasi yontem ve zamani belirlenir

5.5.2 - Anketlerin gerceklestirilmesi

e 5.5.2.1 - Anketlerin gerceklestirilmesi

o
o

5.5.2.1.1 - Anketler ile ilgili web sayfasi ya da birimlere yazi ile bilgilendirme yapilir
5.5.2.1.2 - Anketler belirlenen takvim ve sekilde uygulanir

5.5.3 - Anket Degerlendirme

e 5.5.3.1 - Degerlendirme

o
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5.5.3.1.1 - Sonuglar istatistiksel olarak degerlendirilir

5.5.3.1.2 - Sonuglar raporlanir

5.5.3.1.3 - Raporlar Olgme degerlendirme Komisyon Toplantisinda degerlendirilir
5.5.3.1.4 - Raporlar Ust yénetime sunulur

5.5.3.1.5 - Gerekli iyilestirme ve uygulama planlar1 olusturulur






