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3.1.1- Personel Temin islemleri
3.1.1.1. Ogretim Uyesi ve Elemani Alimlari Kadrolarin Belirlenmesi Rektor / ilgili Birimler
Belirlenen kadrolarin kontrol edilmesi Kadro Sube Mudurlugu
Aktarim cizelgelerinin hazirlanmasi Kadro Sube Mudurligu
Aktarim gizelgelerinin gortusulmesi Universite Yénetim Kurulu
ilana gikilmasi planlanan kadrolarin ilgili programlara islenmesi Kadro Sube Mudurlugi
Aktarim gizelgelerinin YOK Baskanligina génderilmesi Kadro Sube Mudurlugi
Aktarim gizgelgelerinin gorusulmesi ilgili Kurum
Aktarim gizelgelerinin sonuglarinin bildirilmesi ilgili Kurum
Kadrolarin ilgili yerlere islenmesi Kadro Sube Mudurlugu
ilana gikilmasi uygun goriilen kadrolarin Resmi Gazete'de yayinlanmak |Kadro Sube Mudirltgi
tzere gonderilmesi
llana ¢ikilmasi Resmi Gazete
Kadro basvurusunun yapilmasi ilgili Aday
Basvuru Evraklarinin teslim alinmasi ve Komisyona gonderilmesi ilgili Birim /
Akademik Personel Sube Mud.
Ogretim (yeligi Basvurularin komisyonda degerlendirilmesi lgili Birim Kriter Komisyonu /
Universite Kriter Komisyonu
Basvuru yapan adaylarin jurilerinin belirlenmesi Rektor/
Universite Yénetim Kurulu
Belirlenen jurilerin génderilmesi ilgili Birim /
Akademik Personel Sube Mud.
Aday jurilerine UAKBIS kullanici adi ve sifre verilmesi Bilgi Islem Daire Baskanhgi
Juri Degerlendirmelerinin kontrol edilmesi ilgili Birim /
Akademik Personel Sube Miid.
Juri Degerlendirmesi tamamlanan adaylarin gortsulmesi Fakiilte Yonetim Kurulu /Universite
Yonetim Kurulu
Atama Teklifinin yapilmasi ilgili Birim
Atama teklifinin kontrol edilmesi Akademik Personel Sube Miid.
Aciktan atanacak personel igin givenlik sorusturmasi baslatiimasi Sicil-Disiplin, Hizmet ici Egitim Sube
Madurlugu
Naklen atanacak personel igin muvafakat talep edilmesi Akademik Personel Sube Mud.
Atama Kararnamesi hazirlanmasi Akademik Personel Sube Mud.
Atama kararnamesinin imzalanmasi Rektor
Atama sonucundan ilgili birime bilgi verilmesi Akademik Personel Sube Mid.
Atama sonucununun tebellig edilmesi Ogretim tyesi adayi
Atama bilgilerinin otomasyona islenmesi Akademik Personel Sube Mid.
3.1.1.2. Yabanci Uyruklu Akademik Personel Taleplerin gonderilmesi ilgili Birim
Alimi
Taleplerin incelenmesi Akademik Personel Sube Mud.
Taleplerin Uni. Yén. Kuruluna génderilmesi Personel Daire Baskanligi
Taleplerin kabul edilmesi Universite Yénetim Kurulu
Taleplerin YOK Baskanligina Bildirilmesi Akademik Personel Sube Mud.
izin Belgesi Harci ve Degerli Kagit Bedelinin yatiriimasi Yabanci Uyruklu Personel
izin Belgesi Harci ve Degerli Kagit Bedeli Dekontlarinin Alinmasi ve ilgili Birim
personele géreve baslama tarihinin bildirilmesi
izin Belgesi Harci ve Degerli Kagit Bedeli Dekontlarinin YOK Akademik Personel Sube Mid.
Bagkanligina génderilmesi
Calisma Kartlarinin hazirlanmasi ve génderilmesi Yuksekogretim Kurulu Baskanligi
Tip S6zlesmesi imzalanmasi Rektor
Yabanci Uyruklu Personel Bilgilerinin ilgili programlara islenmesi Akademik Personel Sube Mud.
3.1.1.3. Diger (mahkeme karari ve/veya diger Atama yazilarinin gonderilmesi ilgili Kurum
talimat niteligindeki atamayla)
Akademik Personel Alimi Surreci
Atama teklifinin kontrol edilmesi Akademik Personel Sube Mud.
Atama yapilacak kadronun belirlenmesi Kadro Sube Mudurlugu
Kadro aktarim ve izin teklifi hazirlanmasi Kadro Sube Mudurlugu
Kadro aktarim ve izin teklifinin goriistilmesi Universite Yénetim Kurulu
Kadro aktarim ve izin teklifinin YOK Baskanligina gonderilmesi Kadro Sube Mudurlugu
Kadro aktarim ve izin teklifinin gortustlmesi Universite Yénetim Kurulu
Kadro aktarim ve izin teklifinin bildiriimesi Universite Yénetim Kurulu
Aciktan atanacak personel igin giivenlik sorusturmasi baglatiimasi Sicil-Disiplin, Hizmet ici Egitim Sube
Mudarliga
Naklen atanacak personel igin muvafakat talep edilmesi Akademik Personel Sube Mud.
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Atama Kararnamesi hazirlanmasi Akademik Personel Sube Mid.
Atama kararnamesinin imzalanmasi Rektor
Atama ile ilgili Kuruma bilgi verilmesi Akademik Personel Sube Mid.
Atama sonucundan ilgili birim/kisiye bilgi verilmesi Akademik Personel Sube Mud.
Atanan personel bilgilerinin ilgili programlara islenmesi Akademik Personel Sube Mid.
3.1.1.4. izinli Kadroya idari Personel Alimi Taleplerin génderilmesi ilgili birim /Aday
Taleplerin degelendirilmesi idari Personel Sube Miid.
Kadrolarin belirlenmesi Kadro Sube Mudurlugu
Kontenjan talep edilmesi idari Personel Sube Miid.
Kontenjanlarin Belirlenmesi ve gonderilmesi Cumbhurbagkanhig
Kontenjan sayilarinin génderilmesi Cumhurbaskanhgi
Gelen kontenjan sayisinin unvan bazinda dagiliminin gérustlmesi Rektor
Dagilimi yapilan unvanlarin Devlet Personel Baskanligi'na bildirilmesi idari Personel Sube Miid.
Dagilim yapilan unvanlarin onaylanmasi Devlet Personel Baskanhgi
Aciktan atanacak personel igin givenlik sorusturmasi baslatiimasi Sicil Hizmet ici Egitim Sube
Mudurlugu
Naklen atanacak personel i¢in muvafakat talep edilmesi Idari Personel Sube Mud.
Atama Kararnamesi hazirlanmasi idari Personel Sube Miid.
Atama kararnamesinin imzalanmasi Rektor
Atama sonucundan ilgili birime bilgi verilmesi idari Personel Sube Miid.
Atama sonucundan adaya bilgi verilmesi idari Personel Sube Miid.
Atanan personelin géreve baslatiimasi ilgili Birim
Goreve baslama bilgilerinin gonderilmesi ilgili Birim
Atama bilgilerinin otomasyona islenmesi idari Personel Sube Miid.
Atama dosyasinin Arsiv'e gonderilmesi idari Personel Sube Miid.
3.1.1.5. Sahsa Ozel Kadro/Agiktan-Yeniden idari |Sahsa 6zel kadro belirleme teklifinin yapiimasi Devlet Personel Baskanhgi
Personel Alimi
Sahsa Ozel Kadro unvanlarinin belirlenip onaylanmasi Genel Sekreter / idari Personel Sube
Mudurlugi
Kura ile veya KPSS siralamasina gére Universitemize yapilan atama Devlet Personel Baskanhgi
teklif listesinin gonderilmesi
Sahsa Ozel Kadro Atamasina esas belgelerin toplanmasi idari Personel Sube Midurligi
Aciktan yeniden atanma talebinin gonderilmesi ilgili Aday
Talebin Degerlendirilmesi idari Personel Sube Mudirligi
Givenlik sorusturmasinin yapilmasi Sicil Hizmet Igi Egitim Sube
Mudurlugu
Kadroya atama izni verilmesi Devlet Personel Baskanhgi
Atama Kararnamesi hazirlanmasi idari Personel Sube Miid.
Atama kararnamesinin imzalanmasi Rektor
Atama sonucundan ilgili birime bilgi verilmesi idari Personel Sube Miid.
Atama sonucundan adaya bilgi verilmesi idari Personel Sube Miid.
Atanan personelin géreve baslatiimasi ilgili Birim
Goreve baslama bilgilerinin gonderilmesi ilgili Birim
Atama bilgilerinin otomasyona islenmesi idari Personel Sube Miid.
Atama dosyasinin Arsiv'e gonderilmesi idari Personel Sube Miid.
3.1.1.6. Sozlesmeli Personel Alimi Talep Edilmesi ilgili Birim
Talebin Degerlendirilmesi/ Onaylanmasi Rektor
Cumbhurbagkanhgindan kadro talebinin yapilmasi idari Personel Sube Mudurligi
Devlet Personel Bagkanligi ve Hazine ve Maliye Bakanligina atama idari Personel Sube Miidiirligii
talebinin yapilmasi
Hazine ve Maliye Bakanliginca onaylanan atama kadrolari igin ilana Kadro Sube Mudurligu
cikilmasi
Basvurunun Yapilmasi llgili kisi
Basvurularin degerlendirilmesi ilgili Birim
Personele goreve baslama yazisinin teblig edilmesi ilgili Birim
Goreve baslayan personelin DPB'ye bildirilmesi ilgili Birim
Goreve baslayanlarin otomasyon kayitlarinin yapilmasi ilgili Birim
3.1.1.7. Suirekli isci Alimi Siirekli isci kadrosuna alinacak unvanlarin belirlenmesi Ust Yonetim
Unvan Bazinda formlarin diizenlenmesi Emeklilik ve Hizmet Degerlendirmesi,
idari Personel Sube Mudurliagi
Formlarin onaylanmasi Rektor
Formlarin iSKUR'a génderilmesi Emeklilik ve Hizmet Degerlendirmesi,
idari Personel Sube Mudurliagi
ilana ¢ikilmasi iISKUR Mudurlagu
Miracaatlarin alinmasi ISKUR Mudurlaga
Adaylarin belirlenmesi iISKUR Mudurlagu
Adaylarin gonderilmesi ISKUR Mudurliga
Asil ve yedek adaylarin belirlenmek tzere noter huzunda kura gekimi  |Emeklilik ve Hizmet Degerlendirmesi,
yapilmasi idari Personel Sube Mudirligi
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Asil/yedek adaylarin miilakata alinmasi ve belirlenmesi Emeklilik ve Hizmet Degerlendirmesi,
idari Personel Sube Midurligi
Adayin atama evraklarinin alinmasi Emeklilik ve Hizmet Degerlendirmesi,
idari Personel Sube Mudiirligi
Guvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi yapilmasi Sicil Hizmet ici Egitim Sube
Mudurlugu
Atamanin yapilmasi Emeklilik ve Hizmet Degerlendirmesi,
idari Personel Sube Mudirlugii
Gorev yerinin belirlenmesi Rektor
Gorev yerinin tebellig edilmesi ilgili Kisi
Goreve Baslamanin ilgili birime bildirilmesi Emeklilik ve Hizmet Degerlendirmesi,
idari Personel Sube Mudiirligi
Goreve baslama bilgilerinin ilgili programlara islenmesi Emeklilik ve Hizmet Degerlendirmesi,
idari Personel Sube Mudirlugii
3.1.1.8. Kismi Zamanl Ogrenci Personel ve Talebin gelmesi ilgili Birimler
Stajyer Ogrenci islemleri
Kontenjanin belirlenmesi SKDB Destek Hizmetler Mudurlugi
Personel Biirosu
Onaylanmasi Rektor
Kontenjanlarin ilgili birimlere teblig edilmesi SKDB Destek Hizmetler Mudurltgt
Personel Blrosu
Galistinlacak 6grencilerin belirlenip, beyan edilmesi ilgili Birimler
Sozlesme yapilmasi/sgk ise giris islemlerinin yapilmasi Ogrenci/SKDB Destek Hizmetler
Midiirligi Personel Biirosu
Puantaj doldurulmasi ilgili Birimler
Gonderilen puantaja goére maas islemlerinin yapilmasi SKDB Destek Hizmetler Mudurltgt
Personel Blrosu
Maas ve 6deme evraklarinin alinip ilgili bankaya 6deme talimati Strateji Gelistirme Daire Bgk.
verilmesi
Sgk bildirgelerinin onaylanmasi SKDB Destek Hizmetler Mudurltgt
Personel Blrosu
Odemenin yapiimasi Strateji Gelistirme Daire Bgk.
3.1.2- Egitim Personel Daire Bagkanligi
3.1.2.1. Hizmet igi Egitim islemleri Birim egitim ihtiyaglarinin belirlenmesi
Egitim Planinin hazirlanmasi ve onayinin alinmasi
Egitim planinin duyurulmasi
Egitim kayitlarinin tutulmasi
3.1.3- Kariyer Gelistirme Personel Daire Bagkanligi
3.1.3.1. Kariyer Gelistirme
3.1.4- Ozliik islemleri Personel Daire Baskanligi
3.1.4.1. Kadro islemleri (Sureg ile ilgili Cumhurbaskanlgi sistemine gecis nedeni ile yasal bir
bosluk vardir. Netlestiginde bildirilecektir. )
3.1.4.2 Mecburi Hizmet ve Borglanma islemleri
3.1.4.3 Sendika islemleri
3.1.4.4 Sicil islemleri Personele ait gizli sicil dosyalarinin incelenmesi Sicil Hizmet Igi Egitim Sube
Muadurlugu
Gerekli hesaplamalarin yapilmasi Sicil Hizmet Igi Egitim Sube
Madurlugu
8 yilda bir kademe almayi hak eden idari personel isim listelerinin Sicil Hizmet Igi Egitim Sube
olusturulmasi Mudurlaga
isim listelerinin ilgili birimlere bildirilmesi Sicil Hizmet igi Egitim Sube
Madurlugu
Birimlerden gelen kararnamelerin isleme alinmasi. idari Personel Sube Midurligi
3.1.4.5 intibak islemleri intibak talebinin génderilmesi ilgili Birim / Kisi
intibak talebinin incelenmesi Akademik Personel Sube Mid./
idari Personel Sube Miid.
Kurum disi yazismalarin yapilmasi Akademik Personel Sube Mud./
idari Personel Sube Miid.
intibak talebi onayinin hazirlanmasi Akademik Personel Sube Mud./
idari Personel Sube Miid.
intibak talebinin onaylanmasi Rektor
intibak Talebi sonucunun ilgili birime/ kisiye bildirilmesi Akademik Personel Sube Mid./
idari Personel Sube Miid.
intibak isleminin ilgili programlara islenmesi Akademik Personel Sube Mid./
idari Personel Sube Miid.
3.1.4.6 Terfi islemleri Terfi listelerinin hazirlanmasi Akademik Personel Sube Mud.
Listelerin kontrol edilmesi Akademik Personel Sube Mud.
Diizeltme onay listesinin hazirlanmasi Akademik Personel Sube Mud.
Duizeltme onay listesinin imzalanmasi Rektor
Diizeltme Onay Listesinin gonderilmesi Akademik Personel Sube Mud.
Diizeltme onay listesinin ilgili programlara islenmesi Akademik Personel Sube Mud.
Her ayin 1'i ile 5' arasinda terfi listelerinin hazirlanmasi Akademik Personel Sube Mud.
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Terfi listeleri imzalanmasi Rektor
Terfi listeleri ilgili birimlere gonderilmesi Akademik Personel Sube Mud.
Terfi listeleri otomasyona islenmesi Personel Daire Bagkanlig
3.1.4.7 inceleme ve Sorusturma islemleri Sikayet dilekgeleri ve birimlerden gelen yazilarin iist yonetime Sicil Hizmet igi Egitim Sube
sunulmasi. Mudurligi
incelemeci tayini ve evraklarin incelemeciye génderilmesi Sicil Hizmet igi Egitim Sube
Mudurlaga
Sonucun ilgili birim ve kisilere bildirilmesi Sicil Hizmet igi Egitim Sube
Mudurlaga
inceleme raporuna gére sorusturma agilmasi Sicil Hizmet igi Egitim Sube
Mudurlaga
Sikayet dilekgeleri ve birimlerden gelen yazilarin iist yonetime Sicil Hizmet igi Egitim Sube
sunulmasi. Mudurligi
incelemeci tayini ve evraklarin incelemeciye génderilmesi Sicil Hizmet igi Egitim Sube
Mudurlaga
incelemenin sonuglandiriimasi Sicil Hizmet igi Egitim Sube
Mudurlaga
Sonucun ilgili birim ve kisilere bildirilmesi Sicil Hizmet igi Egitim Sube
Mudurlaga
inceleme raporuna gére sorusturma agilmasi Sicil Hizmet igi Egitim Sube
Mudurlaga
Sorusturmaci tayini ve evraklarin sorusturmaciya gonderilmesi Sicil Hizmet igi Egitim Sube
Mudurlaga
Onerilen cezaya gére disiplin kurulu karari alinmasi Sicil Hizmet igi Egitim Sube
Mudurlugi
Sonucun ilgili birim ve kisilere bildirilmesi Sicil Hizmet igi Egitim Sube
Mudurlugi
itirazin degerlendirilmesi Sicil Hizmet igi Egitim Sube
Mudurlugi
Cezaya gore disiplin kurulu karari alinmasi Sicil Hizmet igi Egitim Sube
Mudurlugi
itiraz sonucunun ilgili kisi ve birimlere bildirilmesi Sicil Hizmet igi Egitim Sube
Mudurlugi
Cezalarin sicil dosyasina islenmesi Sicil Hizmet igi Egitim Sube
Mudurlugi
Cezalarin personel otomasyon programina islenmesi Sicil Hizmet igi Egitim Sube
Mudurlugi
Cezalarin online sistemlere islenmesi (YOKSIS,DBP e-uygulama) Sicil Hizmet igi Egitim Sube
Mudurlugi
3.1.4.8 Mal Beyani islemleri ilk defa atanacak akademik ve idari personele mal bildirim formlarinin |ilgili Birimler
doldurtulmasi
Tum birimlerden yazi ile personele ait mal bildirim formlarinin Sicil Hizmet igi Egitim Sube
yenilenmesinin talep edilmesi Mudurligi
Birimlerin mal bildirim formlarinin yazi ile gondermesi ilgili Birimler
Mal bildirim formlarinin kontrolu Sicil Hizmet igi Egitim Sube
Madurlugu
Personel otomasyon programina veri girisinin yapilmasi Sicil Hizmet Igi Egitim Sube
Madurlugu
Mal bildirim formlarinin dosyalanmasi Sicil Hizmet igi Egitim Sube
Muadurlugu
3.1.4.9.. izin islemleri izin talebinin génderilmesi ilgili Birim
Talebin degerlendirilmesi idari Personel Sube MiidiirlGgii
/ Akademik Personel Sube
Muadurlugu
izin onayinin hazirlanmasi idari Personel Sube Miidiirligii
/ Akademik Personel Sube
Mudurlugi
iznin onaylanmasi Rektor
izin sonucundan bilgi verilmesi idari Personel Sube Miidiirligii
/ Akademik Personel Sube
Mudurlugi
iznin ilgili programlara islenmesi idari Personel Sube MiidiirlGgii
/ Akademik Personel Sube
Muadurlugu
3.1.5- Gorevlendirme Personel Daire Bagkanligi
3.1.5.1. Seminer, konferans, kongre, sanatsal Gorevlendirme teklifinin gonderilmesi ilgili Birim
etkinlik vb. gorevlendirmeleri
Gorevlendirme teklifinin incelenmesi Akademik Personel Sube Mud.
15 giinii asan gorevlendirme teklifinin Universite Yonetim Kurulunda  |Universite Yénetim Kurulu
gorusulmesi
Gorevlendirme teklfinin hazirlanmasi Akademik Personel Sube Mud.
Gorevlendirmenin onaylanmasi Rektor
Gorevlendirmenin ilgili birime bildirilmesi Akademik Personel Sube Mud.
Gorevlendirmenin ilgili programlara islenmesi ilgili Birim
3.1.5.2. Kurum Digina /Digindan Gérevlendirme |Gérevlendirme teklif edilmesi ilgili Kurum/ Personel
Gorevlendirme teklifinin ilgili birime gonderilmesi Akademik Personel Sube Mud.
/idari Personel Sube Mudirligi
Gorevlendirme teklifinin onaylanmasi ilgili Birim
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Gorevlendirme onayinin génderilmesi ilgili Birim
Gerekli ise; Rektor /
Gorevlendirme teklifinin gérisilmesi Universite Yonetim Kurulu
Gorevlendirme igleminin sonucundan ilgili kuruma/birime bilgi Akademik Personel Sube Mud.
verilmesi /idari Personel Sube Mudurligi
3.1.5.3. Kurum ici Gorevlendirme Gorevlendirme taleplerinin génderilmesi ilgili Birim / ilgili Personel /Ust
Yonetim
Gorevlendirme talebinin ilgili birime gonderilmesi idari Personel Sube Mudurligu
Gorevlendirme talebinin gortsulmesi ilgili Birim
Gorevlendirme talebinin onaylanmasi ilgili Birim
Gorevlendirme igsleminin yapilmasi idari Personel Sube MiidiirlGgii
/ Akademik Personel Sube
Mudurlugi
Gorevlendirme Sonucundan bilgi verilmesi idari Personel Sube Mudurligt /
Akademik Personel Sube Mudurlugt
3.1.5.4. Personel Ders verme/egitim alma
hareketliligi
3.1.6- Personel Ayrilma Personel Daire Bagkanlig
3.1.6.1. Kadrolu Personel Emeklilik islemleri Emeklilik talebinin gonderilmesi ilgili Birim
Emeklilik talebinin Degerlendirilmesi idari Personel Sube Midirlagii /
Emeklilik ve Hizmet Degerlendirme
Sube Mud.
Emeklilik evrakinin hazirlanmasi idari Personel Sube Miidiirlugii /
Emeklilik ve Hizmet Degerlendirme
Sube Mud.
Emeklilik evrakinin onaylanmasi Rektor
Emeklilik isleminin ilgili programlara islenmesi idari Personel Sube Miidiirlugii /
Emeklilik ve Hizmet Degerlendirme
Sube Mud.
Emeklilik isleminin ilgili kuruma online olarak bildirilmesi idari Personel Sube Midiirlagii /
Emeklilik ve Hizmet Degerlendirme
Sube Mud.
Emelilik islemi sonucundan ilgili birime bilgi verilmesi idari Personel Sube Miidiirlugii /
Emeklilik ve Hizmet Degerlendirme
Sube Mud.
3.1.6.2. Sirekli isilerin Emeklilik islemleri Emelilik talebinde bulunulmasi igili isgi
Emeklilik talebinin Degerlendirilmesi SGK
Emelilik degerlendirilmesi sonucunun bildirilmesi SGK
Gorevden ayrilma isleminin yapilmasi idari Personel Sube Midiirlagii /
Emeklilik ve Hizmet Degerlendirme
Sube Miid.
Ayrilis bildirgelerinin SGK'ya gonderilmesi idari Personel Sube Miidiirligii /
Emeklilik ve Hizmet Degerlendirme
Sube Mud.
Kidem tazminatina esas yazinin Maas birimine gonderilmesi idari Personel Sube Mudurliga /
Emeklilik ve Hizmet Degerlendirme
Sube Miid.
Ayrilma isleminin ilgili programlara islenmesi idari Personel Sube Miidiirltgii /
Emeklilik ve Hizmet Degerlendirme
Sube Mud.
3.1.6.3. istifa /Mistafi istifa/ Mistafi talebinin gdnderilmesi ilgili Birim
istifa/ Miistafi talebinin incelenmesi Akademik Personel Sube Mud.
/idari Personel Sube Miidirligi
istifa/ Mistafi onayinin hazirlanmasi Akademik Personel Sube Mid.
/idari Personel Sube Miidiirliigii
istifa/ Mistafi onaylanmasi Rektor
istifa/ Mistafi islemi sonucundan ilgili birime bilgi verilmesi Akademik Personel Sube Mud.
/idari Personel Sube Mudurligi
istifa/ Mstafi onayinin ilgili programlara islenmesi Akademik Personel Sube Mud.
/idari Personel Sube Mudurligi
3.1.7- Performans Yonetimi i¢ Kontrol Koordinatérliigii
3.1.7.1. Performans Yonetimi
3.1.8- Universite Yonetim Atamalari Personel Daire Bagkanligi
3.1.8.1. Rektor Atamasi Atamanin Resmi Gazete'de yayimlanmasi Cumbhurbagkanhig
Goéreve Baglamanin YOK Baskanligina ve tiim tniversitelere bildirilmesi |Kadro Sube Miidiirlugii
Atamanin Resmi tim Universitelere duyurulmasi Kadro Sube Mudurlugu
3.1.8.2. Dekan Atanmasi Dekan adaylarinin belirlenmesi ve degerlendirmesi REKTOR
Dekan adaylarinin evraklarin hazirlanmasi ilgili Birim
Dekan adaylarinin YOK'e génderilmesi Kadro Sube Mudurlugu
Dekan atamasi yapilmasi ve bildirilmesi YOK

ik Yayin Tarihi: 08.06.2020 Web sitemizde yayinlanan soewzysiydiolKanitr6llii dokiimandr.

/5



Dekanlik atamasinin Dekana teblig edilmesi Kadro Sube Mudurlugi
Atamanin tum birimlere bildirilmesi Kadro Sube Mudurlugu
Atamanin ilgili programlara islenmesi Kadro Sube Mudurligu
3.1.8.3. Universite idari teskilat atamasi Atamanin yapilmasi REKTOR
Atamanin tim birimlere bildirilmesi Kadro Sube Mudurligu
Atamanin ilgili programlara islenmesi Kadro Sube Mudurlugu
3.1.8.4. Birim idari teskilat atamasi idari gérev atamasinin Rektérliige bildirilmesi iLGILi BIRiM
Atama hakkinda Ust Yénetime bilgi sunulmasi Kadro Sube Mudurlugu
Atamanin ilgili birimlere gerektiginde diger birimlere bildirilmesi Kadro Sube Mudurligu
Atamanin ilgili programlara islenmesi Kadro Sube Mudurltgu
3.2.1- Tasinmaz Yonetimi
3.2.1.1. Tasinmaz Kayit islemleri Teslim alinan, taginmaz cins degisikligi yapilmasi gereken tasinmaz ilgili birim
bilgilerinin Emlak birimine bildirilmesi
Gerekiyorsa Yonetim Kuruluna sunulmasi Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanhigi
Emlak
Mevzuat geregi ilgili kurum/kuruluslarla yazismalarin yapilmasi Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanligi
Emlak
Tapu igslemlerinin yapilarak, tapunun teslim alinmasi Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanhigi
Emlak
Tasinmaz bilgilerinin kurum kayitlarina alinmasi/giincellenmesi Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanhigi
Emlak
Taginmazin ilgili birim (Kurum birimi, kiraci, irtifak hakki tesisi hak Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanhg:
lehtari) kullanimina teslim edilmesi Emlak
Teslim edilen tasinmazin mekan envanter siniflandirmasi ve i¢ mekan |Bina kullanicisi /
kalite 6lguimlerinin yapilmasi Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanhigi
Taginmaz yapi degisiklikleri, mekan envanter siniflandirma bilgilerinin | Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligi
kaydinin yapilmasi Emlak
Tasinmaz bilgilerinin muhasebe birimine bildirilmesi Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanhigi
Emlak
3.2.1.2 Tasinmaz Kiralama-Satis-Yikim vb. Kiraya verilecek tasinmazin belirlenmesi ilgili birim / Ust Yénetim
islemler Siireci
Mevcut kiracilardan sozlesmeleri yenilenecek olan yerlerin idari ve Mali isler Daire Bagkanligi
belirlenmesi
Tasinir ya da taginmazin degerlendirilmesine (yikim, satis, vs.) iliskin ilgili birim / Ust Yénetim
talimatin intikal etmesi
Teknik Sartname hazirlanmasi ilgili birim / idari ve Mali isler Daire
Baskanhgi
Tahmini bedelin belirlenmesi Komisyon / idari ve Mali isler Daire
Baskanhgi
ilgili makamlardan izin alinmasi idari ve Mali isler Daire Bagkanlig|
ihale onayinin alinmasi idari ve Mali isler Daire Bagkanlig|
ihale ilaninin yayimlanmasi/ihaleye davet edileceklere davet yazisi idari ve Mali isler Daire Bagkanlig|
gonderilmesi
ihale Komisyonunun olusturulmasi idari ve Mali isler Daire Bagkanlig|
Gegici teminatin alinmasi islemleri Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
ihalenin gerceklestiriimesi idari ve Mali isler Daire Bagkanlig|
Sozlesme yapilmasi idari ve Mali isler Daire Bagkanlig|
Gegici teminatin iadesi ve kesin teminatin alinmasi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Sozlesmenin ilgili kisilere / birimlere teblig edilmesi idari ve Mali isler Daire Bagkanlig|
Sozlesme ve eki belgelerin muhasebe birimine génderilmesi idari ve Mali isler Daire Bagkanlig|
Kira/ ihale bedellerinin tahsil ve takibinin yapilmasi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Kiraya verilen yerlerin denetimi i¢in komisyon kurulmasi idari ve Mali isler Daire Bagkanlig|
Kiraya verilen yerlerin denetlenmesi Denetim Komisyonu
Gereken durumlarda ihale konusu ise ait Kabul Komisyonu kurulmasi  |idari ve Mali isler Daire Bagkanligi
Kabul islemlerinin gergeklestirilmesi idari ve Mali isler Daire Bagkanhgi
Kesin teminatin iade edilmesi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
3.2.1.3 Tasinmaz irtifak hakki tesisi islemleri Tasinmazin irtifak hakki tesis edilerek degerlendirilmesi karari Ust Yénetim
Fizibilite galismalari, degerleme raporu, verimli kullanma analizi ve Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanhigi
teknik sartname hazirligi igin gérevlendirme yapilmasi
Degerlendirme raporu igin hizmet satin alma yapilacaksa, satin alma Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanhigi
islemlerinin baslatiimasi
Fizibilite galismalari, degerleme raporu, verimli kullanma analizinin Gorevli/Yiklenici
yapilmasi
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Teknik Sartname hazirlanmasi

Gorevli

Tahmini bedelin tespiti i¢in “Bedel Tespit Komisyonu” olusturulmasi

Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanhigi

Bedel tespiti

Bedel Tespit Komisyonu

Tasinmazin irtifak hakki tesis edilerek degerlendirilmesi
hususununYénetim Kuruluna sunulmasi

Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanhigi

Yénetim Kurulu Kararinin alinmasi

Yonetim Kurulu

Yonetim Kurulu Kararinin bildirilmesi

Genel Sekreterlik

ilgili makamlardan izin alinmasi

Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanhigi

ihale Onayinin alinmasi

Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanhigi

ihale ilaninin yayimlanmasi / ihaleye katilabilecek gergek ve tiizel
kisilerin davet edilmesi

Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanhigi

ihale Komisyonunun olusturulmasi

Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanhigi

ihalenin gerceklestiriimesi

Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanhigi

Sozlesme yapilmasi

Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanhigi

Gegici teminatin iadesi ve kesin teminatin alinmasi islemleri

Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanhigi

Sozlesmenin ilgili kisilere / birimlere teblig edilmesi

Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanhgi

Sozlesme tutarinin muhasebe kayitlarina alinmasi igin s6zlesme ve eki
belgelerin muhasebe birimine gonderilmesi

Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanhig:

Yuklenicinin taginmaz tUzerinde yapmasi gereken yapim, bakim, onarim
isi var ise kontrol gorevlilerinin gérevlendirilmesi

Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanhigi

irtifak hakki tesisi &ncesi 6n izin verilmigse, gerekli projelerin
hazirlanmasi vb. islemlerin yapilmasi

Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanhig:

Sozlesme geregi irtifak hakki tesisi 6ncesi yiiklenicinin yapmasi gereken
islemlerin, projelerin kontroll ve onayi

Kontrol Gorevlileri

irtifak hakki tesisinin tescili islemleri

Yapi Igleri ve Teknik Daire Bagkanhgi
Emlak Birimi /yiiklenici

irtifak hakki tesisi kapsaminda yiiklenici islemlerinin kontrol, irtifak
hakki bedeli ve alinmasi gereken bedellerin takip ve tahsili

idari ve Mali isler Daire Bagkanlig|

3.2.1.4 Yapim isi proje hazirlama ve yapi

denetim sureci

Universitenin fiziki mekan ve altyapi ihtiyaglari ile mevcut
binalarinin onarim ihtiyaclarina iliskin taleplerin bildirimi

ilgili birimler

Talep uygunlugunun degerlendirilmesi

Yapi iseri Daire Bagkanligi

Proje ile ilgili gorevlendirmeler yapilmasi

Yapi isleri Daire Baskani

Hizmet satin alinmasi durumunda; projeleri tanimlayan sartnamelerin
hazirlanarak, yaklasik maliyetin belirlenmesi

Gorevli/Gérevliler

Proje dokiimanlarinin birim tarafindan hazir hale getirilmesi

Gorevli/Gérevliler

Projenin satin alinma siirecinin baslatiimasi

Harcama Yetkilisi

Satin alinan veya birim tarafindan hazirlanan proje evraklarinin
uygunlugunun kontrol edilerek onaylanmasi

Gorevli/Gérevliler/Daire Bagkani

Projenin yapim isi igin yaklasik maliyetinin belirlenmesi

Gorevli/Gérevliler

isin ihale edilmesi/satin alinmasi igin Satin Alma Birimine evraklarin
teslim edilmesi

Gorevli/Gérevliler

Satin alma surecinin basatilmasi

Harcama Yetkilisi

Denetim Gorevlilerinin atanmasi

Harcama Yetkilisi

Yer tesliminin yapilmasi

Denetim Gorevlisi

Tim insaat faaliyetlerinin proje ve sartnameye uygunluk denetimi,
malzeme seciminin vs.yapilmasi

Denetim Gorevlisi

Hakedislerin hazirlanmasi, onaylanmasi, 6deme igin satin alma
birimine gonderilmesi

Denetim Gorevlisi

Varsa is artis ve eksilislerinin yapilmasi

Denetim Gorevlisi

Gerekli olurlarin alinmasi

Denetim Gorevlisi

Yuklenicinin isin gegici kabule hazir olduguna dair dilekgesini vermesi

Yiklenici

isin gegici kabule hazir olup olmadiginin incelenmesi

Denetim Gorevlisi

Gegici kabul teklif belgesinin dizenlenmesi

Denetim Gorevlisi

Kabul komisyonunun olusturulmasi

Daire Bagkani

Kabul komisyonunun yerinde incelemeler yapmasi

Gegici Kabul Komisyonu

Kabule hazir degil ise eksik islerin yazilarak tutanak tutulmasi ve isin
tamamlanmasi icin ek siire verilmesi

Gegici Kabul Komisyonu

Gegici kabul tutanaginin diizenlenmesi ve onayi

Gegici Kabul Komisyonu

Kesin/son hakedis 6deme evraklarinin diizenlenmesi

Denetim Gorevlisi

Odeme igin evraklarin satin alma birimine génderilmesi

Denetim Gorevlisi

Gegici kabul noksanlarinin hesaplanmasi ve 6denmesi igin satin alma
birimine gonderilmesi

Denetim Gorevlisi

isin kesin kabul asamasina gelmesiyle yiiklenicinin kesin kabuliin
yapilmasina dair dilekce vermesi

Yuklenici

Kesin kabul teklif belgesinin dizenlenmesi

Denetim Gorevlisi

Kesin kabul komisyonun olusturulmasi

Daire Bagkani
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Kesin Kabul komisyonunun yerinde incelemeler yapmasi Kesin Kabul Komisyonu
Kesin Kabule hazir degil ise eksik islerin yazilarak tutanak tutulmasi ve [Kesin Kabul Komisyonu
isin tamamlanmasi icin ek siire verilmesi
Kesin Kabul tutanaginin diizenlenmesi ve onayi Kesin Kabul Komisyonu
Tasinmazin teslim alinmasi/kesin kabult Kesin Kabul Komisyonu
3.2.1.5. Tasinmaz Bakim-onarim islemleri Onarim talebinin ariza bildirim programi kullanilarak yapilmasi / ilgili birimler
Periyodik bakim ihtiyaci
Talebin degerlendirilmesi ve siniflandiriimasi Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanhigi
Bakim onarim birimi
ilgili brangta bakim onarim ekibinin gérevlendirilmesi Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanhgi
Bakim onarim birimi
Kampus disindaki arizalar igin Genel Sekreterlikten olur alinmasi Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanhigi
Bakim onarim birimi
Bakim-Onarim islemi igin inceleme yapilmasi, ihtiyacin belirlenmesi Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanhigi
Bakim onarim birimi
Yapilabilen bakim onarimin yapilmasi Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanhgi
Bakim onarim birimi
Arizaya miidahale eden ekibin kullandigi malzemeyi ve yaptigi isi ariza |Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanhgi
bildirim programina kaydetmesi, arsivlemesi Bakim onarim birimi
Yapilamayan, biiyiik bakim onarim gerektiren arizalarin onarim talebi |Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanhgi
yapan birime, resmi yazi ile talep etmeleri hususunun bildirilmesi Bakim onarim birimi
Biiylik bakim onarim talep yazisinin alinmasi Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanligi
Bakim Satin Alma/ihale Birimi
Bakim onarim hizmeti/malzeme satin alma islemlerinin yapilmasi Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanligi
Bakim Satin Alma/ihale Birimi
3.2.1.6. Bina ve tesislerde kullanilan makine- Tesislerin, makine ve techizatin isletme ve bakim planinin yapilmasi ilgili birim
teghizatin (Cevre Birimleri-UPS, klima,
sunucu vb. dahil) isletiimesi, periyodik
bakim planlari ve bakim-onarimlarinin
yapilmasi
Planin onaylanmasi ilgili birim yetkilisi
isletme, bakim-onarim gérevlendirmelerinin yapilmasi ilgili birim
Makine ve teghizatin kontrol (fiziki ve/veya sistem tizerinde) edilmesi  |Bakim-Onarim Gorevlisi/ Gorevlileri
Arizanin belirlenmesi Bakim-Onarim Gérevlisi/ Gérevlileri
isletme, bakim, onarim ihtiyaglarinin belirlenmesi Bakim-Onarim Gorevlisi/ Gorevlileri
Yerinde miidahale ile arizanin giderilmesi Bakim-Onarim Gérevlisi/ Gérevlileri
Cihaz caligir duruma getirilemiyorsa destek alinmasi Yapi isleri Ve Teknik Daire Bagkanligi
Gerektiginde bakim-onarim hizmeti/malzeme satin alma islemlerinin |ilgili Satin Alma/ihale Birimi
yapilmasi
Cihazin gahgirhginin kontrol edilmesi Bakim-Onarim Gérevlisi/ Gérevlileri
3.2.2- Cevre Yonetimi iMiDB
3.2.2.1. Yerleske acik alan bakim ve Cevre diizenleme, gevre temizlik ve bakim planinin yapilmasi iMIDB i¢ Hizmetler Midirltgi
iyilestirilmesi
Cevre diizenleme, gevre temizlik ve bakim talep edilmesi ilgili Birim
Malzeme kontroliiniin yapilmasi /eksik malzeme/hizmet satin alma igin [IMIDB i¢ Hizmetler Midurligi
teknik sartname hazirlanmasi
ihtiyag duyulan mal veya hizmetin satin alinmasi Satin alma birimi
Yapilacak isler igin gorevlendirmelerin yapilmasi iMIDB i¢ Hizmetler Midurltgi
Cevre diizenleme, temizlik ve bakim faaliyetlerinin gergeklestiriimesi  |Gorevli/ Gorevliler
3.2.2.2. Atik Yonetimi
3.2.3- Tasinir Yonetimi
3.2.3.1. Tasinir islemleri Tasinir mallara iliskin Teknik Sartname ve siparis bilgilerinin intikali. Satin alma birimi
Hibe yoluyla edinilen tasinir mallar igin Ust Yénetici Oluru alinmasi. Tasinir kayit yetkilisi
Muayene ve kabul islemlerinin yapilmasi Muayene kabul komisyonu
Hibe yoluyla edinilen taginir mallar igin Ust yonetici oluru ile teslim Taginir kayit yetkilisi
alinmasi
Devir yoluyla edinilen tasinirlarin teslim alinmasi Tasinir kayit yetkilisi
Teslim alinan tasinirlarin giris kaydinin yapilmasi Tasinir kayit yetkilisi
Teslim alinan taginirlar ile ilgili kurum/kurulug/birimlere bilgi verilmesi [Taginir kayit yetkilisi
Tuketim malzemelerinden verilmesi uygun gérilenlerin talep eden Tasinir kayit yetkilisi
birimin yetkili peroneline teslim edilmesi
Dayanikli taginir mallarin ilgililerine zimmet karsihigi teslim edilmesi Taginir kayit yetkilisi
Taginirlarin gesitli nedenlerle kayitlardan diisiilmesi gerektiginde ilgili  |ilgili Birim
komisyonun olusturulmasi
Tasinirlarin gesitli nedenlerle kayitlardan diistiilmesi islemi hakkinda ilgili Makam / Komisyon
karar ve onay verilmesi
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Tasinirlarin gikis islemlerine iliskin belgelerin muhasebe birimine Taginir kayit yetkilisi
gonderilmesi
Kamu zarari olusmasi durumunda gerekli hukuki islemlerin baslatiimasi [ Tasinir kayit yetkilisi
Kamu zararina iligskin gerekli bilgi ve belgelerin muhasebe birimine Taginir kayit yetkilisi
gonderilmesi
Yil sonu taginir sayimi igin kurul olusturulmasi llgili Birim
Yil sonu sayiminin yapilmasi Sayim Kurulu
Tasinir mal yonetim hesabi hazirlanmasi Taginir kayit yetkilisi
Tasinir kayit islemlerinin uygun olup olmadigi kontrol edilmesi ve Tagsinir Kontrol Yetkilisi
onaylanmasi
Tasinirlar igin diizenlenen belgeler ile kayitlara alinmasi amaciyla Tasinir kayit yetkilisi
muhasebe birimine bilgi verilmesi
3.3.1- Yonetim Bilgi Sistemi
33.1.1. Yazilim ve Web Yazilim Gelistirme Siireci | ilgili birimlerden yazilim talebinin alinmasi ilgili Birim
Yazilim talebinin onaylanmasi BiDB Daire Baskani -Sube Muidiirt
Yazilim ekibinin belirlenmesi Yazihm/Web Yazilim Birim
Sorumlusu
Yazilimin planlanmasi Yazilim/Web Yazilim Ekibi
Yazilimin gelistirilmesi Yazilim/Web Yazilim Ekibi
Yazilimin test edilmesi ilgili Birim - Test Ekibi
Yazilimin kurulumu Yazilim/Web Yazilim Ekibi
Yazilimin teslimi Yazilim/Web Yazilim Ekibi/ilgili Birim
3.3.1.2. Web Yazilim Destek islemleri ilgili birimlerden destek talebinin alinmasi ilgili Birim
Web Yazilim destek talebinin onaylanmasi BIDB Daire Baskani -Sube Midiiri
Web Yazilim destek ekibinin belirlenmesi Web Yazilim Birim Sorumlusu
Web Yazilimin destek talebinin tesbiti Web Yazilim Ekibi
Web Yazilimin destek talebinin giderilmesi Web Yazilim Ekibi
Web Yazilimin destek talebinin onaylanmasi ilgili Birim
3.3.2- Bilisim Altyapisin kurulumu bakimi ve
ivilestirilmesi
3.3.2.1. Sunucu Yonetimi Sureci Sunucu ihtiyag talebinin alinmasi. ilgili Birim
Sunucu ihtiyag talebinin onaylanmasi. BIDB Daire Baskani -Sube Mudiri
Sunucu ihtiyacinin belirlenmesi. Sunucu Sistemler Birimi
Sunucu konfigiirasyonunun yapilmasi. Sunucu Sistemler Birimi
Sunucunun galisir hale getirilip ilgili birime bilgilerinin teslim edilmesi. [Sunucu Sistemler Birimi
Sunucularin stirekli takip edilmesi ve kesintisiz ¢alismasinin saglanmasi. |Sunucu Sistemler Birimi
Gerekli Guincellemelerinin yapilmasi. Sunucu Sistemler Birimi
Duizenli olarak yedeklerinin alinmasi Sunucu Sistemler Birimi
Olusan arizalarin tespit edilmesi. Sunucu Sistemler Birimi
Arizaya midahale edilmesi. Sunucu Sistemler Birimi
Arizasinin giderilmesi. Sunucu Sistemler Birimi
3.3.2.2. Kablolu- Kablosuz Ag Cihaz isletim Cihaz talebinin alinmasi ilgili Birim
Sireci
Cihaz yerinin tespiti. BIiDB -Ag Birimi
Binalara aktif cihaz kurulumlari igin uygun kabin ve kablolama Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanhig
sisteminin olusturulmasi, ilgili ekipmanlarin montajinin yapilmasi
Uygun cihaz tespiti BIiDB -Ag Birimi
Cihaz konfiglrasyonunun yapilmasi. BIDB -Ag Birimi
Cihazin mevcut aga dahil edilmesi. BIiDB -Ag Birimi
Sitemin galisir hale getirilip kullanicilarin Gniversite agina BIDB -Ag Birimi
baglanmasinin saglanmasi.
Cihazin konfig yedekleri igin sunucuya ip ve konum bilgilerinin BIDB -Ag Birimi
islenmesi
Cihaz ag arizasinin bildirilmesi. ilgili Birim
Ag takip sistemleri ile agda problemli béltimlerin tespit edilmesi BIiDB -Ag Birimi
Problemli portlarin ve switchlerin tespit edilmesi BIDB -Ag Birimi
Cihazlarin sistem tizerinden kontrol edilmesi BIDB -Ag Birimi
Yerinde mudahale ile ariza tespitinin yapilmasi. BIDB -Ag Birimi
Cihazin galisir duruma getirilmesi (gerektiginde degistirilmesi) BIDB -Ag Birimi
Sorun kullanicidaysa tespitinin yapilmasi BIDB -Ag Birimi
Kullanicilarin ag baglantilarinin saglanmasi. BIDB -Ag Birimi
Ag guvenliginin ve galisirhginin kontrol edilmesi BIDB -Ag Birimi
3.3.3- Bilgi Kaynaklari Yonetimi
3.3.3.1. Basili / Gérsel-isitsel Elektronik Yayin Basili / Gorsel-isitsel / Elektronik satinalinacak kaynak/yayin Akademik ve idari Birimler /
Yonetimi Sureci taleplerinin alinmasi (UYATS, Yayin Talep Formu) / Bagis yayin talebinin |Ogrenciler / Gorsel-isitsel Birimi /
alinmasi Saglama Birimi
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Basili / Gorsel-isitsel Elektronik kaynak/yayin taleplerinin / bagis
yayinlarin degerlendirilmesi ve kontrol islemleri

KDDB Saglama Birimi / Elektronik
Kaynaklar Birimi

Satin alinacak yayinlardan degerlendirmeye alinanlarinin ihtiyag
raporunun olusturulmasi

KDDB Saglama Birimi

ihtiyag Rapronun onaylanmasi

KDDB

Basili / Gorsel-isitsel Elektronik kaynagin satin alma islemleri

KDDB Saglama Birimi

Satin alinan materyallerin kontroli ve teslim alinmasi

KDDB Saglama Birimi

Elektronik Kaynaklarin deneme erisimine agilmasi, takip ve kontrol
edilmesi

KDDB Elektronik Kaynaklar Birimi /
Danigma Birimi

Satin alinan veya bagis ile kabul edilen yayinlarin tasinir islemleri

KDDB Saglama Birimi

Kamps digsindan talep edilen yayinlarin génderilmesi

KDDB Saglama Birimi

Baslili / Gorsel-isitsel yayinlarin kontrol islemlerinin tamamlanarak
kitiiphane otomasyon sistemine kayit edilmesi

KDDB Saglama Birimi

Basili / Gorsel-isitsel yayinlarin kase ve manyetik bant islemlerinin
tamamlanmasi

KDDB Saglama Birimi

Basili / Gorsel-isitsel yayinlara Merkez Kiitiiphane Numarasi verilmesi

KDDB Saglama Birimi

Basili / Gorsel-isitsel yayinlarin ilgili birimlere teslim edilmesi islemleri

KDDB Saglama Birimi / ilgili Birimler

Basili / Gorsel-isitsel yayinlarin kataloglama ve siniflama islemlerinin
yapilarak otomasyon sistemine kayit edilmesi islemleri

KDDB Kataloglama Birimi / Sureli
Yayinlar Birimi / Gérsel-isitsel Birimi

Basili / Gorsel-isitsel yayinlarin kiinye numarasi ve Merkez Kiitiiphane
Numarasinin otomasyonda iligkilendirilme islemlerinin yapilmasi

KDDB Kataloglama Birimi / Gorsel-
isitsel Birimi

Basili / Gérsel-isitsel yayinlarin etiketleme ve rafa gikis islemlerinin
yapilmasi

KDDB Kataloglama Birimi / Sureli
Yayinlar Birimi / Gérsel-isitsel Birimi

Yayinlarin ilgili birimlere teslim edilmesi ve rafa ¢ikis islemlerinin
yapilmasi

KDDB Odiing Verme Birimi / Stireli
Yayinlar Birimi / Gérsel-isitsel Birimi
/ Ozel Koleksiyon Birimi

Elektronik Kaynaklarin hizmete sunulmasi, takip ve kontrol edilmesi

KDDB Elektronik Kaynaklar Birimi

Kullanicinin 6diing/iade materyal hizmet talebinin alinmasi

ilgili Kullanici

Kullanici kartinin sistemde okutularak giris yapiimasi

KDDB Odiing Verme Birimi

Kullanici kaydinin kontrol edilmesi

KDDB Odiing Verme Birimi

BUU Merkez Kiitiiphane taahhiitnamesinin alinmasi

Kullanicinin / Materyalin gecikme cezas varsa tahsil edilmesi

KDDB Odiing Verme Birimi

Materyalin kullanicidan teslim alinmasi/kullaniciya teslim edilmesi

KDDB Odiing Verme Birimi

Materyalin manyetik bandinin doldurulmasi/bosaltiimasi

KDDB Odiing Verme Birimi

jade alinan materyalin ayirtma kaydi varsa ayirtma iglemlerinin
yapilmasi ve talep eden kullaniciya e-posta araciligiyla duyurulmasi

KDDB Odiing Verme Birimi

iade alinan materyalin rafa yerlestirme islemleri

KDDB Odiing Verme Birimi

lisik kesme igin talebin alinmasi

KDDBOdiing Verme Birimi

Kullanicinin otomasyon tizerinden ilisik kesme kaydinin yapilmasi

KDDB Odiing Verme Birimi

Merkez Kiitiiphane ilisik Kesme Belgesinin doldurularak bir niishasinin
kullaniciya verilmesi / UDOS lzerinden ilgili birime génderilmesi

KDDB Odiing Verme Birimi

Materyalin kontrol esnasinda ciltleme ya da hurdaya ayrilma
ihtiyacinin tespit edilmesi / talep edilmesi

KDDB Odiing Verme Birimi /Danisma
Birimi

Ciltlenecek, hurdaya ayrilacak materyallarin ayiklanmasi

KDDB Odiing Verme Birimi / Siireli
Yayinlar Birimi / Gorsel - isitsel Birim

Ayiklanan materyallerin teslim edilmesi

KDDB Saglama Birimi

Ayiklanan materyallerin degerlendirilmesi ve kontrolu islemleri

KDDB Saglama Birimi

Ciltlenecek materyallerin hizmet satin alma iglemleri

KDDB Saglama Birimi

Ciltleme islemi biten materyallerin ilgili birimlere teslim edilmesi

KDDB Odiing Verme / Siireli Yayinlar

ilgili birime teslim edilen ciltlenmis materyalin etiket isleminin
yapilmasi

KDDB Saglama Birimi

Hurdaya ayrilacak materyallerin Tasinir islemleri

KDDB Saglama Birimi

33.3.2.

Evrak Kayit islemleri

Gelen evraklarin kayit altina alinmasi ve UDOS’a islenmesi,

Evrak Kayit Birimi /Sorumlusu

Kayitlari yapilan evraklarin ilgili birim/birimlere sevk edilmesi

Evrak Kayit Birimi /Sorumlusu

Kaydedilen evraklarin ilgili birime veya kisilere ulastiriimasi,

Evrak Kayit Birimi /Sorumlusu

Dagitimh evrak giktilarinin kurum igi ve kurum disi dagitiminin
yapilmasi,

Evrak Kayit Birimi /Sorumlusu

Elektronik olarak imzalanan evraklarin kagelenme isleminin yapilmasi,

Evrak Kayit Birimi /Sorumlusu

Kurum digina giden evraklarin postaneye ulastiriimasi,

Evrak Kayit Birimi /Sorumlusu
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Kurum disindan gelip, birimlere ulastirilmayan evraklarin arsivienmesi,

Evrak Kayit Birimi /Sorumlusu

APS evraklarinin hazirlanmasi,

Evrak Kayit Birimi /Sorumlusu

iadeli taahhiitlii olarak génderilen evraklarin postaneye teslim
edilmesi,

Evrak Kayit Birimi /Sorumlusu

Acilig ve Toren davetiyeleri ile her turlt basili yayinin elden veya posta
yoluyla dagitimini saglamak,

Evrak Kayit Birimi /Sorumlusu

Gerektigi hallerde evrakin birimlere goturilmesi

Evrak Kayit Birimi /Sorumlusu

3.3.33. Arsiv Yonetimi Birim arsivlerinden arsivlenecek ve/veya imha edilecek belgelerin Birimler
teslimi icin talep gelmesi
Arsivlenecek ve/veya imha edilecek belge taleplerinin KDDB Kurum Arsiv Birimi
degerlendirilmesi
Arsivlenecek belgelerin belirlenmesi KDDB Kurum Arsiv Birimi
Bekleme suresi dolan ve imha edilecek belgelerin belirlenmesi KDDB Kurum Arsiv Birimi
Belgelerinin teslim alinmasi KDDB Kurum Arsiv Birimi
Arsivlenecek belgelerin bekleme siiresinin belirlenmesi ve saklanmasi  |KDDB Kurum Arsiv Birimi / Birimler
Ayiklama ve imha komisyonunun olusturulmasi KDDB Kurum Arsiv Birimi
imha listesinin olusturulmasi Ayiklama ve imha komisyonu
Arsiv belgelerinin tutanak ile imha edilmesi Ayiklama ve imha komisyonu
Bekleme suresi dolan arsiv belgelerinin Devlet Arsivlerine gonderilmesi [KDDB Kurum Arsiv Birimi
3.3.3.4. ILL/TUBESS Yénetimi Siireci Talep edilmesi KURUMIGi/KURUMDISI
Taleplerin arastiriimasi KDDB Odiing Verme Birimi /Danisma
Birimi
Karsilanan taleplerin basili gikti verilmesi KDDB Odiing Verme Birimi /Danisma
Birimi
Karsilanan taleplerin POSTA/ e-posta ile génderilmesi KDDB Odiing Verme Birimi /Danisma
Birimi
3.3.3.5. Merkez Kiitiiphane Tez Hizmetleri Tezlerin teslim alinmasi KDDB Kataloglama ve Siniflama
Yonetimi Birimi / Tezler Birimi
Manyetik bantlarinin yapistirilmasi ve etiketlenmesi KDDB Tezler Birimi
Tezlerin otomasyondan kontrol edilmesi ve hizmete sunulmasi KDDB Tezler Birimi
3.3.3.6. Merkez Kuttuphane Gorme Engelliler Gorme engelliler birim odasinin kullaniimasi igin talep alinmasi KDDB Danigma Birimi
Hizmeti Yonetimi
Talebin tirtine gore yardim edilmesi KDDB Danisma Birimi / Otomasyon
Birimi
3.4.1- Ogrenci Kayit ve Kabul Siireci Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
3.4.1.1 Ogrenci Kayit ve Kabul islemleri OSYM sinavi ile ilgili kontenjanlarin ve kilavuzun OSYM'ye bildirilmesi  |Ogrenci isleri Daire Bagkanlig

Yatay gegis kontenjanlarin bildirilmesi

ilgili Enstitii /Fakiilte / MYO/ YO

Yatay gegis kontenjanlarin ilan edilmesi

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Yatay gegis basvurularin alinmasi, degerlendilmesi ve kabul edilmesi

ilgili Enstiti /Fakiilte / MYO/ YO

OSYM sinavinin gergeklesmesi ve akabinde kazananlarin agiklanmasi

OSsYM

Yatay gegis hakki kazanan 6grencilere ait bilgilerin OiDB'ye
gonderilmesi

ilgili Enstitii /Fakiilte / MYO/ YO

OSYM sinavi ile BUU'yi kazanan &grenci verilerinin OSYM’den alinarak
listelenmesi

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Yatay gegis basvurulari kabul edilen 6grencilerin ilan edilmesi

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Ders programlarinin OiDB'ye génderilmesi

ilgili Enstitii /Fakiilte / MYO/ YO

Ders programlarinin sisteme aktarilmasi

Ogrenci isleri Merkezi Otomasyon
Birimi

Ogrenci kaydinin yapilmasi

ilgili Enstitii /Fakiilte / MYO/ YO

ilk defa OSYM sinavini kazanarak kaydolan égrenci isimlerinin genel
kazananlar listesi ile karsilastiriimasi

ilgili Enstiti /Fakiilte / MYO/ YO

Bos kontenjanlarin belirlenmesi

ilgili Enstitii /Fakiilte / MYO/ YO

Kontenjan durumunun Rektorlige bildirilmesi

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Ders segim islemlerinin yapilmasi

ILGiLi OGRENCI

Yatay gegis ders segim islemlerinin yapilmasi

Ogrenci isleri Merkezi Otomasyon
Birimi

Yatay gegis hakki kazanan 6grencilere ait muafiyetlerin sisteme
islenmesi

Ogrenci isleri Merkezi Otomasyon
Birimi

Yatay gegis hakki kazanan 6grencilere ait sonuglarin 6grenciye
bildirilmesi

ilgili Enstitii /Fakiilte / MYO/ YO

Kayit esnasinda olusan soruna midahale edilmesi

Ogrenci isleri Merkezi Otomasyon
Birimi

Kayit dondurma/agma/silme basvurusunun yapilmasi

Ogrenci
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Bagvurunun alinmasi ve kaydedilmesi ilgili Enstitti /Fakiilte / MYO/ YO
Basvuru hakkinda Yénetim Kurulunda karar verilmesi ilgili Enstitii /Fakiilte / MYO/ YO
Yonetim Kurulu Kararinin alinmasi Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Ogrenci kaydinin dondurulmasi/agiimasi/silinmesi Ogrenci isleri Merkezi Otomasyon
Birimi
Sonucun Birime bildirilmesi Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Sonucun 6grenciye Teblig edilmesi ilgili Enstitli /Fakiilte / MYO/ YO
3.4.1.2. Ozel Yetenek Sinavi ile Gelen Ogrenci | Ozel Yetenek sinavi ile 6grenci alan béliimlerden Basvuru kosullari, Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Kabul ve Kayit islemleri istenen belgeler ile kontenjanlar istenmesi
Birim Yonetim Kurulu Kararlari ve teklifler duyuru metnine Ogrenci Isleri Daire Baskanhgi
donusturalmesi
Duyuru Metni, Birim Yonetim Kurulu kararlari Genel Sekreterlige Ogrenci Isleri Daire Baskanhgi
gonderilmesi
Senato Kararlari Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilmesi Genel Sekreterlik
Birimlere bildirilmesi, web'te duyuru yapilmasi Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
0Ozel Yetenek Sinavi sonucunda kabul edilen adaylarin kayitlarinin Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
yapilmasi.
3.4.1.3. Ozel Orenci isleri Ozel 6grenci basvurusunun yapilmasi Ogrenci
Ogrenciye ait evraklarin alinmasi ve OiDB'ye génderilmesi ilgili Fakiilte /MYO /YO
Ogrenciye ait evraklarin incelenmesi Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Ogrenciye ait basvurunun Rektdrliik Yénetim Kuruluna gérisilip karar |Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
verilmesi
Yonetim Kurulu kararinin ilgili birime veya ilgili Gniversiteye bildirilmesi |Ogrenci Isleri Daire Baskanhgi
Ogrenci hakkida ilgili Giniversiteden &zel grenci olma kararinin Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
alinmasi
Ogrenci hakkida ilgili tiniversiteden verilen 6zel 6grenci olma kararinin |Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi
birime gonderilmesi
Kararin 6grenciye teblig edilmesi ilgili Fakiilte /MYO /YO
Ogrenci Bilgilerin otomasyon sistemine aktarilmasi ilgili Fakiilte /MYO /YO
3.4.1.4. Cift Anadal, Yandal Ogrencileri Kabul ve |Gift Anadal/Yandal Kontenjanlarinin belirlenmesi ilgili Fakiilte /MYO /YO
Kayit islemleri
Cift Anadal/Yandal Kontenjanlarinin istenmesi ilgili Fakiilte /MYO /YO
Yiiksekokul Kontenjan teklifleri, ders planlari, varsa ézel kosullar ilgili |ilgili Fakiilte /MYO /YO
yonetim Kurullarina sunulmasi
Ogrenci isleri Yiritme Kurulunda gérisiiliip, Senatoya arz edilmesi Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Kabul edilen kontenjanlarin Universitemiz web sayfasinda égrencilere [Ogrenci isleri Daire Baskanligi
duyurulmasi
Ogrenci basvurularinin alinmasi ilgili Fakiilte /MYO /YO
Basvurularin degerlendirilmesi ilgili Fakiilte /MYO /YO
ilgili Yonetim Kurullarina sunulmasi ilgili Fakiilte /MYO /YO
Yénetim Kurulu Karari Ogr.igl.Dai.Bsk./ B&liim Baskanligina bildirilmesi |Ogrenci isleri Daire Bagkanhg
Ogrencilere Universite web sayfasinda duyuru yapilmasi ilgili Fakiilte /MYO /YO
Otomasyon sisteminde kayit islemlerin yapilmasi ilgili Fakiilte /MYO /YO
3.4.1.5. Yurtdisi (Yabanci Uyruklu) Ogrenci Yurtdisi 6grenci kabuliine iliskin kontenjanlarin birimlerden istenmesi |Ogrenci isleri Daire Baskanlig
Kontenjan islemlerin Belirlenmesi
Yurtdisi 6grenci kontenjan tekliflerinin OIDB’ye génderilmesi ilgili Enstitli /Fakiilte / MYO/ YO
Birimlerden gelen kontenjanlarin Senatoya sunulmasi Ogrenci Igleri Daire Bagkanligi
Yurtdisidgrenci kontenjanlari ile kabul kosullarinin YOK’e bildirilmesi  |Ogrenci isleri Daire Bagkanhg
Yurtdigi 6grenci kontenjanlari ile kabul kosullarinin birimlere Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
bildirilmesi
Universite web sayfasinda ilan edilmesi Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
3.4.2- Ders Kaydi islemleri
3.4.2.1. Ders Kaydi islemleri
3.4.3- Ogrenci Hareketlilikleri (Degisim
Programlari) islemleri
3.4.3.1. Ogrenci Ogrenim Hareketliligi islemleri
3.43.2. Ogrenci Staj Hareketliligi islemleri
3.4.33. FARABI Ogrenci Hareketliligi
3.43.4. MEVLANA Ogrenci Hareketliligi
3.4.4- Mezuniyet ve Diploma Sireci
3.4.4.1. Mezuniyet ve Diploma islemleri Ogrencinin dilekgesinin alinmasi ilgili Enstitli /Fakiilte / MYO/ YO
Ogrencilerin mezuniyetlerine onay verilmesi Mezuniyet Komisyonlari/Bélum
Bagkani/Ogrenci isleri
Yénetim Kurulu Karari alinmasi ilgili Enstitli /Fakiilte / MYO/ YO
Mezuniyet durumundaki 6grenci bilgilerinin alinmasi Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi
Mezuniyet durumundaki 6grencinin mezun sistemine kayit olmasinin
saglanmasi
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Diploma ve diploma ekinin diizenlenmesi Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Diplomalarin Rektorlik Makamina imzaya sunulmasi Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi
Diplomalarin soguk damga basilmasi Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Diploma ve Diploma ekinin birimlere gonderilmesi Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Diploma ve Diploma ekinin 6grenciye teslim edilmesi ilgili Enstitli /Fakiilte / MYO/ YO
Kayip/Tahrip Diploma igin basvuruda bulunulmasi Ogrenci
Diploma serh islemine bagvurulmasi (Evlilik/Mahkeme Kararina dayali) |Ogrenci
Serh distlecek/Tahrip diplomanin Ogrenci isleri Daire Bagkanligina ilgili Enstitii /Fakiilte / MYO/ YO
gonderilmesi
Diplomaya serh diistilmesi Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Diplomanin basiimasi Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
"ikinci Kez Diizenlenmistir" kasesinin basilmasi Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Diplomanin Rektorlik Makamina imzaya sunulmasi Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Diplomanin soguk damga basilmasi Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Diplomanin ilgili birime génderilmesi Ogrenci isleri Daire Baskanlig
Diploma ve Diploma ekinin 6grenciye teslim edilmesi lgili Enstitdi /Fakiilte / MYO/ YO
3.4.5- Burs islemleri
3.4.5.1. KYK Burs islemleri Kontenjanlarin bildirilmesi KYK Mudurltgu
Kontenjan dagitiminin yapilmasi Saglik Kultur ve Spor Daire Bagkanligi
Destek Hizmetler Personel Blirosu
Birimlerin kontenjanlari ve 6grencilerin doldurmasi gereken formlarin  [Saglk Kiltiir ve Spor Daire Baskanlgi
Birimlere bildiriimesi Destek Hizmetler Personel Biirosu
Burs bagvurularinin alinmasi ve formlarin yollanmasi ilgili Birimler
Ogrenci formlarinin KYK burs bagvuru sistemine islenmesi Saglik Kilttr ve Spor Daire Bagkanligi
Destek Hizmetler Personel Biirosu
Tum giris dokiimlerinin alinmasi, Merkez KYK'ya postalanmasi Saglik Kultur ve Spor Daire Bagkanligi
Destek Hizmetler Personel Blirosu
3.4.5.2. Yemek Bursu islemleri Yemek Yuritme Kurulunun karar vermesi Rektorlik Makami
Genel Sekreterlik Makamina sunulur. Genel Sekreterlik Makami
Universite Yénetim Kurulu tarafindan karara baglanir. Universite Yénetim Kurulu
Sonug Fakiilte/Yiksekokul/MYO/Enstittlere bildirilir. Saglik Kltiir ve Spor Daire Bagkanlgi
Beslenme Mudurlugi
Fakiilte/Yuksekokul/MYO/Enstitiiler burs basvurularini alir ve ilgili Birimler
sonuclandirir.
Beslenme Mudiirlugi tarafindan sonuglar ilan edilir. Saglik Kultur ve Spor Daire Bagkanligi
Beslenme Mudurlugu
Burslar 6grenci kimlik kartlarina tanimlarinir. Ogrenciler ticretsiz Saglik Kultur ve Spor Daire Bagkanligi
yemekten faydalandirilir. Beslenme Mudurlugu
3.4.5.3. Ozel Burs islemleri ilgili birimlerden sartlari uyan &grenci bilgilerinin istenmesi Burs Birimi
Ogrenci bilgilerinin gdnderilmesi ilgili Fakiilte
Ogrenci bilgilerinin ilgili yardimsevere génderilmesi Burs Birimi
Yardimsever tarafindan segilen 6grenci bilgilerinin alinmasi Burs Birimi
Her yariyil sonunda burslu 68renci transkriplerinin fakiltelerinden Burs Birimi
istenmesi
Burslu 6grenci transkriplerinin gonderilmesi ilgili Fakilte
Transkriplerin ilgili yardimsevere gonderilmesi Burs Birimi
Yardimsever tarafindan burslu 6grencilere ait bilgilerin gonderilmesi Yardimsever
Gonderilen burslu 6grenci bilgilerinin kayit altina alinmasi Burs Birimi
3.4.6- Ogrenci Danismanligi
3.4.6.1. Ogrenci Danismanligi
3.4.7- Ogrenci Disiplin islemleri
3.4.7.1. Ogrenci Disiplin islemleri Disiplin Kurulu Kararinin bildirilmesi ilgili Enstiti /Fakiilte / MYO/ YO
Disiplin Kurulu Kararinin Kredi Yurtlar Kurumu ve Bilgi islem Daire Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Baskanligina génderilmesi
Sonucun égrenciye teblig edilmesi ilgili Enstitii /Fakiilte / MYO/ YO
Ogrencinin itiraz dilekgesi ile Rektérliige basvurmasi Ogrenci
Dilekgenin Ogrenci igleri Daire Bagkanligina sunulmasi ilgili Enstitli /Fakiilte / MYO/ YO
Dilekgenin Disiplin Kurulu Baskani ve Raportdriine bildirilmesi Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi
Sonucun égrenciye teblig edilmesi ilgili Enstitli /Fakiilte / MYO/ YO
3.4.8- Ogrenci Kimlik Karti vb. islemleri
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3.4.8.1. Ogrenci Kimlik Karti Cikarma islemleri  |ilk/Kayip/Yenileme amach 6grenci kimlik karti talep edilmesi ilgili Ogrenci/YOKSIiS
ilk/Kayip/Yenileme amagl 6grenci kimlik karti bilgilerinin hazirlanmasi |Ogrenci isleri Daire Baskanlig
ilk defa Ogrenci kimlik kartr alacak égrencilere (iDOKKAQ) ait Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
bilgilerinin BiDB'ye gonderilmesi
IDOKKAQ'ye ait Ogrenci kimlik karti bilgilerinin kontrol edilerek firmaya|Bilgi Islem Daire Baskanlgi
gonderilmesi
Firmadan IDOKKAQ'ye ait Ogrenci kimlik kartlarinin basilarak BIDB'ye |llgili Firma
gonderilmesi
Basilan kartlarin OIDB'ye gonderilmesi Bilgi Islem Daire Baskanligi
Kayip/Yenileme amagl talep edilen kartlarin basiimasi Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Kimlik Kartlarinin 6grenci birimlerine génderilmesi Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Kimlik kartlarinin 6grenciye verilmesi ilgili Enstitii /Fakiilte / MYO/ YO

3.4.8.2. Hizmet Damgali Pasaport islemleri Hizmet Damgali Pasaport taleplerinin alinmasi Ogrenci isleri Daire Baskanlig
ilgili birime gérevlendirmenin bildirilmesi Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Hizmet Damgali Pasaport Talep Formu diizenlenmesi Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Ogrenciye formun teslim edilmesi (il Niifus ve Vatandaslik Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
Mudurligine verilmek tizere)

3.5.1- Dava Islemleri

3.5.1.1. Dava islemleri Universite adina agilacak dava talebinin génderilmesi ilgili birim
Universite aleyhine agilan dava bilgisinin alinmasi Hukuk Musavirligi
Avukat gorevlendirilmesi Hukuk Musaviri
Dava konusunun incelenmesi ilgili Avukat
Dava konusu ile ilgili bilgi ve belge istemlerinin yapilmasi Hukuk Musavirligi
Dava konusu ile ilgili bilgi ve belgelerin Hukuk Musavirligine ilgili birim/ kurulus
gonderilmesi
Dava /Cevap dilekgesi ve eklerinin hazirlanarak yasal siiresi icerisinde |ilgili Avukat
mahkemeye sunulmasi
Mahkemeden Gelen Rapor ve Dilekgelere Beyanda Bulunulmasi ilgili Avukat
Gerektiginde Durugmalara Girilmesi ilgili Avukat
Davanin karara baglanmasi ilgili Mahkeme
Kararin uygulanmasi igin ilgili birime génderilmesi Hukuk Musavirligi
istinaf yoluna basvurulacak davalarda yasal siiresi igerisinde ilgili Avukat
basvurunun yapilmasi
Kararin bozulmasi veya onanmasi ilgili Mahkeme
Kararin uygulanmasi igin ilgili birime génderilmesi Hukuk Musavirligi
Temyiz yoluna basvurulacak durumlarda yasal siiresi igerisinde ilgili Avukat
basvurunun yapilmasi
Kararin bozulmasi veya onanmasi Yargitay
Kararin uygulanmasi igin ilgili birime génderilmesi Hukuk Musavirligi
Dava dosyasinin arsivlenmesi Hukuk Musavirligi

3.5.1.2. Ceza Hukuk Dava islemleri Sikayette bulunulmasi ilgili
Savciligin sorusturma baglatmasi Saveilik
Savcilikga dava agilirsa davaya muadahil olunmasi Hukuk musavirligi
Mahkemece verilecek karara gore istinafa bagvurulmasi Hukuk musavirligi
istinaf sonucuna gére dosyanin arsivlenmesi Hukuk musavirligi
Savcilikca takipsizlik karari verilirse itiraz edilmesi Hukuk musavirligi
itirazin kabulii halinde davanin takip edilmesi Hukuk musavirligi
itirazin reddi halinde dosyanin arsivlenmesi Hukuk musavirligi
Kararlardan ilgili birimlere bilgi verilmesi Hukuk musavirligi

3.5.2- Misavirlik Hizmetleri

3.5.2.1. Miisavirlik islemleri Hukuki géris talebi génderilir ilgili birim
Mevzuatina gore konu incelenir Hukuk Musaviri, avukat
Hukuki gorus hazirlanir Hukuk Musaviri, avukat
ilgili birime gonderilir Hukuk Misavirligi

3.5.3- Mevzuat, Protkol, S6zlesme Hazirlama

islemleri

3.5.3.1. Mevzuat Hazirlama islemleri Mevzuat taslaginin hazirlanmasi ve ...Komisyonda gorustilmek tizere ilgili birim
Genel Sekreterlige gonderilmesi
Komisyonda gorustlmesi, gerekli dizeltmelerin yapilmasi Komisyon
Mevzuat taslaginin Senato karari i¢in génderilmesi ilgili birim
Senato kararinin ilgili birime gonderilmesi Genel Sekreterlik Yazi isleri Biirosu
Senato karart ile yurtrltge giren mevzuatin birimlere duyurulmasi Genel Sekreterlik Yazi isleri Biirosu
Gerekiyorsa mevzuat taslaginin ilgili kurum ve kuruluglara gorus igin Genel Sekreterlik Yazi isleri Biirosu
gonderilmesi
llgili kurum goruslerinin alinmasi sonrasinda mevzuat taslaginin resmi  |Genel Sekreterlik Yazi Isleri Biirosu
gazetede yayinlanmasi icin génderilmesi
Mevzuatin kurum ilgili web sayfasinda yayinlanmasi Genel Sekreterlik Yazi Isleri Biirosu
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makamlardan izin ya da onay alinmasi

3.5.3.2. Protokol, Sozlesme islemleri Faaliyete iliskin protokol talebi ilgili birim, kisi, kurum, kurulus
Protokol hazirlik talimati Rektor
Protokol taslaginin hazirlanmasi /hazirlatiimasi Genel Sekreterlik Yazi isleri Birosu
Protokol taslagi hakkinda Hukuk Musavirliginden goris alinmasi Genel Sekreterlik Yazi isleri Biirosu
Protokol taslaginin imzalalanmasi icin Ozel Kalem Miidiirltgiine Genel Sekreterlik Yazi isleri Biirosu
gonderilmesi
Protokol imzalayacak imza yetkisine haiz kurum, kurulus yetkilisi ve kisi [Ozel Kalem Midiirltgi
belgelerinin teslim alinmasi
Protokoliin imzalanmasi Rektor/ilgili kurum, kurulus yetkilisi,

kisi

imzalanan protokoliin Genel Sekreterlik yazi isleri biirosuna Ozel Kalem Midirltgi
gonderilmesi
Protokol geregi gorev alacak birim/personelin gérevlendirilmesi Genel Sekreterlik Yazi isleri Biirosu
Protokoliin dosyalanmasi ve arsive alinmasi Genel Sekreterlik Yazi isleri Biirosu

3.5.4- Bilirkisi, Uzlastirmaci ve Arabulucu

islemleri
3.5.4.1. Bilirkisi, Uzlastirmaci, Arabulucu
islemleri

3.5.5- icra Ve Alacak Takip Siireci

3.5.5.1. icra ve Alacak Takip islemleri icra takibinin baslatiimasinin talebi ilgili birim
icra takip programindan borglu dosyasi olusturulmasi Hukuk Musavirligi
Mahkeme kararlari olan 6demelerin borglu dosyasi olusturulmasi Hukuk Musavirligi
Borglu dosyalarinin icra dairelerinde takibe konup adreslerine tebligat |Hukuk Musavirligi
gonderilmesi
Teblig olan borglularin 6demeyi gergeklestirdikten sonra makbuz Hukuk Musavirligi
kesilmesi ( mahkeme kararlarinda makbuz kesimi yoktur )
Teblig edilmeyenlerin mernis adreslerine yeni tebligat gonderilmesi Hukuk Musavirligi
Teblig olupta 6deme yapmayan borglular hakkinda icra takibinin Hukuk Musavirligi
baslatilmasi
Kesilen makbuzlarin toblam tutarini hastane doner sermaye hesabina |Hukuk Misavirligi
yatirilmasi ve makbuz ve dekontun vezneye teslimi
Borgu bitmis dosyalarin infaz edilerek arsive kaldiriimasi Hukuk Musavirligi
icra takibi hakkinda talep eden birime bilgi verilmesi Hukuk Musavirligi

3.6.1- Mal/Hizmet Satinalma islemleri

3.6.1.1. Mal/Hizmet Satinalma islemleri Mal ve hizmet alimina iligkin talebin belirlenmesi / Talimat yazisinin ilgili birim
intikali
Teknik sartname ve gerekli diger belgelerin hazirlanmasi ilgili birim
Mevzuatlari geregince, zorunlu ya da gerekli hallerde ilgili ilgili Makam

Harcama Yetkilisi onayinin alinmasi

Harcama Yetkilisi

ihale yoluyla yapilacak alimlarda Ekap'a Girig islemleri ilgili birim
ihalenin ilan edilmesi ilgili birim
ihale komisyonunun olusturulmasi ilgili birim
ihalenin Gergeklestirilmesi ilgili birim
Dogrudan temin yontemiyle yapilan alimlarda piyasa fiyat ilgili birim
arastirmasinin yapilmasi

Abonelige bagh alimlarda, abonelik islemlerinin tamamlanmasi llgili birim
Alimi uygun gorilen mal ve hizmete iligkin siparisin verilmesi / Kredi ilgili birim
acilmasi / Sézlesmeye davet edilmesi

lhale yoluyla yapilacak alimlarda, ihale kararinin agiklanmasi llgili birim
Sézlesmenin imzalanmasi ilgili birim
ihale dosyasinin ilgili birime génderilmesi ilgili birim

Sozlesme ile yapilan alimlar igin kontrol teskilati kurulmasi

ilgili birim / idari ve Mali isler Daire
Baskanligi

Sozlesme ile yapilan alimlar igin muayene ve kabul komisyonu
kurulmasi

ilgili birim / idari ve Mali isler Daire
Baskanligi

Mal ve hizmetin kabul islemlerinin yapiimasi / hakedis raporunun
dizenlenmesi

ilgili birim / idari ve Mali isler Daire
Baskanligi

Odeme Emri Belgesinin diizenlenmesi

idari ve Mali isler Daire Bagkanhgi

Odeme Emri Belgesi ve eklerinin muhasebe birimine teslim edilmesi

idari ve Mali isler Daire Bagkanhgi

Odeme / mahsup isleminin gergeklestirilmesi

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Sozlesme ile yapilan alimlar tamamlandiginda muayene ve kabul
isleminin yapilmasi

ilgili birim / idari ve Mali isler Daire
Baskanhgi

Mal ve hizmet alimina ait teminati var ise iade islemlerinin
gerceklestirilmesi

idari ve Mali isler Daire Bagkanhgi

Teminatin ilgililere iadesinin gergeklestirilmesi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
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3.6.2- Yapim isi satin alma islemleri

3.6.2.1. Yapim isi satin alma islemleri isin ihale edilmesi/satin alinmasi igin gerekli evraklarin ve talimatin Gorevli/Gorevliler
alinmasi
Biitge uygunlugunun kontrol edilmesi, gerekiyorsa biitge islemlerinin  [Satin Alma/ihale Birimi
yapilmasi
ihale Onay Belgesinin Onaylanmasi Harcama Yetkilisi
Dogrudan temin yontemiyle yapilan alimlarda piyasa fiyat Satin Alma/ihale Birimi
arastirmasinin yapilmasi
EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu) islemlerini Yapiimasi Satin Alma/ihale Birimi
ilan, davet islemlerinin yapilmasi Satin Alma/ihale Birimi
ihale komisyonunun olusturulmasi Harcama Yetkilisi
ihalenin gerceklestiriimesi Satin Alma/ihale Birimi
ihale kararinin agiklanmasi Satin Alma/ihale Birimi
Gerektiginde yasaklama islemlerinin yapilmasi Satin Alma/ihale Birimi
ihale kararinin onaylanmasi Satin Alma/ihale Birimi
Kesinlesen ihale kararinin ilgililere bildirilmesi Satin Alma/ihale Birimi
ihale karari ile ilgili muhasebe islemleri Satin Alma/ihale Birimi
On mali kontrole tabi ise Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca kontrol |Satin Aima/ihale Birimi
icin gonderilmesi
ihale Gizerinde kalan isteklinin s6zlesmeye davet edilmesi, Satin Alma/ihale Birimi
ihale Gizerinde kalan istekli ile sézlesme yapilmasi Satin Alma/ihale Birimi
Sozlesme sonrast ilgili kurum ve kuruluslara bildrimlerin yapilmasi Satin Alma/ihale Birimi
ihale sonug formunun Elektronik Kamu Platformuna girisinin yapilmasi [Satin Alma/ihale Birimi
Yapi denetim sirecinin baglatiimasi Harcama Yetkilisi

3.6.3- Personel Ucret Odeme Siireci

3.6.3.1. Memur Personelin Maas Odemesi Biitiinlesik Kamu Mali Yénetim Sistemlerinin (KPHYS, KBS, MYS, HYS)  [idari ve Mali isler Daire Bagkanhg:
kullaniimasi
Uludag Universitesi Maas Otomasyonunun (TELNET) kullanilmasi idari ve Mali isler Daire Bagkanhgi
Kesenek Bilgi Sisteminin kullaniimasi idari ve Mali isler Daire Bagkanhgi
SGK e-bildirge Sisteminin kullanilmasi idari ve Mali isler Daire Bagkanhgi
Atama, terfi, nakil vb. bilgilerin sistemlere girilmesi (KPHYS, TELNET) idari ve Mali isler Daire Bagkanhgi
icra bilgilerinin sistemlere girilmesi (KPHYS, TELNET) idari ve Mali isler Daire Bagkanhgi
Sendika bilgilerinin sistemlere girilmesi (KPHYS, TELNET) idari ve Mali isler Daire Bagkanhgi
Akademik tesvik oranlarinin sistemlere girilmesi (KPHYS, TELNET) idari ve Mali isler Daire Bagkanhgi
Aile Durum ve Aile Yardim Bilgilerinin sistemlere girilmesi (KPHYS, idari ve Mali isler Daire Bagkanhgi
TELNET)
ilgili aya ait maas tahakkuk islemlerinin yapiimasi idari ve Mali isler Daire Bagkanhgi
Gergeklestirme Gorevlilerine sistem tizerinden tahakkuk edilen ilgili Birim
maaslarin onaya sunulmasi
Harcama Yetkililerince Gergeklestirme Gorevlilerinin onayladigi ilgili Birim
maaslarin sistem tizerinden onaylanmasi
Onaylanan maas dokiimlerinin alinmasi, tasnifi ve islak imzaya idari ve Mali isler Daire Bagkanhg:
sunulmasi
Islak imzadan gelen maas dékiimlerinin her bir harcama birimi igin ayri [idari ve Mali isler Daire Bagkanhg:
ayri olmak tzere SGDB'ye 6denmesi igin gonderilmesi
Onaylanan maaglarin banka listelerinin bankaya gonderilmesi idari ve Mali isler Daire Bagkanligi
Odemesi yapilan maaslara ait SGK bildirgelerinin sistemlere girilmesi  |idari ve Mali isler Daire Bagkanlig|
Kamu sendikalarina ilgili aya ait sendika 6deme listelerinin idari ve Mali isler Daire Bagkanlig
gonderilmesi
Bireysel emeklilik sistemi kesintilerinin BES sistemine girislerinin idari ve Mali isler Daire Bagkanlig|
yapilmasi
Gereken durumlarda fark 6demelerinin yapilmasi idari ve Mali isler Daire Bagkanlig|
Fazla ve yersiz 6denen ucretlerin iadesi i¢in gerekli yazismalarin idari ve Mali isler Daire Bagkanlig|
yapilmasi

3.6.3.2. isci Personelin Maag Odemesi Bitiinlesik Kamu Mali Yénetim Sistemlerinin (KPHYS, KBS, MYS, HYS)  [idari ve Mali isler Daire Bagkanhigi
kullaniimasi
KAMUTECH is¢i Maas Programinin kullanilmasi idari ve Mali isler Daire Bagkanlig|
SGK e-bildirge Sisteminin kullanilmasi idari ve Mali isler Daire Bagkanlig|
Atama, terfi, nakil vb. bilgilerin sistemlere girilmesi (KAMUTECH) idari ve Mali isler Daire Bagkanlig|
icra bilgilerinin sistemlere girilmesi (KAMUTECH) idari ve Mali isler Daire Bagkanlig|
Sendika bilgilerinin sistemlere girilmesi (KAMUTECH) idari ve Mali isler Daire Bagkanlig|
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Aile Durum ve Aile Yardim Bilgilerinin sistemlere girilmesi (KAMUTECH) |idari ve Mali isler Daire Baskanligi
ilgili aya ait maas tahakkuk islemlerinin yapilimasi idari ve Mali isler Daire Bagkanligi
Gergeklestirme Gorevlilerine sistem tizerinden tahakkuk edilen idari ve Mali isler Daire Bagkanhigi
maaslarin onaya sunulmasi
Harcama Yetkililerince Gergeklestirme Gorevlilerinin onayladigi idari ve Mali isler Daire Bagkanligi
maaslarin sistem tizerinden onaylanmasi
Onaylanan maas déktmlerinin alinmasi, tasnifi ve 1slak imzaya idari ve Mali isler Daire Bagkanhigi
sunulmasi
Islak imzadan gelen maas dokiimlerinin her bir harcama birimi icin ayri |idari ve Mali isler Daire Bagkanhgi
ayri olmak uzere Strateji Gelistirme Daire Baskanligina 6denmesi igin
gonderilmesi
Onaylanan maagslarin banka listelerinin bankaya gonderilmesi idari ve Mali isler Daire Bagkanligi
Odemesi yapilan maaslara ait SGK bildirgelerinin sistemlere girilmesi ( |idari ve Mali isler Daire Bagkanligi
e-bildirge sistemi)
Sendikalarina ilgili aya ait sendika 6deme listelerinin posta ile idari ve Mali isler Daire Bagkanligi
gonderilmesi
Bireysel emeklilik sistemi kesintilerinin BES sistemine girislerinin idari ve Mali isler Daire Bagkanlig
yapilmasi
Gereken durumlarda fark 6demelerinin yapilmasi idari ve Mali isler Daire Bagkanligi
Fazla ve yersiz 6denen ucretlerin iadesi igin gerekli yazismalarin idari ve Mali isler Daire Bagkanligi
yapilmasi
3.6.3.3. Akademik Personel Ek Ders Ucretlerinin |Biitiinlesik Kamu Mali Yénetim Sistemlerinin (KPHYS, KBS, MYS, HYS)  |idari ve Mali isler Daire Bagkanligi
Odenmesi kullanilmasi
Uludag Universitesi Maas Otomasyonunun (TELNET) kullanilmasi idari ve Mali isler Daire Bagkanlig|
UKEY Sisteminin Kullaniimasi idari ve Mali isler Daire Bagkanlig|
ilgili aya ait ek ders cizelgelirinin hazirlanabilmesi icin UKEY sistemi idari ve Mali isler Daire Bagkanlig|
Uzerinden bordro donemi belirlenmesi
Ek ders gizelgelerinin sistemde olusturulmasi ilgili Birim / Ogretim Elemanlari
Olusturulan gizelgelerin kontrolii ve mutemetlerce onaylanmasi idari ve Mali isler Daire Bagkanligi /
ilgili Birim Mutemetleri
TELNET sistemine UKEY sisteminden alinan ders saatlerinin girilmesi idari ve Mali isler Daire Bagkanhg /
ilgili Birim Mutemetleri
Ek ders tahakkuklarinin yapilmasi idari ve Mali iler Daire Bagkanligi /
ilgili Birim Mutemetleri
Tahakkuklarin MYS sistemine girislerinin yapiimasi idari ve Mali isler Daire Bagkanhgi
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisince sistem tzerinden ilgili Birim
onaylanmasi
Onaylanan tahakkuklarin dékiimlerinin alinmasi ve islak imzaya idari ve Mali isler Daire Bagkanhgi
sunulmasi
Islak imzasi yapilan tahakkuk evraklarinin tasniflenmesi ve Strateji idari ve Mali isler Daire Bagkanhgi
Gelistirme Daire Bagkanligina 6deme igin gonderilmesi
Onaylanan tahakkuklarin banka listelerinin bankaya gonderilmesi idari ve Mali isler Daire Bagkanligi
Odemesi yapilan ek ders icretleri igin gerekli durumlarda e- idari ve Mali isler Daire Bagkanlig|
bildirgelerin sisteme girilmesi
Gereken durumlarda fark 6demelerinin yapilmasi idari ve Mali isler Daire Bagkanlig|
Fazla ve yersiz 6denen ucretlerin iadesi i¢in gerekli yazismalarin idari ve Mali isler Daire Bagkanligi
yapilmasi
3.6.4.1. Harcirah islemleri Harcama birimlerinden gérevlendirme onayinin alinmasi ilgili Birim
Personele talep edilmesi halinde avans verilmesi ilgili Personel / idari ve Mali isler
Daire Baskanligi
Personel tarafindan Tahakkuk birimine verilen belgelerin incelenmesi |ilgili Personel / idari ve Mali isler
(Bilet, fatura, taksi fisi vs.) Daire Baskanligi
Yolluk harcama kaleminde yeterli 6denek olup olmadiginin kontrol idari ve Mali isler Daire Bagkanhgi
edilmesi
Yeterli 6denek yoksa 6denek talep edilmesi ilgili Birim / idari ve Mali isler Daire
Baskanligi
Yolluk bildiriminin hazirlanmasi idari ve Mali isler Daire Bagkanhgi
Yolluk bildiriminin imzalanmasi ilgili Personel
E-Biitce ve MYS Harcama Yénetim Sistemi tizerinden Odeme Emri Gergeklestirme Gorevlisi / Harcama
Belgesi diizenlenerek Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi Yetkilisi
onayina sunulmasi
Odeme Emri Belgesinin diizenlenmesi ilgili Personel / idari ve Mali isler
Daire Baskanligi
Odeme Emri Belgesi ve Eklerinin Muhasebe birimine teslim edilmesi idari ve Mali isler Daire Bagkanhgi
Odeme / Mahsup isleminin gergeklestirilmesi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
3.7.1- Muhasebe islemleri Yonetimi
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3.7.1.1. Kasa islemleri Muhasebe islem Fisleri onaylanarak giinliik yevmiye kayitlarinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
olusturulmasi Vezne
Glnliik «Kasa Defteri» raporu alinarak kontrol edilip dosyalanmasi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Vezne
Gunluk Kasa Fazlasi, mesai bitimine kadar 3 niisha diizenlenen Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
«Teslimat Muzekkeresi» ile bankaya gonderimesi Vezne
Bankadan alinan parafli 2 niisha «Teslimat Muzekkeresi»nin bir ntishasi|Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi
muhasebe islem fisine eklenirken, diger niishanin dosyada muhafaza |Vezne
edilmesi
GUin ve Ay sonunda alinan kasa defteri dokiimiiniin, yapilan kasa Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
sayimi ile denklestirilmesi Vezne
3.7.1.2. Banka islemleri Odeme Emri Belgeleri ile Muhasebe islem Fislerinin onaylanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
gunluk yevmiye kayitlarinin olusturulmasi Vezne
«Banka Ayrinti Listesi Kontrol Dokiimi» alinarak «Génderme Emri Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Teslim Tutanagi» ile «Gonderme Emri» diizenlenmesi Vezne
ilgili belgelerin onaylanmasi Muhasebe Yetkilisi
«Banka Ayrinti Listesi Kontrol Dokiimii» «Gonderme Emri Teslim Strateji Gelistirme Daire Baskanlig
Tutanagi» ve «Gonderme Emri»nin 6denmek lizere bankaya teslim Evrak Kayit Gorevlisi
edilmesi
«Banka Ayrinti Listesi Kontrol Dokiimi» ve «Gonderme Emri Teslim Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Tutanagi»nin dosyalanmasi ve «Gonderme Emri» nin yevmiyeye teslim [Vezne
edilmesi
Banka ektresinde yer alan tutarlar ile «Banka Ayrinti Listesi Kontrol Strateji Gelistirme Daire Baskanlig
Dokiumu» tutarlarinin karsilastiriimasi Vezne
Banka ektresinde yer alan tutarlar ile «Banka Ayrinti Listesi Kontrol Strateji Gelistirme Daire Baskanlig
Dokimu» tutarlarinin karsilastiriimasi Vezne
Gln ve Ay sonunda alinan banka yardimci defter dokiimu ile banka Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
hesabi bakiyesinin denklestirilmesi Vezne
3.7.1.3. Teminat islemleri Teminatlarin tahsili/muhasebe kayitlarina alinmasina iliskin tst yazi ve [Harcama birimleri
eklerinin SGDB'ye gonderilmesi
Teminata dayanarak muhasebe islem fisi dizenlenmesi SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu
Muhasebe iglem fisinin onaylanmasi SGDB Muhasebe yetkilisi
Teminatla ilgili vezne islemlerinin yapilmasi SGDB Vezne
Teminat isleminin muhasebelestirilmesi SGDB Kisi Borglari ve Yevmiye Servisi
3.7.1.4. Muhasebe yetkilisi mutemetleri Muhasebe yetkilisi mutemedi olarak gorevlendirilecek kisilerin Harcama birimleri
islemleri bildirilmesi
Personel Daire Bagkanligina, kisilerin zimmet sugu olup olmadiginin Muhasebe-Kesin Hesap ve
sorulmasi Raporlama Mudurlugu
Talep eden birime, uygun bulunduguna iliskin yazi yazilmasi Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu
Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Alindisi, Yemek Fisleri ve Kasa Defteri Muhasebe-Kesin Hesap ve
ilgiliye zimmetle teslim edilmesi Raporlama Mudurlugu
Tahsilata iliskin Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Alindilari ile gunlik Mutemetler
islenmis Kasa Defterini SGDB’na getirilmesi
Alindilar ve kasa defterlerinin kontrol edilmesi Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu
ilgili islemler icin muhasebe islem fisi diizenlenmesi Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu
Muhasebe islem fislerinin onaylanmasi Muhasebe Yetkilisi
Tahsilatin yapilmasi Vezne
ilgili Muhasebe islem Fisinin arsivlenmek iizere yevmiye servisine Muhasebe-Kesin Hesap ve
gonderilmesi Raporlama Mudurlugu
3.7.1.5. Beyanname ve Tahakkuk islemleri Sistem Uzerinden emanetler hesabindan ilgili KDV, gelir vergisi ve
damga vergisine iliskin kayitlarindan beyannameye esas listelerin
olusturulmasi
GIB / Beyanname Diizenleme Programi iizerinden «e-beyanname SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
duzenleme kilavuzu» na gore beyanname diizenlenmesi Raporlama Mudurltgu
Beyannamenin internet Vergi Dairesinden génderilmesi SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu
Beyan donemine iliskin kayitlari iceren muhasebe islem fisi SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
olusturulmasi Raporlama Mudirligi
Odemenin gerceklestiriimesi SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudirlagi
3.7.1.6. Gelir tahsilat ve iade islemleri Gelir kaydedilecek tutarlarin, bankaya yatirilarak dekontunun SGDB'ye |ilgili kisiler
verilmesi
Gelir turleri itibariyle ekonomik kod diizeyinde muhasebe kaydinin SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
yapilarak muhasebe islem fisinin diizenlenmesi Raporlama Mudirligi
iade talebine iliskin yazi ile 6grenci harg/katki pay! iadelerinde «Har¢  [SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
iade listesi»nin sistem tzerinden gonderilerek islak imzali asillarinin Raporlama Mudurltgu
SGDB'ye elden teslim edilmesi
Liste toplamlari (varsa) ve iade yazisinin uygunlugunun kontrolu SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudirlagi
BKMYBS'den iade islemi i¢in 6deme belgesi diizenlenmesi SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudirligi
ilgili Muhasebe islem Fisinin diizenlenmesi Muhasebe Yetkilisi
Odemenin yapilmasi Vezne
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Yevmiye servisine gonderilerek arsivienmesinin saglanmasi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurligu

3.7.1.7. Kisilerden Alacaklar islemleri Fazla/Yersiz 6demeler ile ilgili yazinin gelmesi ilgili Birimler
BKMYBS uzerinde dosya agilarak numara alinmasi SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurltugu
BKMYBS uzerinde Muhasebe Kayit Formundan ilgili dosyaya ait SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
muhasebe kaydinin yapilmasi Raporlama Mudurltugu
ilgili kamu alacaginin borgluya teblig edilmesi SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu
Odeme plani veya hemen édeme gergevesinde borcun édenmesi ilgili borglu
Borcun 6denmemesi durumunda hukuka icra islemi igin bildirilmesi Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurltugu
Tahsil edilen tutarin muhasebelestirilerek alacak dosyasinin kapatilmasi|Muhasebe Yetkilisi
3.7.1.8. Bilimsel Arastirma Projeleri banka Aylik tahmini harcama tutari konusunda BAP biriminden bilgi alinmasi
hesaplari islemleri
Tahmini harcama tutar diginda kalan tutar, vadeli hesaba yatirilmasi
icin Kamu Haznedarlig1 Genel Tebligi kapsaminda bankaya talimat
verilmesi
Sisteminde vadeli hesap agilisi muhasebe kaydinin yapilmasi
Banka Hesap Clizdani, Hesap Ekstresi, Dekont, Faiz Oranini iceren st
yazl ile SGDB'ye bildirimesi
Kamu Haznedarligi sayfasindan faiz hesabi yapilarak belge dosyalanir.
Hesap Ekstresi ve dekonta istinaden ¢ek kapama isleminin yapilmasi
Vadesi dolan hesabin, kapanis kaydi ile faiz gelirine iliskin muhasebe
kaydinin yapilmasi
Bilimsel Arastirma Projeleri ile ilgili tutulan takip tablosuna bilgilerin
islenmesi
Faiz gelirlerinin, 6 aylik periyotlarla BAP Birimine yazi ile bildirilmesi ve
Yonetim Kuruluna sunulmasi
Yonetim Kurulu Onayi tamamlandiktan sonra, BAP Emanet hesabinda
yer alan faiz geliri tutarinin, ana hesaba aktarimina iliskin muhasebe
kaydinin yapilmasi
Hesap Ekstresi/dekont geregince ¢ek kapama muhasebe isleminin
yapilmasi
Banka dekontu geldiginde gelir kaydina iliskin muhasebe kaydinin
yapilmasi
Odenek kayit islemleri baglar.
Transfere iliskin 6deme belgesinin diizenlenmesi
Odeme Belgesinin kontrol edilerek 6denmek lizere Muhasebe Birimine
gonderilmesi
Hesap Ekstresine gore BAP Emanet hesaplarina muhasebe kaydinin
yapilmasi
3.7.2- Dénem Sonu islemleri
3.7.2.1. Yil sonu islemleri Muhasebe Kontrol Raporlari alinarak kontrol edilmesi SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve

Raporlama Mudurlugu

Hata olmasi durumunda diizeltme islemine iliskin muhasebe kaydi
yapilmasi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu

Odenegine dayanilarak ilgili ayda yapilan harcamalara ait Odenekli
Gider Muhasebe islem fisinin dizenlenmesi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu

ilgili Muhasebe islem Figinin onaylanmasi

Mubhasebe Yetkilisi

Muhasebe islem Fisinin yevmiye servisine génderilerek arsivienmesinin
saglanmasi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu

Ay Sonu islemlerinin yapilmasi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu

5 Adet Toplam/ Ayrintili mizan dékiimi ve yilsonu kontrol raporu
alinarak dosyalanmasi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu

Yil Sonu islemleri/Yil Sonu Muhasebelestirme islemlerininn yapilmasi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu

Dénem igine dahil muhasebe kayitlarinda yer alan 1.1 Bitge
Emanetleri(320) 1.2 ihale Teminatlari (330) ile ilgili muhasebe islem
fisinin olusturulmasi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu

Mah.Dén.Akt. Avans/kredi hesaplarinin karsiliginda yeterli 6deneginin
olup olmadiginin kontrol edilmesi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu

Mahsup donemine aktarilanlar igin fis olusturulmasi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu

Tenkis edilecek 6denekler igcin muhasebe kayitlarinin olusturulmasi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugi

Saymanlik tarafindan yapilacak donem sonu manuel muhasebe
kayitlarinin yapilmasi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugi

«Duran Varliklar» hesap grubu 222 ve 280 hesabinda yer alan
tutarlardan, «dénen varliklar» grubuna aktarilmasi gereken tutarlar
icin muhasebe kaydinin yapilmasi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurligu

Amortismana tabi (limitalti) varliklara iligkin amortisman kayitlarinin
«manuel» muhasebe kaydinin yapilmasi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudirligi

Duran varliklar grubunda yer alan degerler igin «Yeniden Degerleme»
islemi ile muhasebe kayitlarinin yapilmasi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve

Raporlama Mudurligi
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Yeniden Degerlemeye tabi tutulmasi gereken Taahhit ve Garantilere
iliskin muhasebe kayitlarinin yapiimasi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurligu

Deger Hareketlerinden ilgili hesaplar icin sistemden yevmiye
kayitlarinin olusturulmasi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu

Amortisman hesaplari igin sistemden yevmiye kayitlarinin
olusturulmasi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu

Butge Sonuglaridan ilgili hesaplar igin sistemden yevmiye kayitlarinin
olusturulmasi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu

Faaliyetler ile ilgili hesaplar igin sistemden yevmiye kayitlarinin
olusturulmasi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu

Odenek Kapatma ile ilgili hesaplar icin sistemden yevmiye kayitlarinin
olusturulmasi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu

Hesap Kapatma ile ilgili hesaplar igin sistemden yevmiye kayitlari

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve

olusturulur. Raporlama Mudurlugu
Bir sonraki yil agilis kaydi olusturularak Onaylanmak tizere Merkeze SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
gonderilmesi Raporlama Mudurlugu

Yilsonu islemlerinin bittiginin «cagri agilarak» Muhasebat ve Mali
Kontrol Genel Md.ne bildiriimesi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu

Eski yil ve yeni yil da 1 nolu Muhasebe islem Fisinin olusturulmasi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu

Gegen yil Kesin Mizani ile eski yilda olusturulan 1 Nolu Muhasebe islem
Fisinin karsilastiriimasi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu

Eski yilda ve yeni yilda olusan 1 nolu Muhasebe islem Fislerinin
karsilastiriimasi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu

Yeniyil «Devir Islemleri/1 Nolu MiF kargilastirma raporlari formu/Hata
Kontrol Raporu» alinarak hatali devreden hesaplarin tespit edilmesi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu

Hatali devreden hesaba ait, eski ve yeni yil «yevmiye bazinda kalanlar»
Yeniyil/Devir islemleri/Devir Defterleri Karsilagtirma Raporundan
incelenmesi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugi

Bakanlik¢a onaylanan 1 nolu agilis fisinin imzalanmasi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu

Sozlesmeye baglanan ve ek sire verilen islere iliskin «Taahhit Artiklar
Bildirim Cetveli» nin diizenlenmesi igin birimlere yazi yazilmasi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu

Taahhut Artiklan Bildirim Cetveli'nde yer alan harcama, 6denek ve
devri istenen 6denek tutarlarinin kontrol edimesi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu

Ertesi Yila Devreden Odenekler Meniisiiniin agilmasi

Muhasebat ve Mali Kontrol Genel
Mudurlugi

Kapatilan yilda Ay ve Yil Sonu islemleri/Yilsonu islemleri/Biitce
Odeneklerinin kapatma formuna girilmesi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu

Muhasebe birimi yilsonu tenkis kayitlarinin muhasebelestirilmesi
butonu galistirilarak, yevmiye numarasi alinmasi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugi

Ertesi yila devredilecek 6deneklerin muhasebelestirilmesi igin
muhasebe kayit formundan manuel muhasebe islem fisi olusturularak
onaylanmasi

Mubhasebe Yetkilisi

Diger bolumler kullanilarak hesap kapatma kayitlari ile hesap kapatma
isleminin tamamlanmasi ve her kayit igin yaratilan onayli muhasebe
islem figlerinin sorgulanarak giktisinin alinmasi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu

Tum igslemler sonucunda olusan cetvellerin imzalanmasi

Muhasebe Yetkilisi

Ekstresi»ningonderilmesi

3.7.2.2. Kesin hesap islemleri Kesin Hesabin hazirlanmasi ile ilgili yazinin gelmesi Muhasebat ve Mali Kontrol Genel

Muadurlugu

BKMYBS tizerinde gelir tutarlarinin agiklamalarinin yapilmasi Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu

Gider agiklamalari, 6denek islemleri bazinda kanuni dayanaklari ile Butge ve Performans Programi Sube

yapilir. Mudurlaga

Kesinlegen Sayistay ilamlarina ait verilerin girilmesi Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu

Ust Yénetici ve izinli oldugunda yerine vekalet eden kisilerin gérev Muhasebe-Kesin Hesap ve

tarihlerinin yazi ile istenmesi Raporlama Mudurlugu

Bakan ve st yoneticilere ait bilgilerin girisinin yapiimasi Muhasebe-Kesin Hesap ve
Raporlama Mudurlugu

Ait oldugu yil igin tim Kesin Hesap Raporlarinin dékiimiiniin alinarak | Muhasebe-Kesin Hesap ve

kontrol igin Daire Bagkani ve Muhasebe Yetkilisine gonderilmesi Raporlama Mudurligu

Hazirlanan cetvellerin mutabakat saglanmak tizere yazi ekinde Hazine |Muhasebe-Kesin Hesap ve

ve Maliye Bakanligina génderilmesi Raporlama Mudirlagi

Mutabakat saglanan kesin hesap cetvellerinin onaylanmasi Daire Bagkani, Ust Yénetici(Rektor)
ve Milli Egitim Bakani

imzali cetvellerin Hazine ve Maliye Bakanligina, TBMM Plan ve Biitce  [Muhasebe-Kesin Hesap ve

Komisyonuna ve Sayistay Baskanligina gonderilmesi Raporlama Mudurlugi

3.7.2.3. Projeler ay sonu islemleri Tiim hesaplara iligkin Aylik Odeme bilgilerini iceren «Banka Hesap

Her proje hesabi igin tutulan excel dokiimanlari ile banka hesap
ekstresinin
kontrol edilmesi

BKMYBS'den toplam ayrinti bazinda mizan dokiimu alinmasi
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102 (Banka),102.08.10.01(Vadeli Hesap),162(Avanslar), 164(Akreditif)
hesaplarinin borg bakiyeleri toplamlarinin; 333 hesap toplamlarina
esitliginin kontrol edilmesi
Bilimsel Arastirma Projeleri igin, BAP Birimi ile mutabakat yapilmasi
Bilimsel Arastirma Projeleri i¢in toplam aylik harcamaya iliskin nazim
hesap kayitlarinin yapilmasi
Muhasebe Yetkilisine bilgi verilmesi
3.8.1- Toplantilarin yonetimi
3.8.1.1. Toplanti Organizasyon Yonetimi Toplanti talebinin yapilmasi / toplanti talimati ilgili Birim
Toplanti yer ve zamanin belirlenmesi Ozel Kalem Midirltgi
Toplantiya katilacaklari bilgilendirme Basin Yayin ve Halkla iliskiler Biirosu
Toplanti yerinin hazir edilmesi Basin Yayin ve Halkla iligkiler Biirosu
Gerektiginde basinin gagirilmasi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Biirosu
Toplantinin gergeklesmesi Basin Yayin ve Halkla iligkiler Biirosu
Toplanti sonuglarinin takip edilmesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Biirosu
Toplanti karar ve tutanaklarinin yazilip bir sonraki toplantiya hazir hale |Basin Yayin ve Halkla iliskiler Biirosu
getirilmesi.
Arsiv yapilmasi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birosu
3.8.2- Kurul ve Komisyonlarin yénetimi
3.8.2.1. Kurullarin ve komisyonlarin tyelerinin  |Kurul/Komisyon bagkan ve lye gorev siirelerinin takibinin yapilmasi, Kurul/Komisyon sekretaryasini
gorevlendirilme /ayriima iglemleri cesitli nedenlerle ayrilanlarin, gorev suresi dolanlarin yerine yenilerinin |ytriten birim
gorevlendirilmesi islemlerinin baglatilmasi
Kurul/Komisyon gérevlendirmesi igin mevzuatina gore belirlenen Kurul/Komisyon sekretaryasini
personelin yetkili amire/kurula sunulmasi ylriten birim
Gorevlendirme onayi /kararinin ilgili birim/personele bildirilmesi Kurul/Komisyon sekretaryasini
yuriten birim
3.8.2.2. Kurul/Komisyon toplanti yonetimi Kurul /Komisyon toplanti takviminin takibi, toplanti glindeminin Kurul/Komisyon sekretaryasini
belirlenmesi hazirliklarinin yapilmasi ylriten birim
ihtiya¢ duyuldugunda/ olagandisi durumlarda kurul/komisyon toplanti [Kurul/Komisyon
tarihinin belirlenmesi Bagkani/Kurul/Komisyon
sekretaryasini ylriten birim
Toplanti zaman, yer ve glindemin tyelere bildirilmesi Kurul/Komisyon sekretaryasini
yuriten birim
Toplantinin gergeklestirilmesi Kurul/Komisyon
Toplanti kararlarinin ilgili birimlere bildirilmesi, alinacak geri Kurul/Komisyon sekretaryasini
bildirimlerin takibi Kurul/Komisyon Baskanina bildirilmesi yuriten birim
3.9.1- Doner Sermaye Biitge Sireci
3.9.1.1. DS Biitge Hazirlama ve Aktarma Butge gagrisinin yapilmasi Dén.Serm.isl.Mud.ligu
islemleri
Butge tekliflerinin isletme mudurligiune gonderilmesi
Bitge tasarisinin hazirlanmasi Dén.Serm.isl.Mid.ligi/Saymanhik
Madurlugu
Biitge tasarisinin Déner Sermaye Igletmesi Yiiriitme Kuruluna Dén.Serm.isl.Mud.ligu
sunulmasi
Bitge tasarisinin Hazine ve Maliye Bakanligina sunulmasi Dén.Serm.isl.Mud.lig
Onaylanan Butgenin yurirltge alinmasi Dén.Serm.isl.Mud.ligu
ihtiyag duyulmasi halinde Harcama birimi biitgeler arasi aktarma ilgili harcama birmi
talebinin veya ek bitge talebinin Doner sermaye isletme mudurlugine
iletilmesi
Harcama birimi bltgeleri arasi aktarma talebinin veya ek biitge Dén.Serm.isl.Miid.ligi
talebinin yiritme kurulu onayina sunulmasi
Yaratme Kurulu kararinin uygulanmasi Doén.Serm.isl.Mud.ligu
3.9.1.3. DS Gider Odeme iglemleri Odemeye esas belgelerin hazirlanmasi ilgili harcama birimi
Odemeye esas belge ve eklerinin incelenmesi Gergeklestirme gérevlisi/harcama
yetkilisi
Odemeye esas belge ve eklerinin Dén.Serm.isl.Miid.ligline ilgili harcama birimi
gonderilmesi
Odemeye esas belge ve eklerinin Saymanlik Miid.lGgiine génderilmesi [Dén.Serm.isl.Mid.ltgi
Odemenin yapilmasi Saymanlik Mudurlaga
3.9.2- DS Mal/Hizmet Yénetimi
3.9.2.1. DS Mal/Hizmet Uretim islemleri
3.9.2.2. DS Mal/Hizmet Satis islemleri
3.9.3- DS Satinalma ve Tasinir Yonetimi
3.9.3.1. Mal/Hizmet Satinalma islemleri 3.6.1.1. sureci takip edilir. Dén.Serm.isl.Mud.liigi/Saymanlik
Madurlagu
3.9.3.2. DS Taginir Kayit Kontrol iglemleri 3.2.3.1. sureci takip edilir. Dén.Serm.igl.Mud.liigi/Saymanhik
Madurlagu
3.9.4- DS Muhasebe Hizmetleri Yonetimi
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3.9.4.1. Kasa islemleri 3.7.1.1. siireci takip edilir. Don.Serm.isl.Md.liigii/Saymanlik
Mudarliagu
3.9.4.2. Banka islemleri 3.7.1.2. siireci takip edilir. Don.Serm.isl.Md.liigli/Saymanlik
Mudurlugi
Teminat islemleri 3.7.1.3. sureci takip edilir. Don.Serm.isl.Md.liigli/Saymanlik
Mudurlugu
Muhasebe yetkilisi mutemetleri 3.7.1.4. sureci takip edilir. Don.Serm.isl.Md.liigli/Saymanlik
islemleri Mudurlaga
Beyanname ve Tahakkuk islemleri 3.7.1.5. sureci takip edilir. Don.Serm.isl.Md.liigli/Saymanlik
Mudurlugi
Gelir tahsilat ve iade islemleri 3.7.1.6. sureci takip edilir. Don.Serm.isl.Md.liigli/Saymanlik
Mudurlugi
Kisilerden Alacaklar islemleri 3.7.1.7. sureci takip edilir. Don.Serm.isl.Md.liigli/Saymanlik
Mudurlugu
3.9.5- Dénem Sonu islemleri
Yil sonu islemleri 3.7.2.1. sureci takip edilir. Dén.Serm.isl.Md.ligi/Saymanhk
Mudurlagi
Kesin hesap islemleri 3.7.2.2. sureci takip edilir. Dén.Serm.isl.Md.liigi/Saymanhik
Mudurlaga
3.10.1- Afet ve Acil Durum Yonetimi
3.10.1.1. Afet ve Sivil Savunma Plani Siireci TUm birimlere yazi yazilmasi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
Birimlerden ekip bilgilerinin gonderilmesi ilgili birim
Ekiplerin belirlenmesi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
Belirlenen ekiplere ait bilgilerin plana islenmesi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
Planin onaylanmasi Ust yonetim
Planin ilgili kurumlara génderilmesi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
3.10.1.2. Sabotaj ve koruma glvenlik plani Givenlik sayisinin, kamera sayisinin, kampiis krokisinin temin edilmesi |Ozel Giivenlik ve Koruma MUdiirliigi
Hazirhgi
Planin gilincellenmesi Ozel Giivenlik ve Koruma MUdirlGgi
Planin onaylanmasi il 6zel guivenlik sube mudurlugu
3.10.1.3. 24 Saat Calisma Plani Birim Yonetici Bilgilerinin talep edilmesi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
Birimlerden gelen bilgilerin plana eklenmesi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
Planin hazirlanmasi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
Planin onaylanmasi Ust Yénetim
Planin ilgili personele teblig edilmesi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
3.10.1.4. |Yangin ve Arama Kurtarma Tatbikati Tatbikat talebinin gonderilmesi ilgili Birim
Yangin /arama kurtarma tatbikatina hazirlik yapilmasi ve tatbikat Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
guniiniuin belirlenmesi
itfaiyenin tatbikata destek vermesi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
Tatbikat verilerinin ve gorulen eksikliklerin rapor edilmesi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
3.10.1.5. |Yangin Mudahale Yangin ihbarinin gelmesi ilgili kisi
Yangin yerine itfaiyenin sevk edilmesi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
Duruma gore buyuksehir itfaiyesinden destek istenmesi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
Yangin ihbarinin gtivenlik birimine haber verilmesi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
Bolge glvenliginin saglanmasi Ozel Giivenlik ve Koruma Mudiirliigi
Yapi isleri daire baskanligina bilgi verilmesi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
Yapi isleri daire baskanliginin itfaiyenin istekleri dogrultusunda gaz ve |YITDB
elektrigi kesmesi
itfaiye ekiplerinin yangina miidahale etmesi, séndiirmesi ve sogutmasi |Afet ve Acil Durum Yénetimi Merkezi
Yangin raporunun hazirlanmasi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
Raporun ilgili yerlere bildirilmesi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
3.10.1.6.  |Canli kurtarilmasi / bayrak- filama asma [Talebin alinmasi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
/ itfaiye araci hizmetleri
itfaiye personelinin bélgeye sevk edilmesi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
Bayrak-filama asma isi yapilacak bolgeye glivenlik ¢agiriimasi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
Talebin yerine getirilmesi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
is istek,hizmet formunun imzalanmasi Talep eden birim sorumlusu
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Bayrak- filama asma isi bittikten sonra gorevli personele is istek formu |Afet ve Acil Durum Yénetimi Merkezi
imzalatiimasi
itfaiye gorev yerine dénmesi Afet ve Acil Durum Y6netimi Merkezi
3.10.1.7. Birim ve Ozel isletmeler yangina karsi Birimlerden denetim talebinin gelmesi ilgili birim
korunma ve 6nlem alma denetim ve
kontrol siireci
Birim / isletme denetleme planinin yapiimasi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
Birim / isletme denetleme isleminin yapilmasi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
Gorilen eksiklikleri forma islenmesi ve stire verilmesi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
Eksikliklerin giderilmesi ilgili birim/ ilgili isletme
Sure bitiminde eksik gorulen hususlarin denetlenmesi Afet ve Acil Durum Yoénetimi Merkezi
isletme denetleme sonuglarinin idari ve mali islere génderilmesi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
Birimlerin denetleme sonug raporunun gerekli birimlere bildirilmesi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
3.10.1.8. Yangi Sondirme Sistemleri dolum, ysclerin ve ys dolaplarinin/sisteminin rutin kontroliniin yapilmasi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
denetim ve kontroli siireci
ys dolabi / sistemi arizasinin tespiti/ ariza talebinin gelmesi ilgili birim
ysc dolum ihtiyaci tespiti / talebinin gelmesi ilgili birim
ysc dolum evraklarinin hazirlanmasi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
ys dolabi /sistemi arizasinin alinmasi yitdb
ysc dolum evraklarin alinmasi imid
dolum onayi verilmesi rektor
tekliflerin verilmesi ilgili firmalar
tekliflerin degerlendirilmesi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
firmayla s6zlesme imzalanmasi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
ysclerin doldurulmasi ve teslim edilmesi ilgili firma
arizali olan ys dolabinin tamir edilmesi ilgili firma / yitdb
ysclerin dagitiimasi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
kabul tutanaginin alinmasi Kabul Komisyonu
3.10.2.1. Nébet (Nokta ve Devriye)/ GiIM Hizmeti |Devriye/nébet gérevinin 7/24 esasina gére planlanmasi Guvenlik Mudurlagi
Sireci
Gorevin teblig edilmesi Guvenlik Mudurltugu
Gorevle ilgili malzeme kontrolii ve arizali malzeme hakkinda tutanak  |N&ébetgi Personel/Gim Sefi
tutulmasi
Suipheli durumun giivenlik merkezine ve nobetci personele bildirilmesi |Givenlik izleme Merkezi (GiM)
Noktalardan giris yapan araglarin takip edilmesi/stpheli araglarin Nobetgi Personel
durdurularak kontrol edilmesi
Cevre aydinlatmalar ile yangin, hirsizlik,sabotaj, mesai disinda izinli Nobetgi Personel
olarak yapilan faaliyetlerle ilgili kontrollerin yapilmasi
Gorev bolgede ya da glizergahinda olugan vukuatta Givenlik Mrk.nin | N6betgi Personel
ve guvenlik sefinin bilgilendirilmesi
Olaya mudahale edilmesi, tutanak tutulmasi Nobetgi Personel
Olay esnasinda ve sonrasi bolge giivenliginin tesis edilmesi Nobetgi Personel
Kamera kayitlarinin talep edilmesi ilgili Birim
Talebin gergeklestiriimesi ve tutatanak tutulmasi Guvenlik Mudurlagi
Tutanaklarin degerlendirilmesi Guvenlik Mudurlagi
Tutanaklarin ilgili birime gonderilmesi Yazi isleri Birimi
3.10.2.2. Etkinlik Organizasyon Konser ihale vb. |Talebin Gelmesi ilgili Birim
Faaliyetlerde Giivenlik streci.
Giivenlik Onlemlerinin Planlanmasi Guvenlik Mud
Gorevin Personele Teblig Edilmesi Guvenlik Mudurlagi
Katiimcilara Glvenlik Kontrollerinin (X-ray/metal dedektérii) Gorevli Personel
Uygulanmasi
Protokol ile ilgili hizmetlerin yapilmasi Guvenlik Mudarlaga
Gergeklesen bir olaya miidahale edilerek tutanak tutulmasi, Gorevli Personel
malzemeye el konulmasi ve kisinin kontrol altina alinmasi
Gerektiginde adli islemlerin yapilmasi igin tutanagin, el konulan Guvenlik Mudurlagi
malzemelerin ve alikonulan kisinin Genel Kolluga teslim edilmesi
Gorev tamamlandiginda Guvenlik sefinin bilgilendirilmesi. Gorevli Personel
3.10.2.3.  |Acil durumlar ve kod uygulama siiregleri |ilgili birim tarafindan (Beyaz,Pembe,Gri) kod uygulamasinin ilgili Birim
bildirilmesi.
Olay yerine intikal edilmesi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
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Bildirilen Koda uygun faaliyetlerin yapilmasi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
Olay yerinin emniyetinin ve giivenliginin saglanmasi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
Resmi islemlerin yapilabilmesi icin tutanak tutulmasi ve Genel Kolluga |Afet ve Acil Durum Yoénetimi Merkezi
haber verilmesi.
Olay yerinin Genel kolluk ekibine devredilmesi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
Genel kolluk ekibinin talimatlarina gore hareket edilmesi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
Dogal afet olaylarinda AFAD planina uygun hareket edilmesi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
Olay bitiminde guivenlik mudurlugine bilgi verilmesi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
Olay bitiminde faaliyet sonu incelemesi yapilmasi Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi

3.10.3.1. iSG

3.11.1- Yemek Stireci

3.11.1.1. Yemek islemleri Ogrenci ve Personel Yemek ihtiyacinin Belirlenmesi SKSDB Beslenme Mudurlugu
Belirlenen ihtiyaca Uygun Teknik Sartname Hazirlanmasi SKSDB Beslenme Mudurlugu
Yemek Hizmeti Talep Edilmesi (iMiD’den) SKSDB Beslenme Miidirligii
Satinalma Siireci (IMiD Tarafindan) idari ve Mali isler Daire Bagkanligi
Yuklenici Firmaya Mutfak, Yemekhane, ve Demirbas Malzeme SKSDB Beslenme Mudurlugu
Tesliminin Yapilmasi
Yuklenici Firmadan Calistirilacak Personellerin Dosyalarinin Alinmasi SKSDB Beslenme Mudurlugu
Aylik Yemek Listelerinin Hazirlanmasi, Onaylanmasi Ve ilan Edilmesi SKSDB Beslenme Mudurlugu
Gunlik Yemek Sayi Siparislerinin Verilmesi SKSDB Beslenme Mudurlugu
Siparislerin Guinlik Degerlendirme Formuna girilmesi SKSDB Beslenme Muddirligu
Gida Malzemelerinin Mutfaga Geliinin takip edilmesi SKSDB Beslenme Mudurlugu
Evsafa uygun triin numune kontroli yapilir Muayene Kabul Komisyonu
Evsafa uygun tedarigi listesi olusturulur. Muayene Kabul Komisyonu
Tedarikgi listesine uygun mutfaga mal kabul edilir. Muayene Kabul Komisyonu
Mutfaga kabul edilen mal/malzemeler tutanak altina alinir. Muayene Kabul Komisyonu
Tutanaklar mal/malzeme gizelgesine islenir. Muayene Kabul Komisyonu
Yemeklerin Pisirilmesi Firma
Pisirilen Yemeklerin Kontrolu edilmesi Beslenme Miidirlagl / Kontrol

Teskilati Komisyonu
Yemegin Hizmete Sunulmasi Firma
Kontrol sonucuna gore bulunan eksikliklerle ilgili yaptirimin Beslenme Mudurlugu
uygulanmasi
Yenen Yemeklerin Kayit Altina Alinmasi Firma
Gunluk yenen yemeklerin (fig + Karth sistem sayilar) ginluk Beslenme Mudurlugu
degerlendirme formuna islenmesi
Yenen Yemeklere Gore Aylik Hak Ediglerin Hazirlanmasi ve Odeme Beslenme Mudiirliigii/Destek
Hizmetler Satinalma Birosu

Belgelerin Arsivlenmesi Beslenme Mudurlugu
Aylik hakedis tutanaklari olusturulmasi Beslenme Mudurlugu
Faturalarin verilmesi ilgili Firma
Tutanaklarin, faturalarin ve 6deme evraklarinin imzalanmasi Kontrol Teskilati Komisyonu
Yiiklenici Firmadan verilmesi zorunlu evranlarin alinmasi Beslenme Mudurltgu
Firmaya ait SGK, Vergi Borcu Yoktur yazisi ve otomasyon tarafindan Destek Hizmetler Satinalma Burosu
duzenlenen Elektrik-Su borcunun sorgulanmasi
Odeme evraklarinin hazirlanmasi ve SGDB'ye génderilmesi Destek Hizmetler Satinalma Burosu
Odeme talimatinin verilmesi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Belgelerin Arsivlenmesi Beslenme Mudurlugu

3.11.2- Ulagim Sureci

3.11.2.1.  |Arag Tahsis islemleri Arag tahsisine iliskin talep/talimatin génderilmesi ilgili birim/makam
Arag gérevlendirme onayinin alinmasi idari ve Mali isler Daire Bagkanhgi
Gorevlendirmenin arag stiriicisiine bildirilmesi idari ve Mali isler Daire Bagkanhgi
Hizmet satin alinacaksa ihtiyag tespitinin yapilarak teknik sartnamenin [idari ve Mali isler Daire Bagkanhg:
hazirlanmasi
Hizmetin satin alinmasi idari ve Mali isler Daire Bagkanhgi
Ulastirma hizmetinin yerine getirilmesi Arag Surdctleri

3.11.2.2. |Arag bakim-onarim, muayene vb. Araglarin bakim, onarim, fenni muayene, egsoz muayene, trafik sigorta |idari ve Mali isler Daire Baskanligi

islemleri islem takviminin belirlenmesi

Araclarin bakim, onarim, fenni muayene, egsoz muayene, trafik sigorta |idari ve Mali isler Daire Baskanligi
islem takviminin belirlenmesi
Araclarin trafik sigorta takviminin takibi ve gerekiyorsa sigorta islemleri |idari ve Mali isler Daire Baskanligi
icin hizmet alimi
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Arag periyodik bakimi ve ariza durumunda tamiri igin hizmet satin
alinmasi

idari ve Mali isler Daire Bagkanhgi

Periyodik bakim gerektiren aracin bakimi igin hizmet satin alinmasi

idari ve Mali isler Daire Bagkanligi

Fenni ve egsoz muayene yapilmasi gereken arag i¢in muayene
kurulusuna yapilacak 6demelere iliskin islemlerin yapilmasi

idari ve Mali isler Daire Bagkanhigi

Araglarin bakim, onarim, ariza tamiri, trafik sigorta isleminin yapilmasi

Yiklenici

Fenni muayene, egsoz muayenesinin yaptirilmasi

Arag strlcisi

Arag igin yapilan isleme iliskin belgelerin dosyasinda muhafazasi

idari ve Mali isler Daire Bagkanligi

3.11.3- Gorsel Tasarim ve Basim islemleri
3.11.3.1. Grafik, Tasarim, Sayfa Tasarim ve Basim |Basimevi is Emri Formunun Diizenlenmesi ve Onaya Goénderilmesi, Birimler
Sireci Talebin Yapilmasi
Basimevi is Emri Formunun Onaylanmasi Genel Sekreterlik
Onayli Basimevi is Emri Formunun Basimevi Midiirligiine teslim Birimler
edilmesi
is Planinin yapilmasi Basimevi Mudurlagi
Baski Oncesi Grafik Tasarim ve Sayfa Tasarim islemlerinin Yapilmasi ve [Basimevi Miidiirligii/Baski Oncesi
ilgili biriminden Basim Onayi alinmasi Grafik-Sayfa Tasarim Birimi / ilgili
Birim-Kurulus
Baski Talebi Olmayan, Eloktornik ortamda yapilan gorsellerin teslim Basimevi Mudurltgu
edilmesi
Basilacak olan islerin Baski Oncesi Montaj ve Kalibi Hazirlanmasi Basimevi Muidiirligii/Baski Oncesi
Montaj ve Kalip Haz. Birimi
Baskinin Yapilmasi Basimevi Mudurlugt/Baski Bolimi
Tipo-Ofset-Dijital
Baski Sonrasi Harman, Kirim, Cilt, Amerikan Cilt, Selefon islemlerinin Basimevi Mudurlugt/Baski Sonrasi
Yapilmasi Bolumu
Kesim Ve Paketleme islemlerinin Yapilmasi Basimevi Mudurlugi/Kagit Kesim Ve
Paketleme Birimi
isin Tutanak ile Teslim Edilmesi Basimevi MiidiirlGgi/is Teslim
Birimi
Uretim bitiminde Maliyet ve Sarf Féyiiniin diizenlenmesi ve Déner Basimevi Mudurlagu
Sermaye Isletme Miidiirligiine gonderilmesi
Baski bitiminde makinelerin bakimlarinin yapilmasi ve ilgili Basimevi Mudurlugi/Birimler
cizelgelerinin doldurulmasi
3.11.3.2.  [Sureli Suresiz Yayin islemleri Siireci Sureli ve Suresiz Yayin Cikartma talebi (Dilekge) Yayin Sahibi

Sureli ve Suresiz Yayin Cikartma talebinin alinmasi

Birimler (Fakulte, Enstitl, Merkez
Midurliikler)

Yayin Alt Komisyonuna gonderilmesi

Birimler (Fakulte, Enstitl, Merkez
Mudurlikler)

Talebin degerlendirilmesi

Yayin Alt Komisyonu

Basilmasi karari verilen yayinla ilgili Yayin Alt Komisyonu Kararinin
Birim Yonetim Kurulu gindemine alinmasi

Birimler (Fakulte, Enstitii, Merkez
Muddrltkler)

Birim Yonetim Kurulu kararinin alinmasi

Birim Yonetim Kurulu

Talebin Komisyon kararlariyla birlikte Universite Yayin Komisyonu'na
gonderilmesi

Birimler

Bagvurunun Karara Baglanmasi

Universite Yayin Komisyonu
(Raportor /Kiuttphane Daire Bgk.)

Karar Universite Yénetim Kurulunda gériisiiliip ve Yénetim Kurulu
Kararanin alinmasi

Universite Yénetim Kurulu

Yonetim Kurulu Kararinin ilgili Birime yazi ile bildirilmesi

Genel Sekreterlik / Yazi igleri

E- ISBN Taleplerinde , Elektronik Yayin Formunun yayin sahibine
doldurulmak tizere iletilmesi

Universite Yayin Komisyonu
(Raportor /Kiuttphane Daire Bgk.)

E- ISBN Taleplerinde , Elektronik Yayin Formunun Doldurulmasi ve
Yayin Komisyonuna teslim edilmesi

Yayin Sahibi

Yayin Komisyonu ve Yonetim Kurulu karari neticesine gore tniversite
Basimevi Mudurlagunde basim karari alinmayip, elektronik olarak
yayinlanmasi karari olan yayinlar igin E-ISSN alinma islemi igin Elekronik
Yayin Formu ile birlikte Ust yazi ile Basimevi Mudurlagiinden talep
edilir.

Universite Yayin Komisyonu
(Raportér /Kitiiphane Daire Bgk.)

Kulttr ve Turizm Bakanligi E-ISBN birimine talepte bulunulmasi

Genel Sekreterlik/Basimevi
Muddarlagi

E-ISBN numarasinin Basimevi Mudurltgine iletilmesi

Kaltur Bakanhgi

E-ISBN numarasinin Universite Yayin Komisyonu (Roportér/
Kutiphane D6k. ve Daire Bsk. )yazi ile iletilmesi

Genel Sekreterlik/Basimevi
Madurlagu

Yanin Komisyonu ve Yoénetim Kurulu karari neticesine gore universite
Basimevinde basim karari alinan yayinlar karar ile birlikte is emri
duzenlenerek Basimevi Mudurltgtine iletilir

Birimler (Fakilte, Enstitl, Merkez
Mudurlikler)

Kulttr ve Turizm Bakanhigi ISBN birimine talepte bulunulmasi

Genel Sekreterlik/Basimevi
Madurlagu

ISBN numarasinin Basimevi Mudurlugiine iletilmesi

Kulttr Bakanhgi

YAYFED Bandrol Talebi ve gerekli evrak islerinin yapilmasi

Genel Sekreterlik/Basimevi
Muddarligi
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Yayin Bandrollerinin YAYFED tarafindan kargo ile Universiteye teslim |Kiiltiir Bakanhgi / Yayimci Birlikleri

edilmesi Federasyonu

Yayin Bandroliin Kurum yetkilisi tarafindan teslim alinmasi Genel Sekreterlik
Yayin Bandroliin Genel Sekreterlikten teslim alinmasi Basimevi Mudurlugu
Yayin Basim islemi sonunda Bandrollerinin Yayinlara yapistiriimasi Basimevi Mudurlagi

Basilan Yayinlarin Tutanakla Basimevi Midduirliiglinde Teslim edilmesi  |Basimevi Mudurltgu

Zorunlu Dagitim Yapilacak olan iglerin Kurumlara Yayin Dagitimi Basimevi Mudurlagi
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Ogrenci Kontenjanlarinin
Belirlenmesi

Akademik birimlerden (OSYS, yatay-dikey gegis, yabanci
uyruklu 6grenci) 6grenci kontenjani istenmesi

ilk Yayin Tarihi: 08.06.2020 Web sitemizde yayinlanan sevizysiydiol Kanitr6lli dokiimandir.

dgrenci kontenjan taleplerinin OiDB génderilmesi

Akademik birimlerden gelen 6grenci kontenjanlarinin Genel
Sekreterlik kanaliyla Universite Senato'suna sunulmasi

Universite Senatosu'nda 6grenci kontenjanla -rinin karara
baglanmasi

Ogrenci kontenjanlarinin YOKSIS veritabanina islenmesi

Ogrenci isleri Daire
Baskanhgi

Akademik Birimler

Ogrenci isleri Daire
Bagkanhgi

Universite Senatosu

Ogrenci isleri Daire
Bagkanhgi
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