
BURSA ULUDAĠ ÜNİVERSİTESİ DESTEK HİZMETLER SÜRECİ
Ana Süreç B�lg�ler�

Adı : DESTEK SÜRECİ
Sah�b� :
Amacı :
Kapsamı :

 

GİRDİ KAYNAKLAR ÇIKTI ETKİLENEN SÜREÇLER
 Ekle

 

SÜREÇ SWOT ANALİZİ PEST AN
GÜÇLÜ YANLAR ZAYIF YANLAR FIRSATLAR TEHDİTLER POLİTİK EKONOMİK SO

Tecrübel� personel, Kanun ve yönetmel�klere bağlılık, Sağlıklı
h�yerarş�k yapı, S�steml� çalışma

F�z�k� mekan
eks�kl�ğ�

Öğrenc� ve Personel�n uygun f�yata beslenme �ht�yacının karşılanması

Tecrübel� personel, Kanun ve yönetmel�klere bağlılık, Sağlıklı
h�yerarş�k yapı, S�steml� çalışma

Yet�şm�ş eleman
eks�kl�ğ�

Öğrenc�ler�n bölümler�n�n talep ett�kler� tekn�k gez�lere madd� olarak
zorlanmadan katılımlarının sağlanması

 Ekle

 

ANA SÜREÇ RİSK KAYIT VE TAKİP FORMU
Stratej�k Amaç : Yok
Stratej�k Hedef : Yok

DETAY SÜREÇ
KODU

ANA RİSK
KATEGORİSİ

RİSK
TANIMI

RİSK MEVCUT RİSK YÖNETİMİ FAALİYETİ RİSK EYLEM

OLASILIK ETKİ DOĞAL RİSK
PUANI

DOĞAL RİSK
KATEGORİSİ

TANIMI ETKİNLİK VE
YETERLİLİĞİ

ARTIK RİSK
PUANI

ARTIK RİSK
KATEGORİSİ

TANIMI SORUML

 Ekle

 

AKIŞ ŞEMASI

DETAY SÜRECİ KAYIT SORUMLU ONAYLAYAN
KONTROL

EDEN VERİ KAYNAĢI
TESPİT EDİLEN RİSK KONTROL FAALİYETİ RİSK KO

DE

TANIMI TÜRÜ OLASILIK ETKİ RİSK
PUANI

KONTROL
TANIMI

KONTROL SORUMLU İZLEME
PERİYODU

OLASILIK E

3.11.1.1 Yemek H�zmet�

Öğrenc�/Personel Yemek
İht�yacının Bel�rlenmes�

Beslenme Şube
Müdürü SKSD Başkanı SKSD Başkanı

Yemek S�p.Verme
Haz.ve
Sonuçl.Değer.Tal.
RIT-TA-SKD-12

Yemek sayılarının
doğru
bel�rlenmemes�
durumunda ver�lecek
olan h�zmet�n
aksaması

Operasyonel 4 5 20

İlg�l�
tal�matnameye
uygun
bel�rleme
yapılması

Önley�c� Beslenme
Şube Müdürü Haftalık 3

Tekn�k Şartname Hazırlanıp
Yemek H�zmet�n�n Talep Ed�lmes� RIT-FR-SKD-26 - RIT-FR-SKD-27 Beslenme Şube

Müdürü SKSD Başkanı SKSD Başkanı

Beslenme Şube
Müdürü, Kontrol
Kom�syonu,
D�yet�syen Görüşü

 R�sk Ekle

Yüklen�c� F�rmaya Mutfak
Yemekhane Dem�rbaş Malzeme
Tesl�m�n�n Yapılması

Dev�r Tesl�m Tutanağı Beslenme Şube
Müdürü SKSD Başkanı SKSD Başkanı

Beslenme
H�zmetler�
Dem�rbaş Kayıt
L�ste

 R�sk Ekle

Aylık Yemek L�steler�n�n
Hazırlanması, Onaylanması ve
İlan Ed�lmes�

http://www.uludag.edu.tr/s�te/yemek Beslenme Şube
Müdürü SKSD Başkanı SKSD Başkanı Aylık Yemek L�stes�

RIT-FR-SKD-21  R�sk Ekle

Yemek S�par�şler�n�n Ver�lmes� RIT-FR-SKD-30 - RIT-FR-SKD-148 Beslenme Şube
Müdürü SKSD Başkanı SKSD Başkanı Yemek S�par�ş

Formu

Doğru s�par�ş
ver�lmemes�nden
kaynaklı olarak
öğrenc� ve personel�n
hazır gıdaya
yönlend�r�mes�

Operasyonel 3 4 12

İstat�st�k�
b�lg�lere
dayanarak
s�par�şler�n
ver�lmes�

Önley�c� Beslenme
Şube Müdürü Haftalık 2

Gıda Malzemeler�n�n Mutfağa
Gel�ş� ve Kontrol Teşk�latı
Kom�syonunca Malzemeler�n
Uygunluğunun Kontrol Ed�lmes�

Mal ve Malzeme Kabul Tutanağı
RIT-FR-IMD-34

Beslenme Şube
Müdürü SKSD Başkanı SKSD Başkanı  R�sk Ekle

P�ş�r�len Yemekler�n Numune
Kontrolünün Yapılması

Yemek Sıcaklıkları Kontrol Formu
RIT-FR-SKD-106 - Günlük Ana
Yemek Kontrol Formu RIT-FR-SKD-
149

Beslenme Şube
Müdürü SKSD Başkanı SKSD Başkanı

Yemek Sıcaklıkları
Kontrol Formu RIT-
FR-SKD-106 -
Günlük Ana Yemek
Kontrol Formu RIT-
FR-SKD-149

 R�sk Ekle

Yemek Satış ve Sonuçlarının
Kayıt Altına Alınması UTARİT Beslenme Şube

Müdürü SKSD Başkanı SKSD Başkanı RIT-FR-SKD-30 -
RIT-FR-SKD-148  R�sk Ekle

Belgeler�n Arş�vlenmes� Günlük Yemek Ç�zelges� Dosyası Beslenme Şube
Müdürü SKSD Başkanı SKSD Başkanı RIT-FR-SKD-30 -

RIT-FR-SKD-148  R�sk Ekle

3.11.2.3 Araçların Sevk ve İdares� İşlemler�

B�r�mlerden araç taleb�n�n gelmes� Yazı

Enst�tüler,
Fakülteler, Yüksek
Okullar, MYO lar,
Rektörlüğe Bağlı
B�r�mler

Dekan , Müdür,
Da�re Başkanı

Sekreter, Şube
Müdürü  R�sk Ekle

Araç ve şoförün görevlend�r�lmes� Yazı İç H�zmetler
Müdürlüğü Da�re Başkanı Şube Müdürü RIT-FR-IMD-21  R�sk Ekle

Taşıt ve sürücü görevlend�rme
onay belges�n�n hazırlanması Onay Belges� İç H�zmetler

Müdürlüğü Da�re Başkanı Şube Müdürü Yazı  R�sk Ekle
Resm� araçların bakım onarım,
akaryakıt g�b� her türlü g�derler�n�n
tak�b�n�n yapılması

Yazı, satınalma talep formu, tekn�k
şartname, harcama tal�matı /onay
belges�

İç H�zmetler
Müdürlüğü Da�re Başkanı Şube Müdürü  R�sk Ekle

3.11.2.4 Tekn�k Gez� Sürec� Yönet�m�
Eğ�t�m Öğret�m Dönem� İç�n
Fakülte, MYO ve Yüksek
Okullardan Resm� Yazı İle
Talepler�n Alınması

Akadem�k Yıl Tekn�k Gez� Dosyası Destek H�zmetler�
Şube Müdürü SKSD Başkanı SKSD Başkanı UDOS  R�sk Ekle

Gelen Talepler�n Oluru İç�n
Rektörlük Makamına Yollanması UDOS Destek H�zmetler�

Şube Müdürü Rektör Yardımcısı SKSD Başkanı
Akadem�k Yıl
Tekn�k Gez�
Dosyası

 R�sk Ekle

Uygun Görülmeyen Talepler�n
B�r�mlere B�ld�r�lmes� UDOS Destek H�zmetler�

Şube Müdürü SKSD Başkanı SKSD Başkanı UDOS  R�sk Ekle
Uygun Görülen Talepler İç�n
P�yasa F�yat Araştırması
Yapılması

Tekn�k Gez�ler P�yasa F�yat
Araştırma Dosyası

Destek H�zmetler�
Şube Müdürü SKSD Başkanı SKSD Başkanı UDOS Oluru  R�sk Ekle

S�par�şler�n F�rmalara İlet�lmes� UDOS üzer�nden Resm� Yazı �le Destek H�zmetler�
Şube Müdürü SKSD Başkanı SKSD Başkanı

En Uygun F�yat
Veren F�rmalar
L�stes�

 R�sk Ekle

Fakülte, MYO ve Yüksek Okullara
B�ld�r�mler�n Yapılması UDOS Destek H�zmetler�

Şube Müdürü SKSD Başkanı SKSD Başkanı UDOS  R�sk Ekle
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İptal Ed�ld�ğ� B�ld�r�len Tekn�k
Gez�ler�n F�rmalara İlet�lmes� UDOS Destek H�zmetler�

Şube Müdürü SKSD Başkanı SKSD Başkanı UDOS

İptal Ed�len Gez�ler�n
F�rmalara
Zamanında
B�ld�r�lmemes�

F�nansal 3 8 24

İptal�n
b�ld�r�lmemes�
Durumunda
İlg�l� B�r�m�n
Sonrak� Eğ�t�m
Dönem�nde
Gez� Taleb�n�n
Alınmaması

Önley�c�
Destek
H�zmetler�
Şube Müdürü

Yıllık 1

Tekn�k Gez� Ödeme İşlemler�n�n
Yapılması MYS Belges� Destek H�zmetler�

Şube Müdürü SKSD Başkanı
Stratej� Da�re
Başkanlığı
Muhasebe Yetk�l�s�

Tekn�k Gez�
Tutanağı  R�sk Ekle

3.11.3.1 Graf�k, Tasarım, Sayfa Tasarım ve Basım Sürec�

Basımev� İş Emr� Formunun
Düzenlenmes� ve Onaya
Gönder�lmes�, Taleb�n Yapılması

İş Emr� Formu Talep Eden B�r�m Genel Sekreter, İlg�l�
B�r�m Yetk�l�s�

Harcama Belges�
Düzenlenmeden �ş
emr� gönder�lmes�
sebeb� �le ödeme
alınamaması ödeme
gec�kmes�

F�nansal 3 8 24

İş Emr�
onayının
Harcama onay
belges�
olmadan
ver�lmemes�

Önley�c� Tüm B�r�mler Günlük 3

Basımev� İş Emr� Formunun
Onaylanması Genel Sekreterl�k Genel Sekreterl�k  R�sk Ekle

Onaylı Basımev� İş Emr�
Formunun Basımev� Müdürlüğüne
tesl�m ed�lmes�

İş emr� Formu B�r�mler Basımev�

İş Emr� Formunun
matbuu evrak olması
sebeb� �le yaşanan
r�skler

Operasyonel 3 4 12

�ş emr�
Formunun
Elektron�k form
hal�ne gelmes�
ve UDOS
üzer�nden
kullanımı
sağlanması

Düzelt�c� Genel
Sekreter Günlük 0

Baskı Önces� Graf�k Tasarım ve
Sayfa Tasarım �şlemler�n�n
Yapılması ve �lg�l� b�r�m�nden
Basım Onayı alınması

Basım Onay Formu,İş Tak�p Formu Basımev� İş� Talep Eden B�r�m İş� Talep Eden B�r�m

Baskı faal�yet�ne
geç�lmes� �ç�n �ş
taleb� yapandan
alınan Basım
onayının sözlü olarak
alınmasından
kaynaklı
karışıklıkların ve
anlaşmazlıkların
ortaya çıkması

Operasyonel 10 6 60

İş taleb�
yapandan
onayın
elektron�k form
�le alınması

Önley�c�

Basımev�
Müdürlüğü
Sayfa Graf�k
Tasarım
B�r�m�

Günlük 1

Baskı Taleb� Olmayan, Elektron�k
ortamda yapılan görseller�n
 tesl�m ed�lmes�

İş Tesl�m Tutanağı,İş Tak�p Formu Basımev� İş� Talep Eden B�r�m İş� Talep Eden B�r�m  R�sk Ekle

Basılacak olan �şler�n Baskı
Önces� Montaj ve Kalıbı
Hazırlanması

İş Tak�p Formu Basımev� Basımev� Basımev�  R�sk Ekle

Baskının Yapılması İş Tak�p Formu Basımev� Basımev� Basımev�  R�sk Ekle
Baskı Sonrası Harman, Kırım,
C�lt, Amer�kan C�lt, Selefon
İşlemler�n�n Yapılması

İş Tak�p Formu Basımev� Basımev� Basımev�  R�sk Ekle

Kes�m Ve Paketleme İşlemler�n�n
Yapılması İş Tak�p Formu Basımev� Basımev� Basımev�  R�sk Ekle

İş�n Tutanak �le Tesl�m Ed�lmes� İş Tesl�m Tutanağı Basımev� Basımev� Basımev�  R�sk Ekle
Üret�m b�t�m�nde Mal�yet ve Sarf
Föyünün düzenlenmes� ve Döner
Sermaye İşletme Müdürlüğüne
gönder�lmes�

Mal�yet Sarf Föyü, DSİ Mal�yet Sarf
Föyü,İş Tak�p Formu Basımev� Basımev� Basımev�  R�sk Ekle

İş planının yapılması (3.11.3.1.4)
olması gerek�yor,sıralama
yapılamıyor

İş Tak�p Formu Basımev� Müdürlüğü  R�sk Ekle

3.11.3.2 Sürel� Süres�z Yayın İşlemler� Sürec�
Sürel� ve Süres�z Yayın Çıkartma
taleb� (D�lekçe) Yayın Sah�b� Yayın Sah�b�  R�sk Ekle

Sürel� ve Süres�z Yayın Çıkartma
taleb�n�n alınması

B�r�mler  (Fakülte, Enst�tü, Merkez
Müdürlükler)

B�r�mler  (Fakülte,
Enst�tü, Merkez
Müdürlükler)

B�r�mler  (Fakülte,
Enst�tü, Merkez
Müdürlükler)

 R�sk Ekle

Yayın Alt Kom�syonuna
gönder�lmes�

B�r�mler  (Fakülte, Enst�tü, Merkez
Müdürlükler)

B�r�mler  (Fakülte,
Enst�tü, Merkez
Müdürlükler)

B�r�mler  (Fakülte,
Enst�tü, Merkez
Müdürlükler)

B�r�mler  (Fakülte,
Enst�tü, Merkez
Müdürlükler)

 R�sk Ekle

Taleb�n değerlend�r�lmes� Yayın Alt Kom�syonu Yayın Alt Kom�syonu Yayın Alt Kom�syonu Yayın Alt Kom�syonu  R�sk Ekle
Basılması kararı ver�len yayınla
�lg�l� Yayın Alt Kom�syonu
Kararının B�r�m Yönet�m Kurulu
gündem�ne alınması

B�r�mler (Fakülte, Enst�tü, Merkez
Müdürlükler)

B�r�mler (Fakülte,
Enst�tü, Merkez
Müdürlükler)

B�r�mler (Fakülte,
Enst�tü, Merkez
Müdürlükler)

B�r�mler (Fakülte,
Enst�tü, Merkez
Müdürlükler)

 R�sk Ekle

B�r�m Yönet�m Kurulu kararının
alınması B�r�m Yönet�m Kurulu B�r�m Yönet�m

Kurulu
B�r�m Yönet�m
Kurulu

B�r�m Yönet�m
Kurulu  R�sk Ekle

Taleb�n Kom�syon kararlarıyla
b�rl�kte Ün�vers�te Yayın
Kom�syonu'na gönder�lmes�

B�r�mler B�r�mler B�r�mler B�r�mler  R�sk Ekle

Başvurunun Karara Bağlanması Ün�vers�te Yayın Kom�syonu
(Raportör /Kütüphane Da�re Bşk.)

Ün�vers�te Yayın
Kom�syonu
(Raportör
/Kütüphane Da�re
Bşk.)

Ün�vers�te Yayın
Kom�syonu
(Raportör
/Kütüphane Da�re
Bşk.)

Ün�vers�te Yayın
Kom�syonu
(Raportör
/Kütüphane Da�re
Bşk.)

 R�sk Ekle

Karar Ün�vers�te Yönet�m
Kurulunda görüşülüp ve Yönet�m
Kurulu Kararanın alınması

Ün�vers�te Yönet�m Kurulu Ün�vers�te Yönet�m
Kurulu

Ün�vers�te Yönet�m
Kurulu

Ün�vers�te Yönet�m
Kurulu  R�sk Ekle

Yönet�m Kurulu Kararının �lg�l�
B�r�me yazı �le b�ld�r�lmes� Genel Sekreterl�k / Yazı �şler� Genel Sekreterl�k /

Yazı �şler�
Genel Sekreterl�k /
Yazı �şler�

Genel Sekreterl�k /
Yazı �şler�  R�sk Ekle

E- ISBN , ISBN, ISSN Başvuru
�şlemler�n�n Kültür ve Tur�zm
Bakanlığı (Kütüphaneler ve
Yayınlar B�rl�ğ�ne) yapılması

Ün�vers�te Yayın Kom�syonu
(Raportör /Kütüphane Da�re Bşk.)

Ün�vers�te Yayın
Kom�syonu
(Raportör
/Kütüphane Da�re
Bşk.)

Ün�vers�te Yayın
Kom�syonu
(Raportör
/Kütüphane Da�re
Bşk.)

Ün�vers�te Yayın
Kom�syonu
(Raportör
/Kütüphane Da�re
Bşk.)

 R�sk Ekle

Basılı yayın Kararı alınan
yayınların ISBN numarasının
Basımev� Müdürlüğüne �let�lmes�

Yayın sah�b� ( Fakülte ve Enst�tüler) Yayın sah�b� (
Fakülte ve Enst�tüler

Yayın sah�b� (
Fakülte ve Enst�tüler

Yayın sah�b� (
Fakülte ve Enst�tüler  R�sk Ekle

Yanın Kom�syonu ve Yönet�m
Kurulu kararı net�ces�ne göre
ün�vers�te Basımev�nde basım
kararı alınan yayınlar karar �le
b�rl�kte �ş emr� düzenlenerek
Basımev� Müdürlüğüne  �let�l�r

B�r�mler (Fakülte, Enst�tü, Merkez
Müdürlükler)

B�r�mler (Fakülte,
Enst�tü, Merkez
Müdürlükler)

B�r�mler (Fakülte,
Enst�tü, Merkez
Müdürlükler)

B�r�mler (Fakülte,
Enst�tü, Merkez
Müdürlükler)

 R�sk Ekle

YAYFED Bandrol Taleb� ve gerekl�
evrak �şler�n�n yapılması

Başvuru D�lekçes�,Mal� Haklarına
Kullanımına İl�şk�n İz�n Belges� (Dış
kaynaklı Döküman)

Genel
Sekreterl�k/Basımev�
Müdürlüğü

Genel
Sekreterl�k/Basımev�
Müdürlüğü

Genel
Sekreterl�k/Basımev�
Müdürlüğü

 R�sk Ekle

Yayın Bandroller�n�n  YAYFED
tarafından  kargo �le Ün�vers�teye
Kurum Yetk�l�s�ne tesl�m ed�lmes�

Kültür Bakanlığı / Yayımcı B�rl�kler�
Federasyonu

Kültür Bakanlığı /
Yayımcı B�rl�kler�
Federasyonu

Kültür Bakanlığı /
Yayımcı B�rl�kler�
Federasyonu

Kültür Bakanlığı /
Yayımcı B�rl�kler�
Federasyonu

 R�sk Ekle

Yayın Bandrolün Kurum yetk�l�s�
tarafından Basımev� Müdürlüğüne
tesl�m ed�lmes�

Genel Sekreterl�k Genel Sekreterl�k Genel Sekreterl�k Genel Sekreterl�k  R�sk Ekle

Yayın Basım �şlem� sonunda
Bandroller�n�n  Yayınlara
yapıştırılması

Basımev� Müdürlüğü Basımev� Müdürlüğü Basımev� Müdürlüğü Basımev� Müdürlüğü  R�sk Ekle

Basılan Yayınların Tutanakla
Basımev� Müdürlüğünde Tesl�m
alınması

Yayın sah�b� ( Fakülte ve Enst�tüler
vb.)

Yayın sah�b� (
Fakülte ve Enst�tüler
vb.)

Yayın sah�b� (
Fakülte ve Enst�tüler
vb.)

Yayın sah�b� (
Fakülte ve Enst�tüler
vb.)

 R�sk Ekle
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Yasal zorunluluk kapsamında olan
dağıtım yerler�ne Yayın Dağıtım
�şlem�n�n yapılması

Basımev� Müdürlüğü Basımev� Müdürlüğü Basımev� Müdürlüğü Basımev� Müdürlüğü  R�sk Ekle

3.11.3.3 Graf�k Tasarım, V�deo Montaj ve D�j�tal�n Yayınlanması Yönet�m�
SKSDB b�r�mler�nden veya
öğrenc� topluluklarından taleb�n
alınması

Tasarım Talepler� Dosyası Kültür Şube Müdürü SKSD Başkanı SKSD Başkanı Tasarım İstek
Formu  R�sk Ekle

Talep doğrultusunda v�deo kurgu
ve montajının/graf�k tasarımın
yapılması

Kültür Şube Müdürü SKSD Başkanı SKSD Başkanı Tasarım İstek
Formu  R�sk Ekle

Tasarımın talep eden b�r�me
tesl�m ed�lmes� ve arş�vlenmes� Kültür Şube Müdürü SKSD Başkanı SKSD Başkanı  R�sk Ekle
Web sayfasında yayınlanması
�sten�len onaylı d�j�tal görseller�n
SKSDB �nternet sayfasında
yayınların yapılması

Kültür Şube Müdürü SKSD Başkanı SKSD Başkanı Tasarım İstek
Formu  R�sk Ekle
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