BURSA ULUDAG UNIVERSITESI DESTEK HiZMETLER SURECI

Ana Siireg Bilgileri

Adi : DESTEK SURECI
Sahibi :
Amaci :
Kapsami :
GIRDI KAYNAKLAR I CIKTI ETKILENEN SUREGLER
(+ Exe |
SUREG SWOT ANALIzi PEST Al
GUGLU YANLAR ZAYIF YANLAR FIRSATLAR TEHDITLER|POLITIK[EKONOMIK|S!
Tgcrube!l persone.l, Kan.un ve yonetmeliklere baglilik, Saglikli FIZI!(I Tlekan Ogrenci ve Personelin uygun fiyata beslenme ihtiyacinin kargilanmas
hiyerarsik yapi, Sistemli calisma eksikligi
Tecriibeli personel, Kanun ve yénetmeliklere bagdlilik, Saglkli |Yetismis eleman |Ogrencilerin bélimlerinin talep ettikleri teknik gezilere maddi olarak
hiyerarsik yapi, Sistemli ¢alisma eksikligi zorlanmadan katilimlarinin saglanmasi
(+ Exe |
ANA SUREG RiSK KAYIT VE TAKIP FORMU
Stratejik Amac : Yok
Stratejik Hedef : |Yok
. . . RiSK MEVCUT RISK YONETIMI FAALIYETI RISK EYLEN
DETAY SUREG ANA RISK RISK DOGAL RiSK DOGAL RIiSK ETKINLIK VE ARTIK RISK ARTIK RISK
KODU KATEGORISI TANIMI |OLASILIK|ETKI o TANIMI o L TANIMI|{SORUML
PUANI KATEGORISI YETERLILIGI PUANI KATEGORISI
4 Exe |
AKIS SEMASI
KONTROL TESPIT EDILEN RISK KONTROL FAALIYETI RiSKD'é
DETAY SURECI KAYIT SORUMLU ONAYLAYAN EDEN VERI KAYNAGI RISk | KONTROL TZLEME
TANIMI ‘ TURU ‘OLASILIK‘ETKI‘PUANI TANIMI ‘KONTROL‘SORUMLU‘PERIYODU OLASILIK|
3.11.1.1 Yemek Hizmeti
'Yemek sayilarinin P~
'Yemek Sip.Verme |dogru :lagl:lrlnamameye
T e foksomaan (scsomaan S B loeamona| 4|5 | 20 o ot Pt | o
RIT-TA-SKD-12 olan hizmetin
aksamasi vapiimasi
Beslenme Sube
Teknik Sart Hazirlani Besl Sub Midiri, Kontrol
VZn:;k H?Z;:Tr:n Ta;‘e:’ég"mesi RIT-FR-SKD-26 - RIT-FR-SKD-27 Me;z::“e U0 |sksD Bagkani  [SKSD Baskani K;‘mis;‘on:" ol
Diyetisyen Goriisii
Yiklenici Firmaya Mutfak Sube Eiiezsrlneentg(rei B
Yem.ek.h‘ane Demirbas Malzeme |Devir Teslim Tutanagi Miidiri SKSD Bagkani SKSD Bagkani Demitbas Kayit
Tesliminin Yapilmasi Liste
Aylik Yemek Listelerinil o
”:nl Ed::; Oraylanmasi v hitpsliwww: ludag edu isitelyemek osyor” Sube  |oKsD Bagkani  |SKSD Baskani ’;ﬂlﬁ:ﬁg:g_"z':'es
Dogru siparis Istatistiki
- verilmemesinden bilgilere
Yemek Sipariglerinin Veriimesi | RIT-FR-SKD-30 - RIT-FR-SKD-148 ;ejz::”e Sube  |oKsD Bagkani  |SKSD Baskani :Z’r':: Siparis ;g’r’:::i"v‘:ap'::;me“n Operasyonel| 3 4| 12 :Iap;;:r:erzl:‘ Onleyici gz:fmzu | Haftaik 2
h?zlrgldéya " verimesi

Gida Malzemelerinin Mutfaga
Gelisi ve Kontrol Teskilati
Komisyonunca Malzemelerin
Uygunlugunun Kontrol Edilmesi

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

Beslenme Sube
Muddri

SKSD Bagkan!

'SKSD Bagkan!

+ Risk Ekle

Pigirilen Yemeklerin Numune
Kontroliiniin Yapiimasi

'Yemek Sicakliklari Kontrol Formu
RIT-FR-SKD-106 - Giinlik Ana
'Yemek Kontrol Formu RIT-FR-SKD-
149

Beslenme Sube
Mudard

SKSD Bagkani

SKSD Bagkani

'Yemek Sicakliklari
Kontrol Formu RIT-
FR-SKD-106 -

Giinliik Ana Yemel
Kontrol Formu RIT-

FR-SKD-149
'Yemek Satis ve Sonuglarinin Beslenme Sube RIT-FR-SKD-30 - .
Kayit Altina Alinmas1 UTARIT Mo SKSD Bagkan! SKSD Bagkani RIT-FR.SKD-148 <4 Risk Ekle
Beslenme Sube RIT-FR-SKD-30 -

Belgelerin Arsivienmesi

Gunlik Yemek Cizelgesi Dosyas!

MUdrd

SKSD Bagkan!

'SKSD Bagkan!

+ Risk Ekle

RIT-FR-SKD-148

3.11.2.3

Araglarin Sevk ve idaresi Islemleri

Enstitiiler,
Fakiilteler, Yiksek

Dekan , Midr,

Sekreter, Sube

Birimlerden arag talebinin gelmesi |Yazi Okulluar,"liAYO I?r, Daire Baskani Madard
Rektorlige Bagh
Birimler
Arag ve sofériin gorevlendirilmesi |Yazi Icﬁl%n‘iﬂ?r Daire Bagkani Sube Miduri RIT-FR-IMD-21
Madarlaga
Tasit ve siirlicti gorevlendirme " i Hizmetler . . .
onay belgesinin hazirlanmasi Onay Belgesi Midarigi Daire Bagkan! Sube Mdrii Yazi = Risk Ekle
Resmi araglarin bakim onarim, Yazi, satinalma talep formu, teknik ic Hizmetler
akaryakit gibi her tiirlii giderlerinin |sartname, harcama talimati /onay 9__ R Daire Bagkani Sube Miduri
L N MUdarlaga
takibinin yapilmasi belgesi
3.11.2.4 Teknik Gezi Sireci Yonetimi
Egitim Ogretim Dénemi igin
Fakiilte, MYO ve Yiksek . . . Destek Hizmetleri
Okullardan Resmi Yazi fle Akademik Yil Teknik Gezi Dosyas! Sube Mdiiri SKSD Baskani SKSD Bagkani uDOS
Taleplerin Alinmasi
: " ik Yil
Gelen Taleplerin Oluru Igin Destek Hizmetleri " . .
Rektarilk Makamina Yollanmas: uDOS Sube Madri Rektor Yardimeisi  |SKSD Bagkani Teknik Gezi = Risk Ekle
Dosyasi
Uygun Gériilmeyen Taleplerin Destek Hizmetleri
Birimlere Bildirilmesi upos Sube Midiri SKSD Baskant SKSD Baskani upos + Risk Ekle
Uygun Gériilen Talepler Igin . . " . . .
Piyasa Fiyat Arastirmasi Teknik Geziler Piyasa Fiyat Destek Hizmetleri SKSD Bagkani SKSD Bagkani UDOS Oluru

Yapiimasi

Arastirma Dosyasi

Sube Midri

Sipariglerin Firmalara lletilmesi

UDOS iizerinden Resmi Yazi ile

Destek Hizmetleri

SKSD Bagkan!

'SKSD Bagkan!

En Uygun Fiyat
Veren Firmalar

Sube Madiri Listesi
Fakiilte, MYO ve Yiiksek Okullara Destek Hizmetleri .
Bildirimlerin Yapiimast ubos Sube Madri SKSD Baskan! SKSD Baskan! uUDOS =+ Risk Ekle




iptalin

bildiriimemesi
Iptal Edilen Gezilerin Durumunda Destek
Iptal Edildigi Bildirlen Teknik UDOoS Destek Hizmetleri g s gackan: SKSD Baskan upOoS Firmalara Finansal 3 24 [lOHBIMID o Hizmetleri Yillik
Gezilerin Firmalara iletilmesi Sube Muduri Zamaninda Sonraki Egitim e
- " o . Sube Mudurd
Bildirilmemesi Déneminde
Gezi Talebinin
Alinmamas
Teknik Gezi Odeme Islemlerinin Destek Hizmetleri Strateji Daire Teknik Gezi
Yapimas: MYS Belgesi Sube Midri SKSD Bagkan! Bagkanlig Tutanag
P Muhasebe Yetkilsi o
3.11.3.1 Grafik, Tasarim, Sayfa Tasarim ve Basim Siireci
Harcama Belgesi is Emri
. . Diizenlenmeden is lonayinin
Basimevi Is Emri Formunun Genel Sekreter, lgili emri gonderilmesi Harcama ona
Diizenlenmesi ve Onaya is Emri Formu  Talep Eden Birim L P 9 g. P Finansal 3 24 . Y Onleyici Tim Birimler Giinlik
N . " . Birim Yetkilisi sebebi ile deme belgesi
Gonderilmesi, Talebin Yapiimasi o
alinamamasi édeme olmadan
gecikmesi verilmemesi
Basimeni Is Emri Formunun Genel Sekreterlik  |Genel Sekreterlik Risk Ekle
Onaylanmasi
is emri
Formunun
. . is Emri Formunun Elektronik form
Onayli Basimevi Is Emri X .
N e . - . matbuu evrak olmasi haline gelmesi | . . . Genel -
Formunun Basimevi Midirligine |Is emri Formu Birimler Basimevi e Operasyonel 3 12 Diizeltici Glinlik
. " . sebebi ile yasanan ve UDOS Sekreter
teslim edilmesi - PR
riskler (izerinden
kullanimi
saglanmasi
Baski faaliyetine
gecilmesi igin is
talebi yapandan N . .
Baski Oncesi Grafik Tasarim ve alinan Basim Is talebi Basimevi
Sayfa Tasarim iglemlerinin lonayinin sozll olarak vapandan Madriuga
. 5 L Basim Onay Formu,is Takip Formu [Basimevi isi Talep Eden Birim |isi Talep Eden Birim Y Operasyonel 10 60 [onayin Onleyici Sayfa Grafik Giinlik
'Yapiimasi ve ilgili biriminden alinmasindan "
elektronik form Tasarim
Basim Onay alinmasi kaynakli " -
ile alinmasi Birimi
karisikliklarin ve
anlagmazliklarin
ortaya gikmasi
Baski Talebi Olmayan, Elektronik
ortamda yapilan gérsellerin is Teslim Tutanag,is Takip Formu [Basimevi isi Talep Eden Birim |isi Talep Eden Birim =+ Risk Ekle
teslim edilmesi
Basilacak olan islerin Baski
Oncesi Montaj ve Kalibi is Takip Formu B
Hazirlanmasi
Baskinin Yapiimasi is Takip Formu Basimevi [ =+ Risk EkIeJ
Baski Sonrasi Harman, Kirim,
Cilt, Amerikan Cilt, Selefon is Takip Formu B
islemlerinin Yapiimasi
Kesim Ve Paketleme Islemlerinin Is Takip Formu .

'Yapilmas|

isin Tutanak ile Teslim Edilmesi

is Teslim Tutanag:

(+ Risk Exle |

Uretim bitiminde Maliyet ve Sarf
Foyiiniin diizenlenmesi ve Déner
Sermaye Isletme Mudrligiine
gonderilmesi

Maliyet Sarf Foyii, DSI Maliyet Sarf
Foyi,ls Takip Formu

Basimevi

+ Risk Ekle

is planinin yapilmasi (3.11.3.1.4)
olmas! gerekiyor,siralama
yapilamiyor

is Takip Formu

Basimevi Mudurliga

=+ Risk Ekle

3.11.3.2

Siireli Siiresiz Yayin Islemleri Siireci

Sireli ve Strresiz Yayin Cikartma
talebi (Dilekge)

'Yayin Sahibi

'Yayin Sahibi

=+ Risk Ekle

Streli ve Siresiz Yayin Gikartma
talebinin alinmasi

Birimler (Fakiilte, Enstitii, Merkez
likler)

Birimler (Fakilte,

Madirltikler)

Birimler (Fakiilte,
Enstitd, Merkez
Miiddirliikler)

'Yayin Alt Komisyonuna
gonderilmesi

Birimler (Fakdlte, Enstiti, Merkez
Muddirlikler)

Birimler (Fakiilte,

Birimler (Fakiilte,
Enstitli, Merkez
Mudurlikler)

Talebin degerlendirimesi

Yayin Alt Komisyonu

'Yayin Alt Komisyonu

Yayin Alt Komisyonu

Yayin Alt Komisyonu

(4 Risk Exle |

Basilmasi karari verilen yayinla
ilgili Yayin Alt Komisyonu
Kararinin Birim Yénetim Kurulu
giindemine alinmasi

Birimler (Fakiilte, Enstiti, Merkez
Muddirlikler)

Birimler (Fakiilte,
Enstitii, Merkez
Middirltkler)

Birimler (Fakiilte,
Enstitii, Merkez
Miidiirlikler)

Birimler (Fakiilte,
E i, Merkez

Birim Yénetim Kurulu kararinin

Birim Yénetim Kurulu

Birim Yénetim

Birim Y6netim

Birim Yénetim

+ Risk Ekle

alinmasi Kurulu Kurulu Kurulu
Talebin Komisyon kararlariyla
birlikte Universite Yayin Birimler Birimler Birimler Birimler

Komisyonu'na gonderilmesi

Basvurunun Karara Baglanmasi

Universite Yayin Komisyonu
(Raportor /Kiitiphane Daire Bgk.)

Universite Yayin
Komisyonu
(Raportor
/Kitiphane Daire
Bsk.)

Universite Yayin
Komisyonu
(Raportor
/Kutiiphane Daire
Bsk.)

Universite Yayin
Komisyonu
(Raportor
/Kitiphane Daire
Bsk.)

Karar Universite Yénetim
Kurulunda goériisiiliip ve Yénetim
Kurulu Kararanin alinmasi

Universite Yénetim Kurulu

Universite Yonetim
Kurulu

Universite Yonetim
Kurulu

Universite Yénetim
Kurulu

'Yonetim Kurulu Kararinin ilgili
Birime yazi ile bildirimesi

Genel Sekreterlik / Yazi igleri

Genel Sekreterlik /
Yazi isleri

Genel Sekreterlik /
Yazi igleri

Genel Sekreterlik /
Yazi isleri

=+ Risk Ekle

E- ISBN , ISBN, ISSN Basvuru
islemlerinin Kiltir ve Turizm
Bakanhg (Kiitiiphaneler ve
Yayinlar Birligine) yapiimasi

Universite Yayin Komisyonu
(Raportor /Kiitiphane Daire Bgk.)

Universite Yayin
Komisyonu

Universite Yayin
Komisyonu
(Raportor
/Kutliphane Daire
Bsk.)

Universite Yayin
Komisyonu
(Raportor
/Kitiphane Daire
Bsk.)

Basili yayin Karari alinan
yayinlarin ISBN numarasinin
Basimevi Midurligiine iletiimesi

'Yayin sahibi ( Fakiilte ve Enstitler)

Yayin sahibi (
Fakiilte ve Enstitliler

Yayin sahibi (

Fakillte ve Enstituler

Yayin sahibi (
Fakillte ve Enstitiler

'Yanin Komisyonu ve Yonetim
Kurulu karari neticesine gore

Universite Basimevinde basim
karari alinan yayinlar karar ile

Birimler (Fakiilte, Enstitii, Merkez
Mudurlikler)

Birimler (Fakiilte,
Enstitii, Merkez

Birimler (Fakilte,
Enstitd, Merkez

Birimler (Fakiilte,
Enstitli, Merkez

biriikte is emri diizenlenerek Madrlikler) Mdiirliikler) Miidrlikler)
Basimevi Mudurligiine iletilir
YAYFED Bandrol Talebi ve gerekii Basvuru DI|e_KFe§I,’_V|?|I Haklar!na Genel . Genel Genel
evrak islerinin yapiimas: Kullanimina lligkin Izin Belgesi (Dis

9 yap kaynakli Dskiiman) igi Midiirligi

'Yayin Bandrollerinin YAYFED
tarafindan kargo ile Universiteye
Kurum Yetkilisine teslim edilmesi

Kuiltiir Bakanlhgi / Yayimci Birlikleri
Federasyonu

Kiiltiir Bakanhgi /
'Yayimei Birlikleri

Kiltir Bakanhgi /
'Yayimci Birlikleri

Kiltiir Bakanhgi /
'Yayimci Birlikleri

F )

'Yayin Bandroliin Kurum yetkilisi
tarafindan Basimevi Mudurligiine
teslim edilmesi

Genel Sekreterlik

Genel Sekreterlik

Genel Sekreterlik

Genel Sekreterlik

'Yayin Basim islemi sonunda

Bandrollerinin Yayinlara Basimevi Mudurligi Basimevi Mudurlaga g i Midarlaga
yapistiriimasi
Basilan Yayinlarin Tutanakla 'Yayin sahibi ( 'Yayin sahibi ( 'Yayin sahibi (

Basimevi Miidirligiinde Teslim
alinmasi

Yayin sahibi ( Fakiilte ve Enstitiler
b.

vb.)

Fakiilte ve Enstitiler
vb.)

Fakiilte ve Enstitiiler

vb.)

Fakiilte ve Enstitiler
vb.)




Yasal zorunluluk kapsaminda olan
dagitim yerlerine Yayin Dagitim  |Basimevi MidurlGgi i Mudrligu |B:
isleminin yapiimasi

i Mudrlaga

3.11.3.3 Grafik Tasarim, Video Montaj ve Dijitalin Yayinlanmasi Y&netimi

'SKSDB birimlerinden veya
6grenci topluluklarindan talebin | Tasarim Talepleri Dosyas! Kuiltir Sube Miidiirli [SKSD Bagkani SKSD Bagkani
alinmasi

Tasarim Istek
Formu

Talep dogrultusunda video kurgu
ve montajinin/grafik tasarimin Kiltar Sube Midiri |SKSD Bagkani 'SKSD Bagkan!
yapilmasi

Tasarim Istek
Formu

Tasarimin talep eden birime - P
teslim edilmesi ve arsivienmesi Kiiltir Sube Miiduri |SKSD Bagkani SKSD Bagkani =+ Risk Ekle

Web sayfasinda yayinlanmasi

istenilen onayl dijital gorsellerin - e Tasarim Istek
SKSDB internet sayfasinda Kiltiir Sube Mii SKSD Bagkan! SKSD Bagskan! Formu

yayinlarin yapiimasi




