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ONS0OZz

Bursa Teknik Universitesini son dénemlerde yasanan gelismeler ekseninde toplam kalite ydnetimi anlayisina
sahip, 6grenmeyi ve dijital donisimU &n planda tutan bir Universite olarak tanimlayabiliriz. Amacimiz, basta
ogrencilerimiz olmak Gzere tim paydaslarimizin ve gevrenin ihtiyaglarina duyarli bir sekilde Grettigimiz hizmetlerin
kalite ve performansini arttirarak deger kattigimiz hizmetler sunmak. Bu amacimiza ulasmak icin dijital
donlisimin hizla yasandigi ginimuz diinyasinda bilisim teknolojilerinde yasanan gelismelerin getirdidi yasal,
ekonomik, sosyo- kiltlrel dedisime hizla ayak uyduracak esnek bir yonetim yapisina; gugli ve farklilastiriimis
uygulanabilir stratejilere ve bu stratejileri hayata gegirebilecek ydnetim, sistem ve modellerine ihtiyag
duyuldugunun bilincindeyiz.

Bu bilingle 2024-2028 Stratejik Plan’ni i ve dis gevredeki gelismeler ile kurumun kaynak ve yeteneklerini géz
ontnde bulundurarak olusturduk. Stratejik planda basari konumumuzu “Egitim Odakll” olarak belirledik ve deger
sunumunu éncist oldugumuz “Uygulamall Egitim Modeli” ile vurguladik. Stratejik planda belirledigimiz kurumsal
stratejilerin tim birimlerin faaliyet alanlarina ve calisanlarina yayihminin saglanmasi suretiyle kurumsal
hedeflerimize ulagsmayi hedefliyoruz. Bu dogrultuda “Sireclerle Yonetim Modelini” benimseyen bir Gniversiteyiz.

Universitemizde Siirec Yonetimi El Kitabi calismalari Kalite Koordinatorligi'ne bagl Sire¢ Yonetimi Calisma
Grubu'nun kurulmasiyla basladi. Siireg uygulayicilarinin da katilimiyla BTU'niin tiim siireclerini kapsayacak sekilde
iyilestirilerek ve yenilenerek hazirlanan Sitre¢ Yonetimi El Kitabi sayesinde, slreglerle ydnetim ve iyilestirme
yaklasimini hayata gecirmis olduk.

Bu galismanin Universitemizin kurumsal performansina ve gelisimine katki saglayacadina ylrekten inaniyor,
calismada emedi gegen Sire¢ Yonetimi Calisma Grubu'na, tim slire¢ sorumlularina ve uygulayicilarina
sUkranlarimi sunuyorum.

Prof. Dr. Naci CAGLAR
REKTOR
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1.  DOKUMANIN KAPSAM VE AMACI

Bursa Teknik Universitesi, katilimci ydnetisim anlayisi ile siireg sorumlulari ve uygulayicilari tarafindan
gercgeklestirilmis olan bu galismayla kurumdaki tim birimlerin slreclerinin uygulanabilir ve performanslarinin
izlenilebilir sekilde tasarlanmasi, gézden gegirilmesi ve giintin kosullarina gére giincellenmesi planlanmistir.

Slre¢ Yonetimi EI Kitabi, mevcut gelismeler goz 6niinde bulundurularak streglerin tanimlarini ve akislarini yazili
hale getirip ilgili tim paydaslarla paylasiimasini ve yayilimini saglamak suretiyle siireglerle yonetim modelini etkili
ve verimli bir sekilde uygulamak amaciyla hazirlanmistir.

Buamacla éncelikle BTU'niin bes ana siireci ve siire¢ sorumlulari Stratejik Planindaki ana stratejilerine bagli olarak
belirlenmis ve sonrasinda her bir slrecin alt siregleri, slire¢ sorumlusu ve uygulayicilari, kapsam ve amaci,
girdileri, giktilan, faaliyetleri, performans gostergeleri, misterileri ve tedarikgileri tanimlanmis ve akis semalari
olusturulmustur.

BTU Siireg Yénetimi yaklasimi ve Siireclere Dayali Yénetim Modeli, dokiimanin ilk bélimiinde Siireg Yénetimi ile
ilgili temel bilgiler tanimlariyla ifade edilmistir. Diger bélimlerde ise E(jitim—fjcj]retim, Arastirma-Gelistirme,
Yénetsel Siirecler, Uygulama ve Hizmet ana siireclerinin alt siirecleriyle ilgili kapsamli bilgiler verilmistir. idari-
Destek ana slrecinde ise alt stireclerin detay siregleri de ayrintili bir sekilde tanimlanmistir.

2. TANIMLAR

. Slrec: Amagclanan bir ¢iktiyr elde edebilmek igin kullanilan gesitli girdiler Gzerinde sinerji yaratan
faaliyetlerin timuddar.

. Girdi: Streci gergeklestirmek igin gereken insan, bilgi, donanim, teknoloji, finansal vb. kaynaklardir.

3 Cikti: Slreg sonunda elde edilen sonugtur.

. Musteri: Strecin giktisindan yararlanan paydastir.

. Tedarikgi: Slrecin girdilerini saglayan paydastir.

. Sirec Akisi: Streg adimlarinin tanimlandi§i akis semasidir.

. Sire¢ Sorumlusu: Sireci taniyan, siireci yoneten, siireg iyilestirmelerini yapan, siirecin yayllmasini
saglayan ilgili akademik ve idari yetkinliklere sahip kisidir.

. Slrec Uygulayicilari: Tanimlanan sureg akislarindaki gorev ve sorumluluklari yerine getiren kisilerdir.

3 Ana Silireg: Sureglere hiyerarsik olarak bakildiginda Ust seviyedeki sireglerdir.

. Alt Streg: Hiyerarsik olarak ana slreclerin altinda yer alan ve ana slregclerin detaylandiriimis halidir.

3 Alt Detay Sureg: Hiyerarsik olarak alt sireglerin detaylandiriimis halidir.

. Kilit Stireg: Bursa Teknik Universitesi'nin vizyon ve misyonuna ulasmasindaki en dnemli siirectir.

. Kritik Sreg: Kurumun kritik basari faktorleriile iliskilendirilmis, iyilestirmede 6ncelige sahip olan
donemin gelisme ihtiyaclari dikkate alinarak belirlenen ana sireclerdir.

. Kritik Basari Faktorl: Kurumun stratejik amaclarina ulasmasi icin saglanmasi gereken 6n kosullardir.

. Slreg Performans Gostergesi: Surecin etkililigini ve verimliligini 6lgmek tzere belirlenen parametrelerdir.

. Slreg Yonetimi Komisyonu: Sureclerin tasarlanmasi ve iyilestirilmesi ile ilgili faaliyetleri sistematik olarak

ylriten Kalite Koordinatorligu tarafindan belirlenmis galisma grubudur.

3. SUREC YONETIMi CALISMA GRUBU

Universitemiz binyesinde Kalite Koordinatorligu olusturulmus ve galisma gruplarina ayrilarak kurumdaki tim
strecler tanimlanmistir. Universitemiz, Streclerle Yénetim Modelini kurum kiltird ile glincellenerek devam
ettirmektedir. Universitemizin tim stirecleri kapsaminda iyilestirme onceliklerinin belirlenmesi ve yeni siireglerin
tasarlanmasindan sorumlu olan bu ¢alisma grubu asagidaki kisilerden olusmaktadir. Stre¢ Yonetimi Calisma
Grubu, Sitreg Yonetimi kapsaminda calismalara baslamis olup Stireg Yonetimi El Kitabi hazirlik agsamasinda haftalik
periyodik toplantilar yaparak calismalarini strdirmektedir. Sire¢ Yonetim Calisma Grubunun sorumluluklari
asaqgidaki sekilde belirlenmistir;

a) Ana, alt ve detay streclerin belirlenmesi, siniflandiriimasi, ilgili paydaslarla bir araya gelinerek siirec
akislarinin hazirlanmasi, suire¢ sahipleri tarafindan belirlenen siireg performans géstergelerinin ve
hedeflerinin gdzden gegirilmesi,

b) Slrecler arasiiliskilerin yonetilmesi,

c) Glncellenecek slireglerin belirlenmesi,

d) lyilestirilecek sireclerin énceliklendirilmesi

e) Sireclerle ilgili degerlendirmelerin Kalite Koordinatérlliga araciligi ile Gniversitenin Ust kurullarina
iletilmesinin saglanmasi.

Slire¢ Yonetimi Calisma Grubu Siireg El Kitabi Hazirlik agsamasinda haftada en az iki kere toplanarak galigsmalarina
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baslamis olup yil igerisinde ise periyodik olarak Sireglerle Yonetim Modelinin etkililigini gézden gecirmek ve
gerekli glincellemeleri yapmak amaciyla yilda en az iki kez toplanmaktadir. Bu toplantilardan biri birimlerin ana
slre¢ sorumlularinin yilsonunda senatoda yaptiklari Kurumsal Performans Dederlendirme (strateji-siireg
performans gdstergelerinin sonuglarina gére) sunumlarindan sonra, digeri ise paydas memnuniyet anketlerinin
analiz sonuglarindan sonra yapiimaktadir.

4. BURSA TEKNiK UNIVERSITESI SUREGLERLE YONETiIM MODELI

BTU, stratejik planiile ortaya koymus oldugu politika ve stratejilerini gergeklestirmesini saglayacak yol haritasinin
belirlenmesinde Sireclerle Yonetim Yaklasimini benimsemistir. Bu yaklasim ile farkli is slire¢ ve sistemlerinin
butlnlestiriimesiyle is akisinin tim birimlerinde belli standartlarla saglanmasini, is akislarindaki tespit edilen
sorunlarin belirlenerek iyilestirilmesini bu suretle verimliligin artmasi ve kaynaklarin etkin kullanimini
amaclamaktadir.

BTU'de akademik ve idari tiim birimleri kapsayan Siireglerle Yénetim Modeli; bir yiiksekdgretim kurumu olarak
BTUniin dikkate almasi gereken 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu, 2547 Sayili Yiiksekdgretim
Kanunu, YODEK (Yiiksek fj(jretim Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme) Yonetmeligi ve Rehberine uygun
olarak BTU Stratejik Yonetim Modeli ile biitiinlesik olarak olusturulmus ve uygulanmaktadir.

BTU'de tim siirecler katiimci ve paylasimci bir anlayis ile Kalite Koordinatérliigii Siireg Yonetimi Calisma grubu
tarafindan ana sireg sorumlulari ve siire¢ uygulayicilari ile tanimlanmis, akis semalari gizilmis, surecleri izlemek
ve dederlendirmek Gzere kullanilacak performans gostergeleri belirlenmistir.

Suregclerle ilgili tanimlama, giincelleme ve iyilestirme faaliyetlerine ilgili dis paydaslarinda katilimini saglamak;
boylece paydaslarin glincel gelismelere dair bilgi ve yetkinliklerinden yararlanacak bir sinerji olusturmak amaciyla
BTU sirec sinirlariniilgili siireglerde igbirligi icinde oldudu kuruluslar da kapsayacak sekilde tanimlamistir.

Bursa Teknik Universitesi'nde siirecler belirlenirken, yapilan tim faaliyetler gdzden gegirilerek ana ve alt siiregler
olarak belirlenmistir.

1) Egitim ve Ogretim Siireci,

2) Arastirma ve Gelistirme Siireci,
3) Uygulama ve Hizmet Siireci,

4)  idarive Destek Siireci,

5) Yonetsel Siregler.

BTU'nlin tim siirecleri siire¢ tanitim karti ve siire¢ akislarinin olusturulmasi tanimlanmis olup, slre¢ tanitim
kartlarindaki bilgiler asagida yer almaktadir.

Slrecin Adi

Ust Siireci

Slrecin Sorumlulari

Sirecin Uygulayicilari

Sirecin Kapsami ve Amaci
Sirecin Girdileri

Sirecin Faaliyetleri

Sirecin Ciktilari

Slrecin Performans Gostergeleri
Sirecin Misterisi

Sirecin Tedarikgisi

Slreci Tanimlayanlar

Tanimlama Tarihi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi

Tablo 1. BTU Siirecleri ve Siirec Hiyerarsisi

Ana Sirecler Sirec Niteligi  |Alt Sirecler

Yeni Bsliim/Program Agma ve Giincelleme Siireci, Ders igeriklerinin
Glincellenmesi, Yeni Ders Onerme ve Hazirlama Siireci, Sinav
Gerceklestirme Siireci, Ders Programi Hazirlama ve Ogretim
Elemanlarinin Ders Yikinin Belirlenmesi Sureci, Akademik
Danigmanlik Sireci, Yabanci Dil (ingilizce) Hazirhk E@itimi Sireci,
Atdlye ve Laboratuvar Uygulamalari Siireci, isyeri Uygulamalari ve Staj
izleme Siireci, Uzaktan Egitim Alt Sireci (BTUZEM), Degisim
Programlari Siireci

Egitim ve Ogretim

Siireci Kilit Strecg
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Ana Sirecler Sirec Niteligi  |Alt Sirecler

Bilgi Uretimi Siireci, Bilimsel Arastirma Proje Destekleri Degerlendirme
Kilit Streg ve izleme Siireci, Arastirma ve Uygulama Merkezi Yonetimi Siireci,
Teknoloji Transfer Siireci

Topluma Destek Siireci, Toplumsal Hizmet Uretimi Siireci isbirligi
Siireci, Mezunlar Siireci

Hukuki islemler Stireci, Kurumsal Mali Hizmetler Siireci, Personel
islemleri(insan Kaynaklari) Sireci, fj(jrenci isleri Siireci, idari ve Mali
idari ve Destek Siireci |Destek Siirec  |islemler Siireci, Bilisim Hizmetleri Stireci, Saglik, Kiiltlr ve Spor Siireci,
Yapi isleri ve Teknik Bakim Onarim Siireci, Déner Sermaye isletmesi
Sureci

Stratejik Planlama ve izleme Siireci Yénetisim Siireci, Kalite Yonetimi
Siireci, Sureg Yonetimi Sureci, Kurumsal Risk Yonetimi Sireci,
Kurumsal iletisim Siireci, Teknoloji Yénetimi Siireci, Degisim Yonetimi
Sureci

Arastirma ve Gelistirme
Sureci

Uygulama ve Topluma

Hizmet Sireci Kilit Sureg

Yonetsel Suregler Yénetsel Slreg

Sorumluluklar

BTU'de Siirec Yénetim Yaklasiminin yayilhimi, stre¢ sorumlularinin ve sorumluluklarinin net bir sekilde belirlenip
sureclerin sahiplenilmesini saglamak suretiyle gergeklestirilmistir. BTU'de stre¢ sorumlularinin yikimldlikleri
asaqgidaki sekilde belirlenmistir;

Siirec akislarinin ve gerekli belgelerin hazirlanmasi,

Sireg performanslarinin élgilmesi,

Suregclerin iyilestirilmesi ve kiyaslanmasi,

Sireclerin glincellenmesi ya da yeni sireglerin uygulanmasi sirasinda pilot uygulama yapilmasi,
Sireclerin standartlastiriimasi ve ilgili paydaslara duyurulmasi,

Sirecle ilgili sonuglarin Kalite Koordinatorligi'ne aktariimasi.

Slre¢ sorumlulari, sireglerdeki faaliyetleri stireg uygulayicilariile gergeklestirmekte ve sirecin etkililigini yilda en
az bir defa, sirecin uygulayicilari ile izlemektedir. Siireg akislarinda onay makami, ana stire¢ sorumlusudur. Ana
slre¢ sorumlulari tarafindan sureclerin etkililiginin degerlendirmesi ise yilsonlarinda Kurumsal Performans
Dederlendirme sunumlari ile Senato Uyeleriyle birlikte gergeklestiriimektedir.

BTU'de Ana Siirec Sorumlulari Rektdr, Rektdr Yardimeilari, Dekan, Dekan Yardimcilari, Miidiir, Middr Yardimeilari,
B6lim ve Program Baskanlari, Anabilim Dali Baskan ve Genel Sekreter, Daire Baskanlari, Sube Madrleri olup alt
slirec sorumlulari stireg kartlarinda belirtilmistir.

BTUde sire¢ sorumlulari tim birimlerde Siireclerle Yonetim Modeline uygun olarak belirlenerek
yetkilendirilmekte ve bdylece slireclere dayali yonetim gergeklestiriimektedir.

Siireg iyilestirmelerinin Onceliklendirilmesi

BTU, gelisme ihtiyaclari dikkate alinarak odaklaniimasi gereken ve iyilestirmede dncelikli siiregler olan Kritik
Sireclerini; Stratejik Planinda yer alan stratejik amaglarindaki 6ncelik durumuna uygun olarak belirlemektedir.

BTU'de tiim siireclerin gézden gecirme araligi en az bir yil olarak belirlenmis olup siireclerle ilgili iyilestirmeler;
Kurumsal Degerlendirme Sunumlari, 6zdederlendirmeler, dis degerlendirmeler, kiyaslama calismalari, anket
sonuglari ile 6neri, sikayet ve talep yonetim sistemleri aracilidi ile tespit edilmektedir. Sireg iyilestirilmeleriyle
ilgili 6neriler, sirecin performansi, kritik basar faktorleri Gzerindeki etkisi ve risk dederlendirmeleri dikkate
alinarak 6nceliklendirilir.

Onceliklendirilme faaliyetleri “Etki Matrisi”, “Gelistirme ihtiyaC| Matrisi” ve “Karar Matrisi” kullanilarak
gercgeklestirilir. BTU Kritik Basari Faktorleri (KBF) asagidaki sekilde belirlenmistir:

Ogrenci Odaklilik

Uygulamali Egitimin Yayginlastiriimasi
Akademik Basari

C6zim Odakli Ar-Ge Calismalart
Sirdurilebilir Yenilikgi Yaklasim
Paydaslarla Etkin Yonetisim

Dijital Donlisime Uyum

Etki Matrisi:

Sireglerin KBF (izerindeki etkileri besli skalada (0-4) puanlanarak toplam etki puani hesaplanir.
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Tablo 2. Etki Matrisi

Slirec Adi Kritik Basari Faktorleri Toplam Etki
1
2
3
(4: Cok Etkili 3: Etkili 2: Orta Etkili 1: Az Etkili  0: Etkisiz)

Gelisme ihtiyaci Matrisi:

Mevcut ve hedeflenen performans arasindaki farklar ile risk degerlendirme sonucu dikkate alinarak stireglerin
gelisme ihtiyaci belirlenir.

Tablo 3. Gelisme ihtiyaci Matrisi
Sirec Adi Hedef-Mevcut Durum Farki Risk Degeri Gelistirme Ihtiyaci
1

2
3 o 0]
(4: Ornek Siireg 3: Basarill  2: lyilestirmeye Acik 1: Yetersiz  0: Sagliksiz)
Karar Matrisi:

Toplam etki ve gelisme ihtiyaci karar matrisine islenir ve oncelikli bdlgelerde yer alan siregler kritik olarak
belirlenir ve iyilestirmeye alinir.

Tablo 4. Karar Matrisi

20 X X X
15 X
10 X
5
Etki
Gelisme ihtiya0| e ! 2 g .

BTU'de Siireg iyilestirmeleri, iyilestirmenin boyutuna ve kapsamina gére, kademeli ve sigramali olarak iki sekilde
gergeklestirilmektedir:

a) Kademeli iyilestirme; strecin isleyisi sirasinda katma deder olusturmayan faaliyetlerin kaldiriimasi
amaciyla yapiimaktadir. Kademeli iyilestirmede ana siire¢ sorumlusu ve sireg uygulayicilarindan
olusturulmus bir iyilestirme ekibi PUKQO veya ilgili problemin ¢éziimiine yénelik uygun baska bir teknigi
kullanarak iyilestirme faaliyetlerini planlar, uygular ve sonuclari izler.

b) Sigramaliiyilestirme; siirecin mevcut gelisme, dedisim ve dontisiimun gereklerini yerine getirecek sekilde
yeniden tasarlanmasi amaciyla yapilmaktadir. Sigramali iyilestirme ana siire¢ sorumlusu tarafindan
Degisim Yonetiminin uygulanmasi suretiyle gergeklestirilir.

Degisim yonetimi asa@ida belirtilen faaliyetlerin yuritilmesi suretiyle gergeklestirilir.

lyilestirmenin tanimlanmasi ve kapsaminin belirlenmesi

Proje ekibinin olusturulmasi

Gerekli alt yapi ihtiyaclari ile yap-sat kararlarinin verilmesi,

Proje ekibi tarafindan degisim planinin olusturulmasi ve ilan edilmesi,

Degdisimin uygulanmasi,

Uygulama sonugclarinin izlenmesi ve dederlendirilmesi suretiyle gerekli iyilestirmelerin gerceklestiriimesi

iyilestirmenin kapsamina ve sonuglarina bagli olarak ihtiyac duyulmasi halinde ana slre¢ sorumlulari ve ilgili
ekipler tarafindan yapilan iyilestirmeler Gniversitenin ilgili kurullarinin onayina sunulur.
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5. EGITiM VE OGRETiIM ANA SURECI

Siirecin Sorumlulari: ilgili Rektdr Yardimeisi, Dekan, Midiir, Boliim Baskan.

Strecin Uygulayicilari: Dekanlik, Mudurluk, Bolim Baskanliklari, Enstitl/FakUlte/YUksekokul Yonetim Kurullar,
Ogrenci Isleri Dairesi Baskanhgi, Akademik ve Idari Personel, Bolim Sekreterligi, Staj Komisyonu, Mali Isler.

Siirecin Kapsami ve Amaci: Universitedeki bélimlerin, programlarin ve derslerin yiiksekdgretim alaninda
uluslararasi ve ulusal diizeydeki gelismeler ile paydas gorUsleri ve beklentilerine uygunlugunu, egitim ve 6gretim
faaliyetlerinin 6nceden tanimh amagclar dogrultusunda etkin sekilde yiritilmesi icin gerekli yonetim ve destek
faaliyetlerinin saglanmasidir. Onlisans, lisans ve lisansistii seviyelerde, daha dnce tanimlanmis olan bilgi ve
beceriler ile kisisel ve mesleki yetkinlerin ddrencilere kazandiriimasini saglamak Uzere derslerin islenmesi,
o0grenme giktilarinin kazanimini 6lgme yéntemleriile gok yonli sekilde dederlendirilmesi; 6grencilerinisletmelerde
isyeri uygulamasi yapmak suretiyle teorik bilgiyi beceri ile bitlnlestirmelerini saglanmasidir.

Sirecin Girdileri: Paydaslarla Yapilan Toplanti Tutanak ve Notlari, Tirkiye Yeterlilikler Cercevesi Esaslari, Egitim-
Ogretim Giincelleme Galismalari ile ilgili Rehber ve Planlar, YOK Mevzuatina Uygun Oneri Formlari, ilgili Senato
Kararlari ve Yonetmelikler, Ders Degerlendirme Anketi Sonuglari, OgrenC| ve Ogretlm Elemanlari Goris ve
Onerileri, Ogretim Elemani Bilgileri, Mevcut Dersliklerin Sayi ve Durum Bilgileri, Onceki Ders Plan, Program ve
icerikleri, Sarf Malzemesi ve Donanim, Yazilim, Ders Programi, Ders Tanimlari (Amag, Ciktilar, igerik, Olgme Ve
Ogretme Yontemleri, AKTS Yiikleri Belirlenmis), Ogrenci Listeleri, Gorevli Ogretim Elemani Listesi, Ders
Materyalleri, fjtjrenci ve fj(jretim Elemani, Cikti fj(jretim Yontemleri (Anlatim, Soru-Cevap, Tartisma, Alistirma ve
Uygulama, Gosteri, Gdsterip Yaptirma, Rol Oynama, Grup Calismasi, Benzetim, Beyin Firtinasi, Alti Sapka, Ornek
Olay, Deney/Laboratuvar, Bireysel Calismasi, Problem C6zme, Proje Temelli Ogrenme), Cikt fjl(;me Yontemleri
(Sinav, S6zlii Sinav, Odev, Proje/Tasarim, Portfolyo, Performans Gorevi), Ogrencmln Basvurusu(lsyen Uygulama
ve Staj Formu) isyeri Uygulama ve Staj Yeri, Isyeri Uygulama ve Staj Yonergesi, isyeri Uygulama Raporu Ve Staj
Defteri, isyeri Uygulamasi Formlari ve Memnuniyet Anketleri

Alt Siirecler:

1) Yeni Bolim/Program Agma ve Giincelleme Alt Sireci,

2) Ders i(;eriklerin Giincellenmesi, Yeni Ders Onerme ve Hazirlama Alt Siireci,

3) Sinav Gergeklestirme Alt Sireci,

4) Ders Programi Hazirlama ve Ogretim Elemanlarinin Ders Yiikiiniin Belirlenmesi Alt Siireci,
5) Akademik Danigsmanlik Alt Streci,

6) Yabanci Dil (ingilizce) Hazirlik Egitimi Alt Stireci

7) Atdlye ve Laboratuvar Uygulamalari Alt Sireci,

8) isyeri Uygulamalari ve Staj izleme Alt Siireci,

9)  Uzaktan Egitim Alt Stireci (BTUZEM),

10)  Degisim Programlari Alt Sireci.

Slrecin Giktilar: Acilan Yeni Bolimler/Programlar, Yeni Acilan ve/veya Gilincellenen Dersler ve Tanimlari,
Glncellenmis Ders Materyalleri, Yeni Bolim Ders Plani, Akademisyen Gorevlendirme Bilgileri, Donemsel Ders,
Vize/Final Sinav Programlari, Gorevli Ogretim Elemani Listesi, Ogrenci Devam Listeleri, Ogrenci Basari Listeleri,
Sinav Evraklari (Sinav Programi, Sinav Sorulari, Tutanak Ve Yoklama Listesi, Sinav Kagitlari, Cevap Anahtari),
Tanimli Bilgi, Beceri Ve Yetkinligi Kazanmis Ogrenciler, Atdlye ve Laboratuvar Uygulamasi Sonuclari, isyeri
Uygulama ve Staj Degerlendirme Sonuglari

Siirecin Performans Gostergeleri:

o Acilmasi Onaylanan Boliim/Program Orani: ((Agilan Yeni Bélim/Program Sayisi)/ (Onerilen Yeni
Bolim/Program Sayisi)*100

. Gincellenmesi Onaylanan Bolim/Program Orani: ((Glincellenen B&lim-Program Sayisi)/ (Glincellenmesi
Onerilen Bolim-Program Sayisi)}¥100

. Akran Degerlendirilmesi Yapilan Program Sayisi (Akredite Olmayan)

0z Degerlendirme Yapilan Program Sayisi
Ders Degerlendirme Anket Sonuglarina Gore Revize Edilen Ders Orani: ((Ders Degerlendirme Anket
Sonuglarina Gore Revize Edilen Ders Sayisi)/ (Toplam Ders Sayisi)*100

. Anketler Disindaki Degerlendirme Sonugclarina Gére Revize Edilen Ders Orani: ((Anketler Disindaki
Degerlendirme Sonuglarina Gére Revize Edilen Ders Sayisi)/ (Toplam Ders Sayisi)f¥100

. Yeni Ders Acilma Orani: ((Acilan Ders Sayisi)/ (Onerilen Ders Sayisi))*100

. Erisilebilir Ders Bilgi Paketi Orani: ((Bélim/Program Erisime Acik Ders Bilgi Paketi Sayisi) /
(Bolim/Program Ders Sayisi)/*100

o Ogrenci Devam Oranlari: ((Final Sinavina Girme Hakki Elde Eden Ogrenci Sayisi)/ (Toplam Ogrenci
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Sayisi)*100

Birim Bazinda Sinavlarda itiraz Orani: ((Sinav Gerceklestirme Siireciile ilgili itiraz Sayist)/ (Birim Toplam
Ogrenci Sayisi))*100

Ders Degerlendirme Anketi Memnuniyet Orani

Calisan (Akademik Personel) Memnuniyeti Anketi Orani

Ders Veren Kadrolu Ogretim Elemanlarinin Haftalik Ders Saati Sayisinin iki Dénemlik Ortalamasi
Ogrenci Basina Derslik Orani: (Toplam Derslik Alani)/ (Toplam Ogrenci Sayisi)

Bilgi Paketi Tamamlanmis Program Sayisi: ((Kurumun Web Sayfasindan izlenebilen, Program Bilgi Paketi
Tamamlanmis Programi Sayisi (On Lisans + Lisans + Yiiksek Lisans + Doktora))/ (Toplam Program
Sayisi)*100

Ogretim Elemani Basina Diisen Ogrenci Sayisi: (Ogrenci Sayisi) / (Ogretim Elemani Sayisi)

Danisman Basina Diisen Ogrenci orani: (Ogrenci Sayisi) / (Danismanlik Hizmeti Veren Ogretim Eleman
Sayisi)

Tamamlanan Tez/Proje Sayisi

is Birligi Sayis!

Oryantasyon Egitimi Verilen Ogrenci Orani: ((Oryantasyon Egitimi Verilen Ogrenci Sayisi) / (Kayit Edilen
Toplam Ogrenci Sayisi)}¥100

Danismanlik Hizmeti Kapsaminda Yapilan fj(jrenci Proje Yarismasi Sayisi

Akademik danisman degerlendirme anketi ortalamasi (fjcjrenci Degerlendirmeleri)

Tez yénetimi(Devam Eden Yiiksek Lisans ve Doktora Tez Yonetimi Sayisi)

Ogretim Elemani degerlendirme anketi ortalamasi (Ogrenci Degerlendirmeleri)(% Olarak)

Hazirlik Sinifinda Basarili Olan Ogrenci Sayisi

ingilizce Yeterlilik Sinavinda Basaril Olan fj(jrenci Sayisl

ingilizce Muafiyet Sinavinda Basaril Olan Ogrenci Sayisi

Sinav Disinda Muafiyet Sartlarini Saglayan Ogrenci Sayisi

istege Bagl Hazirlik Egitimini Tercih Eden Ogrenci Sayisi

Ogrenci Memnuniyet Anketi Orani

ihtiyaci Giderilen Atélye ve Laboratuvar Orani: ((Donanim, Teghizat, Yazilim Talebi Karsilanan Atélye ve
Laboratuvar Sayisi)/ (Donanim, Techizat, Yazilim Talep Edilen Atélye ve Laboratuvar Sayisi)*100
Yapilan lyilestirme Sayisi

Akredite Olan Laboratuvar Sayisi

Akredite Olan Laboratuvarlarda Paydaslara Sunulan Hizmet Sayisi

Universite Laboratuvarlarinda Ar-Ge, inovasyon ve Uriin Gelistirme Kapsaminda Sunulan Hizmet Sayisi
isyeri Uygulamasi Kapsaminda istihdam Edilen Ogrenci Sayis

isyeri Uygulamasi Kapsaminda Ogrenci Talep Eden Firma Sayisi

Staj Kabul Orani: ((Kabul Edilen Staj Sayisi)/ (Toplam Staj Sayisi))*100

isyeri Uygulamasi Basari Orani (YT): ((isyeri Uygulamasini Basariyla Tamamlayan Ogrenci Sayisi) / (isyeri
Uygulamasina Giden Toplam Ogrenci Sayisi))*100

Uygulamali Egitim Modeli Memnuniyet Anketi Orani

BTUZEM Sisteminde Ulasilan En Yiiksek Ogrenci Sayisi

Canli Ders Sisteminde Ulasilan En Yiiksek Ogrenci Sayisi

Canli Ders Sisteminin Giinliik Ogrenci Kapasitesi

Sisteme Kayitl Kurum igi Ogretim Elemani Sayisi

Sisteme Kayitli Kurum Disi Ogretim Elemani Sayisi

Akademik Birimlerde Gergeklestirilen Egitim Sayisi

Rektdrlige Bagl Merkezlerde Gergeklestirilen Egitim Sayisi

Hizmet ici Egitim Sayisi

Ogretim Hizmeti Alan Kisilere Sunulan Egitim Notu Sayisi

Sanal Takvim Sayisi

Sanal Sinif Sayisi

Olcme Degerlendirme Arag Sayisi

Karsilanan Sinav Talep Sayisi

Karsilanan Odev Talep Sayisi

Video Sayilari

Kontrol6r Performans (Haftalik): (Kontrol edilen ders sayisi / Kontrol edilmesi gereken ders sayisi)
Sistem Yoneticisi Performans (Saatlik): (Fazla mesai saati + Mesai saati / 24)

Derse Katilim Orani: ((Derse katilan 6grenci sayisi) / (Dersin toplam 6grenci sayisi)) * 100

Sistem Sorumlusu Is Yiikii Durumu: (Karsilanan Talep sayisi/Toplam gelen talep sayisi)

Ders Siiresi(Saat)

Uzaktan Egitim Sistemi Egitimcilerin Egitimi Sayisi

6
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3 Uzaktan Egitim Sistemi Sistem Sorumlusu Egitimi Sayisi

. Uzaktan Egitim Sistemi Raportor Egitimi Sayisi

. Uzaktan Egitim Sistemi Birim Sorumlusu Egitimi Sayisi

. Sistem Kullanimi ile ilgili Hazirlanan Egitim Video Sayisi

. Sistem Kullanimi ile ilgili Hazirlanan Egitim Dokiiman Sayis!

. BTUZEM Sistemini Kullanan Kullanicilara Yénelik Yapilan BTUZEM Sistemi ile iIgiIi Memnuniyet Anket
Sonucu

. ERASMUS Degisim Programi Kapsaminda Gelen Ogrenci Sayisi

. ERASMUS Degisim Programi Kapsaminda Gonderilen Ogrenci Sayis

. ERASMUS Degisim Programi Kapsaminda Gelen Ogretim Elemani Sayisi

. ERASMUS Degisim Programi Kapsaminda Gonderilen Ogretim Elemani Sayisi

. ERASMUS Degisim Programi Kapsaminda ilgili Y1l igerisinde Gegerli Olan Protokol Sayisi

. MEVLANA/FARABI Degisim Programi Kapsaminda Gelen Ogrenci Sayisi

. MEVLANA/FARABI Degisim Programi Kapsaminda Gonderilen Ogrenci Sayisi

. MEVLANA/FARABI Degisim Programi Kapsaminda Gelen Ogretim Elemani Sayis|

. MEVLANA/FARABI Degisim Programi Kapsaminda Gonderilen Ogretim Elemani Sayisi

. MEVLANA/FARABI Programi Kapsaminda ilgili Yil igerisinde Gegerli Olan Protokol Sayisi

3 Degisim Programlarindan Faydalanan idari Personel Sayisi

. Ulusal Ajans'tan Gelen Biitgenin Kullanim Orani: ((Kullanilan Bltge) / (Ulusal Ajanstan Gelen Biitge)f*100

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Sanayi ve Toplum

Slrrecin Tedarikgisi: Yazilim, Donanim ve Sarf Malzemesi Tedarikgi Firmalari, ilgili Kamu Kuruluslari, isyeri
Uygulamasi ve Staj Yapilan Firmalar

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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5.1 Yeni Boliim/Program A¢ma ve Giincelleme Alt Siireci

Ust Siireci: Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Slrecin Sorumlulari: Dekan, Midur, Bolim Baskanlari

Siirecin Uygulayicilari: ilgili Rektdr Yrd., Dekan, Miidiir, Boliim/Program Baskanlari

Slrecin Kapsami ve Amaci: YlUksekdgretim alaninda ortaya ¢ikan gelismeler ile sanayi ve toplumun ihtiyaclari
dikkate alinarak, akademik birim ve personelden gelen, 6grenciyi ve gereksinimlerini &n plana cikaran,
yeterliliklere bagll yeni bolim/program agiimasi/gincellenmesi onerisinin  ¢ikti  temelli anlayis ile
degerlendirilmesinin saglanmasi.

Siirecin Girdileri: Egitim-Ogretim Programlarini Glncelleme Rehberi, YOK Mevzuatina Uygun Oneri Formu, Yeni
Bo6lim Ders Plani, Akademisyen Gorevlendirme ve Ozgegmisleri, Is ve Sanayi Cevreleri, Paydas Toplantilari

Siirecin Faaliyetleri:

1) Paydaslarla isbirliginin gerceklestirilmesi;

1.1 ilgili paydaslarin géris ve 6nerilerinin cesitli yollarla (anketler, kurul/komisyon toplanti kararlari,
paydas ziyaretleri vb.) elde edilmesi

1.2)  Paydas goris ve onerilerinin ilgili faaliyet biinyesinde degerlendirilmesi

2) Yeni bolim ve/veya program agiimasi;

2.1)  Paydas beklentileri ve dnerileri, mevcut kosullar dogrultusunda fakiilte, YO ve MYQ'larda agiimasi
onerilecek yeni bélim/programa karar verilmesi

2.2) Yenibdlim/programa ait amag, hedef ve program yeterliliklerinin, ders planinin belirlenmesi

2.3) Verilecek derslere ait amag, icerik, dgrenme ciktilari ve AKTS yiklerinin belirlenmesi

2.4)  YOK basvuru dosyasi uyarinca programa iliskin bilgilerin (staj ve mezuniyet sartlarinin, fiziki alt yapi
bilgilerinin)yer aldigi dosyanin hazirlanmasi ve ilgili kurula (Bolim Kurulu, Bilim Kurulu) sunulmasi

2.5) llgili kurulun (B&lim Kurulu, Bilim Kurulu) dneriyi degerlendirmesi

2.6) Eger degerlendirme sonucu olumlu ise dosyanin Senato’ya sunulmasi, olumsuz ise yeni bolim veya
dersin agilmamasina karar verilmesi

2.7)  Kurul sonucunun ilgili makamlara (Dekanlik, Yiiksekokullar Koordinatorliigi, Yiksekokul Middrler
Kurulu, Enstitli Yonetim Kurulu) sunulmasi

2.8) Onerinin senatoda degerlendirilmesi

2.9) Egersenato karari olumlu ise YOK'e basvuru yapiimasi, olumsuz ise ilgili makamlara (Dekanlik,
Ylksekokullar Koordinatorlaga, Yiksekokul Midurler Kurulu, Enstitl Yonetim Kurulu) bildirilmesi

2.10) Yeni bdliim/program agiimasi igin YOK'e yapilan basvuru sonucu olumlu ise Fakiilte/YO/MYO
tarafindan agiimasina karar verilen yeni bélim/program ilani ve tanitiminin yapiimasi, fj(jrenci isleri
tarafindan yeni ders planinin Egitim-Ogretim Bilgi Sistemi'ne girisinin yapiimasi

2.11) Basvuru sonucu olumsuz ise ilgili makamlara (Dekanlik, Yiiksekokullar Koordinatorlligi, Yiksekokul
Madurler Kurulu, Enstiti Yonetim Kurulu) bildirilmesi

2.12) Yenibdlim/programa ait tim derslerin ders tanimlarinin Bolim/Program Baskanligi tarafindan
Egitim-Ogretim Bilgi Sistemi'ne girisinin yapilmasi

2.13) Yenibolim/programa ait dersler 6rgiin 6grenim dersleri ise ders notlari ve sunumlarinin
hazirlanmasi, uzaktan egitim dersleri ise ders notlari, sunumlar ile video ¢ekimlerinin yapiimasi

Sirecin Ciktilari: Agilan/Glncellenen B6lim ve Programlar
Siirecin Performans Gostergeleri:

Acilmasi Onaylanan B6lim/Program Orani:

((Agilan Yeni Bolim/Program Sayisi) / (Gnerilen Yeni Bolim/Program Sayisi)*100
Glncellenmesi Onaylanan Bolim/Program Orani:

((Giincellenen Balim-Program Sayisi)/ (Giincellenmesi Onerilen Bsliim-Program Sayisi))*100"
Akran Degerlendirilmesi Yapilan Program Sayisi (Akredite Olmayan)

0z Degerlendirme Yapilan Program Sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Sanayi ve Toplum
Sirecin Tedarikgisi: Birim Yoneticileri, Bolim Sekreterleri, Akademik Personel
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil



BURSA TEKNiK UNIVERSITESI
SUREC YONETIMi EL KiTABI

5.2.

Ders igeriklerinin Giincellenmesi, Yeni Ders Onerme ve Hazirlama Alt Siireci

Ust siireci: Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Siirecin Sorumlulart: ilgili Rektdr Yrd., Dekan, Miidiir, B&lim Baskanlari

Sirecin Uygulayicilari: Dekan, Midir, ABD/B6lim/Program Baskanlari

Slrecin Kapsami ve Amaci: Akademik faaliyetlerin temelini olusturan dersle ilgili glincel gelismelerin takip
edilmesini, kaynaklara zamaninda ulasabilmeyi, 6grenciler agisindan dersin takibinin kolaylastiriimasini, giiniin
kosul ve gelismelerine uyum saglayan bir ders igeriginin hazirlanmasini saglayarak ders islenme asamasinin
verimli gegmesi, tim paydaslarin gereksinimleri gdz 6niinde bulundurularak yeni ders dnerisinin yapilmasi ve
degerlendirilmesinin saglanmasi

Sirecin Girdileri: Bilimsel Cgllsmalann §onuglar|, Bolonya Kriterleri Kagsammdaki Uygm Calismalari, Derse Ait
Tim Kaynak ve Materyaller, Ogrenciler, Ogretim Elemanlari, Paydaslarin Onerileri, Ders Oneri Formu

Siirecin Faaliyetleri:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

Paydaslardan beklenti ve 6nerileri ve mevcut kosullar dogrultusunda mevcut ders plani gézden gegirilerek
yeni 6nerilecek ve/veya giincellenecek derslere karar verilmesi

Eder 6neri mevcut derslerin glincellenmesi ise gerekli glincellemelerin Bilgi Sisteminde yapiimasi

Eder 6neri yeni bir dersin agilmasi ise dersin amacini, haftalik igeriklerini, kaynaklarini, 6§renim ¢iktilarinin,
0gretme ve 6lgme yéntemlerini, AKTS is yuklerini belirleyerek ders dneri formunun doldurulmasi

Ders éneri formunun ilgili kurula sunulmasi

Kurulun degerlendirme sonucu olumlu ise Senato’ya sunulmasi, olumsuz ise bolime/programa bilgi
verilmesi

Senato degerlendirmesi olumlu ise Bélim Baskanligi tarafindan ders tanimlarinin Egitim- Ogretim Bilgi
Sistemi’ne girisinin yapiimasi, olumsuz ise ilgili makamlara (Dekanlik, Yiksekokul Middrler Kurulu, Enstitl
Yoénetim Kurulu) bilgi verilmesi

Eder ders 6rglin 6grenim dersi ise ders notlari ve sunumlarinin hazirlanmasi, uzaktan egitim dersi ise ders
notlari, sunumlar ile video ¢ekimlerinin yapiimasi

Sirecin Ciktilari: Yeterliligi Saglanmis Ders, Agilan Yeni Ders, Gincellenmis Ders Notlari

Siirecin Performans Gostergeleri:

Ders Degerlendirme Anket Sonuglarina Gore Revize Edilen Ders Orani: ((Ders Degerlendirme Anket
Sonuglarina Gore Revize Edilen Ders Sayisi)/ (Toplam Ders Sayisi)*100

Anketler Disindaki Degerlendirme Sonugclarina Gére Revize Edilen Ders Orani: ((Anketler Disindaki
Degerlendirme Sonuglarina Gére Revize Edilen Ders Sayisi)/ (Toplam Ders Sayisi)f¥100

Yeni Ders Acilma Orani: ((Acilan Ders Sayisi)/ (Onerilen Ders Sayisi))*100

Erisilebilir Ders Bilgi Paketi Orani: ((Bélim/Program Erisime Acik Ders Bilgi Paketi Sayisi) /
(Bolim/Program Ders Sayisi)/*100

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler

Sirecin Tedarikgisi: Akademik Personel

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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5.3. Sinav Gergeklestirme Alt Siireci
Ust siireci: Egitim ve Ogretim Siireci
Siirecin Sorumlulart: ilgili Rektdr Yrd., Dekan, Miid(ir, B&lim Baskanlari

Strecin Uygulayicilari: Dekan, Muddr, ABD./B6lum Baskanlari, Bolim Baskan Yardimcilari, Program Baskanlari,
Ogretim Elemanlari, Bolim Sekreterligi

Slrecin Kapsami ve Amaci: Ders kapsaminda 6grenciye verilen bilginin dlgilmesi ve dederlendiriimesi amaciyla
belirli dénemlerde sinav yapiimasi ve sonucunun takibi, muafiyet sinavlarinin yapiimasi

Sirecin Girdileri: Sinav Programi, Dersin i(;eri(ji, Sinav Sorulari, Sarf Malzemeleri ve Techizatlar (Uygulama
Sinavlari Igin), Sinav Evraklari (Tutanak ve Yoklama Listesi), Sinav Kagitlari

Siirecin Faaliyetleri:

1) Ogrenci listelerinin ddnem baslamadan hazirlanmasi

2) Donem igerisinde 6gretim elemani tarafindan takip edilen derse devam cgizelgelerinin dederlendirilmesi ve
sinava giremeyecek 6grencilerinilani

3) Sinav programinin (yeri, tarihi, siiresi vb.) belirlenmesi

4) Sinav gérevlendirmelerinin belirlenmesi

5) Sinav tarih ve salon bilgilerinin ilani

6) Sinav sorularinin hazirlanmasi ve ¢cogaltiimasi

7) Sinavin yapilmasi ({iniversite ortak dersleri sinavlarinin merkezi sinav sistemi ile yapiimasi)

8) Sonuclarin degerlendirilmesi ve sisteme girilmesi

9) Sonuglarinilani

10) fj(jrencinin sinav sonuglarina itirazi var ise, dilekge araciligi ile B6lim Baskanligina basvurmasi
10.1) itirazin Boliim Baskanliginca degerlendirilmesi ve 6§retim elemanina ydnlendiriimesi
10.2) Ogretim elemaninin itiraz eden dgrenciye ait basari notuna etki eden degerlendirme materyallerini

incelemesi
1) Dederlendirilen sonuglarin sistem Gzerinden giktilarinin alinarak ilgili birimlere teslim edilmesi

Sirecin Ciktilari: Sinav Tutanadi, Sinav Kagitlari, Sinav Yoklama Listesi, Donem Sonu Basari Listesi, Derse Devam
Listesi

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Ogrenci Devam Oranlari: ((Final Sinavina Girme Hakki Elde Eden Ogrenci Sayist) / (Toplam Ogrenci
Sayisi)*100

. Birim Bazinda Sinavlarda itiraz Orani: ((Sinav Gerceklestirme Siireciile ilgili itiraz Sayist)/ (Birim Toplam
Ogrenci Sayisi))*100

. Ders Degerlendirme Anketi Memnuniyet Orani

Siirecin Miisterisi: Ogrenci ve Ogretim Elemanlari

Strecin Tedarikgisi: Ogretim Elemanlari ve Birim/Bélim Sekreterleri, Ogrenci, isyeri ve Bilgi islem Daire
Baskanliklar, BTUZEM

Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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5.4. Ders Programi Hazirlama ve Ogretim Elemanlarinin Ders Yiikiiniin Belirlenmesi Alt
Siireci

Ust siireci: Egitim ve Ogretim Ana Siireci
Siirecin Sorumlulart: ilgili Rektdr Yrd., Dekan, Miid(r, Bélim Baskanlari

Strecin Uygulayicilari: Dekan, MGdur, ABD./Bolim Baskanlari, Bolum Bsk. Yardimcilari, Program Bagkanlari, Bolim
Sekreterligi, Mali Isler ve Tahakkuk Birimi

Slrecin Kapsami ve Amaci: fj(jretim elemanlarinin yetkinlikleri, performans sonuglari ve talepleri dikkate alinarak
ddneme ait ders sorumlularinin belirlenmesi suretiyle ders yiklerinin tespit edilmesi, bélimlerin haftalk ders
programlarinin hazirlanmasi

Strecin Girdileri: Birimlerin Ders Plani ve igerik Listeleri, Boliimlerden Gelen Ogretim Elemani istek ve Onerileri,
Ogretim Elemani ve Dersi Alan Ogrenci Sayilari, Mevcut Derslik ve Laboratuvar Sayisi ve Kapasitesi, Paydas
Memnuniyet Olgimleri

Siirecin Faaliyetleri:

1) fj(jretim elemanlarinin istek ve 6nerileri, yetkinlikleri ve performans sonuglari dikkate alinarak ders
sorumlularinin belirlenmesi

2) Ogretim elemanlart ile gériisiilerek uygun giinlerin belirlenmesi

3) Haftalik ders programlarinin hazirlanmasi

4) Dersin 6zellikleri ve 0drenci sayilari dikkate alinarak uygun dersliklerin belirlenmesi

5) Programin onay i¢in bolim kuruluna sunulmasi, onaylanmadiysa revize edilerek tekrar bolim kuruluna
sunulmasi

6) Onaylanan/revize edilen programin ilani

7) Ogretim elemanlarinin ders yiiklerinin ve programlarinin kendilerine bildiriimesi

Siirecin Giktilari: Dénemsel Ders Programi, BiM Formu, Gérevli Ogretim Elemani Listesi

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Calisan (Akademik Personel) Memnuniyeti Anketi Orani

. Ders Veren Kadrolu Ogretim Elemanlarinin Haftalik Ders Saati Sayisinin iki Dénemlik Ortalamasi

. Ogrenci Basina Derslik Orani: (Toplam Derslik Alani)/ (Toplam Ogrenci Sayisi)

. Bilgi Paketi Tamamlanmis Program Sayisi: ((Kurumun Web Sayfasindan izlenebilen, Program Bilgi Paketi
Tamamlanmis Programi Sayisi (On Lisans + Lisans + Yiiksek Lisans + Doktora)) / (Toplam Program
Sayisi)*100

. Ogretim Elemani Basina Diisen Ogrenci Sayisi: (Ogrenci Sayist) / (Ogretim Elemani Sayisi)

Siirecin Miisterisi: Bélimler, Ogretim Elemanlari, Ogrenciler

Siirecin Tedarikgisi: Bélim Baskanliklari, Birim/Bélim Sekreterleri, Ogretim Elemanlari Siireci Tanimlayanlar:
Slre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Streg Yénetimi Calisma Grubu Tanimlama Tarihi:

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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5.5. Akademik Danismanlik Alt Siireci

Ust siireci: Egitim ve Ogretim Siireci

Siirecin Sorumlulart: ilgili Rektdr Yrd., Dekan, Miidir, Bélim Baskanlari

Sirecin Uygulayicilari: Dekan, Mudir, ABD./B6lim/Program Baskanlari, Bolim Sekreterligi

Slrecin Kapsami ve Amaci: Akademik danismanlik sisteminin etkin bir sekilde islemesini saglamak amaciyla
ogrencilere Universitedeki uygulamalarla ilgili bilgilendirmenin yapilmasi ve 0n lisans, lisans, yiksek lisans ve
doktora egitimleri slresince karsilasabilecekleri problemlerin (ydnetmelik/ senato kararlari géz &niinde
bulundurularak) ¢6zimi konusunda ihtiyag duyduklari danismanlik hizmetlerini vermek

Sirecin Girdileri: fj(jrenciler, fj(jretim Elemanlari, Yonetmelik ve Uygulamalar
Siirecin Faaliyetleri:

1) Ogretim elemanlarinin yetkinliklerine gére danisman olarak atanmasi

2) Atama sonuglarinin 6grenciye ilan edilmesi

3) Ogrencinin talebi halinde danisman dedgisikliginin yapilmasi

4) Gorlsme saatlerinin belirlenerek ilan edilmesi

5) Ogrencilere bilgilendirme toplantilari yapiimasi ve oryantasyon egitimlerinin yapilmasinin saglanmasi
6) Ogrencinin derse yazilma islemleri sirasinda bilgilendiriimesi ve yénlendirilmesi

7) Ogrencinin tez, bitirme ve proje galismalarinda akademik danismanlik hizmetinin verilmesi

Siirecin Giktilari: Danismanlik Hizmeti Alan Ogrenci, Tamamlanan Proje/Tez, Is Birligi

Siirecin Performans gostergeleri:

. Danisman Basina Diisen Ogrenci orani: (Ogrenci Sayisi) / (Danismanlik Hizmeti Veren Ogretim Eleman
Sayisi)
. Tamamlanan Tez/Proje Sayisi

. is Birligi Sayis!

Oryantasyon Egitimi Verilen Ogrenci Orani: ((Oryantasyon Egitimi Verilen Ogrenci Sayisi) / (Kayit Edilen
Toplam Ogrenci Sayisi)}¥100

Danismanlik Hizmeti Kapsaminda Yapilan fj(jrenci Proje Yarismasi Sayisi

Akademik danisman degerlendirme anketi ortalamasi (fjcjrenci Degerlendirmeleri)

Tez yénetimi(Devam Eden Yiiksek Lisans ve Doktora Tez Yonetimi Sayisi)

Ogretim Elemani degerlendirme anketi ortalamasi (Ogrenci Degerlendirmeleri)(% Olarak)

Siirecin Miisterisi: Ogrenci

Siirecin Tedarikgisi: Ogretim Elemanlari

Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlama Tarihi:

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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5.6. Yabanci Dil (ingilizce) Hazirlik Egitimi Alt Siireci

Ust Siireci: Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Siirecin Sorumlulart: ilgili Rektdr Yrd., Dekan, Miid(ir, B&lim Baskanlari

Sirecin Uygulayicilari: Dekan, Midir, ABD./B6lim Baskanlari, Bélim Sekreterligi

Siirecin Kapsami ve Amaci: Ogrencilerin yabanci dil seviyelerinin tespit edilmesi igin muafiyet sinavinin yapiimasi,
alinan sonuglara gdre; 6grencilerin yabanci dil seviyelerini gelistirmek ve dili etkin kullanmalarini saglayarak
mesleki alanlardaki gelismeleri takip edebilmelerini saglamak amaciyla 1 yil sireyle egitim verilmesi, ilgili
dgrencilere mesleki ingilizce derslerinin veriimesi

Strecin Girdileri: Ders Kitaplari/Notlari, Bilgisayar Destekli Dil Ogretim Programlari, Ogretim Elemanlari,
Ogrenciler

Siirecin Faaliyetleri:

1) Hazirlik sinifi 6n kayitlarin alinmasi

2) Hazirlik sinifi okumak istemeyenlerin muafiyet sinavina alinmalari, sinav sonucu basarili ise hazirlik sinifi
okumaktan muaf olmalari

3) Hazirlik sinifi okumak isteyen/ muafiyet sinav sonucu basarisiz olan égrencilerin kesin kayitlarinin
yapiimasi

4) Programin uygulanmasi

5) Donem sonunda dil yeterlilik sinavinin yapilmasi

Siirecin Giktilari: CEF (Common European Framework Forlanguages) B2 Diizeyinde Egitim Almis Ogrenci
Siirecin Performans Gostergeleri:

Hazirlik Sinifinda Basarili Olan Ogrenci Sayisi

ingilizce Yeterlilik Sinavinda Basaril Olan fj(jrenci Sayisl
ingilizce Muafiyet Sinavinda Basaril Olan Ogrenci Sayisi
Sinav Disinda Muafiyet Sartlarini Saglayan Ogrenci Sayisi
istege Bagl Hazirlik Egitimini Tercih Eden Ogrenci Sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenci

Siirecin Tedarikgisi: Yabanci Diller Yiiksekokulu, ilgili Béliimler/Programlar

Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlama Tarihi:

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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5.7. Atolye ve Laboratuvar Uygulamalar Alt Siireci
Ust Siireci: Egitim ve Ogretim Ana Siireci
Siirecin Sorumlulari: ilgili Rektdr Yardimeisi, Dekan, Midiir, Bolim Baskani

Sirecin Uygulayicilari: Dekan, Midir, ABD./Bdélim/Program Baskani, Bolim Sekreterligi, Atolye ve Laboratuvar
Sorumlusu

Slrecin Kapsami ve Amaci: Ders konularinin pekistirilmesi ve sektoriin beklentilerini karsilayacak yetkinliklerin
kazandiriimasi amaclyla ihtiyac¢ duyulan uygulama derslerinin yapiimasi (atélye ve laboratuvar)

Sirecin Girdileri: Laboratuvar Donanimi, Sarf Malzemeleri, f)(jrenciler, Proje ve Deneyler

Siirecin Faaliyetleri:

1) s giivenliginin saglanmast igin gerekli énlemlerin alinmasi
2) Laboratuvar/atolye uygulama amacinin ve faaliyet planlarinin belirlenmesi
3) Donanim ve malzeme ihtiyacinin tedarigi

4) Gerektigi durumlarda kurum disi laboratuvarlar ile isbirligi

5) Laboratuvar/atdélye uygulamasinin yapiimasi

6) Ogretim elemani degerlendirme anketi ile grencilerin laboratuvar/atélye uygulamalarini degerlendirmesi
7) Anket sonugclarinin degerlendirilmesi ve iyilestirilmeler yapiimasi

Surecin Ciktilari: Atélye/Laboratuvar Uygulamalari ve Sonugclari
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Ogrenci Memnuniyet Anketi Orani

. ihtiyaci Giderilen Atélye ve Laboratuvar Orani: ((Donanim, Teghizat, Yazilim Talebi Karsilanan Atélye ve
Laboratuvar Sayisi)/ (Donanim, Techizat, Yazilim Talep Edilen At6lye ve Laboratuvar Sayisi)*100
Yapilan lyilestirme Sayisi

Akredite Olan Laboratuvar Sayisi

Akredite Olan Laboratuvarlarda Paydaslara Sunulan Hizmet Sayisi

Universite Laboratuvarlarinda Ar-Ge, inovasyon ve Uriin Gelistirme Kapsaminda Sunulan Hizmet Sayisi

Slrecin Mlsterisi: fj(jrenci, Akademik Personel, Teknik Personel, Kurum Disi Hizmet Talep Edenler
Slrecin Tedarikgisi: Bolimler, Akademik ve Teknik Personel, Donanim ve Sarf Malzeme Tedarikgileri
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlama Tarihi:

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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5.8.  isyeri Uygulamalari ve Staj izleme Alt Siireci
Ust siireci: Egitim ve Ogretim Ana Siireci
Siirecin Sorumlulari: ilgili Rektdr Yardimeisi, Dekan, Midiir, Bolim Baskani

Sirecin Uygulayicilari: Dekan, Middir, ABD./Bo6lim Baskani, Bolim Sekreterligi, Staj Komisyonu Strecin Kapsami
ve Amaci: fj(jrencilerin isletmelerde teknik, uygulama ve idari, bilgi-beceri kazanmalarini, is hayatini tanimalarini
ve (niversitede aldiklari teorik bilgiyi beceri ile bitlUnlestirmelerini saglamak amaciyla; isyeri uygulamalari/staj
kapsaminda, egitim aldiklari alanlara uygun isyerlerine yerlestirilmesi, isyeri uygulamasi/stajlarin takip edilmesi,
sigorta islemlerinin yirGtilmesi, isyeri uygulamasi/staj sonuclarinin dederlendirilmesi

Sirecin Girdileri: fj(jrencinin Basvurusu (isyeri Uygulama/Staj Formu), isyeri Uygulama Yeri/Staj Yeri Bilgileri,
Yénergeler, Staj Defteri, Mesleki Uygulamalar Yénetim Sistemi (MUYS)

Siirecin Faaliyetleri:

1) Isyeri Uygulama siireci
1.1)  Isyeri uygulamasina gitmeden dnce:
i. Gereklisartlari saglayan (1.80 not ortalamasi ve fakdlteler igin gerekli zorunlu stajin yapiimasi) ve
isyeri uygulamasina gidecek olan dgrencilerin ders segimlerini yapmalari
ii.  Derssecgimini yapan 6grencilerin isyeri uygulamasi kabul formunu doldurup bélim baskanina
onaylatip bolimler sekreterligine teslimi
iii. fj(jrencilerin bélim baskanlarinca MUYS Gzerinden isletmelere yerlestiriimeleri
iv. lIsletmelere yerlestirilen 6grencilerin sigorta girislerinin yapiimasi
1.2)  Isyeriuygulama esnasinda:
i. Onaylanan isyeri uygulamasi kabul formuile 16 hafta tam zamanli olarak isyeri uygulamasinin
baslamasi
ii. lIsyeri uygulamasindan sorumlu denetgi 6gretim elemanlarinin firma ziyaretleri
iii.  Ogrencilerin ara raporlarinin teslimi ve isletmelerden isyeri sorumlusu degerlendirme
formlarinin alinmasi
1.3)  lsyeri uygulama sonrasi:
i.  Sorumlu 6gretim elemani tarafindan nihai raporlar ile isyeri uygulama degerlendirme formunun
teslim alinmasi ve 6grencilerin ortak sinava tabi olmalari
ii. lIsyeri uygulamasinin degerlendirilmesi
iii.  lIsyeri uygulamasinin sonuglarinin duyurulmasi
iv.  Sonug basariliise 6grencinin basari durumunun transkripte islenmesi, basarili dedil ise isyeri
uygulamasinin tekrari
v.  Ogrencilerin zorunlu stajlarini ayni isyerinde devam ettirmelerini istemeleri halinde
sigortalarinin devam ettirilmesi ve staj basvuru formunun staj komisyonu tarafindan
degerlendirilmesi
2) Staj izleme siireci
2.1)  Ogrencinin staj basvuru formunu doldurmasi
2.2) Stajyerine basvurmasi
2.3) Staj komisyonu staj yerini
i.  Onayliyorsa; bélim baskaninin onayina sunulmasi
ii.  Onaylamiyorsa; yeni bir staj yeri aranmasi
2.4) Stajyerinin bolim baskani tarafindan da onaylanmasindan sonra sigorta islemlerinin baslamasiicin
ilgili dekanlik/midurlige bilgi verilmesi, onaylanmiyorsa yeni bir staj yeri aranmasi
2.5) Ogrencinin sigorta islemlerinin yiriitiimesi
2.6) Ogrencinin staj defterini temin ederek staja baslamasi
2.7) Stajtamamlandiktan sonraile ilgili belgelerin onaylanmasi
2.8) Stajbelgelerinin ilgili komisyon tarafindan degerlendirilmesi
2.9) Sonug;
i. Basariliise 6grencinin basari durumunun transkripte islenmesi
ii.  Basarilidegil ise eksikliklerin yeni bir staj ile tamamlanmasi

Sirecin Ciktilari: isyeri Uygulamasi Ara Raporu ve Nihai Rapor, Staj Defteri, Degerlendirme Sonuglari, igyeri
Uygulamasi Memnuniyet Anketleri

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Isyerl Uygulamasi Kapsaminda istihdam Edilen Ogrenci Sayis
3 isyeri Uygulamasi Kapsaminda Ogrenci Talep Eden Firma Sayisi
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. Staj Kabul Orani: ((Kabul Edilen Staj Sayisi)/ (Toplam Staj Sayisi)}*100

. isyeri Uygulamasi Basari Orani (YT): ((isyeri Uygulamasini Basariyla Tamamlayan Ogrenci Sayisi) / (isyeri
Uygulamasina Giden Toplam Ogrenci Sayisi))*100

. Uygulamali Egitim Modeli Memnuniyet Anketi Orani

Siirecin Miisterisi: Ogrenci, isyeri Uygulamasi/Staj yapilan isletmeler

Siirecin Tedarikgisi: B8lim isyeri Uygulamasi/Staj Komisyonlari, isyeri Uygulamasi/Staj Yapilan Kurumlar
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlama Tarihi:

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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5.9.  Uzaktan Egitim Alt Siireci (BTUZEM)

Ust Siireci: Egitim ve Ogretim Ana Siireci
Siirecin Sorumlulari: ilgili Rektdr Yardimeisi, Uzaktan Egitim Merkezi Midiirii
Siirecin Uygulayicilari: Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (BTUZEM)

Siirecin Kapsami ve Amaci: Universitemizin, evrensel ve kurumsal kimligine uygun bigimde, &n lisans, lisans,
lisansustl, Arastirma Merkezleri ve Universitemiz diger birimleri de dahil tim egitim programlarinda saglanan
uzaktan egitim slrecleri kapsaminda ihtiya¢ duyulacak her tirli yazilimin tasarlanmasi veya mevcut yazilimlarin
ihtiyaca gore giincellenmesi, plan, program, koordinasyon ve uygulama faaliyetlerinin yirGtilmesi, ihtiyag
duyulan konularda hizmet ici egitimlerin dizenlenmesi, bilgi teknolojilerine dayali arastirma, gelistirme ve
uygulama galismalariile ilgili arastirmalar ve yayinlar yapilmasi

Sirecin Girdileri: fj(jrenciler, Akademik Personel, idari Personel, BTUZEM Akademik ve idari Personeli, Teknik ve
Fiziki Donanim, ligili Yaziimlar

Siirecin Faaliyetleri:

1) Yerel, ulusal, uluslararasi teknolojik, ekonomik ve yasal gelismeler dogrultusunda olusan toplumsal
ihtiyaglarinin tespit edilmesi
2) Universitede uzaktan egitim sistemi icin ihtiyac duyulacak her tiirlii yazilimi tasarlamak veya mevcut
yazilimlari ihtiyaca gore glincellemek, yeni 6gretim yonetim sistemlerinin teknolojilerinin ve
uygulamalarinin arastiriimasi, ihtiyag duyulan 6gretim materyallerinin gelistiriimesi
3) Uzaktan egitim faaliyetlerine katilan 6§renci ve 6§retim elemanlarinin uzaktan egitim araglarini etkin ve
verimli kullanabilmesi igin egitimler dizenlenmesi
4) Universite icinde, Uiniversiteler arasinda, ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslarla is birligini saglamak,
uzaktan egitim ihtiyag ve isteklerine yardimci olmak, 6n lisans, lisans, lisansUstl ve personel egitiminde
uzaktan egitim temelli ders ve programlari gelistirerek Universitede verilmekte olan derslerin uzaktan
egitim ile desteklenmesinin saglanmasi
5) Uzaktan egitim sistemi slregleriile ilgili taleplerin gergeklestiriimesi;
5.1)  Rektorlikten, akademik birimlerden, idari birimlerden ve 6grencilerden gelen taleplerin alinmasi
5.2) Talep degerlendirme toplantisinin BTUZEM biinyesinde gergeklestirilmesi
5.3) Taleplerin degerlendirilmesi;
i. Talepuygun gorilir ise raporlama calismasinin baslatiimasi
ii.  Talepuygun gorlilmezise taleplerin gerekgeleriile ilgili birimlere bildirilmesi
5.4) Gergeklestirilen taleplerin talep eden birim/birimlere duyurulmasi
6) Uzaktan egitimin yiritildigi BTUZEM sisteminin aksamadan galismasini temin etmek ve ydnetimini
gergeklestirmek, gelisen teknolojilere gore uzaktan egitim sisteminin glincellenmesinin saglanmasi
7) Uzaktan egitim uygulamasi olarak gerceklestirilecek ders, seminer veya kurslar igin internet tabanli
ogretim materyalleri gelistiriimesi ve uygulamaya konmasinin saglanmasi
8) BTUZEM sisteminin tiim asamalarinda akademik ve teknik destegin saglanmasi;
8.1)  Uzaktan egitim sistemi kullanicilarinin karsilastiklari sorunlari BTUZEM birimine iletebilmeleri igin
Sorun Talep Sistemi'nin tasarlanmasi, gelistirilmesi ve isletilmesi faaliyeti ylritllecek ise;
i. Soruntalepleriigin BTUZEM web sayfasinda gerekli menU ve alanlarin olusturulmasi, ilan
edilmesi
ii.  Sorun taleplerinin, sorun talebiigin 6zel olarak olusturulan Sorun Talep Formu lzerinden
gdnderilmesinin saglanmasi
ii.  Talep edilen sorunlarin tiim BTUZEM akademik ve idari personelinin anlik olarak takip
edebilecedi sekilde siireg yonetim sisteminde listelenmesi
iv.  Talep edilen sorunlarin tespit edilmesi, dizeltilmesi ve bilgilendirme mailinin atilmasi
8.2) Sorun Talep Sistemi haricindeki kanallar ile talep gergeklestiriimis ise;
i. Telefonyoluile gelen sorunlarin personel tarafindan alinmasi, sorunlarin teknik personellere
aktarilarak giderilmesi ve ilgili muhatabina geri donis yapilmasi
ii.  Canlders esnasinda problem yasayip telefon yolu ile ulasan egitmenlere teknik destek
verilmesi,
iii. ~ Canl ders esnasinda problem yasayip telefon yolu ile ulasan egitmenlerin problemlerinin
¢ozllememesi durumunda, ilgili egitmenin bilgisayarina uzaktan baglanarak destek verilmesi
iv.  BTUZEM sistemindeki tiim hatalar igin gelen eposta taleplerinin alinmasi, sorunlarin
giderilmesine ve ilgili muhatabina geri donls yapiimasi
8.3) Egitmenlerin uzaktan egitim sistemi Gzerindeki derslerini zamaninda gergeklestiremedigi
durumlarda o dersin telafisini talep edebilmesii¢cin Randevu Talep Sistemi'nin tasarlanmasi,
gelistiriimesi ve isletilmesi faaliyeti ylritilecek ise;
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9)

10)
1)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

19)

i.  Randevu talepleriigin BTUZEM web sayfasinda gerekli menii ve alanlarin olusturulmasi, ilan
edilmesi
ii.  Randevu taleplerinin, Randevu talebiigin 6zel olarak olusturulan Randevu Talep Formu
Uzerinden gonderilmesinin saglanmasi
ii.  Talep edilen randevularin tiim BTUZEM akademik ve idari personelinin anlik olarak takip
edebilecedi sekilde siireg yonetim sisteminde listelenmesi
iv.  Randevu taleplerinin sunucularin uygunluk durumu gz 6niine alinarak degerlendirilmesi ve
BTUZEM sistemi iizerinden tarih ve saatin belirlenmesi
v. Belirlenen tarih ve saatte sanal sinifin olusturulmasi ve slire¢ yonetim sistemine bilgi girilmesi
vi.  GUn sonunda tim girilen randevulara toplu olarak bilgilendirme mailinin atilmasi
Universite dgrenci bilgi sistemi ile uzaktan egitim igin kullanilan 8gretim ydnetim sisteminin birbirine
entegrasyonun tasarlanmasi, gelistirilmesi ve isletilmesi
Uzaktan egitim sistemlerinde kullanilan yazilimlarin sunuculara kurulmasi, yonetilmesi, kimlik giydirmesi,
bakim calismalarinin yapiimasi ve optimizasyon islemlerinin yapiimasi
Raportorler tarafindan islenen derslerin kontrolliniin saglanmasi, sistem yoneticilerine iletilmesi ve
sistem yoneticileri tarafindan birlestirilerek BTUZEM Middriine teslim edilmesi
Raportorlerden gelen ders kontrol raporlarinin BTUZEM Miidiirii tarafindan incelenmesi ve {ist ydnetime
iletilmesi
Uzaktan egitim sistemleri ve bilesenlerinin kullanimi ile ilgili egitim iceriklerinin hazirlanip yayimlanmasi
Uzaktan egitim sistemleri Gzerinde canli ders esnasinda canli ders servislerinin kontrol edilmesi
Canli ders sunucularinda olusturulan ders videolarinin tek bir merkezden yayinlanmasi icin gerekli sistem
tasarimlarinin yapilmasi ve uygulanmasi
SABIS sistemine yeni eklenen veya durumu giincellenen &grenci, dgretim elemani ve derslerin son
durumlarinin birim bazl olarak anlik uzaktan egitim sistemine aktariimasi
YirGtulecek faaliyet sistem yoneticileri tarafindan periyodik olarak yapilacak islemler ise;
17.1)  Ogrenci/Egitmen/Yénetici Modiillerinin test edilmesi(her giin)
17.2) Sunucularin anlik durumlarinin kontroliiniin saglanmasi (her giin)
17.3) Sunucularda canli derslerin yapilabilirliginin kontroliiniin saglanmasi (her giin)
17.4) BTUZEM sistem sunucularin genel 6zelliklerinin (disk, cpu, network, vs.)analiz raporlarinin
hazirlanmasi (her Pazar)
17.5) BTUZEM sistem sunucularinin optimizasyon islemlerinin gergeklestirilmesi (her Pazar)
17.8) Haftanin sanal siniflarinin olusturulup olusturulmadiginin kontrol edilmesi (her Pazar)
17.7) Sunucularin anlik durumlarinin kontrolliniin saglanmasi (her Pazar)
17.8) Sunucularda ders islenebilir halde oldugunun kontrolinln saglanmasi (her Pazar)
17.9) Gergeklestirilen kontrollerde tespit edilen sorunlarin ve/veya uygunsuzluklarin BTUZEM
yoneticisine bildirilmesi
Canli ders sunucularinin performanslarinin artirimina yonelik faaliyetlerin ytrGtidlmesi;
18.1)  Sunucularin performans artirimlarinin nasil yapilacad ile ilgili gerekli analiz ve arastirma
¢alismalarinin yapiimasi
18.2) Her bir personelin yaptigi arastirmanin raporunu hazirlayarak sunmasi;
18.3) Gelistirme talebi uygun ise gerekli dlizenlemelerin baslatiimasi
18.4) Gelistirme talebi uygun degil ise gerekgelerin raporlanmasi
18.5) Hazirlanan raporlara gére BTUZEM personeli arasinda gdrev dagilimlarinin yapiimasi
18.8) llgili BTUZEM personelinin verilen gdrevleri yapmasi
18.7) VYapilan gbrevlerin testlerinin yapilarak devreye alinmasi
Arastirma ve Uygulama Merkezi faaliyetleri kapsaminda egitim ve sertifika programlari yiritllecek ise;
19.1) g ve dis paydaslardan egitim ve sertifika programi taleplerinin alinmasi (SAYEM, MESTEM vb.)
19.2) Aclilacak egitim ve sertifika program taleplerinin degerlendirilmesi
19.3) Egitim programi baska kurum ve kuruluslar ile is birligi halinde yrGtilecek ise gerekli is birliklerinin
olusturulmasi
19.4) Egitim ve sertifika programiiceriginin, takviminin ve egitimi yiiritecek egitimcinin belirlenmesi
19.5) Egitim gruplarinin olusturulmasi
19.8) Egitim gruplarinin BTUZEM sistemine kaydi
19.7) Egitimlerin gergeklestirilmesi
19.8) Egitim ve sertifika programlarinin etkinliginin degerlendirilmesi

Siirecin Ciktilari: Tamamlanan Ogretim Faaliyeti, Sertifika Programi, Ders Listesi, Basari Listesi, e-Materyal, Ders
Programlari, Sorun Talebi Sayisi, Randevu Talebi Sayisi, Raporlar

Siirecin Performans Gostergeleri:

BTUZEM Sisteminde Ulasilan En Yiiksek Ogrenci Sayisi
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Canli Ders Sisteminde Ulasilan En Yiiksek Ogrenci Sayisi

Canli Ders Sisteminin Giinliik Ogrenci Kapasitesi

Sisteme Kayitl Kurum igi Ogretim Elemani Sayisi

Sisteme Kayitli Kurum Disi Ogretim Elemani Sayisi

Akademik Birimlerde Gercgeklestirilen Egitim Sayisi

Rektorlige Bagl Merkezlerde Gergeklestirilen Egitim Sayisi

Hizmet ici Egitim Sayisi

Ogretim Hizmeti Alan Kisilere Sunulan Egitim Notu Sayisi

Sanal Takvim Sayisi

Sanal Sinif Sayisi

Olcme Degerlendirme Arag Sayisi

Karsilanan Sinav Talep Sayisi

Karsilanan Odev Talep Sayisi

Video Sayilari

Kontrolor Performans (Haftalik): (Kontrol edilen ders sayisi / Kontrol edilmesi gereken ders sayisi)
Sistem Yoneticisi Performans (Saatlik): (Fazla mesai saati + Mesai saati / 24)

Derse Katilim Orani: ((Derse katilan 6grenci sayisi)/ (Dersin toplam 6grenci sayisi)) * 100
Sistem Sorumlusu Is Yiikii Durumu: (Karsilanan Talep sayisi/Toplam gelen talep sayisi)
Ders Siresi(Saat)

Uzaktan Egitim Sistemi Egitimcilerin Egitimi Sayisi

Uzaktan Egitim Sistemi Sistem Sorumlusu Egitimi Sayisi

Uzaktan Egitim Sistemi Raportor Egitimi Sayisi

Uzaktan Egitim Sistemi Birim Sorumlusu Egitimi Sayisi

Sistem Kullanimi ile ilgili Hazirlanan Egitim Video Sayisi

Sistem Kullanimi ile ilgili Hazirlanan Egitim Dokiiman Sayis!

BTUZEM Sistemini Kullanan Kullanicilara Yénelik Yapilan BTUZEM Sistemi ile iIgiIi Memnuniyet Anket
Sonucu

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Akademik ve idari Personel, Toplum, Sanayi, ilgili Kurum ve Kuruluslar, STKlar

Slrecin Tedarikgisi: Arastirma ve Uygulama Merkezleri, Akademik ve idari Personel, fj(jrenciler Sireci
Tanimlayanlar: Ana Sireg Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetim Calisma Grubu Tanimlama Tarihi:

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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5.10.

Degisim Programlari Alt Siireci

Ust Siireci: Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Siirecin Sorumlulari: ilgili Rektdr Yardimeilari, Dedisim Programlari Koordinatéri

Surecin Uygulayicilari: Degisim Programlarn Koordinatorligu, Birim/Bolim Koordinatérleri

Sirecin Kapsami ve Amact:

Yurtigcinde egitim veren ylksekogretim kurumlari ile yurtdisinda egitim veren

yiksekogretim kurumlari arasinda 6grenci ve 6gretim elemani degisimi programlarindan (ERASMUS, Mevlana,
Farabi vb.) yararlanacak personel ile 6grencilerin belirlenmesi, degisim programi faaliyetlerine iliskin is ve
islemlerin yiratilmesi

Surecin Girdileri: il_gili Mevzuatlar, ikili Anlasmalar, Organizasyon Semasi, Sinav Dokiimanlari, Ogrenci Listeleri,
Personel Listeleri, llgili Evrak ve Formlar

Siirecin Faaliyetleri:

1) Degisim programlari hareketliliklerine yonelik ikili anlasma ve protokollerin yapiimasi

2) Ogrenciler ve Akademik/idari personel igin Mevlana, Farabi ve ERASMUS+ KA103 Ogrenci ve Personel
degdisiklikleriile ilgili bilgi ve oryantasyon toplantilarinin yapiimasi

3) Degisim programlariile ilgili ilana ¢ikilmasi

4) ilgili hareketlilik ERASMUS kapsaminda ise;

4.1)

vi.

vii.

Basvuru yapan personel ise;

Basvurularin alinmasi ve dederlendirilmesi(akademik personel ise ders verme, idari personel ise
egitim alma)

Hak kazanan personel listelerinin ilan edilmesi

Yerlestirme sonrasinda feragat taleplerinin alinmasi ve yeniden yerlestirme islemlerinin
yapilmasi

Hak kazanan personelin evraklarinin (davet mektubu, is/ders plani, ziraat hesap ciizdani
fotokopisi, ikili anlasma fotokopisi, akademik/idari personel bilgi formu, enstiti/fakilte/MYO
karari, basvuru 1 haftadan fazla ise Rektor Oluru, Gniversite-personel arasi s6zlesme) 15 giin
onceden birim sorumlularina iletilmesi

Personelin dosyasinin agilmasi ve siirecin baslatiimasi

Hibe 6demesi ve seyahat giderleri icin gerekli evraklarin gitmeden 1hafta dnce Dis iliskiler Sube
Midurldgi’ne teslim edilmesi

Yurt disindan doniiste Dis iliskiler Sube MU{dUrlagine teslim edilmesi gereken evraklarin (Katiim
Sertifikasi/Teyit Belgesi, Pasaport Kimlik Sayfasi ve Girisi Cikis MUhurlerinin yer aldigi sayfanin
fotokopisi, Seyahat Giderleri, Personel Faaliyet Rapor Formu) teslim edilmesi

viii.  llgili evraklarin Dis iliskiler Sube Mudirligi'nden Degisim Programlari Koordinatdrligiine
aktariimasi
4.2) Basvuruyu yapan 6grenciise;
i. ERASMUS basvuru/dil sinavi takviminin ilani
ii.  Sartlartasiyan d6grencilerin dil sinavi bagvurusunda bulunmasi ve gegerli dil belgesi olan
ogrencilerin muaf tutulmasi
iii.  Dil sinavinin yapiimasi
iv.  Sinav sonuglarinin agiklanarak hak kazanan asil ve yedek 6grenci listelerinin ilani
v. Tercihve yerlestirme islemlerinin yapiimasi
vi.  Yerlestirmeden sonraisteyen 6grencinin feragat edip yeniden yerlestirme talebinde bulunmasi
veya hakkindan tamamen vazgegmesi
vii.  Karsi kurumlara degisim programi gergeklestirecek olan égrencilerin bildirilmesi
viii. fj(jrencinin yerlestirme sonucuna gore program éncesinde gereken evraklari hazirlayip teslim
etmesi
ix.  Evraklarin kontroli
x.  Ogrencinin pasaport ve vize yazisinin hazirlanarak teslim edilmesi
xi.  Belgelerini tamamlayan 6grencilere hibelerinin %80'lik kisminin yatirimasi igin Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanlgina Ust yazi ile gdnderilmesi
xii.  ERASMUS kapsaminda yurtdisi 6greniminin/stajinin gercgeklestiriimesi
xiii.  Program donusiinde gereken evraklarin 6grenci tarafindan teslim edilmesi
xiv.  Ogrenciye katilim sertifikasinin verilmesi
5) ilgili hareketlilik Mevlana/Farabi kapsaminda ise;
5.1) fj(jrenci ve personel igin basvuru takviminin ilan edilmesi
5.2) Basvurularin alinmasi ve degerlendirilmesi
5.3) Asilveyedek listelerinilani

20



BURSA TEKNiK UNIVERSITESI
SUREC YONETIMi EL KiTABI

5.4) Yerlestirme sonrasinda feragat taleplerinin alinmasi ve yeniden yerlestirme islemlerinin yapilmasi
5.5) Karsi kurumlara degisim programi gergeklestirecek olan égrencilerin bildirilmesi

5.6) Program oncesi gerekli evraklarin teslim edilmesi

5.7) Evraklarin kontrol edilmesi

5.8) Degisim hareketlilik faaliyetine baslanmasi

5.9) Ogrenciye/personele kaldigi siirenin her bir ayinda avans édemesinin yapilmasi

5.10) Program donisl gerekli evraklarin teslim edilmesi

5.11) Kalan avansinin mahsup edilmesi

Siireg Giktilari: Ogrenci Listeleri, Personel Listeleri, Pasaport, Sertifikalar, ilgili Evrak ve Formlar
Siirecin Performans Gostergeleri:

ERASMUS Degisim Programi Kapsaminda Gelen Ogrenci Sayisi

ERASMUS Degisim Programi Kapsaminda Gonderilen Ogrenci Sayis

ERASMUS Degisim Programi Kapsaminda Gelen Ogretim Elemani Sayisi

ERASMUS Degisim Programi Kapsaminda Gonderilen Ogretim Elemani Sayisi

ERASMUS Degisim Programi Kapsaminda ilgili Y1l igerisinde Gegerli Olan Protokol Sayisi
MEVLANA/FARABI Degisim Programi Kapsaminda Gelen Ogrenci Sayisi
MEVLANA/FARABI Degisim Programi Kapsaminda Gonderilen Ogrenci Sayisi
MEVLANA/FARABI Degisim Programi Kapsaminda Gelen Ogretim Elemani Sayisi
MEVLANA/FARABI Degisim Programi Kapsaminda Gonderilen Ogretim Elemani Sayisi
MEVLANA/FARABI Programi Kapsaminda ilgili Yil igerisinde Gegerli Olan Protokol Sayisi
Degisim Programlarindan Faydalanan idari Personel Sayisi

Ulusal Ajans'tan Gelen Biitgenin Kullanim Orani: ((Kullanilan Bltge) / (Ulusal Ajanstan Gelen Biitge)f*100

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Personel, Ogrenci

§Urecin Tedarikgisi: Avrupa Komisyonu ve Ulusal Ajans, Dedisim Programlari Koordinatorligi, Personel ve
Ogrenci Hareketliliginin Gerceklestirildigi Kurum ve Kuruluslar

Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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6. ARASTIRMA VE GELISTIRME ANA SURECI

Siirecin Sorumlulari: ilgili Rektdr Yardimceisi

S[Jrecin Uyqulayicilari: f)(jretim Elemanlarive fj(jrenci, Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyonu, BAP Koordinatdr(,
llgili Arastirma ve Uygulama Merkezleri

Siirecin  Kapsami ve Amaci: Universitemizin vizyonu ve bilimsel/teknolojik/sosyal/kiiltiirel gelismeler
dogrultusunda arastirma ve gelistirme ile ilgili stratejik amaclarini gergeklestirmek (izere bilgi Gretimi, proje ve
destek saglama, arastirma ve uygulama merkezleri ile diger birimlerin AR-GE faaliyetlerinin ylritilmesi ve ilgili
slireclere destek olunmasi

Siirecin Girdileri: Ogretim Elemanlari, Ogrenciler, Fiziksel Ekipman, Bilimsel ve Teknolojik Donanim, Yasal
Mevzuat, Proje Basvurulari, Proje Ara Raporlari, Ara Raporla IIg|I| Degerlendirme Kurulu Gorisu, Proje Sonug
Raporu, Sonug¢ Raporu ile IIg|I| Dederlendirme Kurulu GorisU, Projeler Veri Tabani, Uzmanlar, Egitim ve Ogret|m
Programlari, Sunucular, Yazilim Programlari, Sistem Ihtlyag:lan Kaynak Kitaplar, Cesitli Yerli/Yabanci Belgeler

Alt Siirecleri:

1) Bilgi Uretimi Alt Siireci

2) Bilimsel Arastirma Proje Destekleri Degerlendirme ve izleme Alt Siireci
3) Arastirma ve Uygulama Merkezi Yénetimi Alt Streci

4) Teknoloji Transfer Alt Slreci

Sirecin Ciktilari: Proje Raporlari, Proje Kapsaminda Alinan Donanim-Tecghizat-Yazilim ve Ortaya Konulan Bilimsel
ve Toplumsal Fayda, ilgili Dederlendirme Kurulunun Gorisi, Komisyon Karari, Proje Ara Raporlari, Proje Raporuile
ilgili Degerlendirme Kurulu Raporlari, Proje Sonuc¢ Raporlari, Egitim ve fjtjretim Programlari, Amaclara Uygun
Yayinlar, Konferans, Seminer ve Paneller.

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Ogretim Uyesi Basina SCI, SCI-Expanded, SSCI, ESCI ve AHCI Tarafindan Taranan Dergilerdeki Makale
Sayisi: (Makale Sayisi) / (Toplam Ogretim Uyesi Sayisi)

. Ogretim Uyesi Basina SCI, SCI-Expanded, SSCI, ESCI ve AHCI Disindaki indeksler Tarafindan Taranan

Dergilerdeki Makale Sayisi: (Makale Sayisi)/ (Toplam Ogretim Uyesi Sayisi)

En Yliksek %10°luk Dilimde Atif Alan Yayin Sayisi

Atif Puani

Yayin Yapilan Dergilerin Bilimsel Yayin Puani: (Etki Fakt6r( / Yayin Sayisi)

Birim Tarafindan Periyodik Olarak Yayinlanan Akademik Dergi Sayisi

Birim Tarafindan Yayinlanan ve indekslerde Taranan Dergi Sayisi

Ogretim Uyesi Basina Ulakbim, Tr Dizinde Yer Alan Makale Sayisi: (Makale Sayisi)/ (Toplam Ogretim Uyesi

Sayisi)

. Ogretim Elemani Basina Ulusal Bildiri Sayisi: (Ulusal Sempozyum, Kongre, Konferans Gibi Bilimsel
Etkinliklerde Sunulan Bildiri Sayisi)/ (Toplam Ogretim Elemani Sayisi)

. Ulusal Hakemli Dergilerde Yayimlanmis fj(jretim Elemani Basina Disen Yayin Sayisi (Ulusal Hakemli
Dergilerde Yayimlanmis Yayin Sayist) / (Toplam Ogretim Elemani Sayisi)

. Ogretim Elemani Basina Uluslararasi Sergi/Gdsterim vb. Faaliyetlere Katilim Sayisi: (Uluslararasi

Dlzenlenen Sergi/Gdsterim vb. Faaliyetlere Katiim Sayisi)/ (Toplam fjcjretim Elemani Sayisi)

Dizenlenen Uluslararasi Sempozyum, Kongre ve Sanatsal Sergi Sayisi

Yurt Disina Arastirma Amaciyla Giden fjcjretim Uyesi Orant: ((Yurt Disina Arastirma Amaciyla Giden fj(jretim

Uyesi Sayisi)/ (Toplam Ogretim Elemani Sayisi)}¥100

Ulusal Odiil Sayisi (Bilimsel, Sanatsal ve Tasarim vb.)

Uluslararasi Oddil Sayisi (Bilimsel, Sanatsal ve Tasarim vb.)

YOK, TUBA, Tiibitak Bilim, Tesvik ve Sanat Odiilleri Sayisi

TUBA ve Tibitak Odiillii Ogretim Uyesi Sayisi (Tiba Ceviri Odilii Haric)

Ogrenciler Tarafindan Katilim Saglanan Faaliyetlerde Elde Edilen Derece/Qd(il Sayisi (Fuar/Festival

Mlisabaka/Yarisma vb.)

Ogrenci Proje Ekiplerinin Sayisi (Glines Arabasi, Hidromobil, IHA, Elektrikli Arag vb.)

o Projeye Dayali Bitirme Calismasi Orani(Desteklenen): ((Projeye Dayali Lisans Bitirme Calismasi)/ (Toplam
Bitirme Calismasi)/*100

. Projeye Dayali Lisanslst( Tez Orani: ((Projeye Dayali Lisansisti Tez Calismasi (BAP, SANTEZ, Tlbitak vb.
Kapsaminda Yapilmis Lisansiistii Tezler)))/ (Tez Asamasindaki Ogrenci Sayisi)}*100
Sanayi isbirligi ile Gergeklestirilen Lisansiistii Tez Sayisi
Yillik Tamamlanan Doktora Tezi Sayisi
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Yilllk Tamamlanan Yiksek Lisans Tezi Sayisi

fj(jretim Uyesi Basina Tezli Yiiksek Lisans fj(jrenci Sayisi: (Tezli Ylksek Lisans fjcjrencisi Sayisi)/(Toplam
Ogretim Uyesi Sayisi)

Ogretim Uyesi Basina Doktora Ogrenci Sayisi: (Doktora Ogrencisi Sayisi)/(Toplam Ogretim Uyesi Sayisi)
Ogretim Uyesi Basina Ortalama Yillik Doktora Mezun Sayisi: (Doktora Mezun Ogrenci Sayisi)/(Toplam
Ogretim Uyesi Sayisi)

Ogrencilerin Yaptigi Endiistriyel Projelerin Sayisi

Kurum ici Destekli (BAP vb. Finansli) Ulusal Proje Sayisi

Toplam Proje Basvuru Sayisi

Bap Kapsaminda Yapilan Yayin Orani: ((Bap Projeleri Destedi Kapsaminda Yapilan Yayin Sayisi)/ (Toplam
Yayin Sayisi)f*100

Proje Kapsaminda Katilim Saglanan Faaliyetlerin Sayisi (Fuar/Yarisma/Festival vb.)

Arastirma ve Uygulama Merkezinin Dlzenledigi Faaliyet Sayisi

Ortalama Arastirmaci is Y{ikii: (Diizenlenen Faaliyet Sayisi)/ (Faaliyeti Diizenleyen Merkezin Arastirmaci
Sayisi)

Arastirma ve Uygulama Merkezinin Yayinladidi Yayin Sayisi (Kltap, Kitapcik, Bildiri, Yayin, Rapor vb.)
Arastirma ve Uygulama Merkezi Uriin Sayisi (Yazilim, Patentli Uriin, Hizmet, Proje vb.)

Arastirma ve Uygulama Merkezlerinin Faaliyetlerinde Gorev Alan OgrenC| Sayisl

Merkezi Arastirma Laboratuvarlari Sayisi

Arastirma ve Uygulama Merkezleri Sayisi

Arastirma ve Uygulama Merkezi Tarafindan Yapilan isbirligi Sayisi

Yillik Protokol Sayisi

Onaylanan Proje Orani: ((Onaylanan Proje Sayisi)/( Basvurulan Proje Sayisi)*100

Basvurulan Patent, Faydali Model veya Tasarim Sayisi

Olumlu Sonuglanan Patent, Faydali Model veya Tasarim Sayisi

Teknokent veya Teknoloji Transfer Ofisi(TTO) Projelerine Katilan fjcjrenci Sayisl

Ogrenciler Tarafindan Proje Pazarina Sunulan Proje Sayisi

Yerel Cevreye Yonelik YUrGtilen Proje Orani: ((Bursa ve Marmara Bolgesine Yonelik Ydr(tilen Projelerin
Sayisi)/ (Toplam Proje Sayisi)) *100

Yerel Cevreye Yonelik YUrGtilen Diger Bilimsel Calisma Orani: ((Bursa ve Marmara Bélgesine Yonelik
YrGtilen Diger Bilimsel Calismalarin Sayisi) / (Toplam Bilimsel Alismalarin Sayisi)f*100

Ulusal ve Uluslararasi Ozel veya Resmi Kurum ve Kuruluslar Tarafindan Desteklenen Ar-Ge Projesi Sayis
Ogretim Uyesi Basina Tamamlanan Yillik Dis Destekli Proje Sayisi: (Yillik Dis Destekli Proje Sayisi)/(Toplam
Ogretim Uyesi Sayisi)

Ogretim Uyesi Basina Devam Eden Dis Destekli Proje Sayisi: (Yillik Devam Eden Dis Destekli Proje
Sayisi)/(Toplam Ogretim Uyesi Sayisi)

Tamamlanan Dis Destekli Projelerin Yillik Toplam Bitgesi

Devam Eden Dis Destekli Projelerin Toplam Bitgesi

Devam Eden Dis Destekli Proje Basina Disen Biitge Miktari: (Devam Eden Dis Destekli Toplam Proje
Biitgesi)/(Devam Eden Dis Destekli Proje Sayisi)

fjgretim Uyesi Basina Tamamlanan Yillik Uluslararasi isbirlikli Proje Sayist: (Yillik Tamamlanan Uluslararasi
|$b|l’|lk|l Proje Sayisi)/(Toplam Ogretim Uyesi Sayisi)

Ogret|m Uyesi Basina Devam Eden Uluslararasi Isbirlikli Proje Sayisi: (Yilllk Devam Eden Uluslararasi
isbirlikli Proje Sayisi)/(Toplam Ogretim Uyesi Sayisi)

Tamamlanan Uluslararasi isbirlikli Projelerin Toplam Biitgesi

Devam Eden Uluslararasi isbirlikli Projelerin Toplam Biitgesi

Ogretim Elemanlarinin Aldigi Uluslararasi Fonlara Dayali Proje Sayisi

Yurt Disindaki Universiteler veya Kurum ve Kuruluslar ile Ortak Yir{tiilen Proje Sayisi

Endistriile Ortak YUrGtdlen Proje Sayisi

Enddistriile Ortak YUrGtdlen Projelerin Toplam Bitgesi

Faal Olan Ogretim Uyesi Teknoloji Sirketi Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik Birimler ve Personel, ilgili Paydaslar

§Urecin Tedarikgisi: Rektorlik, Bolim Baskanliklari ve Enstitd Madurlikleri, Akademik Personel, ('j(jrenc'iler,
Ogretim Elemanlari, Degerlendirme Kurullari, Yuriticl Sekreterlik, Satinalma Sube Mudirligd, llgili
Kurum/Kurulus/Komisyonlar

Slreci Tanimlayanlar: Sire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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6.1.  Bilgi Uretimi Alt Siireci

Ust Siireci: Arastirma ve Gelistirme Ana Siireci

Siirecin Sorumlulart: ilgili Rektdr Yardimcisi/Dekan/Miidiir/Bolim Bsk.
Siirecin Uygulayicilari: Ogretim Elemanlari ve Ogrenci

Slrecin Kapsami ve Amaci: AR-GE galismasi yapilarak evrensel nitelikte bilimsel bilginin Gretilmesi, paylasiimasi,
yayllmasi ve uygulanmasi

Sirecin Girdileri: fj(jretim Elemanlart, fj(jrenciler, Basilmis ve Basilmamis Yayinlar, Yazillm- Donanim-Teghizat,
Sarf Malzemeler, Atdlye ve Laboratuvarlar

Siirecin Faaliyetleri:

1) Bilgi Gretimi ihtiyacinin gesitli yollarla tespit edilmesi (anketler, kurul/komisyon toplanti kararlari, paydas
ziyaretlerivb.)

2) Bilgi Gretiminin kapsamina karar verilmesi (tez, proje, projeye dayali lisans/lisansist( tez veya bireysel
calisma)

3) Eder bilgi Gretimi tez kapsaminda ylritilecekse;
3.1) fj(jretim dyesiile 6grencinin arastirma konusunu belirlemesi
3.2) Bilgi Gretimi faaliyetlerinin gergeklestirilmesi ve belirli dénemlerde tez izleme raporlarinin

sunulmasi
3.3) Tezteslimiigin gerekli sartlarin yerine getirilmesi
3.4)  Tezsinavinin yapllmasi
3.5) Sinav sonucu olumlu ise sonuglarin tez olarak yayinlanmasi, olumsuz ise tekrar bilgi Gretimi
faaliyetlerinin gerceklestirilmesi

4) Eder bilgi Gretimi proje kapsaminda yuritllecekse;
4.1)  Hazirlanan proje doklimanlari ile destek saglayacak kuruma basvuru yapilmasi
4.2) Destek saglayacak kurumun projeyi degerlendirmesi
4.3) Degerlendirme sonucu olumlu ise projenin baslatiimasi, olumsuz ise basvurana bilgi verilmesi
4.4) Bilgi Gretiminin gergeklestirilmesi
4.5)  Sonuglarin proje raporlari olarak yayinlanmasi

5) Eder bilgi Gretimi faaliyetleri hem proje hem de tez kapsaminda yiritllecekse her iki baslikla ilgili
faaliyetler birlikte ylritilir. Bireysel AR-GE galismasi seklinde yiritllecekse bilgi Gretimi faaliyetleri
gergeklestirildikten sonra sonuglari yayinlanir

Siirecin Giktilari: Bulus, Patent, Oddiller, Proje Giktilari, Makale, Rapor, Tez, Kitap, Bildiri ve Diger Yayinlar
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Ogretim Uyesi Basina SCI, SCI-Expanded, SSCI, ESCI ve AHCI Tarafindan Taranan Dergilerdeki Makale
Sayisi: (Makale Sayisi) / (Toplam Ogretim Uyesi Sayisi)

. Ogretim Uyesi Basina SCI, SCI-Expanded, SSCI, ESCI ve AHCI Disindaki indeksler Tarafindan Taranan

Dergilerdeki Makale Sayisi: (Makale Sayisi)/ (Toplam Ogretim Uyesi Sayisi)

En Yliksek %10°luk Dilimde Atif Alan Yayin Sayisi

Atif Puani

Yayin Yapilan Dergilerin Bilimsel Yayin Puani: (Etki Fakt6r( / Yayin Sayisi)

Birim Tarafindan Periyodik Olarak Yayinlanan Akademik Dergi Sayisi

Birim Tarafindan Yayinlanan ve indekslerde Taranan Dergi Sayisi

Ogretim Uyesi Basina Ulakbim, Tr Dizinde Yer Alan Makale Sayisi: (Makale Sayisi)/ (Toplam Ogretim Uyesi

Sayisi)

. Ogretim Elemani Basina Ulusal Bildiri Sayisi: (Ulusal Sempozyum, Kongre, Konferans Gibi Bilimsel
Etkinliklerde Sunulan Bildiri Sayisi)/ (Toplam Ogretim Elemani Sayisi)

. Ulusal Hakemli Dergilerde Yayimlanmis fj(jretim Elemani Basina Disen Yayin Sayisi (Ulusal Hakemli
Dergilerde Yayimlanmis Yayin Sayist)/ (Toplam Ogretim Elemani Sayisi)

. Ogretim Elemani Basina Uluslararasi Sergi/Gdsterim vb. Faaliyetlere Katilim Sayisi: (Uluslararasi
Diizenlenen Sergi/Gosterim vb. Faaliyetlere Katiim Sayisi)/ (Toplam Ogretim Elemani Sayisi)
Dizenlenen Uluslararasi Sempozyum, Kongre ve Sanatsal Sergi Sayisi
Yurt Disina Arastirma Amaciyla Giden Ogretim Uyesi Orani: ((Yurt Disina Arastirma Amaciyla Giden Ogretim
Uyesi Sayisi)/ (Toplam Ogretim Elemani Sayisi)}¥100

3 Ulusal Odiil Sayisi (Bilimsel, Sanatsal ve Tasarim vb.)

Uluslararasi Oddil Sayisi (Bilimsel, Sanatsal ve Tasarim vb.)
YOK, TUBA, Tiibitak Bilim, Tesvik ve Sanat Odiilleri Sayisi
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TUBA ve Tiibitak Odiillii Ogretim Uyesi Sayisi (Tiba Ceviri Odiilii Haric)

Ogrenciler Tarafindan Katilim Saglanan Faaliyetlerde Elde Edilen Derece/0d(il Sayisi (Fuar/Festival
Mlsabaka/Yarisma vb.)

Ogrenci Proje Ekiplerinin Sayisi (Glines Arabasi, Hidromobil, IHA, Elektrikli Arag vb.)

Projeye Dayali Bitirme Calismasi Orani(Desteklenen): ((Projeye Dayali Lisans Bitirme Calismasi)/ (Toplam
Bitirme Calismasi)/*100

Projeye Dayali Lisanslst( Tez Orani: ((Projeye Dayali Lisansisti Tez Calismasi (BAP, SANTEZ, Tibitak vb.
Kapsaminda Yapilmis Lisansiistii Tezler)))/ (Tez Asamasindaki Ogrenci Sayisi)}*100

Sanayi isbirligi ile Gergeklestirilen Lisansiistii Tez Sayisi

Yillik Tamamlanan Doktora Tezi Sayisi

Yilllk Tamamlanan Yiksek Lisans Tezi Sayisi

fj(jretim Uyesi Basina Tezli Yiiksek Lisans fj(jrenci Sayisi: (Tezli Ylksek Lisans fjcjrencisi Sayisi)/(Toplam
Ogretim Uyesi Sayisi)

Ogretim Uyesi Basina Doktora Ogrenci Sayisi: (Doktora Ogrencisi Sayisi)/(Toplam Ogretim Uyesi Sayisi)
Ogretim Uyesi Basina Ortalama Yillik Doktora Mezun Sayisi: (Doktora Mezun Ogrenci Sayisi)/(Toplam
Ogretim Uyesi Sayisi)

Ogrencilerin Yaptigi Endiistriyel Projelerin Sayisi

Siirecin Miisterisi: Toplum, Destek Saglayan Kuruluslar, Bilim insanlari

Slrecin Tedarikgisi: Destek Saglayan Kurum ve Kuruluslar, Tedarik¢i Firmalar, Basim Yayin Kuruluslari

Slreci Tanimlayanlar: Sire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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6.2. Bilimsel Arastirma Proje Destekleri Degerlendirme ve izleme Alt Siireci
Ust siireci: Arastirma ve Gelistirme Ana Siireci

Siirecin Sorumlulari: ilgili Rektdr Yardimceisi

Sirec¢ Uygulayicilari: Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyonu, BAP Koordinatori

Siirecin Kapsamive Amaci: Universite tarafindan yapilan proje ve nitelikli yayinlarin sayilarinin arttiriimasi amaciyla
proje basvurularinin degerlendirilmesi, desteklerin saglanmasi, izlenmesi ve sonuglarinin takibi

Strecin Girdileri: Yasal Mevzuat, Proje Basvuru Formlari, Projeler Veri Tabani, Ogretim Elemanlari, Lisans ve
Lisanslstu Ogrenciler, Egitimlerini Tamamlamis Uzmanligi Nedeniyle Projede Gorev Verilen Arastirmacilar, BAP
Komisyonu, BAP Koordinatorligi, Makine-Techizat ve Hizmetler, Sarf Malzemeleri

Siirecin Faaliyetleri:

1) Rektdrlik tarafindan proje miktarlarinin alanlarinin belirlenmesi
2) Arastirma projesi basvuru alanlarinin ve takviminin her yil komisyon tarafindan ilan edilmesi,
3) Ogretim elemaninin basvuru i¢in hazirlanmasi

4) Proje basvuru formu ile basvurunun yapilmasi

5) Proje basvurusunun belirlenen proje destek 6lciitlere uygunlugunun (proje destekleri icin devam etmekte
olan(ylksek lisans ve doktora projeleri haric) projesi olmamasi, akademisyenin daha énceki projeleriigin
yayin sartini saglamis olmasi; yurtdisi ¢cikis ve kongre-sempozyuma katilim tesvigi icin kabul yazisi ve daha
once bu tesvigi kullanmamis olmasi) degerlendirilmesi

6) Olciitlere uygun degilse basvurunun iptal edilmesi

7) Olciitlere uygunsa proje basvurusunun degerlendirilmesi igin gerek goriiliirse hakem gériisiiniin alinmasi

8) Komisyon tarafindan projenin degerlendirilmesi ve sonucunun agiklanmasi

9) Eder komisyon karari olumlu ise proje yoneticisi ve komisyon tarafindan proje ile ilgili ayrintilarin
belirlendigi bir protokoliin yapilmasi

10)  Projenin baslatiimasi

1) Ogretim elemaninin proje kapsaminda yapacadi harcamalarla ilgili tekliflerin alinmasi ve harcama
basvurusunun yapiimasi

12)  BAP Koordinatorligi tarafindan tekliflerin degerlendirilmesi ve alimin yapiimasi

13)  Proje araraporlarinin zamaninda BAP Koordinatérliglne ulastiriimasi

14)  Araraporlarlailgili degerlendirmenin yapilmasi

15)  Ogretim elemani tarafindan ek biitce ve/veya siireye ihtiyac olup olmadiginin belirlenmesi, ihtiyac varsa
BAP Koordinatorligiine bagvurmasi
15.1) Ekbltce ve/veya silire basvurusunun degerlendirilmesi, olumlu ise ek biitce ve/veya siire verilmesi
15.2) Ekbitce ve/veya silire basvurusunun degerlendirilmesi sonucunun 6gretim elemanina bildirilmesi

16)  Proje sonug raporunun zamaninda BAP Koordinat6rlGgd ulastiriimasi

17)  BAP Koordinatorii ilgili komisyon (iyesine sonug raporunu sevk eder
17.1) llgili komisyon lyesi gerekli gérdiigii hallerde izleyici hakeme sevk eder
17.2) Hakemden olumlu dénen sonug raporu tekrar koordinatére sevk eder
17.3) Sonug raporu Koordinator tarafindan BAP Komisyonuna sunulur

18)  Sonug raporunun degerlendirilmesi ve kabuli

19)  Destegin saglanmasi

20)  Heryilin sonunda projeler hakkinda ilgili kurum ve kamuoyuna bilgilendirme yapilmasi

Sirecin Ciktilari: Proje Sonug Raporlari, Patentler, Akademik Yayin, Proje Ciktilari, Faydali Modeller, Tasarim
Tescilleri (Uriin, Dokiiman vb.).

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Kurum ici Destekli (BAP vb. Finansli) Ulusal Proje Sayisi

. Toplam Proje Basvuru Sayisi

. Bap Kapsaminda Yapilan Yayin Orani: ((Bap Projeleri Destedi Kapsaminda Yapilan Yayin Sayisi)/ (Toplam
Yayin Sayisi)f*100

. Proje Kapsaminda Katilim Saglanan Faaliyetlerin Sayisi (Fuar/Yarisma/Festival vb.)

Siirecin Miisterisi: Ogretim Elemanlari, Proje Ortaklari
Sirecin Tedarikgisi: Ogretim Elemanlari, Degerlendirme Kurullari, Yiriitiici Sekreterlik, Satin Alma Sube
Madarligu

Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu
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Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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6.3. Arastirma ve Uygulama Merkezi Yonetimi Alt Siireci

Ust Siireci: Arastirma ve Gelistirme Ana Sureci

Siirecin Sorumlulari: ilgili Rektdr Yardimeisi, Merkez Miidiirli, Merkez Yénetim Kurulu
Siire¢ Uygulayicilari: ilgili Merkez Middird, Yonetim Kurulu, Danisma Kurulu

Siirecin Kapsami ve Amaci: ilgili merkezin faaliyet alanlari dogrultusunda arastirma ve incelemelerde bulunarak
uygun gorilen egitim programlari ve faaliyetlerin dizenlenmesi ve sonuglarinin duyurulmasi. Arastirma ve
uygulama faaliyetlerinin koordinasyonunu saglayarak paydaslarin gelisimine katkida bulunmak ve Universitenin
taninirhigini arttirmak.

Sirecin Girdileri: Uzmanlar, Yazihm Programlari, Cesitli Dokimanlar, Donanim ve Techizatlar, Sarf Malzemeler,
Hizmet Alimi

Siirecin Faaliyetleri:

1) Paydas tarafindan arastirma ve uygulama talebinin bildirilmesi

2) Talebin ilgili rektor yardimcisi tarafindan arastirma ve uygulama merkezine sevk edilmesi

3) Arastirma ve Uygulama Merkezi Midurligi Yonetim Kurulu tarafindan talebin degerlendirilmesi

4) Dederlendirme sonucu olumlu ise rektorligin onayina sunulmasi, olumsuz ise talep sahibinin
bilgilendirilmesi

5) Rektorlik onayi olumlu ise arastirma, inceleme ve egitim galismalarin gergeklestirilmesi, olumsuz ise
talep sahibinin bilgilendirilmesi

6) Sonuclandiriimasi ve sonuglarinin ilgililere duyurulmasi

Slrecin Ciktilari: Sertifikalar, Yayinlar, Konferans, Seminer ve Paneller, Yaziim Programlari, Patent, Ticari Uriine
Dondsen Patentler

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Arastirma ve Uygulama Merkezinin Dlzenledigi Faaliyet Sayisi

. Ortalama Arastirmaci is Y{ikii: (Diizenlenen Faaliyet Sayisi)/ (Faaliyeti Diizenleyen Merkezin Arastirmaci
Sayisi)

Arastirma ve Uygulama Merkezinin Yayinladigi Yayin Sayisi (Kitap, Kitapgik, Bildiri, Yayin, Rapor vb.)
Arastirma ve Uygulama Merkezi Uriin Sayisi(Yazilim, Patentli Uriin, Hizmet, Proje vb.)

Arastirma ve Uygulama Merkezlerinin Faaliyetlerinde Gorev Alan fj(jrenci Sayisl

Merkezi Arastirma Laboratuvarlari Sayisi

Arastirma ve Uygulama Merkezleri Sayisi

Arastirma ve Uygulama Merkezi Tarafindan Yapilan isbirligi Sayisi

Slrecin Mlsterisi: fj(jrenciler, Akademik ve idari Personel, Toplum, Ozel ve Kamu Kurum ve Kuruluslar

Slrecin Tedarikgisi: Destek Saglayan Kurum ve Kuruluslar, Yaziim, Donanim, Sarf Malzemesi Firmalari, Basim
Yayin Kuruluslari

Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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6.4. Teknoloji Transfer Alt Siireci

Ust Sireci: Arastirma ve Gelistirme Ana Siireci Siirecin Sorumlulari: Teknoloji Transfer Ofisi Midiirii Sireg
Uyqulayicilari: Teknoloji Transfer Ofisi

Sirecin  Kapsami ve Amaci: Universite biinyesinde Ar-Ge ve inovasyon odakli calismalar yiriten
akademisyen/arastirmacilar tarafindan gelistirilen projelerin ve fikirlerin desteklenmesi, sanayi sektérinin
ihtiyaclarini belirlemek igin ziyaretler gerceklestirilerek Universite—Sanayi isbirli(jine tesvik etmek, sanayi
kuruluslarinin &zellikle ulusal/uluslararasi hibe fonlarindan faydalanabilmeleri igin proje hazirlama konusunda
egitimler dizenlemek, ulusal/uluslararasi basarilar elde etmis olan kisiler ile seminer ve toplantilar dliizenleyerek
arastirmacilari/akademisyenleri/sanayicileri proje gelistirme konusunda tesvik etmek ve Uretilen projeler ile ilgili
patent ve faydall modellerin alinmasinin yaninda ticarilestirilmesi konusunda da gerekli destekleri saglamayi
amaclar

Surecin Girdileri: Hibe ve Destek Programlari, Proje Basvurulari
Siirecin Faaliyetleri:

1) Universite-Sanayi isbirligi faaliyetinin yiritiilmesi
1.1)  Firmalarin yerinde ziyaret edilmesi ve ihtiyaglarinin belirlenmesi
1.2)  Firmalarinihtiyaclari dogrultusunda taleplerin degerlendirilmesi, Firma-Akademisyen eslestirme,
gortismelerini saglama ve s6zlesme sireglerinin yénetilmesi
1.3)  Firmalara ydnelik (TUBITAK TEYDEB, KOSGEB, MARKA) projeleri yazim desteginin saglanmasi
1.4)  Kabul edilen projelerin ylrGtilmesi asamasinda destegin saglanmasi
1.6)  Firmalara yonelik Sanayi Odakli Destek Programlari Proje Yazim Eg@itimlerinin Dizenlenmesi
2) Proje Destek faaliyetinin yUritilmesi
2.1)  Universite destekli ulusal ve uluslararasi arastirma projelerinin (TUBITAK ARDEB, ikili isbirlikleri,
Avrupa Birligi, H2020, MARKA, Merkezi Finans ihale Birimi) gagrilarina basvurularin yapilmasinin
saglanmasi
2.2) Proje basvuru kabul oranlarinin arttiriimasina yonelik proje panellerinin diizenlenmesi
2.3) Basvurusu olumlu sonug alan projelerin yonetilmesi konularinda akademisyenlere tam destek
verilmesi
2.4) Proje gelistirme ve yonetimi stireclerinde ticari potansiyeli yliksek akademik fikirleri ortaya
cikarilmasi,
2.5) Fakilteler 6zelinde Uygulamali TUBITAK ARDEB ve Uluslararasi Projeleri Yazim Egitimleri
dizenlenmesi
3) Fikri ve Sinai Mulkiyet Haklari ve Ticarilestirme faaliyetlerinin yirGtilmesi
3.1)  Akademisyenler, 6grenciler ve sanayi yetkilileri ile birebir gériismelerde FSMH potansiyellerinin
belirlenmesi
3.2) FSMH 6n arastirmasi, dederlendirilmesi ve basvurularinin gerceklestirilmesi
3.3) Ticarilesmeye hazir teknolojileri satin alacak potansiyel firmalar ile lisanslama, gizlilik ve hak
paylasimi sézlesmelerinin gergeklestiriimesi
3.4) FSMH Bilgilendirme Faaliyetlerinin ve Egitimlerinin Dizenlenmesi
4) Girisimcilik ve Sirketlesme faaliyetlerinin yuritilmesi
4.1)  BTU ve bdlgede bulunan lniversitelerin 8grencilerinin, yeni mezunlarinin ve akademisyenlerinin
girisimci is fikirlerinin degerlendirilecegi hizlandirma egitim programlarinin diizenlenmesi
4.2) Egitim kapsaminda gelistirilen katiimci is fikirlerinin Demo Day Programlari araciliiyla
yatirimcilarla bir araya getirilmesi
4.3) s fikirlerinin yatirmcilarla bulusturulmasi ya da ‘Spin Off’, ‘Start Up’ sirketlerinin kurulmasina
destegin saglanmasi
5) Farkindalik, Tanitim, Bilgilendirme ve Egitim Hizmetleri faaliyetlerinin yiritilmesi
5.1)  TTO hedef kitlesinin (akademik & sanayi & 6grenci) ihtiyaglarinin belirlenmesine yonelik ziyaretlerin
yapilmasi egitim ve galistaylarin diizenlenmesi ve TTO faaliyetlerini toplantilar, web sitesi, e-posta,
basili medya vb. araclarla tanitilmasi

Sirecin Ciktilari: Faydali Model, Patent, Ticarilesen Oriin, Proje Basvurusu, Seminer, Konferans, Protokol
Siirecin Performans Gostergeleri:

Yillik Protokol Sayisi

Onaylanan Proje Orani: ((Onaylanan Proje Sayisi)/( Basvurulan Proje Sayisi)*100
Basvurulan Patent, Faydali Model veya Tasarim Sayisi

Olumlu Sonuglanan Patent, Faydali Model veya Tasarim Sayisi

Teknokent veya Teknoloji Transfer Ofisi(TTO) Projelerine Katilan fjcjrenci Sayisl
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Ogrenciler Tarafindan Proje Pazarina Sunulan Proje Sayisi

Yerel Cevreye Yonelik YUrGtilen Proje Orani: ((Bursa ve Marmara Bélgesine Yonelik Ydr(tilen Projelerin
Sayisi)/ (Toplam Proje Sayisi)) *100

Yerel Cevreye Yonelik YUrGtilen Diger Bilimsel Calisma Orani: ((Bursa ve Marmara Bélgesine Yonelik
YrGtilen Diger Bilimsel Calismalarin Sayisi) / (Toplam Bilimsel Alismalarin Sayisi)f*100

Ulusal ve Uluslararasi Ozel veya Resmi Kurum ve Kuruluslar Tarafindan Desteklenen Ar-Ge Projesi Sayis
Ogretim Uyesi Basina Tamamlanan Yillik Dis Destekli Proje Sayisi: (Yillik Dis Destekli Proje Sayisi)/(Toplam
Ogretim Uyesi Sayisi)

Ogretim Uyesi Basina Devam Eden Dis Destekli Proje Sayisi: (Yillik Devam Eden Dis Destekli Proje
Sayisi)/(Toplam Ogretim Uyesi Sayisi)

Tamamlanan Dis Destekli Projelerin Yillik Toplam Bitgesi

Devam Eden Dis Destekli Projelerin Toplam Bitgesi

Devam Eden Dis Destekli Proje Basina Disen Biitge Miktari: (Devam Eden Dis Destekli Toplam Proje
Biitgesi)/(Devam Eden Dis Destekli Proje Sayisi)

fj(jretim Uyesi Basina Tamamlanan Yillik Uluslararasi isbirlikli Proje Sayist: (Yillik Tamamlanan Uluslararasi
isbirlikli Proje Sayisi)/(Toplam Ogretim Uyesi Sayisi)

Ogretim Uyesi Basina Devam Eden Uluslararasi Isbirlikli Proje Sayisi: (Yilllk Devam Eden Uluslararasi
isbirlikli Proje Sayisi)/(Toplam Ogretim Uyesi Sayisi)

Tamamlanan Uluslararasi isbirlikli Projelerin Toplam Biitgesi

Devam Eden Uluslararasi isbirlikli Projelerin Toplam Biitgesi

Ogretim Elemanlarinin Aldigi Uluslararasi Fonlara Dayali Proje Sayisi

Yurt Disindaki Universiteler veya Kurum ve Kuruluslar ile Ortak Yir(tilen Proje Sayisi

Endistriile Ortak YUrGtdlen Proje Sayisi

Enddstriile Ortak YUrGtdlen Projelerin Toplam Bitgesi

Faal Olan Ogretim Uyesi Teknoloji Sirketi Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademisyenler, Arastirmacilar, Ogrenciler, Sanayi Kuruluslari

Siirecin Tedarikgisi: Bakanliklar, TUBITAK, KOSGEB, MARKA, Universite, Sanayi Kuruluslari, Akademisyenler,
Arastirmacilar

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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7. TOPLUMSAL KATKI ANA SURECI

Siirecin Sorumlulari: ilgili Rektdr Yardimcisi
Siirecin Uygulayicilari: Akademik ve idari Birimler, ilgili Arastirma ve Uygulama Merkezleri, KARMER, Ogrenciler

Siirecin Kapsami ve Amaci: Universitemiz hedefleri ve sahip olunan kaynaklar géz éniinde bulundurularak
egitim/dgretim, ulusal ve c¢evre ihtiyaglarina uygun uygulama ve hizmet faaliyetleri olusturulmasi.
Bilimsel/teknolojik/sanatsal/kiltlrel gelismeler dogrultusunda kamu, 6zel ve sivil toplum kurum-kuruluslariyla
isbirlikleri yapilarak toplumsal faydanin arttiriimasina destek olunmasi amaci ile farkli alanlarda ortak ¢alismalar
yaparak Universitenin sosyal etkisinin ve etkinliginin artiriimasi. Yasam boyu 6grenme anlayisi ile topluma ydnelik
bilgilendirme ve bilinglendirme faaliyetlerinin srdirilimesi.

Siirecin Girdileri: Ogretim Elemanlari, Ogrenci, Paydas Beklentileri, Fiziki ve Teknik Donanim
Alt Siirecleri:

1) Topluma Destek Alt Siireci

2) Toplumsal Hizmet Uretimi Alt Siireci
3)  lisbirligi Alt Siireci

4) Mezunlar Alt Sireci

Siirecin Giktilari: ilgili Egitsel / Toplumsal Faaliyetler
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Akademik Birim Basina Faaliyet Sayisi (Kiltlrel, Sanatsal Faaliyetler ile Egitim, Seminer, Panel vb.):
(Topluma Yonelik Faaliyet Sayisi)/(Akademik Birim Sayisi)

. Dezavantajli Gruplara Yonelik Sosyal Entegrasyon ve Kapsayiciliga iliskin Yapilan Faaliyet Sayisi

. Engelsiz Universite Kapsaminda Yiiriitiilen Faaliyet Sayis!

3 Universitenin Sifir Atik, Yesil Kampis ve Cevrecilik Alanlarinda Yiiriittigi Faaliyet Sayisi

. Paydas Memnuniyet Anketi Orani

3 Toplumsal Faaliyetlere Yonelik Alinan Odiil Sayisi

3 Birim Tarafindan Desteklenen Sosyal Sorumluluk Faaliyetleri Sayisi

3 Birimler Tarafindan YUrGtilen Sosyal Sorumluluk Faaliyetleri Sayisi

. Birimin Kendi YUruttigd Sosyal Sorumluluk Projelerinin Sayisi

3 Birimin Sanayi isbirligi ile Yiriitilen Sosyal Sorumluluk Projelerinin Sayisi

. Birimin Kamu Kurumlariile YurGtilen Sosyal Sorumluluk Projelerinin Sayisi

3 Birimin STK isbirligi ile Yiiritilen Sosyal Sorumluluk Projelerinin Sayisi

3 Ogrenciler ve Ogrenci Topluluklar Tarafindan Yiiriitiilen Sosyal Sorumluluk Faaliyetleri Sayisi

. fj(jrencilerin Sosyal Sorumluluk Faaliyetlerine Katilim QOrani: ((Sosyal Sorumluluk Faaliyetlerine Katilan
Ogrenci Sayisi)/ (Toplam Ogrenci Sayisi)) *100

. Sosyal Sorumluluk Faaliyetleri Cercevesinde Ogrenci Topluluklarina Saglanan Destek Sayisi

3 Ulusal Kongre ve Sempozyum Sayisi (Universitemizde Diizenlenen veya Universitemiz Tarafindan
Dlzenlenen)

. Ulusal ve Yerel Konferans, Seminer, Panel Sayisi (Universitemizde Diizenlenen veya Universitemiz
Tarafindan Dizenlenen)

3 Ulusal ve Yerel Sergi, Defile ve Diger Gésteri Sayisi (Universitemizde Diizenlenen veya Universitemiz
Tarafindan Dizenlenen)

. Uluslararasi Konferans, Seminer, Panel Sayisi (Universitemizde Diizenlenen veya Universitemiz Tarafindan
Diizenlenen)

3 Uluslararasi Kongre ve Sempozyum Sayisi (Universitemizde Diizenlenen veya Universitemiz Tarafindan
Diizenlenen)

3 Uluslararasi Sergi, Defile ve Diger Gosteri Sayisi (Universitemizde Diizenlenen veya Universitemiz
Tarafindan Dizenlenen)

. Egitim-Sertifika Programi Sayisi

. Egitim-Sertifika Programina Katilan Kisi/Kurum Sayisi

. Memnuniyet Anketi Sonuclari

. Sertifika Sayisi

. Yasam Boyu Ogrenim Kapsaminda Galisanlara ve Ogrencilere Yonelik Egitim Sayisi

. Yasam Boyu Ogrenim Kapsaminda Topluma Yénelik Egitim Sayisi

. Belgelendirme Yapilan Meslek Alani Sayisi

. SAYEM Yillik Egitim Saati

3 Yillik Egitim Alan Kisi Sayisi
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Yillik Toplam Egitim Saati: Kisi-Saat (...Kisi X Saat)

isbirligi Kapsaminda Yillik Desteklenen Proje Sayisinin Toplam Projeye Orani: ((isbirligi Kapsaminda
Desteklenen Proje Sayisi)/ (Basvurulan Toplam Proje Sayisi)f¥100

Universite - Sanayi isbirlitji Sayisl

Kamu Kurum ve Kuruluslariyla Birlikte Yapilan isbirligi Sayisl

Sivil Toplum Kuruluslariyla Birlikte Yapilan isbirligi Sayisi

Uluslararasi isbirligi Sayisi

Egitim Modeli Kapsaminda Yapilan isbirligi Sayisi

Kurumsal Protokol Sayisi

Birimlerdeki Danisma Kurulu Araciligiyla Gergeklestirilen Faaliyet Sayisi

Takip Sistemine Kayith Mezun Orani: ((Mezun Ogrenci Takip Sistemine Kayitl Mezun Sayisi)/ (Toplam
Mezun Sayisi)/*100

Mezun Bilgi Sistemini Ziyaret Orani: ((Mezun Bilgi Sistemi Sitesi Ziyaret Sayisi)/ (Toplam Kayitli Mezun
Sayisi)*100

Mezunlarla Yapilan isbirligi Sayisi

Mezunlara Yonelik Dizenlenen Egitim Sayisi

Mezunlara Yonelik Dizenlenen Egitimlerden Yararlanan Katilimci Sayisi

istihdam Edilmesine Destek Olunan Mezun Sayisi

Kariyer Merkezi Calismalari Kapsaminda fjcjrenci ve Mezunlara Yonelik Gerceklestirilen Faaliyet Sayisi

Slrecin Misterisi: Toplum, STK/ Sanayi / Kamu Kurum ve Kuruluslari, Mezunlar

Siirecin Tedarikgisi: Tim Akademik, idari Birimler ve fj(jrenciler, Dis Paydaslar

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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7.1 Topluma Destek Alt Siireci

Ust Siireci: Toplumsal Katki Ana Siireci

Siirecin Sorumlulari: ilgili Rektdr Yardimceisi

Slrecin Uygulayicilar: Akademik Personel, idari Personel, fj(jrenciler

Slrecin Kapsami ve Amaci: Faaliyette bulunulan bdlge ve llkeye fayda sadlayarak toplumun yasam kalitesi
diizeyinin artirimasi, surdudrllebilirligin saglanmasi amaciyla gevre bilincinin gelistiriimesi, yasam boyu
6grenmenin desteklenmesi, toplumun bilinglendirilmesine yonelik kiltirel, sanatsal ve sportif faaliyetler ile
egitim, seminer, panel, konferans diizenlenmesi ve Gniversitenin kurumsal taninirh@inin arttiriimasi.

Sirecin Girdileri: Toplum ihtiyat;larl, Kamu Kurum ve Kuruluslari, STK'lar, Akademik ve idari Personel, fj(jrenciler,
Fiziki/Teknik Donanim, Déner Sermaye Hizmetleri.

Siirecin Faaliyetleri:

1) Yasanan gelismeler dogrultusunda toplumsal ihtiyag ve beklentilerin belirlenmesi

2) Gelecek yil igerisinde ylritilebilecek Kurumsal Sosyal Sorumluluk Projeleri igin uygun alanlarin
belirlenmesi

3) ilgili alanlardaki uzman kisilerden proje ve galisma gruplarinin olusturulmasi

3.1)  Sosyal sorumluluk Proje dnerilerinin alinmasi
3.2) Calisma gruplarindan proje dnerilerinin alinmasi ve degerlendirilmesi
3.3) STKlar ve diger kurum-kuruluslar ile goriistlerek sosyal sorumluluk projelerinin Giniversitemizin
kurumsal strateji ve kaynaklari dogrultusunda degerlendirilmesi
3.4) Ogrencive Ogrenci Topluluklarinin yil igerisinde yapmayi planladiklari sosyal sorumluluk
faaliyetlerinin istenmesi
4) Gerekli isbirliklerinin kurulmasi
5) YirGtulecek ve/veya desteklenecek Sosyal Sorumluluk Projelerinin Segilmesi
6) Kurumsal kaynaklar dogrultusunda bu projelere yénelik saglanacak desteklerin belirlenmesi
7) Segilen Projelerinilan edilerek faaliyetlerine baslanmasi
8) Segilen Sosyal Sorumluluk faaliyetlerinin desteklenmesi
9) Sonuglarin Kamuoyu ile paylasiimasi

Surecin Ciktilari: Sosyal Sorumluluk Projeleri/Faaliyetleri
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Akademik Birim Basina Faaliyet Sayisi (Kiiltlirel, Sanatsal Faaliyetler ile Egitim, Seminer, Panel vb.):
(Topluma Yénelik Faaliyet Sayisi)/(Akademik Birim Sayisi)

Dezavantajli Gruplara Yonelik Sosyal Entegrasyon ve Kapsayiciliga iliskin Yapilan Faaliyet Sayisi
Engelsiz Universite Kapsaminda Yiiriitilen Faaliyet Sayisi

Universitenin Sifir Atik, Yesil Kampis ve Cevrecilik Alanlarinda Yiiriittigi Faaliyet Sayisi

Paydas Memnuniyet Anketi Orani

Toplumsal Faaliyetlere Yonelik Alinan Odiil Sayisi

Birim Tarafindan Desteklenen Sosyal Sorumluluk Faaliyetleri Sayisi

Birimler Tarafindan YUrGtulen Sosyal Sorumluluk Faaliyetleri Sayisi

Birimin Kendi YUruttigd Sosyal Sorumluluk Projelerinin Sayisi

Birimin Sanayi isbirligi ile Yiiriitiilen Sosyal Sorumluluk Projelerinin Sayisi

Birimin Kamu Kurumlariile YrGtulen Sosyal Sorumluluk Projelerinin Sayisi

Birimin STK isbirligi ile Yiiritilen Sosyal Sorumluluk Projelerinin Sayisi

Ogrenciler ve Ogrenci Topluluklar Tarafindan Yiiriitiilen Sosyal Sorumluluk Faaliyetleri Sayisi
fj(jrencilerin Sosyal Sorumluluk Faaliyetlerine Katilim QOrani: ((Sosyal Sorumluluk Faaliyetlerine Katilan
Ogrenci Sayisi)/ (Toplam Ogrenci Sayisi)) *100

. Sosyal Sorumluluk Faaliyetleri Gergevesinde Ogrenci Topluluklarina Saglanan Destek Sayisi

Siirecin Miisterisi: ilgili Kamu/Ozel Kurum ve Kuruluslar, STK'lar, Toplum, Ogrenciler, Ogretim Elemanlari
Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Personel, fjtjrenciler, STK'lar ve Diger Kurum-Kuruluslar
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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7.2.  Toplumsal Hizmet Uretimi Alt Siireci

Ust siireci: Uygulama ve Topluma Hizmet Siireci

Siirecin Sorumlulari: ilgili Rektdr Yardimceisi

Siirecin Uyqulayicilari: Akademik Personel, Ogrenciler, ilgili Arastirma ve Uygulama Merkezleri

Slrecin Kapsami ve Amaci: Toplumun yasam kalitesi dizeyinin artiriimasi amaciyla yasam boyu 6grenmenin
desteklenmesi, toplumun bilgilendirilmesi ve bilinglendirilmesine yonelik egitim faaliyetlerinin sunulmasi

Sirecin Girdileri: Akademik ve idari Personel, Teknik ve Fiziki Donanim
Siirecin Faaliyetleri:

1) Yerel, ulusal, uluslararasi teknolojik, ekonomik ve yasal gelismeler dogrultusunda olusan toplumsal
ihtiyaglarinin tespit edilmesi
2) Yasam boyu 6grenme faaliyetleri kapsaminda egitim ve sertifika programlari yiritllecekse;
2.1) g ve dis paydaslardan egitim ve sertifika programi taleplerinin alinmasi
2.2) Acllacak egitim ve sertifika programlarinin belirlenmesi
2.3) Egitim programi baska kurum ve kuruluslarla isbirligi halinde yiritilecekse gerekli isbirliklerinin
olusturulmasi
2.4)  Egitim ve sertifika program igeriginin, takviminin ve egitimi ylriitecek egitimcinin belirlenmesi
2.5) Egitim ve sertifika programlarininilani
2.6) Basvurularin alinmasi, degerlendirilmesi ve egitim gruplarinin olusturulmasi
2.7) Egitimlerin saglanmasi
2.8) Olcmeve deg@erlendirme uygulamalarinin gergeklestirilmesi, sinav sonuglarina gére
belgelendirmenin yapilmasi
2.9) Egitim ve sertifika programlarinin etkinliginin degerlendirilmesi
3) Mesleki yeterlilik belgelendirme programlari yiritllecekse;
3.1)  Uygulanacak mesleki yeterlilik belgelendirme programlarininilani
3.2) Basvurularin alinmasi ve degerlendirilmesi
3.3) Olgme ve degerlendirme uygulamalarinin yapiimasi
3.4)  Sonuglarinilani ve belgelendirmenin yapilmasi

Sulrecin Ciktilari: Tamamlanan Egitim, Sertifika Programi, Sertifika ve Mesleki Yeterlilik Belgeleri

Siirecin Performans Gostergeleri:

3 Ulusal Kongre ve Sempozyum Sayisi (Universitemizde Diizenlenen veya Universitemiz Tarafindan
Diizenlenen)

. Ulusal ve Yerel Konferans, Seminer, Panel Sayisi (Universitemizde Diizenlenen veya Universitemiz
Tarafindan Dizenlenen)

3 Ulusal ve Yerel Sergi, Defile ve Diger Gésteri Sayisi (Universitemizde Diizenlenen veya Universitemiz
Tarafindan Dizenlenen)

. Uluslararasi Konferans, Seminer, Panel Sayisi (Universitemizde Diizenlenen veya Universitemiz Tarafindan
Diizenlenen)

3 Uluslararasi Kongre ve Sempozyum Sayisi (Universitemizde Diizenlenen veya Universitemiz Tarafindan
Diizenlenen)

3 Uluslararasi Sergi, Defile ve Diger Gosteri Sayisi (Universitemizde Diizenlenen veya Universitemiz

Tarafindan Dizenlenen)

Egitim-Sertifika Programi Sayisi

Egitim-Sertifika Programina Katilan Kisi/Kurum Sayisi
Memnuniyet Anketi Sonuclari

Sertifika Sayisi

Yasam Boyu Ogrenim Kapsaminda Calisanlara ve Ogrencilere Yénelik Egitim Sayisi
Yasam Boyu Ogrenim Kapsaminda Topluma Y&nelik Egitim Sayisi
Belgelendirme Yapilan Meslek Alani Sayisi

SAYEM Yillik Egitim Saati

Yillik Egitim Alan Kisi Sayisi

Yillik Toplam Egitim Saati: Kisi-Saat (...Kisi X Saat)

Siirecin Miisterisi: ilgili Kamu/ Ozel Kurum ve Kuruluslar, STK'lar, Toplum, Ogrenciler, Ogretim Elemanlari

Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Personel, Ogrenciler, STKar
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Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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7.3.  lisbirligi Alt Siireci
Ust siireci: Yonetsel Stirecler
Siirecin Sorumlulari: ilgili Rektdr Yardimeisi, Dekan, Miidiir, Boliim Baskanlari

Siirecin Uygulayicilari: Dekan Yardimcisi, Midir Yardimeisi, Ogretim Elemanlari, ilgili Arastirma ve Uygulama
Merkezleri

Siirecin Kapsami ve Amaci: Universitenin bilimsel, gevresel ve sosyo-ekonomik gelismeler dogrultusunda
kurumsal olarak yUrGtilecek projeler/faaliyetler kapsaminda; kamu, 6zel ve sivil toplum kurum/kuruluslariyla
yapllacak karsilikli glivene dayali isbirlikleri ile bilimsel potansiyelini sanayi ve toplumun ihtiyaclari dogrultusunda
kullanmak Gzere gerekli platformlari olusturulmasi ve strdirilebilir iliskiler saglanmasi

Surecin Girdileri: Paydaslarin Gereksinim ve Beklentileri, Faaliyet/Proje ve Danismanlik Talebi

Siirecin Faaliyetleri:

1) isbirligi gereksiniminin tespit ediimesi
2) Kurum icinden ve digindan gelen taleplerin degerlendiriimesi
3) Isbirliginin ana sireglere gore siniflandiriimasi ve Gniversitenin stratejik amag ve hedefleri dogrultusunda

onceliklendirilmesi
4) Calisma proje ve planinin olusturulmasi
5) Olusturulan plana gore konuile ilgili personelin gorevlendirilmesi
6) ilgili faaliyet ve projelerin yiiriitilmesi
7) Projenin/faaliyetin sonuclandiriimasi
8) Sonuclarin kamuoyu ve ilgililerle paylasiimasi

Strecin Ciktilari: Olusturulan isbirlikleri/Kongre/Sempozyum/Panel vb. Etkinlikler, Projelere Ait Materyaller
(Yayinlar vb.), ligili Faaliyet ve Projelerin Sonug Raporlari

Siirecin Miisterisi: Sanayi, Kamu Kurum ve Kuruluslari, STK'lar, Toplum, Ogrenci ve Ogretim Elemanlari
Siirecin Tedarikgisi: Ogretim Elemanlari, Ogrenciler, Destekleyiciler, Diger Paydaslar

Sirecin Ciktilari: Projeler, Faaliyetler, Protokoller, Yayinlar vb.

Siirecin Performans Gostergeleri:

. isbirligi Kapsaminda Yillik Desteklenen Proje Sayisinin Toplam Projeye Orani: ((isbirligi Kapsaminda
Desteklenen Proje Sayisi)/ (Basvurulan Toplam Proje Sayisi)f¥100

Universite - Sanayi isbirli(ji Sayisl

Kamu Kurum ve Kuruluslariyla Birlikte Yapilan isbirligi Sayisl

Sivil Toplum Kuruluslariyla Birlikte Yapilan isbirli(ji Sayisl

Uluslararasi isbirligi Sayisi

Egitim Modeli Kapsaminda Yapilan isbirligi Sayisi

Kurumsal Protokol Sayisi

Birimlerdeki Danisma Kurulu Araciligiyla Gergeklestirilen Faaliyet Sayisi

Siirecin Miisterisi: Toplum, Ogrenciler
Siirecin Tedarikgisi: Tiim Akademik ve idari Birimler, Ogrenciler, STK'lar, Kamu Kurum ve Kuruluslari
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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1.4.

Mezunlar Alt Siireci

Ust siireci: Uygulama ve Topluma Hizmet Ana Siireci

Siirecin Sorumlulari: ilgili Rektdr Yardimceisi

Sirecin Uygulayicilari: Dekan/Madir, Bolim Baskanliklari, KARMER, ilgili idari birimler

Siirecin Kapsami ve Amaci: Universitenin mezunlariyla etkin ve siirekli iletisimin siirdirilmesi, isbirligi yapiimasi,
kariyer planlama destedi, istihdam edilmelerini kolaylastirmak, Universitedeki gelismelerin duyurulmasi ve
kurumsal aidiyetinin gic¢lendirilmesinin saglamasi

Siirecin Girdileri: Mezun Ogrenciler, Akademik ve idari Personel, Bilisim Alt Yapisi

Siirecin Faaliyetleri:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

Ogrenci islerinden mezunlarin listelerinin ve iletisim bilgilerinin alinarak mezun bilgi sisteminin

olusturulmasi

Mezunlarin kayit olmasinin saglanmasi

2.1)  Mezunlarin mezun bilgi sistemine kayit olmasi

2.2) Cumhurbaskanligi insan Kaynaklari Ofisi “Yetenek Kapisi Platformu'na” kayit olunmasi igin
yonlendirilmesi

iletisime gegilen mezunlardan mezun bilgi sistemindeki bilgilerinin giincellenmesinin istenmesi

Yilicinde yapilacak yillik periyodik egitim, toplanti, téren, etkinlikler ve iletisim faaliyetlerinin planlanmasi

iletisim ortamlarinin olusturulmasi ve siirekliliginin saglanmasi

Universite tarafindan diizenlenen faaliyet planlarinin web sayfasinda duyurulmasi

Yillik toplantilarin ve faaliyetlerin ylritilmesi

Faaliyetlerle ilgili memnuniyetin élgtimesi

Siirecin Giktilari: Mezun Ogrencilere Yénelik Faaliyetler

Siirecin Performans Gostergeleri:

Takip Sistemine Kayitl Mezun Orani: ((Mezun Ogrenci Takip Sistemine Kayitl Mezun Sayisi)/ (Toplam
Mezun Sayisi)/*100

Mezun Bilgi Sistemini Ziyaret Orani: ((Mezun Bilgi Sistemi Sitesi Ziyaret Sayisi)/ (Toplam Kayitli Mezun
Sayisi)*100

Mezunlarla Yapilan isbirli(ji Sayisl

Mezunlara Yénelik Dizenlenen Egitim Sayisi

Mezunlara Yonelik Dizenlenen Egitimlerden Yararlanan Katilimci Sayisi

istihdam Edilmesine Destek Olunan Mezun Sayisi

Kariyer Merkezi Calismalari Kapsaminda fjcjrenci ve Mezunlara Yonelik Gerceklestirilen Faaliyet Sayisi

Sirecin Mlsterisi: Mezun fjcjrenciler, Kurum ve Kuruluslar

Siirecin Tedarikgisi: KARMER, Kurum ve Kuruluslar, Universitenin ilgili Birimleri

Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8. IDARi VE DESTEK ANA SURECI

Slrecin Sorumlulari: ilgili Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter, Daire Baskanlari
Sirecin Uygulayicilari: Daire Baskanliklari, Sube Mudurlikleri

Siirecin Kapsami ve Amaci: BTUniin stratejik hedefleri dogrultusunda, kurumsal faaliyet ve uygulamalarinin
verimli ve etkili bir sekilde yirutilmesi amaciyla, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreterlige bagl birimler tarafindan
tim birimler icin ihtiyag duyulan, fiziki yapi, teknoloji, arag, ekipman ve malzemelerin yasal mevzuata uygun bir
sekilde temini, bakimi, onarimi suretiyle uygun fiziki, teknik kosullarin ve biligsim alt yapisinin etkili bir sekilde
isleyisinin saglanmasi, 6grencilerin kanun ve yénetmeliklerle belirlenmis hak ve sorumluluklarina dair 6zlik isleri
ile de@isim programlarindan yararlanmalarina yonelik islerin ytrGtidlmesi, kurumun insan kaynaklari politikasi
dogrultusunda personelin atamasindan emekliligine kadar 6zlUk islemlerinin yirGtilmesi, personel ve 6grencilere
yonelik yemek, kantin, kafeterya hizmetlerinin sunulmasinin saglanmasi ile sportif ve kiltlrel etkinlikler
dizenlenerek ders disi zamanlarin etkili gegirilmesine imkan olusturulmasi, tim egitim, arastirma ve uygulama
birimlerinde 2547 sayill Kanunun 58. Maddesi kapsaminda yUritilen faaliyetlerle olusan gelire iliskin islemler ile
ihtiya¢ duyulan kaynaklarin en uygun sekilde elde edilmesi, biitcelenmesi ve faaliyetlerin gergeklesmesi icin
mevzuat gergevesinde bltce kalemlerine iliskin harcamalarin yapilmasi, ilgili kurumsal faaliyetlere iliskin
kararlarin yUrulrlikteki kanunlara uygun olarak alinmasi, diger kisi ve kurumlarla olusan anlasmazliklarda adli ve
idari mercilerde BTU'niin haklarinin korunmasina ydnelik hukuk miisavirligi hizmetlerinin yiriitilmesi

Siirecin Girdileri: Yasal Mevzuatlar, Bakanlar Kurulu Kararlari, 0SYM Kilavuzu, Senato Kararlari, Yénetim Kurulu
Kararlari, Akademik ve idari Personel, fjcjrenci, fj(jrenci Bilgileri, Talepler, Dilekgeler, Sarf Malzemeler, Donanim,
Yazilim, Demirbaslar, igerik Dokiimanlari, Transkriptler, Fiyat Analizleri, TSE Sartnameleri, icra takipleri, Hizmet
ici Egitim Notlari, Personel Atama Onaylari, Hastalik Raporlari, Resmi Yazismalar

Alt Siirecler:

1 Bilisim Hizmetleri Alt Sireci

2)  Ogrenciisleri Alt Streci

3) idari ve Mali islemler Alt Siireci

4) Yapi isleri ve Teknik Bakim-Onarim Alt Sireci
5)  Hukukiislemler Alt Siireci

6) Personel islemleri (insan Kaynaklari) Alt Siireci
7) Saglik, Kiltdr ve Spor Alt Sireci

8) Kurumsal Mali Hizmetler Alt Streci

9) Déner Sermaye isletmesi Alt Siireci

Siirecin Giktilari: islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar; Bakimi Onarimi, Kurulumu ve Destedi Yapilmis Bilisim
Hizmetleri. Akademik Takvim, Ogrenci Kimligi, Ogrenci Belgesi, Not Durum Belgesi, Diploma, Diploma Eki, ilgili
Makamlara Verilen Yazilar, ingilizce Hazirlik Belgesi, ingilizce Yeterlilik Belgesi, Onur-Yiiksek Onur Belgesi, Bolim
Kurulu Kararlari, Yonetim Kurulu Kararlari, Senato Kararlari, Yandal Sertifikasi, Katiim Sertifikalar, Kabul
Mektubu, Ogrenim Anlasmalari, Yapilan ihale ve Satin Almalar, Odeme Evraklari, On Mali Kontrol Formlari, Avanslar,
Arsiv belgeleri Yapilan imalatlar, Binalar ve Onarimlar, Hizmet izleme Sonuglari, Hizmet ici Egitim Almis Personel,
Hizmet ici Egitim Sertifikasl, Maas Bordrolari, Yapilan Satin Almalar, Hurdaya Ayrilan ve Terkin Mizekkereleri
Hazirlanan Malzeme Listeleri, Mali Yilsonunda Hazirlanan Sayim Cetvelleri ve Depo Stok Listeleri, Tasnif islemleri
Sonuglari, Spor Etkinlikleri, Klltir ve Doga Gezileri, Uretilen ve Sunulan Beslenme Hizmetleri, Universite Biitce
Tasarisi, Bltge Performans Programi, Mali Tablolar, Kesin Hesap Tasarisi, Tasinir Kesin Hesap Tasarisi, Yonetim
Donemi Hesap Cetvelleri, Yatinm Gergeklesme Raporu, Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu, On Mali
Kontrol Gorlis Formu, ig: Kontrol Standartlari Eylem Plani, i(; Kontrol Standartlari 0z Degerlendirme Anketi

Siirecin Performans Gostergeleri:

idari ve Destek Ana Siireci'nde Alt Siirecler, Alt Detay Siirecler bazinda kapsamli olarak calisildigindan her Alt Detay
Sireclerin Performans Gdstergeleri kendi Alt Strecinde toplanmis bulunmaktadir.

Strecin Misterisi: Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personel, Ogrenciler, Mezunlar, Hizmet Saglayici
Firmalar, llgili Kurum ve Kuruluslar, Hukuki Bir Iliskiye Taraf Olan Gergek/Tuzel Kisiler

Sirecin Tedarikgisi: Rektorlik, Akademik ve idari"BirimIer, Resmi Kurumlar, YOK, OSYM, KYK, Bankalar,
Yiksekdgretim Kurumlari, Hizmet Saglayici Firmalar, Ozel Firmalar

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.1 Bilisim Hizmetleri Alt Siireci

Ust Stireci: idari ve Destek Ana Siireci

Slrecin Sorumlulari: Bilgi islem Daire Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Bilgi islem Dairesi Baskanlig

Siirecin Kapsami ve Amaci: BTU bilisim hizmetlerinin kaliteli, giivenli ve siirekli optimum kapasitede galismasinin
saglanmasi, bltin birimlerinde bilisim Grinlerinin kurulumu, bakim-onarim ve destek hizmetlerinin yiritilmesi.

Slrecin Girdileri: Talepler, Yasal Mevzuatlar, icerik Dokiimanlari, Belirlenen Servis Gereksinimleri, Sarf
Malzemeler, Donanim, Yazilim

Siirecin Faaliyetleri:

1) BTU demirbasina kayitli bilisim cihazlarinin bakim-onarimlarini yaparak kullanicilara destek vermek

2) Sunucularin optimum dizeyde galismasini yiriitmek ve yonetmek

3) Kullanicilara e-posta hesabi agmak

4) Kurumsal web sayfalarinin ve icerisindeki uygulamalarin (SABIS vb.) giivenilirligi ve glincelligini saglamak

5) Gerekli organizasyonlara web alani saglamak

6) Mevcut ag ve IP telefon sistemlerinin verimli, dizenli ve glvenli galismalarini saglamak ve
guincellemelerinin zamaninda yapilarak son teknolojiye uygun halde kullanima sunmak

7) Yeni ag ihtiyaglarini karsilamak igin gerekli planlama ve ¢alismalari yapmak

8) Kimlik kartiiglemlerini yiritmek

Siirecin Giktilari: islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar; Bakimi Onarimi, Kurulumu ve Destedi Yapilmis Bilisim
Hizmetleri

Performans Gostergeleri:

. Talep Karsilama Orani: ((Karsilanmis Talep Sayisi)/ (Toplam Talep Sayisi)f*100

. idari Hizmetlerden Memnuniyet Anketi Orani

. Zamaninda Karsilanmis Talep Sayisi

. Zamaninda Karsilanmis IP Telefon Talep Sayisi

. Ariza Talebi Sayisi

. Zamaninda Giderilmis Ariza Sayisi

. Arizanin ic Kaynaklarla Giderilme Orani: ((Kurum iGi Kaynaklarla Giderilen Ariza Sayisi)/ (Toplam Talep
Sayisi)*100

. Zamaninda Tamamlanmis Talep Sayisi

. Talep Kabul Orani: ((Kabul Edilen Talep Sayisi)/ (Toplam Talep)f*100

. Zamaninda Teslim Edilen Kimlik Karti Sayisi

o Bakim Personel is Yiikii: (Sistematik Bakimi Yapilan Cihaz Sayisi) / (Bakim Personeli Sayisi)

o Kisi Basi Calisilan Bakim Saati: (Calisilan Toplam Bakim Saati)/ (Toplam Bakim Personeli Sayisi)

. Zamaninda Tamamlanan Bakim Orani: ((Zamaninda Tamamlanmis Bakim Sayisi)/ (Onarim Faaliyeti
Sayisi)*100

. Karsilanan Talep Sayisi

. Format Atilan Bilgisayar Sayisi

. Lisansh Program Sayisi

. Gelistirilen Yeni Yazilim Sayisi

Siirecin Musterisi: Akademik ve idari Birimler ve Personel, Universite ile iliski icerisinde Olan Resmi ve Ozel
Kurum/Kuruluslar

Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, Tiim Birimler, Resmi Kurumlar, Ozel Firmalar
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.1.1. Ag Alt Yapi Talebi Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Sureg: Bilisim Hizmetleri Alt Streci

Slrecin Sorumlulari: Bilgi islem Daire Baskani

Sirecin Uygulayicilari: Ag ve Sistem Yonetimi Sube Mudarligu

Slrecin Amaci: Akademik ve idari birimlerin faaliyetleri sirasinda kullanacaklar ag altyapilarinin kurulmasi,
kurulumun test edilmesi ve gerekli durumlarda kullanimi konusunda destek hizmeti saglamak suretiyle ilgili birim
ve personelin talebinin karsilanmasi

Surecin Girdileri: Formlar, Altyapi, Yazihm, Donanim
Siirecin Faaliyetleri:

1) Akademik ve idari birimlerin taleplerinin TYS Uzerinden alinmasi
2) TYS Gzerindeki taleple ilgili incelemelerin yapiimasi
3) Talebin karsilanmasi

Siirecin Giktilari: Kurulumu Yapilmis Aglar, ilgili Formlar
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Talep Karsilama Orani: ((Karsilanmis Talep Sayisi)/ (Toplam Talep Sayisi)/*100
. Zamaninda Karsilanmis Talep Sayisi
. Idari Hizmetlerden Memnuniyet Anketi Orani

Sirecin Mnﬂsterisi: Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personel, Universite ile iliski icerisinde Olan
Resmi ve Ozel Kurum/Kuruluslar

Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, Tiim Birimler, Resmi Kurumlar, Ozel Firmalar
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.1.2. EBYS Kullanici Ekleme / Silme Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Sureg: Bilisim Hizmetleri Alt Streci

Slrecin Sorumlulari: Bilgi islem Daire Baskani

Surecin Uygulayicilari: Ag ve Sistem Yonetimi Sube Midurlagu

Slrecin Amaci: Kurumsal yazismalarin; kullanilan kaynaklardan (zaman, emek, kirtasiye malzemesi) tasarruf
etmek suretiyle dijital ortamda belli standartlarda yuritilmesi ve arsivlienmesi amaciyla kuruma yeni katilan
akademik ve idari personelin Elektronik Belge Yénetim Sistemine (EBYS) eklenmesi ve kurumdan ayrilanlarin ise
EBYS'den silinmesi islemlerinin yuritilmesi ve EBYS sistemiyle ilgili her tirli destegdin verilmesi

Surecin Girdileri: Kullanici Bilgi Formu
Siirecin Faaliyetleri:

1) ilgili personelin bulundugu birim tarafindan talebin TYS girilmesi

2) ilgili personelin bulundugu birim tarafindan Kullanici Bilgi Formu'nun doldurulmasi
3) Kullanici Bilgi Formu'nun ebys@btu.edu.tr adresine e-posta olarak gonderilmesi
4) Gerekli ekle/sil islemlerinin yapiimasi

Surecin Ciktilari: Kullanici Bilgi Formu, EBYS Personel Listesi
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Talep Karsilama Orani: ((Karsilanmis Talep Sayisi)/ (Toplam Talep Sayisi)}*100
. |dari Hizmetlerden Memnuniyet Anketi Orani

Sirecin Misterisi: Akademik ve idari Personel
Slrecin Tedarikgisi: A§ ve Sistem Yonetimi Sube Midurlagu
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.1.3. IP Telefon Talebi Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Sureg: Bilisim Hizmetleri Alt Streci

Slrecin Sorumlulari: Bilgi islem Daire Baskani

Sirecin Uygulayicilari: Ag ve Sistem Yonetimi Sube Mudarligu

Slrecin Amaci: Altyapl, ag baglantilari ve kurum igi sesli iletisim kaynaklarinin etkin kullanimi amaci ile akademik
ve idari birimlerdeki personelin IP telefon ihtiyacinin zamaninda karsilanmasi

Surecin Girdileri: Ag Altyapisi, Yazilim, IP Telefon
Siirecin Faaliyetleri:

1) IP telefon talebinin TYS girilmesi
2) Kullaniciya IP numarasi tahsis edilmesi

3) IP telefonda gerekli konfiglirasyonun yapilmasi
4) Rehbere kullanici bilgisinin tanimlanmasi
5) IP telefonun tahsis edilmesi

Sirecin Ciktilari: IP Telefon Cihazi

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Zamaninda Karsilanmis IP Telefon Talep Sayisi

Sirecin Misterisi: Akademik ve idari Personel

Slrecin Tedarikgisi: A§ ve Sistem Yonetimi Sube Midurlagu

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.1.4. Ariza Talebi Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Sureg: Bilisim Hizmetleri Alt Streci

Slrecin Sorumlulari: Bilgi islem Daire Baskani

Sirecin Uygulayicilari: Ag ve Sistem Yonetimi Sube Mudarligu

Siirecin Amaci: Universitemiz birimlerinde kullanilan bilgisayar, IP telefon ve turnike arizalarina iliskin taleplerin
alinmasi ve karsilanmasi

Surecin Girdileri: Yazim, Ag Alt Yapisi, Bilgisayar/IP Telefon/Turnike, Formlar
Siirecin Faaliyetleri:

1) Ariza talebinin TYS girilmesi
2) Arizanin tespit edilmesi ve sebebinin incelenmesi
3) Tespit edilen arizanin giderilmesi

Sirecin Ciktilari: IP Telefon, Turnike, Formlar
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Ariza Talebi Sayisi
Zamaninda Giderilmis Ariza Sayisi
Arizanin ic Kaynaklarla Giderilme Orani: ((Kurum iGi Kaynaklarla Giderilen Ariza Sayisi)/ (Toplam Talep
Sayisi)*100
Zamaninda Tamamlanmis Talep Sayisi
idari Hizmetlerden Memnuniyet Anketi Orani

Sirecin Misterisi: Akademik ve idari Personel
Slrecin Tedarikgisi: A§ ve Sistem Yonetimi Sube Midurligu, Hizmet Saglayici Kuruluslar
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.1.5. MAC Adresi Talebi Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Sureg: Bilisim Hizmetleri Alt Streci

Slrecin Sorumlulari: Bilgi islem Daire Baskani
Sirecin Uygulayicilari: Ag ve Sistem Yonetimi Sube Mudarligu

Slrecin Amaci: Kurumun ag altyapisinin verimli ve etkin bir sekilde kullaniimasi igin akademik ve idari birimlerde
kurum demirbaslarina kayitl olan ilgili personelin kullanimina sunulmus PC ve diger akilli cihazlar ile akademik ve
idari personelin sahsina ait PC ve diger akilli cihazlarinin kurumun internet alt yapisindan yararlanabilmesinin
saglanmasi amaciyla MAC adreslerinin aktif edilmesi

Sirecin Girdileri: Formlar, Donanim
Siirecin Faaliyetleri:

1) MAC adresi talebinin TYS girilmesi
2) MAC adresinin kim tarafindan kullanildiginin 6grenilmesi
2.1)  MAC adresi akademik ve idari personel tarafindan kullaniliyorsa; MAC adresinin personel (izerine
kaydedilerek aktif edilmesi
2.2) MAC adresi akademik ve idari personel disinda biri tarafindan kullaniliyorsa; talebin reddedilmesi

Surecin Ciktilari: Tanimlanip Aktif Hala Getirilmis MAC Adresleri
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Zamaninda Tamamlanmis Talep Sayisi
. Talep Kabul Orani: ((Kabul Edilen Talep Sayisi)/ (Toplam Talep)f*100

Sirecin Misterisi: Akademik ve idari Personel
Slrecin Tedarikgisi: A§ ve Sistem Yonetimi Sube Midurlagu
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.1.6. Ogrenci-Personel Kart Talep Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Sureg: Bilisim Hizmetleri Alt Streci

Slrecin Sorumlulari: Bilgi islem Daire Baskani

Sirecin Uygulayicilari: Ag ve Sistem Yonetimi Sube Mudarligu

Slrecin Amact: fjcjrenci ve personelin BTU blnyesinde tanimlanmasi ve kurumsal aidiyetin olusturulmasini
saglamak Uzere Personel Kimlik Kartlarinin ve tniversitemize kayit olan 6grencilerin 6grenci kimlik kartlarinin
hazirlanmasi, kaybolan kimlik kartlarinin yeniden gikariimasi

Siirecin Girdileri: Kisisel Bilgiler, Ogrenci Kayit Listeleri, Form, dekont ve Dilekgeler
Siirecin Faaliyetleri:

1) Talep edilen kartin talep nedenine goére
1.1} Yeni baslayan 6grenci ve personel igin kart talebi
i.  Yanibaslayan personel veya 6grencinin bulundugu birim tarafindan TYS lzerinden talep
olusturulmasi
1.2)  Kayip nedeniyle yeni Personel karti talebi
i. Kartikaybolan personelin TYS Gzerinden yeni kart talebi olusturmasi
1.3)  Kayip nedeniyle yeni Ogrenci karti talebi
i.  Ogrencinin Ziraat Bankasi Bursa Teknik Universitesi hesabina 10t iicret yatirilarak dekont
alinmasi
ii.  Ogrencinin Kayip Ogrenci Kimligi Miiracaat Tutanagini doldurarak dekont ile birlikte Bilgi islem
Daire Baskanh@i Ag ve Sistem Sube MiddrlGgindeki yetkili kisiye teslim etmesi
1.4)  Kartin calismamasi nedeniyle yeni kart talebi
i. Kart hatasinin giderilmesi
ii.  Karthatasinin giderilememesi halinde eder sorun kullanici hatasi kaynakliysa kayip adimlarinin
yapilmasi, degilse yeni kart isleminin yapiimasi
2) Kimlik kartinin basilarak 6grenciye/personele teslim edilmesi

Siirecin Giktilari: Personel Kimlik Karti, Ogrenci Kimlik Karti

Performans Gostergeleri:

. Zamaninda Teslim Edilen Kimlik Karti Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Personel, Ogrenci

Siirecin Tedarikgisi: Ag ve Sistem Ydénetimi Sube Miidiirliigi, ilgili Sube Miidiirliikleri
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.1.7. Bakim-Onarim Talebi Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Sureg: Bilisim Hizmetleri Alt Streci

Slrecin Sorumlulari: Bilgi islem Daire Baskani

Sirecin Uygulayicilari: Teknik Hizmetler Sube Mudurligu

Siirecin Amaci: BTU demirbasina kayitl bilisim cihazlarinin bakim-onarimlarinin yapilarak kullanicilara destek
verilmesi

Surecin Girdileri: Formlar, Yazilim, Donanim, Teknik Ekipman
Siirecin Faaliyetleri:

1) Bakim - onarim talebinin TYS girilmesi

2) Talebin incelenmesi

3) Bakim ya da onarimi yapilacak cihazin kurum demirbaslarina kayitli olup olmadiginin tespit edilmesi;
3.1)  Cihaz kurum demirbaslarina kayitli ise Donanim Destek Formunun doldurularak cihaza yapistirimasi
3.2) Cihaz kurum demirbaslarina kayith degil ise talebin reddedilmesi

4) Cihazin Teknik Hizmetler Sube Madurliglne teslim edilmesi

5) Bakim-onariminin yapiimasi

6) Bakim-onarimi yapilan cihazin ilgili birime teslim edilmesi

Surecin Ciktilari: Donanim Destek Formu, Bakim-Onarimi Yapilmis Cihaz, Teslim Formu
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Bakim Personel is Yiikii: (Sistematik Bakimi Yapilan Cihaz Sayisi) / (Bakim Personeli Sayisi)

. Kisi Basi Calisilan Bakim Saati: (Calisilan Toplam Bakim Saati)/ (Toplam Bakim Personeli Sayisi)

. Zamaninda Tamamlanan Bakim Orani: ((Zamaninda Tamamlanmis Bakim Sayisi)/ (Onarim Faaliyeti
Sayisi)*100

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Personel, Ogrenci
Slrecin Tedarikgisi: Teknik Hizmetler Sube Midarlagu, ilgili Sube Muddrlikleri
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.1.8. Demirbas Talebi Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Sureg: Bilisim Hizmetleri Alt Streci
Slrecin Sorumlulari: Bilgi islem Daire Baskani

Sirecin Uygulayicilari: Teknik Hizmetler Sube Mudurligu

Siirecin Amaci: Universitemiz personelinin ihtiyaci olan bilgisayar, yazici vb. demirbaslarin, personelin talebi
dogrultusunda temin edilmesi ve kurulumunun yapilmasi

Slrecin Girdileri: Bilgisayar, Yazici, Tarayicl, Barkod Okuyucu vb. Demirbaslar
Siirecin Faaliyetleri:

1) ihtiyag duyulan demirbas ile ilgili talebin TYS girilmesi
2) EBYS (izerinden resmi yazinin yazilmasi
3) Envanter kontrollinin yapiimasi;
3.1) lstenilen demirbas bilgi islem envanterinde mevcut ise talebin karsilanmasi
3.2) lstenilen demirbas bilgi islem envanterinde mevcut degil ise satin alma siirecinin baslatiimasi
4) Talebin karsilanmasi

Sirecin Ciktilari: Bilgisayar, Yazici, Tarayicl, Barkod Okuyucu vb. Demirbaslar, Formlar
Performans Gostergeleri:

. Karsilanan Talep Sayisi

Sirecin Misterisi: Akademik ve idari Personel

Siirecin Tedarikgisi: Rektdrliik, lgili Birim Dekanligi/Midirligi, Teknik Hizmetler Sube Miidirligii
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.1.9.

Format Atma Talebi Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Sureg: Bilisim Hizmetleri Alt Streci

Slrecin Sorumlulari: Bilgi islem Daire Baskani

Sirecin Uygulayicilari: Teknik Hizmetler Sube Mudurligu

Siirecin Amaci: Universitemiz personelinin kullanimina sunulan bilgisayarlarin format islemlerinin yiiriitilmesi

Surecin Girdileri: Bilgisayar, Yaziim

Siirecin Faaliyetleri:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

Format talebinin TYS girilmesi

Format atilacak bilgisayarin demirbasa kayitl olup olmadiginin kontrolinin yapilmasi ve kayith degil ise
demirbasa kaydinin yapiimasi

Format atilacak bilgisayardaki verilerin yedeklenmesi

Donanim Destek Formu’nun doldurularak cihaza yapistiriimasi

Bilgisayarin Teknik Hizmetler Sube Miidurligi'ne teslim edilmesi

Formatin atilmasi

Surecin Ciktilari: Format Atilan Bilgisayar, Donanim Destek Formu

Performans Gostergeleri:

Format Atilan Bilgisayar Sayisi

Sirecin Misterisi: Akademik ve idari Personel

Slrecin Tedarikgisi: Teknik Hizmetler Sube Midurliga

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.1.10. Lisans Talebi Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Sureg: Bilisim Hizmetleri Alt Streci
Slrecin Sorumlulari: Bilgi islem Daire Baskani

Sirecin Uygulayicilari: Teknik Hizmetler Sube Mudurligu

Siirecin Amaci: Universitemizin ihtiyaglari ve birimlerin talepleri dogrultusunda lisansli program / Girlinlerin temini
ve kurulumunun yapiimasi

Siirecin Girdileri: ilgili Lisanslar
Siirecin Faaliyetleri:

1) Lisans talebinin TYS girilmesi

2) istenilen lisansin (iniversitemizde mevcudiyetinin kontrolliniin yapiimasi ve mevcut degil ise satin alma
slirecinin baslatiimasi

3) Lisans kurulumunun yapiimasi

Sirecin Ciktilari: ilgili Dokidman ve Evraklar, Kurulumu Yapilmis Yazilim
Performans Gostergeleri:

. Karsilanan Talep Sayisi
. Lisansh Program Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Personel, Ogrenci
Siirecin Tedarikgisi: Rektdrliik, Bilgi islem Daire Baskanlgi, Ozel Firmalar
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.1.1. Program Kurulumu Talebi Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Sureg: Bilisim Hizmetleri Alt Streci

Slrecin Sorumlulari: Bilgi islem Daire Baskani

Sirecin Uygulayicilari: Teknik Hizmetler Sube MidirlGgu

Siirecin Amaci: Universitemiz personelinin ihtiyaci dogrultusunda talep etmis oldugu bilgisayar programlarinin
kurulum islemlerinin yUrittdlmesi

Siirecin Girdileri: ilgili Programlar
Siirecin Faaliyetleri:

1) Talep edilen programin TYS girilmesi,
2) Kurulumun yapilacagi bilgisayarin kontrolu;
2.1)  Lisansl ve demirbasa kayitli ise kurulumun yapilmasi
2.2) Lisanssiz ve demirbasa kayitli degil ise kurulumun reddedilmesi,

Siirecin Giktilari: ilgili Form ve Dokiimanlar, Kurulumu Yapilan Program

Performans Gostergeleri:

. Talep Karsilama Orani: ((Karsilanmis Talep Sayisi)/ (Toplam Talep Sayisi)f*100
Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Personel, Ogrenci

Siirecin Tedarikgisi: Rektdrliik, Bilgi islem Daire Baskanlgi, Ozel Firmalar

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.1.12. Sarf Malzeme Talebi Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Sureg: Bilisim Hizmetleri Alt Streci
Slrecin Sorumlulari: Bilgi islem Daire Baskani

Surecin Uygulayicilari: Teknik Hizmetler Sube Madarliga

Slrecin Amaci: Birimler tarafindan talep edilen bilisim hizmetlerini ilgilendiren sarf malzemelerin temininin
yapiimasi

Siirecin Girdileri: ihtiyag Listeleri
Siirecin Faaliyetleri:

1) Sarf malzeme talebinin TYS girilmesi

2) istenilen sarf malzemenin Bilgi islemin envanterinde mevcut olup olmadiginin kontrolii ve mevcut degilse
satin alma sureglerinin baslatiimasi

3) Talebin karsilanmasi

Siirecin Giktilari: Temin Edilen Sarf Malzemeler, ilgili Form ve Dokiimanlar

Performans Géstergeleri:

. Karsilanan Talep Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Personel, Ogrenci

Siirecin Tedarikgisi: Rektdrliik, Bilgi islem Daire Baskanligi, Ozel Firmalar

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.1.13. Yazilim Uygulama ve Gelistirme Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Sureg: Bilisim Hizmetleri Alt Streci

Slrecin Sorumlulari: Bilgi islem Daire Baskani

Surecin Uygulayicilari: Yaziim Uygulama ve Gelistirme Sube Mudarlagu

Siirecin Amaci: Universitenin ihtiyaci olan yazilim uygulamalarinin belirlenmesi, ana web sitesi ve birimlere ait web
sitelerinin olusturulmasi, gelistirilmesi ve glincellenmesi, tanimlanan yazilimlar ile ilgili gerekli birimlere kullanim
egitimi verilmesi, galisilan proje ve sistemler (Sabis, web siteleri, 6grenci/personel e-postalari, sabis kullanici
yetkilendirmeleri vb.) Gzerinde gerekli gizlilik ve glivenligin saglanmasi

Surecin Girdileri: Yazim personeli, yaziim gelistirme platformlari, yazilim
Siirecin Faaliyetleri:

1) Talebin TYS girilmesi
2) Yeni yazilim talebi slreci ise;
2.1)  Talep edilen yaziimin Universitemize katkisinin degerlendirilmesi
2.2) Degerlendirme olumlu ise talep icerigine gore ilgili talebin yazilim ekibine aktariimasi
i. Talepigerigine gore ilgili yazilim ekibine aktariimasi
ii.  Talep edilenyazilimicin Stre¢ Analizinin yapiimasi
iii.  Analize uygun kodlamanin yapilmasi
iv.  Hazirlanan projenin test edilmesi
a. Testsonucu basariliise hazirlanan projenin hizmete alinmasi
b. Testsonucu basarisiz ise analize uygun kodlamanin yapilmasi adimina gegcilerek siirecin
devam ettirilmesi
2.3) Degerlendirme olumsuz ise yazilim talebinin reddi
3)  SABIStaleplerisiireciise;
3.1)  Talepicerigine gore ilgili yazim ekibine aktariimasi
3.2) Talebin ¢ozliimesi
4) Web sayfasi talepleri siireci ise;
4.1) Talep Ust Yénetim tarafindan onaylandi ise yerine getirilmesi
4.2) Talep Ust Yonetim tarafindan onaylanmadi ise reddedilmesi
5) Mail agma talebi ise kurumsal mail hesabinin agiimasi
6) Kullaniciagma/kapama siireci ise;
6.1) Acma talebiise; kullanici hesabinin agiimasi
6.2) Kapatma talebiise; kullanici hesabinin kapatiimasi
7) Yetki verme sireci ise;
7.1)  lIstenilen yetki kullanici igin uygun ise Yetkinin veriimesi
7.2)  Uygun dedil ise talebin reddedilmesi

Surecin Ciktilari: Gelistirilen her tiirll yazilm, kullanici hesaplari

Performans Gostergeleri:

. Karsilanan Talep Sayisi
. Gelistirilen Yeni Yazilim Sayisi
. Personelin Memnuniyet Anketi Orani

Sirecin Misterisi: Akademik ve idari Personel
Slrecin Tedarikgisi: A§ ve Sistem Yonetimi Sube Midurlagu
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.  Ogrenciisleri Alt Siireci

Ust Stireci: idari ve Destek Ana Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Dairesi Baskani

Siirecin Uygulayicilari: Ogrenci isleri Dairesi Sube Miiddrleri, Birim Ogrenci isleri Sorumlulari

Slrecin Kapsami ve Amaci: fjcjrencilerin kanun ve yonetmeliklerde belirlenmis olan haklarinin, sorumluluklarinin
ve 0zlUk islerinin uygulanmasini saglamak amaciyla kayit, derse yazilma, egitim alma, kayit dondurma, kayit silme,
mezuniyet, diploma islemleri, cift anadal, yandal, 6zel dgrenci statlsi ve dedisim programlari ile d6grenci
hareketliliginden faydalanmalarina ydnelik islemlerin yiriitiimesinin saglanmasi ve YOK, OSYM gibi kurumlarin
kontenjan ve istatistiki veri taleplerinin karsilanmasina yonelik faaliyetlerin yiratilmesi

Siirecin Girdileri: Yasal Mevzuat, Yénergeler, Akademik ve idari Birimlerin Talepleri, 0SYM Kilavuzu, Ogrenci
Bilgileri, Bakanlar Kurulu Karari, Transkriptler, Resmi Yazismalar, Yonetim Kurulu Kararlari, Senato Kararlari,
Dilekgeler, Ders Igerikleri

Siirecin Faaliyetleri:

1) Akademik takvimin hazirlanmasi ve ilan edilmesi

2) Kontenjan ve kayit islemlerinin YOK'e bildirilmesi ve takvimin olusturulmasi

3) OSYM puanina gére yerlestirilen ilk kayit 8§renci kimliklerinin diizenlenmesi ve dagitiimasi

4) Kayit islemlerinin yapiimasi

5) Kayit dondurma islemlerinin yapiimasi

6) Kayit silme islemlerinin yapiimasi

7) Yatay gegcis islemlerinin yapiimasi

8) Yatay gecisle giden 6grencilere yonelik islemlerin yapiimasi

9) Dikey gecis islemlerinin birimlerce yapilmasinin saglanmasi

10)  Cift anadal - yandal islemlerinin yapilmasi

1) Derse yazilma islemlerinin etkin bir sekilde yiritilmesinin saglanmasi

12) Tek ders iglemlerinin yilritilmesi

13)  Ozel 6grenci statiisiinde egitim goren dgrenciler ile ilgili islemlerin ydritiilmesi

14) Onur ve Yiksek Onur belgelerinin hazirlanmasi ve teslim edilmesi

15)  Yabanci dil hazirlik, seviye tespit ve muafiyet sinavlari igslemlerinin yapiimasi

16)  Azami slre islemlerinin yapilmasi

17)  Yeniacilacak bolim/programlarin YOKSIS Sistemine islenmesi ve takibinin yapilmasi

18)  Yeniagilmis bdlim/programlarin kontenjan talebinin YOKSIS (izerinden yapiimasi ve takibi

19)  Afkanunuileilgiliislemlerin yapiimasi

20) MYQileilgiliislemlerin yapiimasi

21)  Yazisma ve dokiiman ile ilgili islemlerin yapilmasi

22)  Dosyalama ve arsiv ile ilgili islemlerin yapiimasi

23)  Birim sorumlulartile ilgili islemlerin yapiimasi

24)  Yaz okuluislemlerinin yiritilmesi

25)  Onceki 6grenmelerin taninmasi islemlerinin yiritiimesi

26)  Ders plan ve programlarinin glincellenmesi islemlerinin yapiimasi

27)  Belgelerinilgili birimler tarafindan verilmesinin saglanmasi (Not durumu belgesi, 6grenci belgesi, 6grenci
durum belgesi vb.)

28) Diploma ve bitirme belgesi islemlerinin yapiimasi

29) Hataligikan diploma islemlerinin yapiimasi

30) Lisans 6grenimini tamamlayamayip dnlisans diplomasini almak isteyenlere ait islemlerin yapiimasi

31)  Diplomasini kaybedenlere ikinci niishanin verilmesi islemlerinin yapilmasi

32) Diplomaya serh dlisme islemlerinin yapilmasi

33)  Katki payiislemlerinin yapilmasi(Harg Ucret islemleri, Harg iade islemleri)

34)  YOK burslari islemlerinin yapiimasi

35)  Mezuniyet islemlerinin yapiimasi

36)  OSYM tarafindan yerlestirilen 6grencilerin verilerinin alinmasi

37) Istatistik islemlerinin yapilmasi

38)  YOKSIS verileriislemleri yapilmasi

39)  Yurtdisindan 6grenci kabull, kayitlari islemleri yapiimasi

40)  Yabanciuyruklu 6grencilerin yazi/belge islemleri

41)  Tdlrkiye burslusu 6grenci islemlerinin yapilmasi

42)  Erasmus 6grenci/personel islemlerinin yapiimasi

43)  Farabi 6grenciislemlerinin yapilmasi
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44)  Mevlana 6grenci/personel igslemlerinin yapiimasi
45)  Free mover dgrenci islemlerinin yapilmasi
48)  Yazismalar ve ikili anlagmalarla ilgili islemler

Siirecin Ciktilari: Akademik Takvim, Ogrenci Kimligi, Ogrenci Belgesi, Not Durum Belgesi, Diploma, Diploma Eki,
ilgili Makamlara Verilen Yazilar, ingilizce Hazirlik Belgesi, ingilizce Yeterlilik Belgesi, Onur-Yiiksek Onur Belgesi,
Bo6lim Kurulu Kararlari, Yénetim Kurulu Kararlari, Senato Kararlari, Yandal Sertifikasi, Katihm Sertifikalari, Kabul
Mektubu, Ogrenim Anlasmalari

Siirecin Performans Gostergeleri:

Uygun olmayan hizmetin kontrol sayisi

idari-destek hizmetleri degerlendirme anket sonucu

Akademik takvim revizyon sayisi

Hatall/Eksik islem orani: ((Sicil dosyasinda eksik bulunan dgrenci sayisi)/ (Toplam kayit sayisi)}*100
Calisan is Yikii: ((Toplam kayit sayisi)/ (Sorumlu personel sayisi))*100

Kayit yaptiran 6grenci sayisi

Kontenjan doluluk orani: ((Yerlesen Ogrenci Sayisi) / (Kontenjan Sayisi))*100

Ogrenci memnuniyet anketi orani

Harg atamasi yapilmis 6grenci sayisi

iade edilen harg orani: ((iade edilen harg tutari) /(toplam harc tutari)}*100

Personel basina mazeretli derse yazilma sayisi: ((mazeretli yazilma yapan 6grenci sayisi) / (Birim personeli
sayisI)/*100

Derse yazilma yapan 6drenci sayisi

islemin tamamlanma siiresi

Sisteme eksiksiz islenmis intibak sayisi

Onceki ddrenmelerin taninmasina ynelik basvuru sayisi

Onur belgesi alan 6grenci sayis|

Yiksek onur belgesi alan 6grenci sayisi

Calisan is Ykii: ((Basilan Onur/Yiiksek Onur Belge Sayisi)/(Sorumlu Personel Sayisi)}¥100
Mazeretli Yazilma Orani: ((Mazeretli yazilma yapan 6grenci sayisi) / (toplam 6grenci sayisi)f*100
Yaz Okulunda Agilan Ders Orani: ((Yaz okulunda acilan ders sayisi)/ (Toplam ders sayisi)}¥100
Ogrenci memnuniyet anketi orani

CAP Ogrencisi sayisi

Yandal Ogrencisi sayisi

Ogrenci basari orani: ((Basarili Olan Ogrenci Sayisi) / (Kaydi Alinan Ogrenci Sayisi)}*100
Kurum igi gelen 6zel 6grenci sayisi

Kurum disi gelen 6zel 6grenci sayis!

Yatay gecis yapan 6drenci sayisi

Basvuru sayisi

Yatay gecisle giden 6grenci sayisi

Dikey gegcisle Universitemize kayit yaptiran 6grenci sayisi

Kontenjan doluluk orani: ((Kayit olan 6grenci sayisi) / (Kontenjan Sayisi)f*100

Ogrenci memnuniyet anketi orani

Kaydi silinen 6grenci sayisi

Calisan is Y{ikii: ((Tek ders basvurusu yapan 8grenci sayisi) / (Sorumlu personel sayisi))

Tek ders hakki verilen 6grenci sayisi

Hataliislem orani: ((Kaydi hatali bir sekilde silinen 6grenci sayisi) / (Toplam azami siire 6grencisi
sayisI)/*100

Kaydi silinen 6grenci sayisi

Onlisans diplomasi almak i¢in bagvuran 6grenci sayisi

Meslek yiksekokuluna intibak i¢in bagvuran 6grenci sayisi

Calisan is Yikii: (Mezun Edilen Ogrenci Sayisi) / (Ogrenci isleri Sorumlu Personel Sayisi)
Hatali Basilan Diploma Orani: ((Hatali diploma sayisi) / (toplam diploma sayis1)§*100
Diizenlenmis 2. ntsha diploma sayisi

Hatali Basilan Diploma Orani: ((Hatali Diploma sayisi) / (Toplam diploma sayisi)f¥100

Serh islemi sayisi

Aftan yararlanmak igin basvuran d6grenci sayisi

AF Kanunu kapsaminda kaydi geri alinan 6grenci sayisi

Acilmasi Onerilen Bélim/Program Sayisi

Acilan Bolim/Program Sayisi
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Oneri kabul orani: ((Acilan Bolim/Program Sayisi)/ (Acgiimasi Onerilen B&lim/Program Sayisi)*100
Birimlerden gelen erisim hatasi sayisi

Birimlerden gelen yetkilendirme hatasi sayisi

Kontenjan doluluk orani: ((OSYM Yerlesen Ogrenci Sayisi) / (Kontenjan))*100

Ogrenci alimiigin bagvurulan yeni bélim/program sayisi

YOK tarafindan 0grenci alim talebi onaylanmis bolim/program sayisi

istatistik calismasinin tamamlanma siresi

Burs saglanan 6grenci sayisi/toplam Ogrenci sayisi

Burs saglanan 6grenci sayisi/bursa basvuran 6grenci sayisi

Burs kontenjani

ilgili Kurum tarafindan bursu kabul edilen 8grenci sayisi/Burs komisyonunca dnerilen Ogrenci Sayisi
islem gdren gelen evrak sayisi

islem gdren giden evrak sayisi

Personel basina islem sayisi: ((Toplam gelen-giden evrak islem sayisi)/(personel sayisi))*100
Hata orani: ((Dizeltme istemek lzere geri gonderilen evrak sayisi)/(birim personeli tarafindan hazirlanip
parafa gonderilen toplam evrak sayisi)) * 100

Yabanci Uyruklu Ogrenci Kontenjan Sayisi

Onlisans Yabanci Uyruklu Ogrenci Sayisi

Lisans Yabanci Uyruklu Ogrenci Sayisi

Basvuru Sayisi

Doluluk Orani: ((Kayith Yabanci Uyruklu Ogrenci Sayisi) / (Yabanci Uyruklu Ogrenci Kontenjani)}¥100
Tlrkiye burslusu lisans 6grencisi sayisi

Turkiye burslusu lisansisti 6grenci sayisi

Farabi degisim programi kapsaminda imzalanan protokol sayisi

Mevlana degisim programi kapsaminda imzalanan protokol sayisi

Erasmus degisim programi kapsaminda imzalanan protokol sayisi

Farabi degisim programi kapsamina gelen 6nlisans 6drenci sayisi

Farabi degisim programi kapsamina gelen lisans 6grenci sayis|

Mevlana degisim programi kapsamina gelen onlisans dgrenci sayisi

Mevlana degisim programi kapsamina gelen lisans 6grenci sayis|

Farabi/Mevlana degisim programi kapsamina yapilan ikili anlasma protokoli sayisi

Farabi degisim programi kapsamina giden 6nlisans 6grenci sayisi

Farabi degisim programi kapsamina giden lisans 6grenci sayisi

Mevlana degisim programi kapsamina giden 6nlisans 6grenci sayisi

Mevlana degisim programi kapsamina giden lisans 6grenci sayisi

Erasmus degisim programi kapsamina yapilan ikili anlasma protokoli sayisi

Erasmus degisim programi kapsamina gelen dnlisans 6grenci sayisi

Erasmus degisim programi kapsamina gelen lisans 6grenci sayis|

Erasmus degisim programi kapsamina yapilan ikili anlasma protokoli sayisi

Erasmus degisim programi kapsamina giden onlisans 6grenci sayisi

Erasmus degisim programi kapsamina giden lisans 6grenci sayisi

Sirecin MUsterisi: fj(jrenciler, Mezunlar, Akademik ve idari Personel, Dis Paydaslar

Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Birimler, YOK, 0SYM, KYK, Bankalar, Yiiksekdgretim Kurumlari

Slreci Tanimlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicisi, Stre¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.1. Akademik Takvimin Hazirlanmasi Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Siireg: Ogrenci isleri Alt Streci

Sirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskani, Egitim Ogretim Sube Miidiri
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Midiirligi

Sirecin Amaci: ilgili akademik yil igin 6grencilerin kayit ve sinav takvimi ile 6nemli basvuru tarihlerinin belirtildigi
akademik takvimin hazirlanmasi ve duyurulmasi

Siirecin Girdileri: Akademik Kurullardan Gelen Oneriler, Cevresel Sartlar, Yénetmelik, Tutanak ve Formlar
Siirecin Faaliyetleri:

1) Egitim Komisyonunun olusturulmasi ve gérevlendirmelerin yapiimasi

2) Egditim komisyonunun egitim 6gretimden sorumlu rektor yardimcisi baskanlhginda toplanmasi ve akademik
takvim taslaginin hazirlanmasi

3) Taslak galismanin gorisilip karara baglanmasiigin Gst ydnetime sunulmasi

4) Taslak calismanin senatoda degerlendirilmesi ve karara baglanmasi

5) Senatoda kabul edilen akademik takvimin tim birimlerin web sayfasinda ilan edilmesi

Sirecin Ciktilari: Akademik Takvim, Karar ve Tutanaklar

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Akademik Takvim Revizyon Sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Akademik ve idari Birimler

Siirecin Tedarikgisi: Ogrenci isleri Daire Baskanligi, Egitim Komisyonu

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.2. Yeni Ogrenci Kayit islemleri Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Siireg: Ogrenci isleri Alt Streci

Sirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskani, Egitim Ogretim Sube Miidiri

Siirecin Uygulayicilari: Egitim - Ogretim Sube Madirltga, Birim Ogrenci isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Universitemizi kazanan dgrencilerin kayit islemlerinin yapiimasi

Siirecin Girdileri: Yeni Kayit Duyurusu, 0SYM Kazanan Ogrenci Listesi, Sahsen Kayit Yapacaklar icin Kayit Evraklari
Siirecin Faaliyetleri:

1) Universite bdliimlerine yeni yerlesen 6drencileri bilgilendirmek amaciyla yeni kayit duyurusunun
hazirlanarak web sayfasinda ilan edilmesi
2) Kazanan 6grencilerin kayit tarihleri icerisinde kayitlarinin yapilmasi
2.1)  Ogrenci kaydini sahsen yapacak ise; eksiksiz evrak getiren 6§rencilerin kayitlarinin dgrenci isleri
sistemine girisinin yapiimasi, sicil dosyasinin agilmasi, gegici kayit yapilan 6grenciye
taahhttnamenin doldurtulmasi
2.2) Ogrenci kaydini e-Devlet {izerinden yapacak ise 8grencinin yerlestigi Faklte/Yiksekokul/MYO
birimine herhangi bir belge talep edilmemesi
3) Kayit yapan 6grencilere kimlik karti ve isteyen 0grencilere 6grenci belgesi verilmesi
4) Kayit olan 8grenci sayisi ile bos kalan kontenjanlarin, Ogrenci isleri Dairesi Baskanina iletiimesi
5) Kayit olan 6grenci sayisi ile bos kalan kontenjanlarin 0SYMye bildiriimesi

Siirecin Giktilari: Kimlik Karti, Ogrenci Belgesi, Kayit Olan Ogrenci ve Bos Kalan Kontenjan Listesi
Siirecin Performans Gostergeleri:

Hatali/Eksik islem Orani: ((Sicil dosyasinda eksik bulunan dgrenci sayisi) / (Toplam kayit sayisi))*100
Calisan is Yikii: ((Toplam kayit sayisi)/ (Sorumlu personel sayisi))*100

Kayit Yaptiran Ogrenci Sayisi

Kontenjan Doluluk Orani: ((Yerlesen Ogrenci Sayisi) / (Kontenjan Sayisi)}¥100

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler
Sirecin Tedarikgisi: YOK, OSYM, Akademik ve idari Birimler
Slreci Tanimlayanlar: Sire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.3. Ogrenci Belge islemleri Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Stirec: Ogrenci isleri Alt Siireci

Sirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskani, Egitim Ogretim Sube Miidiri
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Midiirligi, Birim Ogrenci isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Ogrencinin talep ettigi 6grenci belgesi, transkript vb. her tiirlii belgenin dgrenciye tesliminin
saglanmasi

Sirecin Girdileri: Dilekge, e-Mail, fjcjrenci Basvurusu
Siirecin Faaliyetleri:

1) Ogrencinin veya elinde resmi vekalet belgesi bulunan 8grenci vekilinin 8grenci belgesi, transkript, askerlik
belgesi vb. icin sahsen veya kendi biriminin e-posta adresine online olarak, diger belge ve bilgilericin
dilekce ile veya online miracaatta bulunmasi

2) Ogrencinin katki payi, borg kontrolii, ders kayit kontrolii ve azami siire igerisinde egitim gériip
gormediginin kontrol edilmesi
2.1)  Ogrencinin belge almasina engel bir durumu yok ise ilgili birim personeli tarafindan 6§renci

otomasyon sistemi tzerinden belgenin giktisinin alinmasi
2.2) Ogrencininistedigi belgeyi almasina engel bir durum séz konusu ise belgenin veriimeme sebebinin
ogrenciye veya vekiline bildirilmesi

3) Islak imzali istenmesi durumunda belgenin Enstiti/Fakulte/YO/MYO sekreteri tarafindan muhdrlenip
imzalanmasi veya sistem Uzerinden elektronik imzali olarak onaylanmasi

4) Belgenin 6grenciye teslim edilmesi

Sirecin Ciktilari: fjcjrenci Belgesi, Transkript, fj(jrenci Tarafindan Talep Edilen Belgeler

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Ogrenci memnuniyet anketi orani

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Mezunlar

Siirecin Tedarikgisi: Akademik Birimler, Ogrenci isleri Daire Baskanhigi, Ogrenci isleri Sorumlulari
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.4. Harg Ucret Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Siireg: Ogrenci isleri Alt Streci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidir(
Siirecin Uygulayicilari: Otomasyon ve Raporlama Sube Midiirligi, Birim Ogrenci isleri Sorumlusu

Slrecin Amaci: fjtjrenci katki payl ve 6grenim gideri 6demelerinin 6grenciye tanimlanmasi ve 6deme isleminin
gergeklestirilmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Kazanan Ogrenci Listesi, Katki Payi Miktarlari, Akademik Takvim
Siirecin Faaliyetleri:

1) OSYM Baskanligrndan universiteye yeni kayit yaptiracak 6grencilerin listesinin web ortamindan alinmasi

2) IIg|I| listenin BTU otomasyon sorumlulari ve OgrenC| isleri Daire Baskanlidi isbirligi ile izerinde galisilip,
ogrencilerin katki payi ve 6grenim Ucretlerinin otomasyon sistemine girilmesi

3) Harg islemleri sorumlusunun gerekli kontrolleri yapmasi

4) Ogrencilerin 6deyecekleri katki payi miktari bilgisinin ilgili bankaya génderilmesi

5) 0IDB tarafindan 8grencilere (1. Ogr. Uzaktan Egitim, uzatmali 8grenciler vb.) katki paylarinin aktariimasi ve
gerekli diizeltmelerin yapiimasi

6) Borcu bulunan 6grenci listesinin ilgili bankaya gonderilmesi

7) fj(jrencinin ilgili bankadan veyailgili bankanin ATM'sinden Universitemiz web sayfasinda belirtilen katki
payini 6demesi

Siirecin Giktilari: Borcu Olan Ogrencilerin Odemelerini Yapmasi, Sistemde Odeme Yaptigi Anlasilan Ogrenci
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Harg Atamasi Yapilmis Ogrenci Sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler

Siirecin Tedarikgisi: OSYM, (j(jrenci isleri Daire Baskani, Akademik Birimler, Birim fjgrenci isleri Sorumlusu,
Bankalar

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil

59



BURSA TEKNiK UNIVERSITESI
SUREC YONETIMi EL KiTABI

8.2.5. Harg iade islemleri Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Siireg: Ogrenci isleri Alt Streci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Otomasyon ve Raporlama Sube Midiirligi, Birim Ogrenci isleri Sorumlusu

Slrecin Amaci: Harg Ucretini fazla ya da hatali yatiran ve derse yazilma yapmayan 6grencilerin iade islemlerinin
gergeklestirilmesi; yaz okulu harg iade islemlerinin yapilmasi

Siirecin Girdileri: Harg lade Dilekgesi, Dekont
Siirecin Faaliyetleri:

1) Harg Ucretini fazla ya da hatali yatiran ve derse yazilma yapmayan 6grencilerin iade islemleri
1.1)  Katki payl/6grenim Ucreti iade isleminin yapilabilmesi igin iade formunun doldurularak (form
sadece dersin acilmamasi/kapatiimasi/derse kayit yaptiramama/yeni kayit donemlerinde Gcret
yatirip kayit yaptirmama gerekgesi ile doldurulacaktir) 6deme dekontunun aslinin forma eklenmesi
ve ilan edilen basvuru tarihlerine kadar birim 6grenci islerine teslim edilmesi
1.2)  Birimlerin 6grencilerden almis olduklari dilekge, dekont ile birlikte hazirlamis olduklari harg iade
listesi ve diger belgelerin kontroliini yapmasi
i.  Kontrol sonucunda eksik veya hatali bilgi/belge var ise bilgi/belgelerin dizeltiimek lizere iade
edilmesi
ii.  Evraklarda eksik olmamasi durumunda asillari geldikten sonra iadesi yaplimak lizere Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina ve bilgi igin fjcjrenci isleri Dairesi Baskanligina gonderilmesi
1.3)  Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi tarafindan 6grencilerin belirtilen IBAN numaralarina iade
isleminin yapiimasi
2) Yaz Okulu Harg Ucretini fazla ya da hatali yatiran ve derse yazilma yapmayan 6grencilerin iade islemleri
2.1)  Katki payl/6grenim (creti iade isleminin yapilabilmesiigin harg iade formunun doldurularak 6deme
dekontunun aslinin forma eklenmesi ve ilan edilen basvuru tarihlerine kadar OiDB harg birimine
teslim edilmesi
2.2) Hargiade belgelerinin fjcjrenci isleri Daire Baskanligi-harg sorumlusu tarafindan kontrolinin
yapilmasi
i.  Kontrol sonucunda eksik veya hatali bilgi/belge var ise bilgi/belgelerin dizeltiimek lizere iade
edilmesi
ii.  Evraklarda eksik olmamasi durumunda asillari geldikten sonra iadesi yaplimak lizere Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderilmesi
iii.  Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi tarafindan 6grencilerin belirtilen IBAN numaralarina iade
isleminin yapiimasi

Siirecin Ciktilari: iade Edilen Harglar

Siirecin Performans Gostergeleri:

. iade Edilen Harc Orani: ((iade edilen harc tutari)/ (toplam harg tutari)}*100
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler

Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Birimler, Bankalar

Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.6. Derse Yazilma islemleri Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Stirec: Ogrenci isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskani, Egitim - Ogretim Sube Midiiri

Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirligd, Birim Ogrenci isleri Sorumlusu

Slrecin Amaci: f)(jrencilerin akademik takvimde belirtilen siireler iginde derse yazilma islemlerinin tamamlanmasi

Siirecin Girdileri: BTU Lisans ve Onlisans Egitim-Ogretim Sinav Yénetmeligi, Ders Plani, Ogrenci Bilgi Sistemi,
Akademik Takvim

Siirecin Faaliyetleri:

1) Bo6lim Baskanlarinin ders programlarini belirtilen tarihler arasinda diizenlemesi
2) Bo6lim Baskanlarinin diizenledikleri ders programlarini sisteme kayit etmeleri
3) fj(jrencilerin Akademik takvimde belirtilen tarihler arasinda 6grenci bilgi sistemi tGizerindeki derse yazilma
alanindan, derse yazilmalarini yapmalari;
3.1)  Yenikayit olan 6grencilerin 1. Yariyildaki tim derslere Otomasyon sistemi tarafindan kayit olmasinin
saglanmasi.
3.2) Kayit yenileyen dnlisans 6grencilerinin varsa alttan almak zorunda olduklari derslere 6ncelikli olarak
yazilmak kosulu ile en fazla 30+2 ders veya 40 AKTS'ye kadar ders se¢imi yapmasi
3.3) Kayit yenileyen lisans ve lisansiisti 6grencilerin en fazla 30+2 ders veya 40 AKTS'ye kadar ders
secimini yapmasi ve var ise alttan almak zorunda olduklari derslere 6ncelikli olarak yazilmasi kosulu
ile en fazla 30+2 ders veya 40 AKTS'ye kadar ders se¢imi yapmasi ve danisman onayina géndermesi
4) Ogrenci danismaninin sistem iizerinden ders segimi yapan dgrencilerin derse yazilma islemini kontrol
etmesi;
4.1)  Ogrencinin derse yazilma islemi dogru ise onay verilmesi,
4.2)  Ogrencinin derse yazilma islemi dogru dedgil ise yanlis ders segimi yapan dgrencilerin
bilgilendirilmesi
5) Acilmayan segmeli derslerin yerine agilan derslere kayit yapilmasi ve yanlis ders segimi yapan dgrencilerin
ekle/sil islemlerinin yapiimasi
6) Ogrencinin akademik takvimde belirtilen tarihlerde derse yazilmasini yapamamasi halinde, mazeretli
derse yazilma tarihlerinde mazeretlerini belirten bir dilekge ile bagvurularinin alinmasi
6.1)  Dilekgelerinilgili b6lim baskani tarafindan degerlendirilmesi ve yonetim kuruluna sevki
6.2) Mazeretli yazilmalari uygun gériilen 6grenciler igin yonetim kurulu karari alinmasi ve gereginin
yapllmasiigin birim 6grenci isleri sorumlusuna gonderilmesi
6.3) Birim 6grenciisleri sorumlusu tarafindan karara dayanarak derse yazilmanin yapiimasi

Sirecin Ciktilari: Haftalik Ders Programlari, Ders Yikleri, Ders fjcjrenci Listeleri

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Personel Basina Mazeretli Derse Yazilma Sayisi: ((mazeretli yazilma yapan 6grenci sayisi) / (Birim personeli
sayisI)/*100 )
. Derse Yazilma Yapan Ogrenci Sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler
Sirecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Personel
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.7. Muafiyet ve intibak islemleri Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Stirec: Ogrenci isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiri
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Midiirligi, Birim Ogrenci isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Ogrencinin, daha dnce baska bir yiiksekdgretim kurumunun dgrencisi iken alip, basarili oldugu
derslerden Universitemizde kayit oldugu bolimin benzer derslerinden ders igeriklerinin uygun olmasi halinde
muafiyetinin saglanmasi ve daha 6nceki kurumda almis oldugu harf notunun transkriptine aktariimasi

Sirecin Girdileri: Yiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Di]zeyindeki Programlara A"rasmdaki_.Ge(;is Cift
Anadal Yandal ile Kurumlararasi Kredi Transferleri Yapilmasi Esaslarina lliskin Yonetmelik, BTU Egitim Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi, Basvuru Dilekgesi, Transkript, Ders Igerikleri

Siirecin Faaliyetleri:

1) Baska bir yliksekdgretim kurumunun 8grencisi (halen kayitl, mezun, ilisigi kesilmis vb.)iken, 0SYM
tarafindan yapilan sinavlara girerek ya da yatay/dikey gegcis ile esdeder bélimlere kesin kaydini yaptiran
ogrencilerin, ekinde 6grenim gordigu ders igerikleri ve onayli transkriptin yer aldigi bir dilekge ile
yerlestigi birime basvuru yapmasi

2) ilgili dsnem koordinatérii ve anabilim dali baskanligi/blim baskanliginin ders muafiyet talebini (dilekce,
transkript, ders icerikleri) degerlendirmesi
2.1)  Basvuru uygun ise dilekge ve eklerinin intibak ve muafiyet komisyonuna sevk edilmesi
2.2) Basvuru uygun dedgil ise gerekgenin yazi ile 6grenciye bildirilmesi

3) intibak ve muafiyet komisyonunun dgrencinin durumunu incelemesi, muafiyeti uygun gériilen dersler ile
ogrencinin hangi yariyila intibakinin yapilacagina karar vermesi ve kararin ydnetim kuruluna sevk edilmesi

4) intibak ve muafiyet komisyonundan gelen evraklarin yonetim kurulunda karara baglanmasi ve kararin
birim 6grenci isleri sorumlusuna génderilmesi

5) ilgili kararin birim 6§renci isleri sorumlusu tarafindan otomasyon sisteminin ilgili modiilii {izerinden
islenmesi

6) Sonucun égrenciye bildirilmesi ve ilgili belgelerin sicil dosyasina kaldiriimasi
Siirecin Giktilari: intibak ve Muafiyet Komisyonu Kararlari, Ydnetim Kurulu Karari
Siirecin Performans Gostergeleri:

. islemin Tamamlanma Siresi
. Sisteme Eksiksiz Islenmis Intibak Sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler
Sirecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Birimler
Slreci Tanimlayanlar: Sire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.8. Onceki Ogrenmelerin Taninmasi islemleri Alt Detay Siireci
Bagl Oldugu Alt Stirec: Ogrenci isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidri
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirligd, Birim Ogrenci isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Ogrencinin daha dnce 8grenim gordiigii okullar, is deneyimleri ve almis oldugu kurslar neticesinde
edindigi mesleki bilgi ile yabanci dil bilgisinin degerlendirilmesi dégrencileri 15 AKTS degerindeki dersten muaf
edilmesinin saglanmasi amaci ile gerekli islemlerin yiritiimesi

Siirecin Girdileri: BTU Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligi, Akademik Takvim, Ogrenci Beyani, ilgili Dokiimanlar
Siirecin Faaliyetleri:

1) BTU'ye yeni kayit olan veya ara ddnemlerde olan 6grencilerin akademik takvimde belirtilen siirede dnceki
o6grenmelerinin degerlendirilmesi sinavlari igin basvuru yapmasi

2) Basvurularin ve eklerinin degerlendirilmek (izere bolim kurullarina sevk edilmesi

3) Ogrencinin basvurusu ve eklerinin incelenerek sinava alinip alinmayacadina karar verilmesi;
3.1)  Ogrencinin sundugu belgelerin yeterli olmasi halinde sinava girmesine karar verilmesi
3.2) Ogrencinin belge sunamamasi veya sundugu belgelerin yeterli olmamasi halinde sinava

giremeyecedine karar verilmesi durumun 6grenciye bildirilmesi

4) Sinava girmeye hak kazanan 6grenci listesinin ve akademik takvime uygun olarak hazirlanan sinav
programinin 6grencilerin SABIS ekraninda gorinmesinin saglanmasi veya birimlerin web sayfalarinda
duyurulmasi

5) Onceki dgrenmelerin degerlendiriimesine yénelik sinavlarin yapiimasi

6) Sinav sonuglarinin degerlendirilmesi ve ilani

7) Ogrencmln basvurdugu derslere ait sinav sonucunun ilgili dgretim elemani tarafindan SABiS'e islenmesi

8) Ogrencinin sinav sonucunun 65 ve (st olmasi halinde muafiyet isleminin gergeklestirilmesi igin gerekli
islemlerin yapilmasi, 65'in altinda ise 6grencinin talebine istinaden derse yazilmasinin saglanmasi

Sirecin Ciktilari: Sinav Evraki, Basar Listeleri

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Onceki f)(jrenmelerin Taninmasina Yonelik Basvuru Sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler

Sirecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Birimler

Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.9. Onur-Yiiksek Onur Belgesi Verilmesi islemleri Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Siireg: Ogrenci isleri Alt Streci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidir(
Siirecin Uygulayicilari: Otomasyon ve Raporlama Sube Midiirliga, Birim Ogrenci isleri Sorumlusu

Sirecin Amaci: Universitemiz 6grencilerinin akademik basari konusunda tesvik edilmesi ve akademik
basarilarinin takdir edilmesi amaciyla onur ve yiksek onur belgelerinin hazirlanmasi ve teslimin saglanmasi

Siirecin Girdileri: BTU Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligi, Ogrenci Bilgi Sistemi
Siirecin Faaliyetleri:

1) Akademik birim dgrenci isleri sorumlusu tarafindan dénem sonunda sartlari saglayan égrencilerin Ogrenci
Otomasyon Sistemi Uzerinden tespit edilmesi

2) Sartlari saglayan 6grenciler igin Onur- Yiksek Onur Belgesinin hazirlanip, giktilarinin alinmasi
2.1)  Ortalamasi 3.00-3.49 olan &grenciler igin onur belgesinin hazirlanmasi
2.2) Ortalamasi 3.50-4.00 olan dgrenciler igin yliksek onur belgesinin hazirlanmasi

3) ilgili belgelerin Dekan/Miidir tarafindan imzalanmasinin saglanmasi
4) Belgelerin 6drenciye teslim edilmek tizere bolim baskanlklarina génderilmesi
5) Belgelerin 6drenciye teslim edilmesi, teslim edilemeyenlerin daha sonra teslim edilmek Gizere 6grencinin

sicil dosyasina kaldiriimasi
Sirecin Ciktilari: Onur Belgesi, Yiksek Onur Belgesi
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Onur Belgesi Alan ('j(jrenci"Say|S|
. YUksek Onur Belgesi Alan Ogrenci Sayisi
. Calisan Is Yiik{: ((Basilan Onur/Yiksek Onur Belge Sayisi)/ (Sorumlu Personel Sayisi))*100

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler
Slrecin Tedarikgisi: fj(jrenci isleri Daire Baskanligi, Birim fjtjrenci isleri Sorumlusu
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.10.  Yaz Ogretimi Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Stirec: Ogrenci isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidri
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Midiirligi, Birim Ogrenci isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Ogrencilerin basarisiz olduklari dersleri ve ortalama yiikseltmek veya uygun sartlari tasimak kosulu
ile Gst dénemlerden ders almak isteyen 6grencilere yaz okulunda ders alma hakkinin verilmesi igin yaz okuluna
iliskin faaliyetlerin ylritilmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: BTU Egitim fj(jretim ve Sinav Yonetmeligi, Yaz Okulu Esaslari, Banka Dekontlari
Siirecin Faaliyetleri:

1) Rektorlik tarafindan akademik birimlere yaz okulunda agilmasi planlanan derslerin belirlenmesini istemek
Uzere yazinin gonderilmesi

2) B6lUm kurullarinda yaz okulunda agilmasi muhtemel derslerin karara baglanmasi ve en ge¢

3) Aralik ayinda b&lim baskani tarafindan EBS (Egitim Bilgi Sistemi) de ilan edilmesi

4) Yaz okulunda ders almak isteyen dgrenciler igin yaz okulu duyurusunun hazirlanmasi ve yayinlanmasi

5) Yaz okulu ders programlarinin hazirlanmasi, sisteme islenmesi ve ilan edilmesi

6) Ogrencilerin akademik takvimde belirtilen siirelerde yaz okulu igin 8grenim Gcretini yatirmalari

7) Ogrencilerin almak istedikleri derslere yaziima yapmalari

8) Acllan ve acilmayan derslerin web sayfalarinda ilan edilmesi
8.1) ilgili derse yeterli sayida 6grencinin yazilma yapmasi halinde dersin agilmasina karar verilmesi
8.2) llgili derse yeterli sayida 6grencinin yazilmamasi halinde dersin kapatilmasi, dgrencinin kapatilan

dersin yerine agilan derslerden se¢gmemesi halinde harg iade slrecinin baslatiimasi

9) Acilan derse misafir 6grenci katiimasi halinde yaz okulu basari notlarinin transkriptlerine aktariimasinin
saglanmasi igin 6grencinin kayitl oldugu Yiksekdgretim kurumuna ilgili birim tarafindan rektorlik onayi
ile gonderilmesi

Surecin Ciktilari: Yaz Okulu Dersleri, Yaz Okulu Haftalik Ders Programi, Dekont, Mazeretli Derse Yazilma Dilekgeleri

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Mazeretli Yazilma Qrani: ((Mazeretli yazilma yapan 6grenci sayisi)/ (toplam 6grenci sayisi)}*100
. Yaz Okulunda Agilan Ders Orani: ((Yaz okulunda agilan ders sayisi) / (Toplam ders sayisi))*100
. Ogrenci memnuniyet anketi orani

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler
Sirecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Birimler
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.1. Cift Anadal, Yandal Programlar Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Stirec: Ogrenci isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidri
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Midiirligi, Birim Ogrenci isleri Sorumlusu

Slrecin Amaci: Cift anadal, yandal agilacak bdélimlerin belirlenmesi; basvurularin alinmasi, dederlendirilmesi ve
kayitlarin alinmasi

Slrecin Girdileri: Yliksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Dlzeyindeki Programlar Arasindaki Gegis/Cift
Anadal/Yandal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferleri Yapiimasi Esaslarina iliskin Yonetmelik, BTU Lisans ve
Onlisans Egitim-Ogretim Sinav Yénetmeligi, BTU Cift Anadal/Yandal Yénergesi, Cap, Yandal Agilacak Bélimlerin
Listeleri, Bagvuru Duyurusu, Akademik Takvim, Ogretim Planlari, Ogrenci Kontenjanlari

Siirecin Faaliyetleri:

1) ilgili birim tarafindan yénetim kurulu karari ile ¢ift anadal/yandal programi acilacak bdliim/programlarda
okutulacak 6gretim planlari ve 6grenci kontenjanlarinin belirlenmesi
2) llgili birimler tarafindan 6gretim planlari ve 6grenci kontenjanlari ile ilgili teklifin her yin Haziran Ayinda

hazirlanmasi ve fj(jrenci isleri Dairesi Baskanligrna génderilmesi

3) Ogrenci isleri Dairesi Baskanligrnin birimlerden gelen teklifi mevzuata uygunlugu agisindan incelemesi
3.1)  Teklif mevzuata uygun ise, Universite senatosuna sunulmak izere st yazi ile rektorlige

goénderilmesi

3.2) Teklif uygun dedgil ise, eksikleri tamamlamalari Gzere ilgili birimlere iade edilmesi

4) Senatonun teklifi gérismesi ve kararin ilgili birimlere gonderilmesi

5) Ogrenci otomasyon sistemi (izerinden 6gretim planlarinin olusturulmasi; basvuru ve degerlendirme
takviminin de yer aldi§i basvuru sartlari ve kontenjan duyurusunun Gniversite ve akademik birimlerin web
sitesinden ilan edilmesi

6) fjtjrenci basvurularinin alinmasi ve basvurunun degerlendirilmesi

7) Akademik takvimde belirtilen tarihlerde, basvurulari uygun bulunan 6grencilerin kayitlarinin alinmasi

8) Kayda gelen 6grencilerin, yonetim kurullari ilgi tutularak otomasyon sisteminde kayitlarinin yapiimasi,
dzliik dosyasinin giincellenmesi ve BTU SABIS araciliglyla otomasyon sifresi génderiimesi

9) Cift anadal programina kayit yapan 6grencilerin muafiyet isleminin yapiimasi

Sirecin Ciktilari: Uygun Bulunan fj(jrenci Listesi, fjcjretim Planlari, fj(jrenci Kontenjanlari, Yandal Sertifikasi
Siirecin Performans Gostergeleri:

. GAP Ogrencisi Sayis|
. Yandal Ogrencisi sayisl i )
. Ogrenci Basari Orani: ((Basarili Olan Ogrenci Sayisi) / (Kaydi Alinan Ogrenci Sayisi)f*100

Sirecin MUsterisi: fj(jrenciler, Mezunlar, Akademik ve idari Personel, Dis Paydaslar
Sirecin Tedarikgisi: YOK, OSYM, Akademik ve idari Birimler
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.12.  Gelen Ozel Ogrenci islemleri Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Stirec: Ogrenci isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidri
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Midiirligi, Birim Ogrenci isleri Sorumlusu

Slrecin Amaci: Baska bir yliksekdgretim kurumunun 6grencisi iken, farkli bir yliksekogretim ortami, kiltdrd,
kazanimi edinmek isteyen veya 0zel durumu nedeni ile kayitlari kendi Universitelerinde kalmak sarti ile
Universitemizden egitim almalarinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: BTU Ozel Ogrenci Yonergesi, BTU Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Senato Karari, Yonetim
Kurulu Karari, Dilekge, Disiplin Durumunu Gosterir Belge, Saghk Raporu, Devlet Memurluguna Iliskin Belgeler, Milli
Sporcu Belgesi, Transkript

Siirecin Faaliyetleri:

1) Kurum iginden 6zel 6grenci statistinde gelen 6grenci islemlerinin yuritilmesi
1.1)  Ogrencinin kayitl oldugu Fakiilte/YO'a mazeretini belirten dilekge ve ekleri ile basvuruda bulunmasi
1.2)  llgili birim FYK/YYK'nun 8grencinin bagvurusunu degerlendirmesi
i.  Ogrencinin basvuru gerekcesi uygun ise 6grencinin basvuruda bulunacagi birimden egitim
almasinin uygun olduguna dair karar alinmasi
ii.  Ogrencinin basvuru gerekgesi uygun degil ise basvurunun reddedilmesi ve dgrenciye gerekgeli
kararin bildirilmesi
1.3)  FYK/YYK kararinin, basvuru belgeleri ile st yazi ile sistem izerinden 6grencinin egitim almak
istedigi Fakulte/YO/MYO gonderilmesi
1.4)  Ogrencinin egitim almak istedigi birimde evraklarin gdriisiilmek {izere ydnetim kuruluna sevk
edilmesi
1.5)  llgili birim ydnetim kurulunun kontenjani da (kayith 8grenci sayisinin %5') gdzeterek basvurulari
degerlendirmesi(Saglik sorunlari haric, kontenjandan fazla basvuru olmasi halinde basari
durumlarina gére siralanmasi)
i.  Ogrencinin bagvurusu onaylanir ise; dgrencinin kaydi diger birimde kalmak sartiyla egitim almak
istedigi birimden ders almasinin saglanmasi
ii.  Ogrencinin basvurusu onaylanmaz ise; basvurunun reddedilmesi ve kararin diger birime ve
ogrenciye gerekgesi ile bildirilmesi
1.6)  Ogrencinin kayitl oldugu birim dgrenci isleri sorumlusu tarafindan ders alacad birimde derse
yazilmasinin saglanmasi
2) Kurum disindan 6zel 6grenci statisiinde gelen 6grenci islemlerinin yiritilmesi
2.1)  Ogrencinin kayitl oldugu yiiksekdgretim kurumuna basvuru yapmasi
2.2) Ogrencinin ilgili yliksekdgretim kurumu senatosu tarafindan iniversitemizde hangi ders
alabilecedini gosteren karar metni ile basvuru dilekgesi ve ekleri ile kaydolacag@i birimine basvuruda
bulunmasi
2.3) llgili Fakiilte/YO/MYO &grencinin ders almak istedigi bolimiiniin uygunluk konusundaki gorist ve
FYK/YYK'nin 6nerisini almasi ve gorisiimek (izere senatoya yonlendirmesi
2.4) llgili Giniversiteden gelen senato kararinin (iniversitemiz senatosunda degerlendirilmesi
i. Karar senato tarafindan onaylanir ise; 6grencinin ders almak istedigi birime iletilip, 6grencinin
belirtilen dersleri almasinin saglanmasi
ii.  Karar senato tarafindan onaylanmazise; gerekgeli kararin 6grenciye bildirilmesi
2.5) fj(jrencinin Universitemizden aldigi derslere iliskin basari notlarinin ilgili 6§renci isleri birimi
tarafindan 6grencinin kayith oldugu yliksekogretim kurumuna génderilmesi

Sirecin Ciktilari: Yonetim Kurulu Karari, Senato Karari, Basari Listesi
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Kurum igi Gelen Ozel Ogrenci Sayisi
3 Kurum Disi Gelen Ozel Ogrenci Sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, ilgili Yiiksekdgretim Kurumlarinin Ogrencileri, ilgili Yiiksekdgretim Kurumlari
Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Birimler, ilgili Yiiksekdgretim Kurumlari
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.13.  Giden Ozel Ogrenci islemleri Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Stirec: Ogrenci isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidri
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Midiirligi, Birim Ogrenci isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Universitemiz ogrencilerinden, farkli yiksekogretim ortami, kiltird, kazanimi edinmek isteyen
veya 6zel durumu nedeniyle kayitlar BTU'de kalmak sartinda diger yliksekogretim kurumdan egitim almalari

Strecin Girdileri: BTU Ozel Ogrenci Yonergesi, BTU Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi, ilgili Kurumun Egitim-
Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Senato Karari, Yonetim Kurulu Karar, Dilekge, Disiplin Durumunu Gosterir Belge,
Saglik Raporu, Devlet Memurluguna lliskin Belgeler, Transkript, Ders I¢erikleri

Siirecin Faaliyetleri:

1) Kurum igi birimler arasinda 6zel 6grenci statlsiinde giden dgrenci islemlerinin ylrGtilmesi
1.1)  Ogrencinin kayitl oldugu Fakiilte/ YO mazeretini belirten dilekge ve ekleri ile basvuruda bulunmasi
1.2)  llgili birim FYK/YYK'nin 8grencinin basvurusunu degerlendirmesi
i.  Ogrencinin basvuru gerekcesi uygun ise 6grencinin basvuruda bulunacagi birimden egitim
almasinin uygun olduguna dair karar alinmasi
ii.  Ogrencinin basvuru gerekgesi uygun degil ise basvurunun reddedilmesi ve dgrenciye gerekgeli
kararin bildirilmesi
1.3)  FYK/YYK kararinin, basvuru belgeleri ile birlikte st yazi ile sistem (izerinden 6grencinin egitim
almak istedigi Fakdlte/YO gonderilmesi
1.4)  Ogrencinin egitim almak istedigi birimin evraklari gériismek {izere yénetim kuruluna sevk etmesi
1.5)  llgili birim ydnetim kurulunun kontenjani (kayitl 6§renci sayisinin %51i) da gdzeterek basvurulari
degerlendirmesi(Saglik sorumlari haric, kontenjandan fazla basvuru olmasi halinde basari
durumlarina gére siralanmasi)
i.  Ogrencinin bagvurusu onaylanir ise; dgrencinin kaydi diger birimde kalmak sartiyla egitim almak
istedigi birimden ders almasinin saglanmasi
ii. fj(jrencinin basvurusu onaylamaz ise; basvurunun reddedilmesi ve kararin diger birime ve
ogrenciye gerekgesi ile bildirilmesi
1.6) f)(jrencinin ders alacadi birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan égrencinin ilgili birimde derse
yazilmasinin saglanmasi
2) Diger ylksekogretim kurumuna (kurum disi) 6zel 6grenci statlisiinde giden &grenci islemlerinin
ylritilmesi
2.1) f)(jrencinin kayitl oldugu birime, ders almak istedigi kurumun ders iceriklerini sunarak basvurmasi
2.2) f)(jrencinin basvurusununilgili bélim baskanhgi tarafindan dederlendirilmesi
i. Derskredive igeriklerinin uygun olduguna karar verilir ise; basvurunun birim yonetim kurulunda
karara baglanmasi
ii.  Derskredive iceriklerinin uygun olmadigina karar verilir ise; kararin birim yénetim kurulunda
reddedilip, gerekgenin 6grenciye bildirilmesi
2.3) llgili birim ydnetim kurulu kararinin ve ekindeki belgelerin senatoya sunulmak lizere gdnderilmesi
2.4)  Ogrencinin basvurusunun ilgili birim tarafindan senatonun gériisiine sunulmasi ve senato kararinin
ilgili 6grenciye teblig edilmesi
2.5) BTU senato karari ile gdnderilen énerinin ders alinmak istenen kurumun senatosu tarafindan
onaylanmasi halinde, égrencinin ilgili kurum tarafindan derse yazilmasinin yapiimasi
2.6) Donem sonunda &grencinin aldigi derslere iliskin basari notlarinin ilgili kurum tarafindan
dniversitemize gdnderilmesi ve 6grenci isleri tarafindan 6grenci otomasyon sistemine girilmesi

Sirecin Ciktilari: Yonetim Kurulu Karari, Senato Karari, Basari Listesi
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Kurum igi Giden Ozel Ogrenci Sayisi
. Kurum Disi Giden Ozel Ogrenci Sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, ilgili Yiiksekdgretim Kurumlarinin Ogrencileri, ilgili Yiiksekdgretim Kurumlari
Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Birimler, ilgili Yiiksekdgretim Kurumlari
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.14. Yatay Gegis islemleri Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Stirec: Ogrenci isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidri
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Midiirligi, Birim Ogrenci isleri Sorumlusu

Slirecin Amaci: Yatay gegis sirecinin baslatilmasi, basvurularin alinmasi, dederlendirilmesi ve kayit islemlerinin
yapiimasi

Slrecin Girdileri: Yliksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Dﬁzey[ndeki Programlar Arasindaki Gegis/Cift
Anadal/Yandal ile Kurumlararasi Kredi Transferleri Yapilmasi Esaslarina Iliskin Yonetmelik, BTU Egitim-Ogretim
ve Sinav Yonetmeligi, Yatay Gecis Kontenjan Listesi, Yatay Gecis Duyurusu, Yatay Gegis Evraklari

Siirecin Faaliyetleri:

1) Egditim-0gretim yil bagslamadan 6nce Fakdlte/YO yatay gegis kontenjanlarinin belirlenmesine iligkin
Rektdrlikten yazinin gelmesi

2) Bo6lim baskanlari tarafindan yonerge dogrultusunda ilave yatay gecis kontenjanlari var ise belirlenmesi ve
yonetim kuruluna sunmasi

3) Boélimlerden gelen yatay gecis kontenjanlarinin konsolide edilerek yonetim kurulunda karara baglanmasi
ve kararin (st yazi ile OiDB'na gdnderilmesi

4) Konunun OiDB tarafindan senatoda gériismek lizere Rektérliige Uist yazi ile gonderilmesi

5) Senato tarafindan kabul edilen ilave kontenjanlarin YOK'e bildirilmesi

6) Kontenjanlarin ve akademik takvimin YOK'{in web sayfasinda ilan edilmesi

7) Senato tarafindan belirlenen yatay gegis takviminin Gniversitemiz web sayfasinda ilan edilerek slrecin
basladiginin duyurulmasi

8) ilan edilen tarihlerde 6grencilerin istenen evraklari https://yataybasvuru.sabis.btu.edu.tr adresine
ylkleyerek basvurusunu tamamlamasi

9) Evraklari tam olup, durumu yatay gegis yonergesine uygun olan 6grencilerin basari veya merkezi puanina
gore siralanmasi

10)  Asil ve yedek listelerin belirlenmesi ve web'te yayinlanmasi

1) Kazanan &grencilerin belirtilen tarihlerde OiDB'ye istenilen belgelerle basvurarak kesin kayitlarini
yaptirmasi, kayit yaptiran 6grencilerin dosyalarinin yerlestikleri birime gdnderilmesi

12)  Kesin kayit yaptiran 6grencilerin, 6§renci bilgi sistemine islenmesi ve Il. 6gretim égrencileri igin harg
Ucreti atamasinin yapiimasi

13) fj(jrencinin geldigi okulda basarili oldugu dersler icin muafiyet ve intibak calismasinin yapiimasi

14) fj(jrenci sicil dosyasinin olusturulmasi, yeni kimlik kartinin ¢ikarilmasi ve teslimi

15)  Birimtarafindan 6grenciye ait sicil dosyasindaki ilgili evraklarin 6grencinin daha 6nce kayith oldugu
ylksekogretim kurumlarindan yazi ile talep edilmesi

18) llgili evraklarin dosyalara kaldiriimasi

Siirecin Giktilari: Asil ve Yedek Listeler, Sicil Dosyasi, Ogrenci Kimlik Karti
Siirecin Performans Gostergeleri:

3 Yatay Gegis Yapan Ogrenci Sayisi
3 Basvuru Sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler
Siirecin Tedarikgisi: igili Yiiksekdgretim Kurumlari, Akademik ve idari Birimler, Bankalar
Slreci Tanimlayanlar: Sire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.15. Yatay Gegcisle Giden Ogrenci islemleri Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Stirec: Ogrenci isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidri
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Midiirligi, Birim Ogrenci isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Universitemiz dgrencisi iken, baska bir yiiksekdgretim kurumuna yatay gegis yapan ddrencilerin
evraklarinin ilgili yiksekogretim kurumuna goénderilmesi ve Universitemizle iligiklerinin kesilmesi islemlerinin
ylritilmesi

Slrecin Girdileri: Yliksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Dﬁzeyindeki Programlar Arasindaki Gegis/Cift
Anadal/Yandal ile Kurumlararasi Kredi Transferleri Yapiimasi Esaslarina lliskin Yonetmelik, Resmi Yazismalar

Siirecin Faaliyetleri:

1) Yatay gecis yapan 6drencinin, gegis yaptigi yiksekdgretim kurumundan 6grencinin sicil dosyasinin
istendigine dair yazinin alinmasi

2) Yazinin yénetim kuruluna sevk edilmesi

3) fj(jrencinin yatay gegis nedeniyle kaydinin silineceginin yonetim kurulunda karara baglanmasi

4) Birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan 6grencinin kaydinin otomasyon sisteminden distriimesi

5) Ogrencinin sicil dosyasinin ilgili yiiksekdgretim kurumuna génderilmesi

Sirecin Ciktilari: Resmi Yazismalar

Siirecin Performans Gostergeleri:

3 Yatay Gegisle Giden Ogrenci Sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, ilgili Yiiksekdgretim Kurumlari

Sirecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Birimler

Slreci Tanimlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicisi, Stre¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.16. Dikey Gegis islemleri Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Stirec: Ogrenci isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidri

Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Midiirligi, Birim Ogrenci isleri Sorumlusu

Slrecin Amaci: Dikey gegis slirecinin baslatiimasi ve kazanan 6drencilerin kayit islemlerinin gergeklestiriimesi

Sirecin Girdileri: Dikey Gegis Y('jnetme_li(ji, BTU Lisans ve Onlisans E(jitim—fj(jretim ve Sinav Ydnetmelidi,
Kontenjan ve Kabul Sartlar Listesi, Kayit Igin Gerekli Belgeler

Siirecin Faaliyetleri:

1) YOK baskanligi tarafindan netlestirilen kontenjanlarin ve kesinlesen kontenjanlarin OSYM tarafindan DGS
kilavuzunda yayinlanmasi
2) Kayit stirecinde izlenecek adimlar ve kayit tarihi ile ilgili duyurunun Gniversitemizin web sitesinde ilan
edilmesi
3)  Sistem sorumlulari tarafindan YOKSIS tizerinden yeni kazanan 6grenci verilerinin Ogrenci isleri Sistemine
aktarilmasi ve Il. 6§retim 6grencileri icin harg lcreti atamasinin yapiimasi
4) Kazanan 6grencilerin kayitlarinin yapiimasi
4.1)  Ogrenci sahsen kayit yapacak ise, web sayfasinda belirtilen tarihler arasinda dgrenci islerine gerekli
belgeler ile basvurarak kayit yapmasi, mezun olmayan, tek derse kalmis 6grencilerin gegici kaydinin
yapilmasi
4.2) Ogrenci sahsen kayit yapmayacak ise; e-Devlet {izerinden kaydini gerceklestirmesi
5) Ogrencinin basarili oldugu dersler igin muafiyet ve intibak ¢alismasinin yapiimasi
6) Ogrencinin yerlestigi birimden dgrenci kimlik kartini ve 8grenci belgesini almasi
7) Ogrenciye ait evraklarin dosyalara kaldiriimasi

Siirecin Giktilari: Kayit Olan Ogrenci, Sicil Dosyasi, Ogrenci Kimlik Karti, Ogrenci Belgesi
Siirecin Performans Gostergeleri:

3 Dikey Gecisle Universitemize Kayit Yaptiran Ogrenci Sayisi
. Kontenjan Doluluk Orani: ((Kayit olan 6grenci sayisi)/ (Kontenjan Sayisi)f*100

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Mezunlar, Dikey Gegis Yapilan Yiiksekdgretim Kurumlari
Siirecin Tedarikgisi: YOK, 0SYM, Akademik ve idari Birimler
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.17.  Kayit Dondurma islemleri Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Stirec: Ogrenci isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidri
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Midiirligi, Birim Ogrenci isleri Sorumlusu

Slrecin Amaci: Yonetmeliklere istinaden hakli ve gegerli bir sebebi bulunmak kaydi ile kaydini dondurmayi talep
eden 6grencilerin islemlerinin yapiimasi

Siirecin Girdileri: BTU Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi, Kayit Dondurma Nedenini Gésterir Belgeler
(Yoksulluk Belgesi, Askerlik Belgesi, Saglik Raporu vb.), Dilekge

Siirecin Faaliyetleri:

1) Akademik takvimde belirtilen stre iginde 6grencinin, hakli ve gegerli bir mazereti olmasi durumunda kayit
dondurma nedenini gdsterir belge ile yazili olarak birimine bagvurmasi

2) Basvurularin bolim kuruluna sunulmasi, kayit dondurma nedeni uygun olan 6grencilerin dilekgesinin
gorusulmek Gzere FYK/ YYK'ya sunulmasi

3) Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeliginin ilgili maddeleri gergevesinde ydnetim kurulunun dilekgeyi
incelemesi
3.1)  Sonug olumlu ise kararin iDB ve Birim Ogrenci isleri Sorumlusuna iist yazi ile gdnderilmesi
3.2) Sonug olumlu degil ise yonetmelik geregdi kaydinin dondurulamayacaginin 6grenciye yazili olarak

bildirilmesi

4) Ogrenci kaydinin, birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan Ogrenci isleri Sistemi'nden dondurulmasi ve

karar suretlerinin dosyaya kaldiriimasi

Siirecin Ciktilari: FYK/YYK Karar Sureti, Kayit Dondurma isleminin Otomasyon Ustiinden Gerceklesme islemi
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Ogrenci Memnuniyet Anketi Orani

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler

Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personel, ilgili Kurum ve Kuruluslar
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.18. Kayit Silme islemleri Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Siireg: Ogrenci isleri Alt Streci

Strecin Sorumlulari: Ogrenci isle'l.'i Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiiri Sirecin Uygulayicilari: Egitim
Ogretim Sube Mudurlagd, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu Strecin Amaci: Kayit sildirmek isteyen 6grencilerin
taleplerinin gergeklestirilmesi Strecin Girdileri: Dilekge, llisik Kesme Formu

Siirecin Faaliyetleri:

1) Kayit sildirmek isteyen 6grencinin dilekge ve ilisik kesme belgesi ile sahsen bagvurmasi

2) Ogrencinin harg, spor malzemesi, kiitiiphane vb. borc durumun incelenmesi

3) Ogrencinin ilisik kesme formu ve dilekgesinin FYK/YYK'ya sunulmasi ve kayit silme nedeninin gériismeye
alinmasi

4) Ogrencinin kayit sildirme talebinin yénetim kurulunda gdriisiilerek onaylanmasi ve karar suretinin 6grenci
islerine gdnderilmesi

5) fj(jrencinin varsa lise diplomasinin fotokopisi alinarak aslinin imza karsiliginda 6grenciye iade edilmesi

6) ilgili ydnetim kurulu karari ile 6grencinin kaydinin, Ogrenci Otomasyon Sistemi'nden diistiriilmesi ve
YOKSIiS'te glincellenmesi

7) Ogrenci ilisik kesme formu, dilekge ve ilgili ydnetim kurulu karar suretinin dgrenci sicil dosyasina
konulmasi ve dosyanin arsive kaldirilmasi

Sirecin Ciktilari: Karar Sureti

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Kaydi Silinen Ogrenci Sayis|

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler

Sirecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Birimler

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.19. Tek Ders islemleri Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Siireg: Ogrenci isleri Alt Siireci

Sidrecin Sorumlulari: fj(jrenci isleri Daire Baskani, E(jitim—ijretim Sube Mlddri

Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Midiirligi, Birim Ogrenci isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Ogrencilerimizin mezun olmak igin tiim derslerden devam sartini yerine getirerek, basari notu
FF/GR olan bir dersten veya tim derslerden gecer not aldigi halde 2 genel agirlikl ortalamayi saglayamayan
ogrencilerin, 6grenim siresi boyunca tek sefere mahsus olmak lizere segecekleri bir dersten akademik takvimde
belirtilen tarihte tek ders sinavina alinmasini saglamak Uizere gereken islemlerin yapilmasi

Siirecin Girdileri: BTU Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligi, Ogrenci Otomasyon Sistemi, Sinav Evraki, Akademik
Takvim

Siirecin Faaliyetleri:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

Ogrencinin BTU SABIS Ogrenci Bilgi Sistemi/Basvurular kismindan sinava girmek istedigi dersi (staj, isyeri
egitimi, isyeri uygulamasi, bitirme calismasi vb. haric) secerek basvuruda bulunmasi

Bo6lim sekreterinin sistem lzerinden basvuru yapan 6grencinin basvurusunun uygunlugunu kontrol
etmesi

2.1) fj(jrenci tek derse girme kriterlerini sagliyor ise basvurusunun onaylanmasi

2.2) (Ogrencitek derse girme kriterlerini saglamiyor ise basvurusunun iptal edilmesi

Basvuru degerlendirme sonucunun bolim kurulunda karara baglanmasi ve kararin yonetim kuruluna sevk
edilmesi

Boélimlerden gelen tek ders kararlarinin yonetim kurulunda karara baglanmasi

Bo6lum sekreteri tarafindan “ois.btu.edu.tr” adresinden, ydnetim kurulu karari sonucu onaylanan
basvurularin ONAY, reddedilen basvurularin RED olarak islenmesi, ayni anda égrencilerin BTU SABIS
fj(jrenci Bilgi Sisteminde basvuru sonuglarini RED veya ONAY olarak gormesi

Bo6lim sekreteri tarafindan tek ders sinav programinin hazirlanmasi

Birim 6grenciisleri sorumlusu tarafindan hazirlanan sinav programi ile sinavi yapacak 6gretim elemani
bilgilerinin otomasyon sistemine islenmesi ve birim web sayfasinda duyurulmasi.

fj(jrencinin sinav programinda belirtilen mekéan ve saatte tek ders sinavina girmesi sureti ile sinavin
yapiimasi

Sinav sonuglarinin fj(jretim Elemani tarafindan degerlendirilmesi

Sinav notlarinin fj(jretim Elemani tarafindan SABiS'e islenmesi, kaydedilmesi, olusan basari listesinin bir
ciktisinin alinarak Ogretim Elemani tarafindan birim 6grenci isleri sorumlusuna teslim edilmesi

Sirecin Ciktilari: Sinav Programi, Basari Listeleri

Siirecin Performans Gostergeleri:

Calisan is Yiki: ((Tek ders basvurusu yapan 6grenci sayisi)/ (Sorumlu personel sayisi))
Tek Ders Hakki Verilen Ogrenci Sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler

Sirecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Personel

Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.20.  Azami Siire iglemleri Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Stirec: Ogrenci isleri Alt Siireci

Sirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Mudirleri
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Midiirligi

Siirecin Amaci: Universitemizde azami siire sonunda mezuniyet sartini saglayamamis olan dgrencilerin,
mezuniyet sartlarini saglamalari igin bir firsat verilmesi amaci ile ek sinav haklarini kullanmalarina yonelik azami
sure islemlerinin yapilmasi

Strecin Girdileri: 2547 Sayili YOK Kanunu, BTU_.E(jitim (:j(jretim ve Sinav Yonetmeligi, Azami Siresini Doldurmus
Odrenci Listesi, Akademik Takvim, Transkript, Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemi, Basvuru Dilekgesi

Siirecin Faaliyetleri:

1) Birim dgrenci isleri sorumlusu tarafindan azami siire sonunda mezuniyet sartini gergeklestirmemis
ogrencilerin sistem Gzerinden tespit edilmesi
2) fj(jrencilerin EK Sinav 1ve EK Sinav 2 haklarini kullanmalarini saglamak i¢in basvuruya iliskin duyurularin
akademik birimlerin web sayfalarinda ilan edilmesi
3) fj(jrencilerin akademik takvimde belirtilen strelerde ek sinav hakkini kullanmak tzere bagvurularini
yapmalari(6grenci, belirtilen tarihte basvuru yapmazsa sinav hakkini kullanmis sayilir)
4) Basvurularin dederlendirilmesi ve azami slre sinavina girecek 6grencilerin listesinin ve sinav takviminin
ilgili birimlerin web sayfalarinda ilan edilmesi
5) Azami sire 6grencilerinin ek sinavlarinin yapiimasi
6) ilgili akademik personel tarafindan ek sinav sonuglarinin degerlendirilmesi ve ilani
7) Ek Sinav 1hakkini kullanan 6grencilerden 50'nin altinda not alanlar ve sinava girmeyen 6grenciler igin Ek
Sinav 2 sinavlarinin yapiimasi (sinava girmeyenlerin sinav haklarinin kullanmis sayilmasi)
8) ilgili akademik personel tarafindan ek sinav sonuglarinin degerlendirilmesi ve ilani
9) Ek sire sinavlari sonunda almadigi veya basarisiz oldugu ders sayisi 6 ve tzerinde olan 6grencilerin
kaydinin silinmesi icin gerekli islemlerin yapiimasi
9.1) llgili 6grencilerin transkriptlerinin bdlim baskanliklarina génderilmesi
9.2) Ogrencilerin durumlarinin bdlim kurullarinda degerlendirilerek karara baglanmasi ve kararin
yonetim kuruluna génderilmesi
9.3) Yoénetim kurulu tarafindan kaydi silinecek 6grencilerin durumunun karara baglanmasi, kararin birim
dgrenci isleri sorumlusuna iletilmesi ve 0iDB'na génderilmesi
9.4) Birim 6grenciisleri sorumlusunun ilgili 8grencilerin kayitlarini sistem (izerinde silmesi ve sicil
dosyalarinin arsgivienmesi
9.5) Kaydisilinen 8grencilerle ilgili YOKSIiS'te giincelleme yapilmasi
10)  Ekslre sinavlari sonunda almadigi veya basarisiz oldugu ders sayisi 5 ve altinda olan 6grenciler igin azami
(ek) siire iglemlerin yapiimasi
10.1) Basarisiz dersi bulunmayip, 2.00 ortalama sartini saglamayan 6grencilere diledikleri dersten sinirsiz
slire boyunca akademik takvimde belirtilen tarihlerde basvuru yapmak sartiile final sinavlari
sirasinda ek sinav hakkinin kullandiriimasi
10.2) Eksinavlarin sonunda basarisiz 1dersi kalan 6grencilere sinirsiz sire boyunca akademik takvimde
belirtilen tarihlerde basvuru yapmak sartiile final sinavlari sirasinda ilgili ders igin ek sinav hakkinin
kullandiriimasi
10.3) 2-5arasialmadigi ders veya basarisiz dersi olan 6grencilere EK Sinav 1ve EK Sinav 2 haklarini
kullanmalari durumunda 3 yariyil boyunca final sinavlarinda kullaniimak (izere ek siire sinav hakki
kullandiriimasi
10.4) 3yariyil sonunda basarisiz veya almadidi dersi 'den fazla olan égrencilerin kaydinin silinmesi igin
gerekliislemlerin yapiimasi
10.5) 2-5arasialmadigi ders veya basarisiz dersi olan 6grencilere EK Sinav 1ve EK Sinav 2 haklarini
kullanmamalari durumunda 4 yariyil boyunca final sinavlarinda kullaniimak Gzere ek sure sinav hakki
kullandiriimasi
10.8) 4 yariyll sonunda basarisiz veya almadigi dersi 'den fazla olan 6grencilerin kaydinin silinmesi igin
gerekliislemlerin yapiimasi
10.7) Almadigi dersi olan 6grenciler igin 6grencinin dilekgeli talebi dogrultusunda birim personelleri
tarafindan donemlik harg borcu atanip almadigi derslere yaziliminin saglanmasi

Siirecin Giktilari: Transkript, Yénetim Kurulu Kararlari, Sinav Evraki, Kaydi Silinen Ogrenci Listesi, Diplomalar, ilisik
Kesme Formu
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Siirecin Performans Gostergeleri:

. Hatali islem Orani: ((Kaydi hatali bir sekilde silinen 8grenci sayisi) / (Toplam azami siire dgrencisi
sayisi)100
. Kaydi Silinen Ogrenci Sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler
Sirecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Birimler
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.21.  Diploma (Mezuniyet) islemleri Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Siireg: Ogrenci isleri Alt Streci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidir(
Siirecin Uygulayicilari: Otomasyon ve Raporlama Sube Midiirligi, Birim Ogrenci isleri Sorumlusu

Slrecin Amaci: Mezun durumundaki 6drencilerin mezuniyet islemlerinin gerceklestiriimesi ve diplomalarinin
basiimasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: BTU Diploma Mezuniyet Belgesi ile Diger Belgelerin Diizenlenmesinde
Uygulanacak Esaslara iliskin Yonerge, Mezun Ogrenci Listeleri, Transkriptler, ilisik Kesme Formu
Siirecin Faaliyetleri:

1) Birim dgrenci isleri sorumlusu tarafindan sistem tzerinden mezun duruma gelmis 6grenci listesinin
hazirlanmasi ve transkriptlerinin basiimasi
2) Mezun duruma gelmis 6drencilerin transkriptlerinin 6grenci isleri sorumlusu tarafindan bolim
baskanliklarina gonderilmesi
3) B6lim mezuniyet komisyonu tarafindan égrencinin mifredattaki tim dersleri alip basardigi, yeterli AKTS
ve 2.00 ortalama sartinin transkiptler Gzerinden kontrol edilmesi
3.1)  Ogrenci mezun durumda ise bélim mezuniyet komisyonunun, bdliim kurul karari almasi ve ydnetim
kuruluna sunmasi
3.2) Ogrenci mezun durumda degil ise 6grencinin mezun olmama nedeni belirtilecek sekilde
reddedilmesi
4) Bolimlerden gelen mezuniyet kararlarinin Fakulte/YO/MYO Yodnetim Kurulunda goriismeye alinip karara
baglanmasi ve kararin ilgili 6grenci islerine bildirmesi

5) ilgili 6grenci isleri mezun durumda olan 6grenciler igin mezuniyet transkripti ve diploma eki olusturup
0grenciyi mezun olarak sisteme arsiviemesi
6) llgili 6grenci islerinin mezuniyet galismalarini hazirlayarak Ust yazi ile diploma servisine gondermesi

7) 0IDB diploma servisi tarafindan diplomalarin basilmasi ve kontrol edilmesi
7.1)  Diplomalar dogru basiimis ise gerekli imzalarin (Md{r/Dekan, Rektdr) atilmasinin saglanmasi
7.2) Diplomalar hatali basilmis ise hatali basilan diplomanin iptali igin birim y6netim kurulunda karar
alinmasi ve kararin diploma servisine gonderilmesi, kararin ve hatali diplomanin 6grencinin
dosyasina konulmasi
8) Mezun durumda olup diplomasini almak isteyen dgrencinin, biriminin 6grenci isleri ofisine, ilisik kesme
formu ile bagvurmasi
9) Birim 6grenci isleri sorumlusunun, 6grenciye ait belgeleri(transkript, diploma eki... vb.)imza karsiligi
teslim edip diplomasini almak iizere OiDB diploma servisine ydnlendirmesi
10)  OiDB diploma servisinin mezun dgrenciye imza karsiligi diplomasini teslim etmesi

Surecin Ciktilari: Transkript, Diploma Eki, Diploma
Siirecin Performans Gostergeleri:

o Calisan is Ykii: (Mezun Edilen Ogrenci Sayisi) / (Ogrenci isleri Sorumlu Personel Sayisi)
o Hatali Basilan Diploma Orani: ((Hatali diploma sayisi) / (Toplam diploma sayis1)}¥100

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Mezunlar
Sirecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Birimler
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.22. ikinci Niisha Diploma Verilmesi islemleri Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Siireg: Ogrenci isleri Alt Streci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirii
Sirecin Uygulayicilari: Otomasyon ve Raporlama Sube Midirliga

Slrecin Amaci: Mezun durumunda olup daha 6nce diplomasini almis dgrencilerin diplomalarini kaybetmeleri
halinde bir kereye mahsus olmak Gzere diplomasinin basilarak 6grenciye verilmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: BTU Diploma Mezuniyet Belgesi ile Diger Belgelerin DUzenIenmesi_nde Uyulacak Esaslara iliskin
Yonerge, Dilekge, Sicil Dosyasl, Diploma Defteri, Otomasyon Sistemi, Ulusal Gazete llani, Kimlik Fotokopisi

Siirecin Faaliyetleri:

1) Diplomasini kaybeden mezun dgrencinin 0iDB'na sahsen veya evraklari (Dilekge, kimlik fotokopisi, 2 adet
vesikalik fotograf, ulusal gazetede verilmis kayip ilani ve banka dekontu) posta yoluyla géndererek
basvurmasi

2) ilgili evraklarin ve 8grencinin durumunun kontrol edilmesi

3) Uzerinde “2. Nusha (Duplicate)’ yazili olan 2. diplomanin basiimasi

4) Diplomanin GiDB, Miidiir/ Dekan, Rektdr tarafindan imzalanmasinin saglanmasi

5) Ogrenci isleri otomasyon sistemi ve 2. niisha diploma defterine ikinci niisha diploma diizenlendigine
iliskin bilgi girisinin yapiimasi

6) Diploma teslim tutanaginin diizenlenmesi ve mezun 6grenciye veya resmi vekiline imza karsiliginda
diplomanin teslim edilmesi

Surecin Ciktilari: 2. Nisha Diploma, Diploma Teslim Tutanadi

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Dilzenlenmis 2. Nisha Diploma Sayisi

Siirecin Miisterisi: Mezun Ogrenciler

Siirecin Tedarikgisi: 0iDB, Bankalar, Ulusal Basin Kuruluslari

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.23.  Diploma Serh islemleri Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Siireg: Ogrenci isleri Alt Streci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidir(
Sirecin Uygulayicilari: Otomasyon ve Raporlama Sube Midirliga

Slrecin Amaci: Mezun durumunda olup daha dnce diplomasini almis 6grencilerin kimlik bilgilerinde mahkeme
karari ile degisiklik yapiimasi halinde, ilgili degisikligin diplomaya yansitiimasi amaciyla, diplomanin arkasina, tarih
konularak serh dislImesiile ilgili islemlerin yiritilmesi

Siirecin Girdileri: BTU Diploma Mezuniyet Belgesi ile Diger Belgelerin Diizenlenmesinde Uyulacak Esaslara iliskin
Yonerge, Dilekge, Diploma, Mahkeme Karari, Hatali Diploma

Siirecin Faaliyetleri:

1) Ogrencinin kimlik bilgilerinin mahkeme karari ile degismesi halinde serh islemlerinin yiritiimesi
1.1)  Kimlik bilgileri degisen mezun dgrencinin 0iDB'na dilekge ile basvuruda bulunmasi
1.2)  OiDB’nin basvuru dilekcesi ve eklerini (Nifus clizdani fotokopisi, Mahkeme karari) inceleyerek
Universite Yénetim Kuruluna sunmasi
1.3)  UYK karariile OiDB tarafindan mezun 8grencinin diplomasina serh diisdillip tarih konulmasi
1.4) llgili evraklarin OiDB, Genel Sekreter Yardimcisi ve Genel Sekreter tarafindan paraflanmasi ve
Rektoriin imzasi ile onaylanmasi
1.6)  Diploma defterinde gerekli diizeltmenin yapiimasi
2) Diplomanin 0IDB tarafindan hatali basiimasi halinde, yeniden diplomanin diizenlenmesi
2.1)  MUdir/Dekan ve Rektdr imzalarinin atilmasinin saglanmasi
2.2) Yenidiplomanin basvuran kisiye teslim edilmesi
2.3) Hatalibasilan diplomanin FYK/YYK karartile iptal edilip, kararla birlikte dosyasina konulmasi

Sirecin Ciktilari: Serh Distlmus Diploma, Diploma Teslim Tutanadi
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Hatall Basilan Diploma Orani: ((Hatali Diploma sayisi)/ (Toplam diploma sayisi)}*100
. Serh Islemi Sayisi

Siirecin Miisterisi: Mezun Ogrenciler
Sirecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Birimler
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1Yil
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8.2.24.  Af Kanunu islemleri Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Stireg: Ogrenci isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidri
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Midiirligi

Siirecin Amaci: BTU'den gesitli nedenlerle ilisigi kesilmis olup, TBMM tarafindan gikarilan Af Kanunu kapsaminda
ongorilen sartlar tasiyan kisilerin 6grenci affindan faydalanmalarin sadlanmasi amaciyla yapilmasi gereken
islemlerin yiratilmesi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili YOK Kanunu, Af Kanunu, BTU Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Dilekge
Siirecin Faaliyetleri:

1) ilgili Af Kanunu'ndan yararlanmak isteyen égrencinin 0iDB'na basvuruda bulunmasi
2) Basvurularin OIDB tarafindan degerlendirilmesi;
2.1)  Basvuru yapan 6grenci ilgili Af Kanunu sartlarini sagliyor ise; basvurunun kabul edilmesi ve
senatoya sunulmasi
2.2) Basvuruyapan 6grenci ilgili Af Kanunu sartlarini saglamiyor ise; basvurunun reddedilmesi ve
gerekgesiile 6grenciye bildirilmesi
3) Aftan yararlanacak 6grenci listesinin, kayitlarinin geri alinmasinin karara baglanmasi amaci ile senatoya
sunulmasi
4) Af kapsaminda kaydi geri alinacak 6grenci listelerinin ilgili birimlere gonderilmesi
5) Senato kararina istinaden birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan otomasyon sisteminde arsivienen
ogrenci kayitlarinin geri alinip, aktif 6grenci haline getirilmesi
6) fj(jrencilerin yeni kimliklerinin basilmasi ve kendilerine teslim edilmesi
7) ilgili akademik yildaki mevcut ders planina uygun bir sekilde muafiyet ve intibak galismasinin yapilmasi

Siirecin Giktilari: Senato Karari, Aktif Hale Alinan Ogrenci Kayitlari, Ogrenci Kimlik Karti
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Aftan Yararlanmak igin Basvuran Ogrenci Sayisl
. AF Kanunu Kapsaminda Kaydi Geri Alinan Ogrenci Sayisi

Siirecin Miisterisi: Daha Once ilisigi Kesilmis Ogrenciler
Siirecin Tedarikgisi: TBMM, YOK, Akademik ve idari Birimler
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.25.  YeniBoliim/Program Agilmasi islemleri Alt Detay Siireci
Bagl Oldugu Alt Stirec: Ogrenci isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidri
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Midiirligi

Slrecin Amaci: Teknolojik donisim dogrultusunda is dinyasinin talep ettigi alanlarda, gerekli niteliklerle
donatilmis mezunlarin verilmesi amaci ile akademik birimler tarafindan agilmasi Onerilen yeni bolim ve
programlarin YOKSIS sistemine islenmesi ve takibinin yapilmasi ile bu bdliim/programlarin kontenjan taleplerinin
yine YOKSIS {izerinden yapilip, takip edilmesi islemlerinin gergeklestirilmesi

Slrecin Girdileri: 2547 Sayili YOK Kanunu, 2809 Sayill Yiksekogretim Kurumlari Teskilati Kanunu, 3843 Sayil
Yilksekdgretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi 2547 sayill Kanunun Bazi Maddelerinin Degistirilmesi ve Bu
Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkinda Kanun, BTU Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi, Yeni Bdlim/Program
acma Talep Dosyasi, Senato Karari

Siirecin Faaliyetleri:

1) ilgili akademik birimlerin yénetim kurullarinda karara baglanmis yeni bsliim/program agma taleplerinin
ydnetim kurulu karari ve talep dosyasi ile 0iDB'na génderilmesi
2) Birimlerden gelen dnerilerin OiDB tarafindan kontroliiniin yapilarak gériisiilmek (izere senatoya sunulmasi
3) Senatonun yeni bolim/program talebini degerlendirmesi
3.1)  Senato yeni bolim/program agma talebini uygun gorir ise senato karari ile gerekgenin resmi yaz
ile YOKSIiS'e girilmesi.
3.2) Senato yeni bolim/program agma talebini uygun gérmez ise talebin reddedilmesi
4) Senato karari, resmi, yazi ve gerekcenin YOKSIiS'e islenmesi
5) Talebin takip edilmesi ve YOK'ten gelen kararin ilgili birimlere yazi ile aktariimas

Siirecin Ciktilari: Senato Karari, YOK Karari, Yeni Acilan Bsliim/Program
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Acilmasi Onerilen B8liim/Program Sayisi
. Acilan B6IGm/Program Sayisi )
. Oneri Kabul Orani: ((Agilan Bolim/Program Sayisi) / (Acilmasi Onerilen B&lim/Program Sayisi)}*100

Sirecin MUsterisi: fj(jrenciler, Mezun fj(jrenciler, Akademik ve idari Birimler, Kurum ve Kuruluslar, Dis Paydaslar
Siirecin Tedarikgisi: YOK, Akademik ve idari Birimler
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.26. Ders Plan ve Programlarinin Giincellenmesi islemleri Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Siireg: Ogrenci isleri Alt Streci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirii

Sirecin Uygulayicilari: Otomasyon ve Raporlama Sube Midirliga

Slrecin Amaci: Teknolojik gelismeler dogrultusunda yiksekdgretim alaninda ortaya gikan gelismeler ile sanayi ve
toplumun dedisen ihtiyac ve beklentilerini karsilanmasi amaci ile mevcut bolim ve programlarin ders plan ve
programlarinin gincellenmesi faaliyetlerinin ylritidlmesi igin gerekli alt yapinin saglanmasi

Surecin Girdileri: Paydas Beklenti ve Talepleri, Altyapi, Yazilim ve Donanim
Siirecin Faaliyetleri:

1) Akademik birimler tarafindan ders plan ve programlarinin giincellenmesi slrecinin isletilmesi
2) Yapilan degisikliklere iliskin kararlarin senatonun onayina sunulmak iizere st yazi ile OiDB'na génderilmesi
3) Alinan glincelleme kararlarinin uygunlugunun kontrol edilmesi igin 0iDB tarafindan BTU Egitim
Komisyonuna gonderilmesi
3.1)  Gincelleme karari BTU egitim komisyonu tarafindan uygun gériiliir ise karara baglanmak iizere
senatoya gonderilmesi
3.2) Gincelleme karari BTU egitim komisyonu tarafindan uygun gériilmez ise; giincelleme talebinin
reddedilmesi ve kararin ilgili birime bildirilmesi
4) Senato tarafindan kabul edilen ders plan ve programlarina yonelik EBS'de gerekli diizenlemelerin
yapilmasi (yeni derslerin sisteme tanimlanmasi, koordinatdr 6gretim elemanlarinin mevcut derslerin
glincellemesini yapmalari igin sistem giris yetkilerinin verilmesi, sisteme veri girislerinin agiimasi vb.)
5) Kabul edilen giincellemelerin ilgili koordinatorler tarafindan otomasyon sistemine islenmesi

Surecin Ciktilari: Gincellenmis Ders Plan ve Programlari
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Birimlerden Gelen Erisim Hatasi Sayisi
3 Birimlerden Gelen Yetkilendirme Hatasi Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik Birimler, Ogrenciler
Sirecin Tedarikgisi: 0iDB, Akademik Birimler
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.27. Ogrenci Kontenjanlarinin Belirlenmesi islemleri Alt Detay Siireci
Bagl Oldugu Alt Stirec: Ogrenci isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidri

Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Midiirligi

Siirecin Amaci: Universitemiz bélim ve programlarina OSYM tarafindan yerlestirilecek 6§renci kontenjanlarinin
belirlenmesinin saglanmasi

Slrecin Girdileri: 2547 Sayili _Y('jK"Kanunu, 2809 Sayili Yiksekdgretim Kurumlari Teskilati Kanunu, 3843 Sayili
Ylksekogretim Kurumlarinda Ikili Ogretim Yapilmasi 2547 sayili Kanunun Bazi Maddelerinin Dedgistirilmesi ve Bu
Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkinda Kanun, OSYM Ogrenci Kontenjanlari Kilavuzu

Siirecin Faaliyetleri:

1) OSYM tarafindan bdliimlerin kontenjan taleplerinin alinmasi amaciyla ilgili yazinin génderilmesi

2) Ogrenci isleri Daire Baskanligi tarafindan bir sonraki egitim-6gretim yil igin balimlerin dgrenci
kontenjanlarinin belirlenmesini saglamak amaciyla Ust yazinin yazilip, akademik birimlere gonderilmesi

3) ilgili yazinin akademik birim y&netimi tarafindan bélim baskanliklarina génderilmesi ve béliimlerden
kontenjanlarini bildirmelerinin istenmesi

4) Bolimler tarafindan belirlenen kontenjanlarin Bélim Kurulu karari Fakulte /YO/MYO Kuruluna
gonderilmesi

5) Bolimlerden gelen ve Fakilte/YO/MYO kurulunda kabul edilen kontenjanlarin bir tablo (izerinde konsolide
edilmesi ve EBYS (izerinden OiDB'na bildiriimesi

6) Birimlerden gelen kontenjanlarin OiDB tarafindan konsolide edilerek, karara baglanmak (izere senatoya
gonderilmesi

7)  Kontenjanlarin senatoda karara baglanmasi ve 0iDB'na bildirilmesi

8) Alinan kontenjan kararinin OiDB tarafindan tarafindan Yoksise girilmesi

9) Kontenjanlarin 0SYM Baskanligi tarafindan yayimlanmasi

Surecin Ciktilari: Kurul Kararlari, Kontenjan Tablolari

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Kontenjan doluluk orani: ((OSYM Yerlesen Ogrenci Sayisi) / (Kontenjan)*100
Sirecin Musterisi: 0SYM, Akademik Birimler

Sirecin Tedarikgisi: YOK, OSYM, OiDB, Akademik ve idari Birimler

Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.28.  Yeni Acilan Boliim/Program Kontenjan islemleri Alt Detay Siireci
Bagl Oldugu Alt Stirec: Ogrenci isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidri

Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Midiirligi

Siirecin Amaci: YOK tarafindan agiimasi kabul edilen yeni bdliim ve programlara égrenci alimina baslanmasi amaci
ile gerekliizinlerin olusturulmasinin saglanmasi ve kontenjanlarin belirlenmesi islemlerinin yirattlmesi

Stirecin Girdileri: Kanun ve Yonetmelikler, Kararlar, YOKSIS

Siirecin Faaliyetleri:

1) Yeni bolim/program acilmasi kabul edilen birim tarafindan, ilgili bdlim/programlara 6grenci alinmast igin
talep yazisinin OIDB'na gonderilmesi
2) llgili talebin OIDB tarafindan Rektorlik onayina sunulmasi

3) Rektorligin talebi degerlendirmesi
3.1)  Rektorlik talebi kabul eder ise; 6§renci alma talebini iceren yazinin YOK'iin onayina sunulmasi
3.2) Rektorlik talebi kabul etmez ise; talebin red edilmesine karar verilmesi

4) YOK tarafindan yeni agilan bélime 8grenci alinmasi talebinin degerlendirilmesi
4.1)  Talebin kabul edilir ise kararin BTU'ye bildirilmesi ve kontenjan belirlenmesinin istenmesi
4.2) Talebin kabul edilmez ise kararin BTU’ye bildirilmesi

5) Kontenjan islemleri siirecinin yiiriitilmesi ve yeni agilan bdliim/programlarin kontenjanlarinin YOKSiS'e
islenmesi

Sirecin Ciktilari: Resmi Yazismalar, Yonetim Kurulu Karari, Senato Karari, Kontenjan
Siirecin Performans Gostergeleri:

. fjgrenci alimiigin basvurulan yeni bolim/program sayisi
. YOK tarafindan 6grenci alim talebi onaylanmis bolim/program sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Akademik Birimler
Siirecin Tedarikgisi: YOK, Akademik ve idari Birimler
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.29. istatistik islemleri Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Siireg: Ogrenci isleri Alt Streci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidir(
Sirecin Uygulayicilari: Otomasyon ve Raporlama Sube Midirliga

Slrecin Amaci: Kurum igi ve kurum disi birimler ve kurumlardan talep edilen istatistiklerin hazirlanmasi ve ilgili
onaylar alinarak istenen birimlere génderilmesi

Siirecin Girdileri: 0SYM Formlari, fj(jrenci Otomasyon Sistemi, fj(jrenci Bilgileri, SQL veri tabani
Siirecin Faaliyetleri:

1) Birimler ya da kurumlarca 6grenci isleri ile ilgili istatistiksel veri talep edilmesi

2) Talep edilen verilerin SQL veritabani ya da ilgili otomasyon sistemlerinden ¢ekilmesi
3) Cekilen verinin istenilen bilgiye gore analiz edilip; tablo ya da grafik haline getirilmesi
4) Elde edilen ¢iktinin ilgili kisi ya da kurumlara EBYS ya da e-posta yoluyla iletiimesi

5) Gonderilen verilerin arsivienmesi

Sirecin Ciktilari: Formlar, Tablo ve Grafikler

Siirecin Performans Gostergeleri:

. istatistik Calismasinin Tamamlanma Siiresi

Siirecin Miisterisi: Kurum ici ya da Kurum Disi Birim veya Kurumlar

Stirecin Tedarikgisi: 0IDB

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.30.  Burs islemleri Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Siireg: Ogrenci isleri Alt Streci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirii
Sirecin Uygulayicilari: Otomasyon ve Raporlama Sube Midirliga

Slrecin Amaci: Burs veren kurum ve kuruluslardan gelen burs kontenjanlarinin ihtiya¢ sahibi 6grencilere
kullandiriimast icin gerekli faaliyetlerin yiratilmesi

Siirecin Girdileri: Resmi Yazilar, Ogrenci Bilgileri, Burs Kontenjanlari
Siirecin Faaliyetleri:

1) Burs verecek kurumun resmi yazisinin alinmasi ve akademik birimlere dagitilmasi

2) Akademik birim sekreterinin ilgili yaziyi Ust yoneticiye ydnlendirmesi

3) Basvuruda bulunmak isteyen 6grenciler i¢in burs duyurusunun yapiimasi

4) Burs yazisi ve 6grencilerden toplanan basvuru dosyalarini da igeren eklerinin burs komisyonuna teslim
edilmesi

5) Basvurularin degerlendirilmesi

6) Burs kazanan asil ve yedek 6grenci listesinin olusturulmasi

7) Listenin Ust yaziile 0iDB'nave ilgili kurum ve kuruluslara gonderilmesi yazi ile génderilmesi

Siirecin Giktilari: Burs Verilecek Asil ve Yedek Ogrenci Listesi, Resmi Yazilar
Siirecin Performans Gostergeleri:

Burs Saglanan Ogrenci Sayisi/Toplam Ogrenci Sayisi

Burs Saglanan Ogrenci Sayisi/Bursa Basvuran Ogrenci Sayisi

Burs Kontenjani

ilgili Kurum Tarafindan Bursu Kabul Edilen Ogrenci Sayisi/Burs Komisyonunca Onerilen Ogrenci Sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler
Siirecin Tedarikgisi: Burs Veren Kisi, Kurum ve Kuruluslar, BTU Rektérliigi
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.31. Resmi Yazisma islemleri Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Stirec: Ogrenci isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidri
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Midiirligi

Slrecin Amaci: Kurum ici ve kurum disi yazismalarin organizasyon yapisi, isleyisi ve usuline uygun bir sekilde
yUrGtllmesi, gelen evraklarla istenilen islemlerin zamaninda yapilmasi icin gelen evrak ve eklerinin ilgili
birim/personele dagitilip, toplanmasinin saglanmasi

Sirecin Girdileri: Resmi Yazilar, Giden Evrak Zimmet Formu, Giden Evrak Zimmet Defteri, EBYS
Siirecin Faaliyetleri:

1) Gelen evrak islemlerinin yapilmasi
1.1)  OiDB'na gelen evraklarin rektdrliik genel evrak biriminden kayda alinmasi;
1.2)  Kurum disindan posta, kurye, kargo yoluyla gelen evraklarin EBYS (izerinden rektorlik genel evrak
birimi tarafindan kayda alinmasi ve Daire Baskanina sunulmasi
1.3)  OiDB'nin gelen yazilari koordine etmesi ve Rektdrliigiin bilgisi dahilinde islemleri yapilan evraklarin
geregdinin yapiimasiigin sorumlu birim personeline dagitiminin yapiimasi
1.4)  Birim personelinin yazinin 6nem ve igerigine uygun bir sekilde islemi yapmasi
1.5)  Gelen evrakile ilgili bir geri donls bekleniyor ise
i.  llgili birim personeli tarafindan hazirlanan bilgi ve belgeler ile (ist yazinin birim amiri tarafindan
kontrol edilmesi
ii. EBYSlzerinden gelen evraklarigin, kontrol sonucu uygun ise paraflanip st yonetimin onayina
sunulmasi
iii.  Kurum disindan gelen yazil evraklar icin, rektorlik genel evrak birimi tarafindan giden evrak
zimmet formuna kaydinin yapiimasi
iv.  Hazirlanan evraklarin Gst yazi ekinde kurum ici giden evrak ise EBYS Gizerinden, kurum disi giden
evrak ise kurye, posta, kargo yoluyla dagitimiigin rektorliik genel evrak birimine edilmesi
1.6)  Gelen evrakile ilgili bir geri donls beklenmiyor ise birim personeli tarafindan yapilan islemin
sonuglarinin takip edilmesi ve kontroli
2) Giden evrak islemlerinin yapiimasi
2.1)  llgili personel tarafindan dagitimi yapilacak resmi yazi ve eklerinin hazirlanmasi
2.2) llgiliyazi ve eklerinin kontrol edilmek iizere Sube Miidiirii/Daire Baskaninin parafina sunulmasi
i. llgiliyazi ve ekleri uygun ise Sube Midiiriiniin Daire Bagkaninin onayina, Daire Baskaninin ise
yazlyl Gst ydnetimin onayina sunmasi
ii. llgiliyazi ve ekleri uygun degil ise Daire Baskaninin yaziyi diizeltmesi veya diizeltilmesi igin ilgili
personele iade etmesi
2.3) Giden evrak kurum disina gonderilecek ise giden evrak zimmet defterine kaydedilmesi EBYS, kurye,
posta, kargo yoluyla dagitimi icin dagitim birime teslim edilmesi
3) Gelen/Giden evraklarinilgili birim klasorlerinde veya EBYS izerinde arsivienmesi

Sirecin Ciktilari: Resmi Yazilar, Tablolar, Listeler
Siirecin Performans Gostergeleri:

islem Géren Gelen Evrak Sayisl

islem Géren Giden Evrak Sayisl

Personel Basina islem Sayisi: ((Toplam gelen-giden evrak islem sayisi)/(personel sayisi)}*100

Hata Orani: ((Dlzeltme istemek lzere geri gonderilen evrak sayisi)/ (Birim personeli tarafindan hazirlanip
parafa gonderilen toplam evrak sayisi)f*100

Sirecin Musterisi: i¢ ve Dis Paydaslar
Siirecin Tedarikgisi: idari Birimler
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.32.  Yabanci Uyruklu Ggrenci Kontenjan ve Kosullari Belirleme islemleri Alt Detay
Siireci

Bagl Oldugu Alt Stireg: Ogrenci isleri Alt Siireci
Siresin Sorumlulari: fjtjrenci isleri Daire Baskani, Dis iliskiler Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Dis iliskiler Sube Miidirligi

Siirecin Amaci: BTU lisans ve dnlisans programlarina yurt disindan yabanci uyruklu 6grenci kabull igin kontenjan
ve basvuru kosullarinin belirlenmesine yonelik islemlerin yiritilmesi

Siirecin Girdileri: BTU Onlisans ve Lisans Yurt Disindan f)(jrenci Kabull Yonergesi, Resmi Yazilar, YOKSIS

Siirecin Faaliyetleri:

1) YOK tarafindan Gniversitelerden yabanci uyruklu 6grenci kontenjanlarinin talep edilmesi
2) OIDB tarafindan birimlerden yabanci uyruklu 6grenci kontenjanlari ve kabul kosullarinin belirlenmesinin
istenmesi

3) Birimler tarafindan kontenjan ve kabul sartlarinin belirlenmesi ve FYK/YYK karari ile onaylanmasi

4) Yénetim kurulu kararinin 0iDB'na génderilmesi

5) Birimlerden gelen kontenjan ve kabul kosullarinin OiDB tarafindan senatoda gériistilmek tizere Rektorliige
gonderilmesi

6) Yabanci uyruklu 6grenci kontenjan ve kabul sartlarinin senatoda karara baglanmasi

7) Senato kararinin 0iDB'na génderilmesi

8) Yabanci uyruklu 6grenci kontenjanlari ve talep kosullarinin OiDB tarafindan YOKSiS'e islenmesi

9) Kontenjan ve kabul kosullarinin YOK'in web sayfasinda ilan edilmesi

Sirecin Ciktilari: Yabanci Uyruklu fj(jrenci Kontenjanlari, Kabul Kosullari, ilan Metinleri, Duyurular, Yonetim Kurulu
Kararlari, Senato Kararlari

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Yabanci Uyruklu Ogrenci Kontenjan

Sayisi Siirecin Miisterisi: Yabanci Uyruklu Ogrenci Adaylari

Siirecin Tedarikgisi: YOK, Dis iliskiler Sube Midrliigi

Siireci Tanimlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicisi, BTU Siire¢ Yénetimi Komisyonu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.33. Yabanci Uyruklu Ogrenci Kabul ve Kayit islemleri Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Siireg: Ogrenci isleri Alt Streci

Sirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskan, Dis iliskiler Sube Mdiiri

Siirecin Uygulayicilari: Dis iliskiler Sube Miidrligi

Siirecin Amaci: BTU lisans ve dnlisans programlarina yurt disindan yabanci uyruklu 8grenci kabulline ydnelik
basvuru, degerlendirme, kayit ve glvenlik islemlerinin yiritilmesi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili YOK kanunu, BTU Onlisans ve Lisans Yurt Disindan Ogrenci Kabulii Yénergesi, SAT
Sonucu, YOS Sonucu, ACT Sonucu, GCE A Level Sonucu, Ogrenim Ucreti Dekontu, Basvuru Dilekcesi, Denklik
Belgesi

Siirecin Faaliyetleri:

1) Belirlenen tarihlerde yabanci uyruklu 6grenciler tarafindan basvuru yapilmasi

2) OIDB tarafindan ogrencilerin basvuru dosyalarinin incelenmek tzere ilgili komisyona gonderilmesi
3) Basvurularin ilgili komisyon tarafindan degerlendirilmesi

4) Basvuru evraklari uygun ise basari siralamasinin yapiimasi

5) Basvuru evraklari uygun degil ise aday tarafindan tamamlamasinin istenmesi

6) ilgili komisyon tarafindan basvurusu kabul edilen adaylar arasindan basari siralamasi gozetilerek, birim
kontenjanlari kadar asil ve yedek listesinin belirlenmesi
7) Belirlenen asil ve yedek listelerin birim yénetim kurulunun onayina sunulmasi

8) Yonetim kurulu tarafindan onaylanan listelerin ve kayit takvimi ile gerekli belgeleri gdsteren duyurunun
Universitenin ve ilgili birimlerin web sayfalarinda ilan edilmesi

9) 0IDB tarafindan &grencinin basvuru esnasinda beyan ettigi e-posta adresine resmi kabul mektubunun
gonderilmesi

10)  Ogrencinin, duyuruda belirlenen evraklar ile 0iDB'na sahsen basvuru yapmasi

1) OiDB'nin evraklari kontrol etmesi
11.1)  Kayit igin gerekli evraklar tam ise; 6grencinin kesin kaydinin yapilmasi ve 6grenci kimliginin teslim

edilmesi

11.2) Kayitigin gerekli evraklar eksik ise; evraklarin tamamlanmasinin istenmesi

12)  Kesin kayit islemi tamamlanan &grencilerin ilgili kurumlara bildirilmesi (Emniyet Miidiirligd, il Gog idaresi,
YOK vb.)

13)  Tirkge seviye belirleme sinavinin yapiimasi

14)  Seviye belirleme sinav sonucunun degerlendirilmesi
14.1)  Ogrencinin dil seviyesi yeterli ise dgrenime baslamasinin saglanmasi
14.2) Ogrencinin dil seviyesi yeterli degil ise Tiirkge hazirlik egitimine baslanmasi

Siirecin Giktilari: Asil ve Yedek Ogrenci Listeleri, Yénetim Kurulu Kararlari, Kabul mektuplari, Ogrenci Kimlik Karti,
Sicil Dosyalari, Seviye Tespit Sinav Sonugclari, Resmi Yazismalar

Siirecin Performans Gostergeleri:

Onlisans Yabanci Uyruklu Ogrenci Sayisi

Lisans Yabanci Uyruklu Ogrenci Sayisi

Basvuru Sayisi

Doluluk Orani: ((Kayith Yabanci Uyruklu Ogrenci Sayisi) / (Yabanci Uyruklu Ogrenci Kontenjani)}¥100

Siirecin Miisterisi: Yabanci Uyruklu Ogrenci Adaylari

Sirecin Tedarikgisi: YOK, Dis iliskiler Sube Midarlaga, ilgili Ulkelerdeki Konsolosluk ve Blyukelgilikler, Akademik
Birimler, SADEM

Siireci Tanimlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicisi, BTU Siire¢ Yénetimi Komisyonu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.34.  Tiirkiye Burslusu Kayit iglemleri Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Siireg: Ogrenci isleri Alt Streci

Sirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskan, Dis iliskiler Sube Midiiri
Surecin Uygulayicilari: Dig iliskiler Sube MGdarlaga

Siirecin Amaci: Baskanlik tarafindan diinyanin her iilkesinden basarili grencilere Tiirk Universitelerinde
ylksekogretim firsati sunmak amaciyla yurGtilen TUrkiye Burslari programi gergevesinde egitim almaya hak
kazanmis 6grencilerin kayit islemlerinin ylritidlmesinin saglanmasi

Surecin Girdileri: Turkiye Bursluluk Yonergesi, Lise Diplomasi ve Onaylanmis Tirkge Cevirisi, Denklik Belgesi,
Transkript, Turkce Yeterlilik Belgesi, Pasaport, Davet Mektubu, Bursluluk Taahhlitnamesi

Siirecin Faaliyetleri:

1) T.C. Cumhurbaskanhgi Yurtdisi Tlrkler ve Akraba Topluluklar Baskanhgi tarafindan

2) Turkiye Burslusu 6grencilerin tespit edilmesi ve Ust yazi ile Universitelere bildiriimesi

3) 0IDB tarafindan Turkiye Burslusu 6grenciler icin kayit belgeleri, kayit sartlari ve kayit takvimini gésteren
duyurunun hazirlanmasi ve web sayfasinda ilan edilmesi

4) Ogrencilerin ilan edilen tarihlerde kayit icin sahsen OiDB'na basvuru yapmasi

5) 0IDB tarafindan kayit evraklarinin kontrol edilmesi
5.1)  Kayit evraklari tam ise; 6grencilerin kaydinin yapiimasi
5.2) Kayit evraklari eksik ise; tamamlanmasinin saglanmasi igin 6grenciye bildirilmesi

6) Kesin kaydi yapilan 6grenci bilgilerinin otomasyon sistemine islenmesi

Siirecin Giktilari: Bilgi Formu, Ogrenci Kimlik Karti, Sicil Dosyas!
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Turkiye Burslusu Lisans Ogrencisi Sayisi
. Tirkiye Burslusu Lisansiistii Ogrenci Sayisi

Siirecin Miisterisi: Tiirkiye Burslusu Yabanci Ogrenciler

Sirecin Tedarikgisi: Cumhurbaskanligi Yurtdisi Tlrkler ve Akraba Topluluklar Baskanligi Dis iliskiler Sube
Midurliga, llgili Ulkelerdeki Konsolosluk ve Blytkelgilikler, Akademik Birimler, SADEM, Bankalar

Siireci Tanimlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicisi, BTU Siire¢ Yénetimi Komisyonu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.35. Degisim Programlari Anlagsma Protokolleri islemleri Alt Detay Siireci
Bagl Oldugu Alt Stirec: Ogrenci isleri Alt Siireci

Sirecin Sorumlulari: fj(jrenci isleri Daire Baskani, Dis iliskiler Sube Miidrii

Siirecin Uygulayicilari: Dis iliskiler Sube Miidirliigl, Degisim Programlari Koordinatdrltigii

Slrecin Amaci: Degisim programlari kapsaminda BTU ile yurt ici ve yurt disinda editim veren yiksekogretim
kurumlari arasinda 6grenci/personel hareketliliginin saglanmasi amaci ile karsilikli egitim, staj, ders verme
protokollerinin imzalanmasina iliskin faaliyetlerin yuratiimesi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili YOK Kanunu, Resmi Yazislar
Siirecin Faaliyetleri:

1) Karsilikl kazanim elde etmek amaci ile akademik isbirligi protokoli imzalamak isteyen yliksekdgretim
kurumlarinin bolim/birim koordinatorleri veya Dedisim Programlari Koordinatori tarafindan tespit
edilmesi

2) Protokollin akademik isbirligi yapilmasi hedeflenen kurumun egitim dilinde ve Tirkge olarak hazirlanmasi

3) Birim/bélim koordinatdrleri tarafindan tespit edilen kurumlarla imzalanacak protokollerin Dis iliskiler
Sube Midurligine bildirilmesi

4) Protokol metinlerinin gériisiimek (izere senatoya sunulmasi ve uygunlugunun karara baglanmasi

5) Senatoda onaylanan protokollerin imzalanmasi ve imzalatiimak Gzere ilgili kuruma gonderilmesi

6) ilgili kurumun protokolii imzalamasi
6.1) imzalanan protokollerin sisteme islenmesi ve birer kopyasinin arsivlenmesi

Siirecin Ciktilari: ikili Anlasma Protokolleri

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Farabi degisim programi kapsaminda imzalanan protokol sayisi
. Mevlana degisim programi kapsaminda imzalanan protokol sayisi
. Erasmus degisim programi kapsaminda imzalanan protokol sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Personel, ilgili Kurum Ogrencileri
Siirecin Tedarikgisi: YOK, Ulusal Ajans, Akademik ve idari Birimler, Diger Yiiksekdgretim Kurumlari
Siireci Tanimlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicisi, BTU Siire¢ Yénetimi Komisyonu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.36.  Farabi/ Mevlana Gelen Ogrenci islemleri Alt Detay Siireci
Bagl Oldugu Alt Stirec: Ogrenci isleri Alt Siireci

Sirecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Daire Baskan, Dis iliskiler Sube Midiiri

Siirecin Uygulayicilari: Dis iliskiler Sube Miidiirliigl, Degisim Programlari Koordinatdrii

Siirecin  Amaci:  Universitemiz ile ikili anlasmasi bulunan yiiksekdgretim kurumlarinin  dgrencilerinin
Farabi/Mevlana Degisim Programi kapsaminda Universitemizden ders almalarinin saglanmasi amaciyla gerekli
faaliyetlerin yurGitilmesi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili YOK Kanunu, ikili Anlasma Protokolleri
Siirecin Faaliyetleri:

1) Ogrencilerin gerekli basvuru evraklari ile kayith olduklari yiiksekdgretim kurumuna ilan edilmis tarihler
arasinda basvuruda bulunmasi

2) Basvurusu kabul edilen adaylarin evraklarinin ilgili kurum tarafindan tniversitemize gonderilmesi

3) Basvurularin Gniversitemiz dis iliskiler sube midurligu tarafindan dederlendirilmesi ve sonuglarin
kabul/red seklinde ilan edilmesi ve Degisim Bilgi Formunun YOK'e génderilmesi

4) Basvurusu kabul edilen 6grencinin “6grenim protokoli” ve "basvuru formunu” kayith oldugu kuruma teslim
etmesi

5) ilgili kurumun dgrenim protokollerini imzalayarak {iniversitemize géndermesi

6) Universitemizin o0grenim protokollerini ve kabul belgelerini imzalayarak ilgili kuruma gondermesi ve kayit
tarihlerini ilan etmesi

7) Ogrencinin katki payl demesi varsa; derse yazilma yapmaksizin kayitl oldugu kuruma katki payin
yatirmasi

8) Ogrencinin ilgili ddneme ders kaydinin yapilmasi

9) Kesin kaydi yapilan égrencilerin kayitl olduklari kuruma bildiriimesi ve YOKSIiS'e ara raporun génderilmesi

10)  Farabi degisim programi kapsaminda kabul edilen grencilere egitimin verilmesi

1) Donem sonunda 6grencinin ilisik kesme formunu dis iliskiler sube miduarligine teslim etmesi

12)  Universitemiz tarafindan 8grencinin transkripti ve katilim sertifikasinin kayith oldugu kuruma
gonderilmesi

Siirecin Giktilari: Kabul/Red Edilen Ogrenci Listesi, Degisim Bilgi Formu, Ogretim Protokoli, ilan Metinleri, ilisik
Kesme Formu, Transkript, Katiim Sertifikasi

Siirecin Performans Gostergeleri:

3 Farabi Degisim Programi Kapsamina Gelen Lisans ('jg.renci Sayisl
. Mevlana Degisim Programi Kapsamina Gelen Lisans Ogrenci Sayisi

Slrecin Misterisi: Aday fj(jrenciler, Program Kapsaminda Egitim Alan fj(jrenciler, fjtjrenci Génderen
Yiksekdgretim Kurumlari

Sirecin Tedarikgisi: Dis iliskiler Sube Madarlaga, f)(jrenci Génderen Yiksekogretim Kurumlart, YOK
Slreci Tanimlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stireg Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.37. Farabi / Mevlana Giden Ogrenci islemleri Alt Detay Siireci
Bagl Oldugu Alt Stirec: Ogrenci isleri Alt Siireci

Sirecin Sorumlulari: fj(jrenci isleri Daire Baskani, Dis iliskiler Sube Miidrii

Siirecin Uygulayicilari: Dis iliskiler Sube Miidirliigl, Degisim Programlari Koordinatdrltigii

Siirecin Amaci: Universitemiz 6grencilerinin ikili anlasma protokoliimiiziin oldugu diger yiiksekdgretim
kurumlarindan Farabi/Mevlana Degisim Programi kapsaminda ders almalarinin saglanmasi amaciyla gerekli
faaliyetlerin yarutilmesi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili YOK kanunu, ikili Anlasma Protokolleri,
Siirecin Faaliyetleri:

1) Degdisim programi ile ilgili basvuru takviminin ilan edilmesi

2) Ogrencinin basvuru evraklarini hazirlayarak basvuruda bulunmasi

3) Basvurularin degerlendirilmesi, asil ve yedek 6grencilerin belirlenmesi ve asil yedek listelerinin ilani

4) Feragat talepleri var ise talebin alinmasi ve yeniden yerlestirme yapiimasi

5) Farabi/Mevlana Degisim Programi kapsaminda génderilecek 6grencilerin, egitim alacaklari kuruma
bildirilmesi

B) Basvurusu kabul edilen 6grencinin “6grenim protokoli” ve "basvuru formunu” Dis iliskiler Sube
Midarligine teslim etmesi

7) Farabi/Mevlana Koordinatorligu tarafindan imzalanan 6grenim protokollerinin ilgili kuruma gdnderilmesi

8) ilgili kurum tarafindan onaylanmis égrenim protokollerinin ve kabul belgelerinin tiniversitemize
gonderilmesi

9) Ogrencinin katki payl demesi varsa; derse yazilma yapmaksizin katki payini iiniversitemiz hesabina
yatirmasi

10)  Dis iliskiler Sube Midiirliigii tarafindan ders denkliginin yapiimasi igin 8grenim protokoliiniin ilgili birim
yonetim kuruluna sunulmasi ve ders denkliginin alinmasi

1) ilgili kurum tarafindan belirlenen derslere kesin kaydi yapilan égrencilerin Gniversitemize bildirilmesi

12)  Kayitlari kesinlesen 6grencilere toplam bursun %70Q'inin ayliklar halinde 6denmesi

13)  DO6nem sonunda 6grencinin katiim sertifikasi ve transkriptinin ilgili kurum tarafindan Gniversitemize
gonderilmesi
13.1)  Ogrenci almis oldugu derslerden basarili olmus ise; kalan %30'luk burs tutarinin SGDB tarafindan

kendisine 6denmesinin saglanmasi
13.2) fjtjrenci almis oldudu derslerden basarisiz olmus ise; kalan%30’luk burs tutarinin 6denmesinin
reddedilmesi

14)  llgili kurum tarafindan génderilen basari notlarinin Ogrenci isleri Sorumlusu tarafindan égrencinin
transkriptine aktarilmasinin saglanmasi

15) YOK'e nihai raporun gonderilmesi

Siirecin Ciktilari: Kabul/Red Edilen Ogrenci Listesi, Ogretim Protokol, ilan Metinleri, ilisik Kesme Formu,
Transkript, Katiim Sertifikasi

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Farabi/Mevlana Dedisim Programi Kapsamina Yapilan ikili Anlasma Protokolii Sayisi
3 Farabi Degisim Programi Kapsamina Giden Lisans Ogrenci Sayisi
. Mevlana Degisim Programi Kapsamina Giden Lisans Ogrenci Sayisi

Slrrecin Mdusterisi: Aday fj(jrenciler, Program Kapsaminda Egitim Alan fj(jrenciler, fj(jrenci Kabul Eden
Yiksekdgretim Kurumlari

Sirecin Tedarikgisi: Dis iliskiler Koordinatorligu, Dis iliskiler Sube Madarlaga, fjtjrenci Kabul Eden Yiksekogretim
Kurumlari, YOK

Siireci Tanimlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicisi, BTU Siire¢ Yénetimi Komisyonu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.38.  Erasmus Gelen Ogrenci islemleri Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Stireg: Ogrenci isleri Alt Siireci

Sirecin Sorumlulari: fj(jrenci isleri Daire Baskani, Dis iliskiler Sube Miidrii

Siirecin Uygulayicilari: Dis iliskiler Sube Miidirliigl, Degisim Programlari Koordinatdrltigii

Siirecin Amaci: Universitemiz ile ikili anlasmasi bulunan yurtdisindaki yiiksekdgretim kurumlarinin 8grencilerinin
Erasmus Degisim Programi kapsaminda Universitemizden ders almalarinin saglanmasi amaciyla gerekli
faaliyetlerin yurGitilmesi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili YOK kanunu, ikili Anlasma Protokolleri,
Siirecin Faaliyetleri:

1) Yurt disindaki 6drencinin kayitl oldugu Universiteye basvuru yapmasi

2) Erasmus degisim programi kapsaminda gdnderilmesi onaylanan 6grenci bilgi ve basvuru belgelerinin ilgili
koordinatorliik tarafindan BTU Dis iliskiler Sube Midurligi’'ne e-mail olarak génderilmesi

3) Dis iliskiler Sube Miidiirligiiniin basvurulari degerlendirilmesi
3.1)  Basvuru evraklari tam ise; basvurularin, 6grenim protokollerinin degerlendirilip onaylanmasi igin

ilgili akademik birimlere gonderilmesi

3.2) Basvuru evraklarinda tam degil ise; eksiklerin tamamlanmasi igin geri bildirimde bulunulmasi

4) Kabul formlari ve 6grenim protokollerinin ilgili birimlerin FYK/YYK ile onaylanmasi ve kararin onaylanmis
protokollerle Dis iliskiler Sube Midiirligiine gdnderilmesi

5) Davet mektubunun olusturulmasi ve imzalanmis 6grenim protokolleri ile e-mail yolu ile 6grenciye ve karsi
Universiteye gonderilmesi

6) 0IDB tarafindan otomasyon sistemine aktarilmasi ve égrencinin kaydinin gergeklestirilmesi

7) fj(jrenci kimlik kartlarinin hazirlanmasi

8) Ogrencinin basvuru formunda konaklama talebi bulunuyor ise; konaklanacak odanin temin edilmesi
islemlerinin yapilmasi

9) Gelen 6grencilerin karsilanmasi ve konaklayacaklari mekana goturiimesi

10)  Gelen dgrencilere BTU'yli ve Bursa'yl tanitmak ve gerekli egitim bilgilerinin paylasilmast igin oryantasyon
egitiminin yapiimasi

1) fj(jrencilerin oturma izniicin gerekli evraklarinin hazirlanmasi

12)  Ogrencilerin oturma izni igin “Bursa Gog idaresine” 1ay iginde basvuru yapmalarinin saglanmasi

13)  Ders degisikligi gerekli ise (en geg bir ay i¢inde yapilabilir) degisikligin FYK/YYK ile onaylanip Dis iliskiler
Sube Midurligine gonderilmesi

14)  Onaylanmis dedgisiklikleri igeren dgrenim protokoliiniin Dis iliskiler Sube Miidiirligi tarafindan 8grenciye
ve kayitl oldugu Universiteye gdnderilmesi

15) fj(jrencinin kayith oldugu Universite tarafindan degisiklikleri iceren protokolliin onaylanarak gonderilmesi

16)  Hareketlilik kapsaminda egitim faaliyetlerinin gergeklestirilmesi

17)  D6nem sonunda 6grenciden dgrenci kimlik kartinin geri alinmasi ve yurt disi ¢ikis belgelerinin (Pasaport
kopyasl, ugak bileti vb.) teslim alinmasi

18)  Hareketliligi biten 6grenciler igin donis evraklarinin teslim edilmesi ile nihai rapor ve taninma raporlarinin
doldurmasi gerektigine dair bilginin verilmesi

19)  Projenin tiriine gére tim belgelerini teslim eden, nihai rapor formunu dolduran, gegmekle yikimli
oldugu ders kredisinden basarili olan 6grenciye kalan (%30) hibe demesinin gercgeklestirilmesi

20)  Onayli katihm belgesinin ve transkriptin 6grencinin kayith oldugu Gniversiteye e-mail yoluyla génderilmesi
ve ders denkliginin gergeklestirilip ilgili raporun Dis iliskiler Sube Midiirligiine iletilmesinin istenmesi

Siirecin Ciktilari: FYK/YYK Karari, Ogretim Protokold, ilan Metinleri, Ogrenci Kimlik Karti, ilisik Kesme Formu,
Transkript, Katihm Sertifikasl, Varis Belge ve Formlari, Raporlar

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Erasmus Degisim Programi Kapsamina Yapilan ikili Anlasma Protokoll Sayisi
3 Erasmus Degisim Programi Kapsamina Gelen Lisans Odrenci Sayisi

Siirecin Miisterisi: Program Kapsaminda Egitim Alan Yabanci Ogrenciler
Sirecin Tedarikgisi: Dis iligkiler Ofisi, Akademik Birimler, fjcjrenci Yurtlari, Ulusal Ajans
Slreci Tanimlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stireg Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.2.39.  Erasmus Giden Ogrenci islemleri Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Stirec: Ogrenci isleri Alt Siireci

Sirecin Sorumlulari: fj(jrenci isleri Daire Baskani, Dis iliskiler Sube Miidrii

Siirecin Uygulayicilari: Dis iliskiler Sube Miidirliigl, Degisim Programlari Koordinatdrltigii

Slrecin Amaci: fj@rencilerin Erasmus Dedisim Programi kapsaminda, Universitemiz ile ikili anlagsmasi bulunan
yurtdisindaki yliksekogretim kurumlarindan ders almalarinin saglanmasi amaciyla gerekli faaliyetlerin yiritilmesi

Sirecin Girdileri: 2547 Sayil YOK Kanunu, ikili Anlasma Protokolleri, Pasaport, Vize, Dilekge, Formlar
Siirecin Faaliyetleri:

1) Erasmus basvurusu ve dil sinav takviminin ilan edilmesi

2) Sartlari tasiyan 6drencilerin dil sinavi basvurusunda bulunmasi, 6grencinin gegerli dil belgesi var ise dil
sinavindan muaf tutulmasi

3) Dil sinavinin yapilmasi

4) Sinav sonuglarinin agiklanmasi ve hak kazanan Asil ve yedek Ogrenci listesinin ilani

5) Tercih ve yerlestirme islemlerinin yapiimasi

6) Yerlestirme isleminden sonra 6grencinin feragat edip yeniden yerlestirme talebinde bulunmasi veya
hakkindan tamamen vazge¢cmesi

7) Degisim programini gergeklestirecek 6grencilerin karsi kurumlara bildirilmesi

8) Ogrencinin yerlestirme sonucuna gore program dncesinde gerekli evraklari hazirlayip teslim etmesi

9) Evraklarin kontrol edilmesi

10)  Ogrencinin pasaport ve vize yazisinin hazirlanarak teslim edilmesi

1) Belgelerini tamamlayan 6grencilerin hesaplarina hibelerinin %80'lik kisminin yatiriimasiigin

12)  SGDB'na Ust yazi ile gonderilmesi

13)  Erasmus kapsaminda hareketliligin gerceklestirilmesi

14)  Program donisiinde gereken evraklarin 6grenci tarafindan teslim edilmesi

15) fj(jrenci basari sartlarini yerine getirmisse kalan %20 hibenin yatiriimasii¢cin SGDB'na Ust yazi ile
gonderilmesi

16) fj(jrencinin katilim sertifikasinin verilmesi

Sirecin Ciktilari: fjcjretim Protokold, ilan Metinleri, Katilim Sertifikast, Pasaport, Vize, Resmi Yazigsmalar

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Erasmus degisim programi kapsamina yapilan ikili anlasma protokoli sayisi
. Erasmus degisim programi kapsamina giden onlisans 6grenci sayisi
. Erasmus degisim programi kapsamina giden lisans 6grenci sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler

Slrecin Tedarikgisi: Degisim Programlari Koordinatorligd, Dis iliskiler Sube Midurligi, Akademik Birimler, SGDB,
Bankalar, Ulusal Ajans

Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil

95



BURSA TEKNIK UNIVERSITESI
SUREC YONETIMi EL KiTABI

8.3.  idari ve Maliislemler Alt Siireci
Ust Stireci: idari ve Destek Ana Siireci

Slrecin Sorumlulari: Daire Baskani, Sube Muddurleri
Sirecin Uygulayicilar: Sube Midurlikleri

Slrecin Kapsami ve Amaci: Rektdrlik blinyesinde satin alma, ihale, destek hizmetleri, genel evrak hizmetlerinin
ylritilmesi

Siirecin Girdileri: Kayitlar, Yasal Mevzuatlar, Demirbaslar, ilgili Evraklar, Arsivlik Malzemeleri
Siirecin Faaliyetleri:

1) Daire Baskanhgrnin yillik Blitce Kanun Teklif ve Tasaris’'nin hazirlanmasi, planlanmasi ile harcanmasi,
bitce 6denek durumunun surekli olarak takip ve kontrolinin yapiimasi

2) Rektorlige bagli birimler ile Daire Baskanliklari ve akademik birimlerinin makine-teghizat, demirbas
malzeme ve hizmet alimlarina iliskin ihtiyaglarinin karsilanmasina yénelik satin alma islemlerinin yapiimasi,
Yolluk Odeme Hizmetlerinin yapilmasi

3) Kamu ihale Kanunu ve Devlet ihale kanunu dogrultusunda, ihale islemlerinin yiritiilmesi

4) Kullanilan ve tiketilen demirbas ve sarf malzemelerin, depolanmasini, kullanimini muhafaza ve elden
cikarilmasini diizenleyen ilke ve esaslara uygun olarak faaliyetlerinin yiritilmesi ve degerlendirilmesi,
Rektdrlik hizmet aracglarinin kiralanmasi, sevk ve idaresi, T cetveline kayitli hizmet araclarinin bakim ve
onarimi, her tlrld arsiv hizmetlerinin yerine getirilmesi, glivenlik hizmetlerinin yiritilmesi, Rektorlik ile
Rektorlige bagli bina ve tesislerin temizlik hizmetlerinin saglanmasi

5) Rektdrlik ve bagli birimlerinden gelen-giden tim evraklarin kayit islemlerinin yapiimasi ile haberlesme ve
kargo hizmetlerinin yiritilmesi

Sirecin Ciktilar: islemi Tamamlanmis Dokiman ve Kayitlar, Hizmet izleme Sonuglari, Yapilan ihale ve Satin
Almalar, Odeme Evraklari, On Mali Kontrol Formlari, Avanslar, Tedarikgi Degerlendirme Formlari, Hurdaya Ayrilan
ve Terkin Mizekkereleri Hazirlanan Malzeme Listeleri, Mali Yilsonunda Hazirlanan Sayim Cetvelleri ve Depo Stok
Listeleri, Tasnif islemleri Sonuclari, Hizmete Sunulan Arsiv Belgeleri

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Gerceklestirilen ihale Sayisl

. Zamaninda Sonuglanan Taleplerin Orani:
. ((Zamaninda Sonuglanan Talep Sayisi)/ (Toplam Talep Sayisi)}*100

. idari Hizmetlerden Memnuniyet Anketi Orani

. Gergeklestirilen Satin Alma Sayisi

. Diizenlenen Odeme Emri Belgesi Sayisi

. Gelen Taleplerin Zamaninda Sonuglandirilma Orani:

. ((Zamaninda Sonuglanan Talep Sayisi)/ (Toplam Talep Sayisi)}*100

. Akademik ve idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlari

. Destek Hizmetleri Memnuniyet Anketi Sonuclari

. Gelen Taleplerin Zamaninda Sonuglandirilma Orani:

. ((Zamaninda Sonuglanan Talep Sayisi)/ (Toplam Talep Sayisi)}*100

. Akademik ve idari Personel Memnuniyet Anketi Sonuglari

. Genel Evrak Hizmetleri Memnuniyet Anketi Sonuclari

. Gelen-Giden Evrak islemlerinin Zamaninda Sonuglandiriima Orani:

. ((Zamaninda Sonuglanan Gelen-Giden Evrak islem Sayisi) / (Toplam Gelen-Giden Evrak islem Sayisi)}¥100
. Ogrenci Memnuniyet Anketi Oranlari

. Akademik ve idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlari

. isletme (Tedarikgi) Memnuniyet Anketi Oranlari

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personel, Ogrenci, Hizmet Saglayici Firmalar
Siirecin Tedarikgisi: idari ve Mali isler Daire Baskanligi, Hizmet Saglayici Firmalar, ilgili Kurum ve Kuruluslar
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.3.1. ihale Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Sireg: idari ve Mali islemler Alt Sireci Siirecin Sorumlulari: Dairesi Baskani ve Sube Midiirii
Sirecin Uygulayicilari: Ihale Sube Midirligu

Siirecin Amaci: Universitemizin sahip oldugu mevcut kaynaklarin (insan, para ve malzeme gibi) verimli sekilde
kullaniimasi suretiyle hizmet, mal ve malzeme alimi ile yapim faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine
getirilmesi, glincel ve teknolojik gelismeler dogrultusunda ihalelerin Kamu ihale Kanunu, Devlet ihale Kanunu ve
ilgili mevzuat hikimlerine uygun yapilmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Akademik ve idari Birimlerin Talepleri, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu ve 2286 Sayili Devlet ihale
Kanunu, 4735 Sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu, 5018 Sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu; ihale
Uygulama Yénetmelikleri (Hizmet, Mal, Yapim), Muayene ve Kabul Yénetmelikleri; Kamu ihale Genel Tebligi, Milli
Emlak Genel Tebligi

Siirecin Faaliyetleri:

1) ilgili birimlerden talebin alinmasi
2) Gelen taleplerin idari ve Mali isler Daire Baskanligi tarafindan degerlendirilmesi;
2.1)  Talepler uygunise;
i. Talep cgiktisi alinarak ihale dosyasinin talep bdlimiine konulmasi
ii.  Evraklar(yaklasik maliyet, teklifler ve teknik sartname) diizenlenerek ihale dosyasinin
hazirlanmasi;
a. Teknik evraklarin ve yaklasik maliyetin, talepte bulunan birim tarafindan diizenlenmesi ve
idari ve Mali isler Dairesi Baskanligina bildirilmesi
b. idari ve Mali islerin biitgesinden denecek olan mal/hizmet alimi; teknik sartname ve
yaklasik maliyet, idari ve Mali isler Dairesi tarafindan diizenlenmesi
2.2) Talepler uygun degil ise (6denegi yok veya daha 6nce islemi yapilmis bir talep ise) reddedilmesi ile
ilgili bildirim yapiimasi
3) Yapilacak ihalenin hangi usulde yapilacagina karar verilmesi (Acik ihale, Belli istekliler arasinda ihale,
Pazarlik Usulii ihale)
4) ilgili birimler ya da idari ve Mali isler Dairesi tarafindan piyasa arastirmasinin yapilmasi ve yaklasik
maliyetin belirlenmesi
5) Onay belgesinin diizenlenmesi
6) Teknik Sartnamenin olusturulmasi ya da ilgili birimden talep edilmesi(Yapim islerinde; teknik sartname
yaninda mahal listeleri, projeler, nakliye mesafe tutanaklari vb. evraklar CD iginde ilgili birimden
istenilmesi)
7) ihalenin EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu)da yazilmasi ve ihale dokiimanlarinin olusturulmasi
(idari sartname, ihtiyac listesi, teklif mektubu, standart formlarin vb. olusturulmasi, teknik sartname ve
teknik dokimanlarin EKAP'a yiiklenmesi)

8) ihalenin kontrol edilerek onayinin EKAP'ta verilmesi
9) KIK(Kamu Ihale Kurumu) ve yerel gazetede yayinlanacak ilanlarin olusturulmasi ve yayimlanmasinin
saglanmasi

10)  Teklif vermeye ve dokuman almaya davet yazisinin firmalara génderilmesi

1) ihale Komisyon diyelerinin olusturulmasi ve ihale Bildiriminin yapiimasi

12)  ihalenin yapiimasinin gergeklestiriimesi

13)  ihale kararlarina ait standart formlari ile kararin olusturulmasi ve komisyon Uyelerine imzalatiimasi,
dosyasina yerlestirilmesi

14)  ihale siirelerinin takip edilmesi(Kesinlesen ihale karari siiresi, sézlesmeye davet siiresi, sdzlesme
imzalama siresi, mal/hizmet/yapim isi teslim siresi)

15)  Dosyalarin Asil1-Asil2 ve Suret-1olarak diizenlenmesi ve Asil1ve Suret-1dosyasinin On Mali Kontrole
gonderilmesi

16)  On Mali Kontrol sonrasi yUklenicinin davet edilmesi ve s6zlesmenin imzalanmasi

17)  Sozlesmesi yapilan ihaleler (hizmet/yapim) SGK'ya bildirilmesi

18)  Kontrol Teskilatina mal/hizmet veya yapim isi teslim edilmesi

19)  idari ve Maliislerin biitcesinden yapilan ihalelerin hak edislerinin 6denmesi

Sirecin Ciktilari: islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar, Yapilan ihaleler, Odemeler, On Mali Kontroller,
Avanslar

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Gerceklestirilen ihale Sayisl
. Zamaninda Sonuglanan Taleplerin Orani: ((Zamaninda Sonuglanan Talep Sayisi)/ (Toplam Talep
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Sayis1)}*100
. |dari Hizmetlerden Memnuniyet Anketi Orani

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler
Slrecin Tedarikgisi: Hizmet Saglayici Kuruluslar
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.3.2. Kuruma Ait Gayrimenkul Kiralama ihale Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Sireg: idari ve Mali islemler Alt Siireci Siirecin Sorumlulari: idari ve Mali isler Dairesi Baskan
Sirecin Uygulayicilari: Ihale Sube Midirligu

Siirecin Amaci: Universitemizin sahip oldugu mevcut kaynaklarin (insan, para ve malzeme gibi) verimli sekilde
kullaniimasi suretiyle kiralama faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi, glincel ve teknolojik
gelismeler dogrultusunda ihalelerin Kamu Ihale Kanunu ve ilgili mevzuat hikUmlerine uygun yapiimasinin
saglamasi

Stirecin Girdileri: Akademik, idari Birimlerin ve Firma (Mateahhitlerin) Talepleri, 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu,
Milli Emlak Genel Tebligi, Cevre ve Sehircilik Bakanhgi ile Yazismalar

Siirecin Faaliyetleri:

1) ihalesi yapilacak gayrimenkullerin belirlenmesi
2) ihale tirliniin belirlenmesi;
2.1) Ihaleilanliise;
i.  Kiralanacak gayrimenkul kullanim alaninin (m2), faydalanacaklarin sayisinin ve dis etkenlerin
tespit edilmesi,
ii.  Kiymet Takdir Komisyonu tarafindan muhammen bedel belirlenerek imza altina alinmasi
2.2) ihaleilansizise;
i. Sozlesme siliresi bitmeye yaklasan gayrimenkul igin bagl bulundugu birimden memnuniyet
yazisinin istenmesi
ii.  Gayrimenkul isletmecisinden, isletmeye devam etmek istedigine dair dilekge alinmasi
iii.  ikiyazisma da olumlu gelir ise, gayrimenkul yerinin kirasi TUFE oraninda yeniden hesaplanarak,
muhammen bedelin Kiymet Takdir Komisyonu tarafindan belirlenmesi
iv.  Egeryazigsmalar olumsuzise ihalenin ilana gikilmasi
3) Onay belgesinin diizenlenmesi
4) Sartname ve s6zlesme maddelerinin giincellenmesi ve ihale tarihinin belirlenmesi

5) ilanl ihale igin ihale ile ilgili ilan islemlerin baslatiimasi ve yayinlanmasi saglanmasi

6) ilansiz ihale igin isletmeciye ihaleye Davet Yazisinin gdnderilmesi

7) ihale tarihinde, gelen firmalarla muhammen bedel (izerinden pazarlik yapilmasi (Hem ilanli hem ilansiz igin)
8) Standart formlar ve ihale Komisyon Karari olusturularak imza altina alinmasi (Hem ilanl hem ilansiz igin)

9) ihale islemleri Stirelerinin takip edilmesi(Hem ilanl hem ilansizicin)

10)  Ihaleyi alan isletmeciye sézlesmeye davet yazisinin génderilmesi

1) isletmeciyle sozlesme yapilmasi(Hem ilanli hem ilansiz igin)

12)  Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi'na, SKS Dairesi Baskanligrna ve Cevre ve Sehircilik Bakanligi'na Gst
yazlyla s6zlesme génderilmesi(Hem ilanli hem ilansiz igin)

Strecin Ciktilari: islemi Tamamlanmis Dokiman ve Kayitlar, Yapilan ihaleler, Yapilan Yazismalar, Kira Takipleri ve
Ihtarnameler, Anahtar Teslim Islemleri

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Gerceklestirilen ihale Sayisl
. Zamaninda Sonuglandirilan Talep Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler, Ogrenciler, Hizmet Saglayici Kuruluslar
Slrecin Tedarikgisi: Hizmet Saglayici Kuruluslar
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.3.3. Satin Alma islemleri Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Siireg: idari ve Mali Islemler Alt Siireci Siirecin Sorumlulari: Daire Baskani, Sube Miidirii Stirecin
Uygulayicilari: Satin Alma Sube Miduarlagu

Slrecin Amaci: Daire Baskanhgi'nin bltge kaynaklarinin, verimli sekilde kullaniimasi suretiyle hizmet ve mal satin
alma faaliyetlerinin ekonomik, etkin ve ilgili mevzuat hikiimlerine uygun yapiimasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Akademik ve idari Birimlerin Talepleri, 4734 Sayili Kamu ihale kanunu, 4735 Sayill Kamu ihale
Sozlesmeleri Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu; Muayene ve Kabul Yénetmelikleri, 6245
Sayili Harcirah Kanunu

Siirecin Faaliyetleri:

1) Birimlerin ihtiyaglarina gore talepte bulunmasi
2) Satin alma taleplerinin degerlendirilip ilgili Sube Middrliklerine sevk edilmesi
3) Bltce ddeneklerinin kontrol edilmesi
3.1) Odenek uygun ise ilgili Yasal Mevzuatlar, Yonergeler ve Talimatlar dikkate alinarak satin alma
seklinin belirlenmesi
3.2) (Odenek uygun degil ise evrak dosyasina kaldiriimasi ve yil icinde biitgenin uygunlugunun takip
edilmesi
4) 4734 sayil KIK Kanunu 22. Maddeye gére dogrudan temin ile alimlarin yapilmasi (KiK belirledigi limite gére)
5) Gereken durumlarda Teknik Sartname olusturulmasi
B) Tedarikcilerden teklif alinmasi
7) Gelen tekliflere gore piyasa arastirmasi formunun doldurulmasi ve dederlendirilmesi
8) Yaklasik maliyetin hesaplanmasi
9) Kamu ihale Kurumu Sayfasindan firmanin yasakli olup olmadigi kontrol edilmesi
9.1)  Firmayasakliise diger tekliflerin yeniden degerlendiriimesi
9.2) Firmayasakl dedgil ise Satin Alma Onay Belgesi Hazirlanir, onay defterine kayit numarasi alinip
onaya sunulmasi
10) g Kontrol ve On Mali Kontrol Usul ve Esaslarina gére belirtilen durumlarda;
10.1)  On Mali Kontrol Go6ris Formu Hazirlanmasi
10.2) On Mali Kontrol islemlerinin yapilmasi
10.3) On Mali Kontrolde onaylanan evrak icin firmadan fatura ile birlikte mal ve malzemelerin istenmesi
1) Malzemelerin, muayene komisyonu tarafindan kontrol edilerek muayene raporu hazirlandiktan sonra
depoya alinmasi
12)  Tasinir Mal Kayit Kontrol Birimi tarafindan Tasinir islem Belgesinin kesilerek satin alma birimine teslim
edilmesi
13)  Odeme emri belgesinin hazirlanarak gergeklestirme gdrevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanmasi
14)  Odeme emri belgesi ve eklerinin, satin alma evraki zimmet formu ile birlikte strateji gelistirme dairesi
baskanligina teslim edilmesi

Siirecin Ciktilari: islemi tamamlanmis dokiiman ve kayitlar, yapilan satin almalar, yapilan yazismalar, biitce
islemleri, yolluk islemleri, 6deme islemleri

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Gergeklestirilen Satin Alma Sayisi

. Gelen Taleplerin Zamaninda Sonuglandiriima Orani: ((Zamaninda Sonuglanan Talep Sayisi)/ (Toplam Talep
Sayisi)*100
Ogrenci Memnuniyet Anketi Oranlari
Akademik ve idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlari

. isletme (Tedarikgi) Memnuniyet Anketi Sonuclari

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler, Ogrenciler, Hizmet Saglayici Kuruluslar
Slrecin Tedarikgisi: Hizmet Saglayici Kuruluslar
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.3.4. Yolluk Hizmetleri Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Siireg: idari ve Mali Islemler Alt Siireci Siirecin Sorumlulari: Daire Baskani, Sube Miidirii Stirecin
Uygulayicilari: Satin Alma Sube Miduarlagu

Slrecin Amaci: Rektorlik ve Genel Sekreterlie badli birimlerdeki personelin yurt-ici ve yurt-disi yolluk
islemlerinin yiritilmesi

Surecin Girdileri: Gorevlendirme Yazisi, Yolluk Bildirimi Formu, Katilim Belgesi, Katilim Sertifikasi, Fatura
Siirecin Faaliyetleri:

1) Yolluk talebinde bulunan kisi tarafindan mevzuata uygun olarak kanitlayici belgeler eklenerek yolluk
bildiriminin hazirlanmasi (Katilim Belgesi, Katilim Sertifikasi, Fatura vb.)

2) Odeme emri belgesinin hazirlanarak gergeklestirme gérevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanmasi

3) Odeme emri belgesinin (ekleriile birlikte) ve satin alma evraki zimmet formunun Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina teslim edilmesi

Siirecin Giktilari: Odeme belgeleri

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Diizenlenen Odeme Emri Belgesi Sayisi

Sirecin Misterisi: Akademik ve idari Personel

Siirecin Tedarikgisi: ilgili Daire Baskanhgi, ilgili Sube Midiirligi

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.3.5. Tasinir Mal ve Kayit Kontrol islemleri Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Siireg: idari ve Mali islemler Alt Sireci

Sirecin Sorumlulari: Daire Baskani, Sube Midur(

Sirecin Uygulayicilari: Destek Hizmetleri Sube Miduarligu

Siirecin Amaci: Universitemizin sahip oldugu tasinir kaynaklarin (sarf ve demirbas malzemeler) verimli sekilde
kullaniimasi amaciyla kayit altina alinmasi, talepler dogrultusunda sevk edilmesi, kayitlardan disllmesi ve
envanter islemlerinin ilgili yonetmelige uygun olarak zamaninda gergeklestirilmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Akademik ve idari Birimlerin Talepleri, 5163 Sayili Tasinir Mal Yénetmeligi, 5018 Sayili Kamu Mali
Yonetimi Kanunu, Muayene ve Kabul Yonetmelikleri

Siirecin Faaliyetleri:

1) Satin alma, hibe ve bagis yontemiyle edinilen sarf ve demirbas malzemeler tasinir islem fisi ve muayene
kontrol formu diizenlenerek kayit altina alinmasi.

2) Bagli birimlerden gelen rln talep formlari dederlendirilerek istenilen malzemelerin ilgili yerlere sevk
edilmesi

3) ilgili depolarda sayimi ve tasnifi yapilarak muhafaza edilmesi

4) Kullanima verilen malzeme ile ilgili islemlerin yapiimasi;
4.1)  Kullanima verilen malzeme demirbas ise (izerine demirbas fisi yapistirilarak zimmet verilmesi
4.2) Kullanima verilen malzeme sarf malzeme ise tilketim malzemesi ¢ikis yapilarak kayitlardan

dusirdlmesi

4.3)  Kullanima verilen malzeme émriini tamamlamis ise hurdaya ayriimasi

5) Tasinir kayit kontrol sisteminden alinan evraklar ile ambar sayimlarinin yapilmasi ve yilsonu islemlerinin
tamamlanmasi

Siirecin Giktilari: islemi tamamlanmis dokiiman, formlar ve kayitlar, yapilan yazismalar
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Gelen Taleplerin Zamaninda Sonuglandiriima Orani: ((Zamaninda Sonuglanan Talep Sayisi)/ (Toplam Talep
Sayisi)*100
fj(jrenci Memnuniyet Anketi Sonuglari
Akademik ve idari Personel Memnuniyet Anketi Sonuglari

. isletme (Tedarikgi) Memnuniyet Anketi Sonuclari

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler
Siirecin Tedarikgisi: ilgili Sube Miidirliikleri, Hizmet Saglayici Kuruluslar
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.3.6. Temizlik Hizmetleri Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Siireg: idari ve Mali Islemler Alt Siireci Siirecin Sorumlulari: Daire Baskani, Sube Miidirii Stirecin
Uygulayicilari: Destek Hizmetler Sube Midirliga

Siirecin Amaci: Universite biinyesindeki tiim birimlerin temizlik ile ilgili faaliyetlerinin uygun hijyen kosullarini
sa@layacak sekilde yiritilmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri
Siirecin Faaliyetleri:

1) Rektorlik ve bagl birimlerdeki temizlik elemanlarinin sevk ve idaresinin yapilmasi

2) Rektdrlik ve bagli birimlerdeki temizlik malzemelerinin kontrollnin yapiimasi ve ihtiyag duyulan drlnlerin
temin edilmesi

3) Rektdrlik dis mekan gevre temizliginin yapilmasi

4) Sifir Atik yénetmeligine uygun olarak ¢oplerin tasnifi ve ilgili islemlerin koordine edilmesi

Siirecin Ciktilari: islemi tamamlanmis dokiiman, formlar ve kayitlar, ilgili yazismalar

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Gelen Taleplerin Zamaninda Sonuglandiriima Orani: ((Zamaninda Sonuglanan Talep Sayisi)/ (Toplam Talep
Sayisi)*100

. Ogrenci Memnuniyet Anketi Oranlari

. Akademik ve idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlari

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Personel, Ogrenci
Siirecin Tedarikgisi: ilgili Sube Miidiirliikleri
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.3.7. Hizmet Araglari, Ulastirma ve Tasima Birimi Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Siireg: idari ve Mali islemler Alt Sireci

Sirecin Sorumlulari: Daire Baskani, Sube Midur(

Sirecin Uygulayicilari: Destek Hizmetleri Sube Muduarligu

Siirecin Amaci: Universitenin kiralik ve T cetveline kayitli araclarinin tasima ve ulastirma hizmetleri kapsaminda
ekonomik ve verimli kullaniimasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri

Siirecin Faaliyetleri:

1) Rektorlik ve bagli birimlerden gelen talepler dogrultusunda araglarin sevk edilmesi
2) Kullanima verilen araglar igin tasit gérev formunun dizenlenmesi
3) Kuruma ait araclarin temizliginin saglanmasi

4) Periyodik bakim, sigorta ve muayene islemlerinin takip edilmesi )
5) Araglarin gorev baslangig ve bitis km sayaglarinin kontrol edilmesi, yakit sarfiyatinin Ihale Sube
Midarligine rapor edilmesi

Siirecin Giktilari: islemi tamamlanmis dokiiman ve kayitlar, yapilan isler, yapilan yazismalar

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Gelen Taleplerin Zamaninda Sonuglandiriima Orani: ((Zamaninda Sonuglanan Talep Sayisi)/ (Toplam Talep
Sayisi)J*100
. Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlari

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler
Siirecin Tedarikgisi: ilgili Sube Miidiirliikleri, Hizmet Saglayan Kurum ve Kuruluslar
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil

104



BURSA TEKNiK UNIVERSITESI
SUREC YONETIMi EL KiTABI

8.3.8. Koruma ve Giivenlik Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Siirec: idari ve Mali islemler Alt Stireci Siirecin Sorumlulari: Daire Baskani ve Sube Miidiirii Stirecin
Uygulayicilari: Destek Hizmetleri Sube Mudarligu

Siirecin Amaci: Universite ve bagh tim birimlerde 5188 Sayili Ozel Glivenlik Hizmetlerine Dair Kanun gergevesinde,
huzur ve glvenligin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Yasal Mevzuatlar, Akademik ve idari Diger Birimlerin Talepleri, Dokiimanlar, Givenlik ile ilgili
Donanim ve Yazilim

Siirecin Faaliyetleri:

1) Universitenin ve Bagli Birimlerinin stratejik noktalarinin belirlenmesi
2) Sabotajlara karsl koruma planlarinin olusturularak Valilige gonderilmesi
3) Il Emniyet MUdarliga tarafindan koruma planinin degerlendirilmesi;

3.1)  Degerlendirme sonucu olumlu ise formlarin ve ndbet listelerinin hazirlanmasi ve personelin merkez
ve gevre kampuslerde gdrevlendirilmesi
3.2) Degerlendirme sonucu olumsuz ise planda gerekli diizenlemelerin yapilmasi
4) Koruma planinin uygulamaya konulmasi
5) Koruma plani dahilinde belirlenen noktalara kamera sisteminin kurulmasinin saglanmasi ve izlenmesi
6) Glvenlik 6nlemlerinin uygulanmasinin saglanmasi

Surecin Ciktilari: Koruma ve glivenlik hizmeti, tutanaklar, raporlar
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Ogrenci Memnuniyet Anketi Oranlari
. Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlari
. Tutanak Sayisi

Sirecin Misterisi: Akademik ve idari Birimler, Personel, fjcjrenciler, Dis Paydaslar
Siirecin Tedarikgisi: ilgili Sube Miidiirliikleri ve Personeli
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.3.9. Arsiv Diizenleme Hizmetleri Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Siireg: idari ve Mali islemler Alt Sireci

Sirecin Sorumlulari: Daire Baskani ve Sube Middri

Sirecin Uygulayicilari: Destek Hizmetleri Sube Miduarligu

Slrecin Amaci: Rektorlik ve Genel Sekreterlige bagl birimlerde arsivieme hizmetlerinin yiritilmesi

Sirecin Girdileri: Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, TS 13212 Numaral Kurum Arsivi Mekan Standartlari
Uygulamasi, Standart Dosya Plani

Siirecin Faaliyetleri:

1) Arsiv mevzuati geredi birimlerde saklama siiresi dolmus evraklar kurum arsivine gonderilmesi

2) Teslim alinan evrak klasorleri niteligi, konusu ve tarihi gibi kriterler gz 6niinde bulundurularak arsiv
yerlesim planina gére raflara yerlestirilmesi

3) Arsive kaldirilan belge ve dosyalarin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz ve her tirlG hayvan ve
haseratin tahribatina karsi korunmasi ve mevcut asli diizenleri igerisinde muhafaza edilmesin saglanmasi

4) Yangina karsl yangin sondirme cihazlarinin yangin talimati gergevesinde galisir durumda olmalari
saglanmasi

5) Kurum arsivine ilgili birimlerce tayin edilen ‘Birim belge yoneticisi’ disinda kimsenin girmemesinin
saglanmasi ve glvenliginin tesis edilmesi

Sirecin Ciktilari: Arsivlenen Belge ve Klasorler, Standart Dosya Plani
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Ogrenci Memnuniyet Anketi Oranlari
. Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlari

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler, Personel, Ogrenciler
Sirecin Tedarikgisi: ilgili Sube Mudirlikleri ve Personeli
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.3.10. Genel Evrak Hizmetleri Alt Detay Siireci
Bagl Oldugu Alt Siireg: idari ve Mali islemler Alt Siireci
Slrecin Sorumlulari: Daire Baskani, Sube Miduri

Sirecin Uygulayicilari: Genel Evrak Hizmetleri Sube Mudarligu

Slrecin Amaci: Kurumun faaliyetlerine yonelik resmi yazismalarin zamaninda ve etkin sekilde gergeklestiriimesi,
kayit altina alinmasi, dagitiminin yapilmasi ve kontroliniin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Akademik ve idari Birimlerin Talepleri, 6321 Sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Yonetmeligi, EBYS, Kargo Hizmetleri

Siirecin Faaliyetleri:

1) Kamu Kurum ve kuruluslardan, gergek ve tlzel kisilerden gelen evraklarin teslim alinmasi ve kontrolinin
yapiimasi

2) Kamu kurum ve kuruluslardan, gergek ve tlzel kisilerden gelen tim evraklarin EBYS den kayit islemlerinin
yapiimasi

3) EBYS (izerinden kayit yapilan tim evraklarin ilgili birimlere ve Genel Sekreterlik Makamina havalesinin
yapiimasi

4) EBYS den havalesi yapiimis olan islak imzali evraklarin zimmet islemlerinin yapiimasi

5) Birimlerce hazirlanan ve kurum disina gidecek evraklarin génderilmesinin saglanmasi

6) Birimlerce hazirlanan ve kurum disina génderilecek takipli postalarin (ptt kargo, itm, teblig mazbatali vs.)
izlenebilirlik islemlerinin yapiimasi

7) Kurum disindan gelen PTT KEP (Kayitli Elektronik Posta) Evraklarini sistem Gizerinden alinmasi

8) Kurum igi PTT KEP (Kayitl Elektronik Posta) Uzerinden Giden Evraklarin génderilmesinin saglanmasi

Siirecin Ciktilari: islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar, Yapilan isler, Yapilan Yazismalar
Siirecin Performans Gostergeleri:

Gelen-Giden Evrak islemlerinin Zamaninda Sonuglandiriima Orani:

((Zamaninda Sonuglanan Gelen-Giden Evrak islem Sayisi) /(Toplam Gelen-Giden Evrak islem Sayisi)/*100
Ogrenci Memnuniyet Anketi Oranlari

Akademik ve idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlari

isletme (Tedarikgi) Memnuniyet Anketi Oranlari

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personel, Ogrenci, ilgili Kurum ve Kuruluslar
Siirecin Tedarikgisi: ilgili Sube Miidirligi, Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personel
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.4. Yapi isleri ve Teknik Bakim-Onarim Alt Siireci
Ust Siireci: idari ve Destek Siireci

Sirecin Sorumlulari: Yapi isleri ve Teknik Dairesi Baskani

Siirecin Uygulayicilari: Yapi isleri ve Teknik Dairesi Sube Miidirliigi

Siirecin Kapsam ve Amaci: Universitemizin isleyisini her daim saglamak igin gerekli olan yapl, tesis, bakim, onarim,
imalat, etlt, proje, kesif, ihale, denetleme gibi alanlarda hizmet vermek; mevcut personel ve ekipman ile
Universitemizin egitim-6gretim, arastirma ve uygulama silreclerine destek vermek; kendi alaninda konforlu ve
estetik ayni zamanda donanimli bir yapilagsmayl en ekonomik ve en uygun kosullarda saglamak icin akilci
yaklasimlarla kurumsal eksiklikleri tamamlamaya yonelik eylem planlari olusturarak bunlari gerceklestirmeye
calismak; giincel teknolojik gelismeleri takip ederek Universitemiz igerisinde kullanilan tim fiziki mekanlarin
Kamu ihale Kanunu ve ilgili mevzuat hikimlerine uygun yapilmasini saglamak

Siirecin Girdileri: Akademik ve idari Birimlerin Talepleri, 4734 ve 2286 Sayili Kamu ihale Kanunu,4735 Sayili Kamu
Sozlesmeleri Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu; Yapim isleri Uygulama Yénetmeligi, ihale
Uygulama Yénetmeligi, Muayene ve Kabul Yonetmelikleri; Kamu ihale Genel Tebligi; 2942 ( Degisik 4650 ) Sayili
Kamulastirma Kanunu; Biiyiiksehir imar Yonetmeligi; Cevre ve Sehircilik Bakanligi Birim Fiyat Analizleri, Genel
Fiyat Analizi; insaat, Mekanik, Elektrik imalatlari TSE Sartnameleri

Siirecin Faaliyetleri:

1) Universitenin gelisim ihtiyacina gére kamulastirma ve gerekli ddenek igin yazismalarin yapilmasi

2) Kamulastirmasi yapilan arazi {izerinde Universitenin gelisim ihtiyacina gére yapilmasi planlanan bina,
altyapi ve blyik onarim etlid proje galismalarinin uygulama projeleri, proje hizmet alimi yoluyla yaptiriimasi
ve kontrol onay prosediriniin tamamlanmasi

3) Yapim ve bakim onarim ihalelerinin mevcut uygulama projelerine gore yaklasik maliyet dosyalarinin
hazirlanmasi ve ihale islemleri igin idari ve Mali isler Daire Baskanligi ihale Sube Midiirligiine génderilmesi

4) Ruhsat islemleri ilgili belediye ile ytrGtilerek tamamlanmasi

5) idari ve Mali isler Daire Baskanligi ihale Sube Miidiirliigii tarafindan ihalesi yapilarak sdzlesmesi imzalanan
projenin yer tesliminin yapilmasi ve imalat strecinin baslamasi

6) Blyuk onarim kapsaminda dogrudan temin yontemiyle yapilan yapim isleri igin talep edilen ihtiyaclar
dogdrultusunda tespitin yapilmasi, uygulama projesinin hazirlanmasi, dogrudan temin islem dosyasi
hazirlanmasi ve s6zlesmenin yapiimasi. S6zlesmesi imzalanan projenin yer tesliminin yapilmasi ve imalat
slirecinin baslamasi

7) Proje kapsaminda yapilan bina\binalarin ilgili uygulama projeleri ve teknik sartnamelerine gére kontrollik
hizmetleri imalat slireci is bitim tarihi tamamlanana kadar yuritilmesi

8) is bitim tarihi dolduktan sonra projenin gegici kabulii yapilmasi ve iskan belgesinin alinmasi.

9) Projenin kesin hesabinin ve kesin kabul islemlerinin yapilmasi

10) Birimin gelir, gider, varlik ve yikimlUlUklerine iliskin mali karar ve islemlerinin; idarenin bitgesi, bltce
tertibi, kullanilabilir ddenek tutari, harcama programi, finansman programi ve diger mali mevzuat
hikimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasi yoniinde yapilan islemlerin
ylritilmesi

1) Universitemizde calisan engelli personel ve engelli grenciler ile ilgili fiziki alanlarda yapiimasi gereken
islemlerin ylratidlmesi

12)  Kampis sahasi ve Universiteye bagh tim birimlerdeki su, wc, kanalizasyon, kalorifer tesisati, su
pompalari, su deposu ve hidroforlarin olasi arizalar tespit edilerek onarim ve bakimlarinin yapiimasi. Bakim
ve onarim yapilamiyor ise bakim onarim hizmet alimlarinin yapilmasi

Siirecin Giktilari: islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar, Yapilan imalatlar, Binalar ve Onarimlar

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Gelen Taleplerin Giderilme Sayisl,

. Gelen Taleplerin Giderilme Orani: ((Giderilen Talep Sayisi)/ (Toplam Talep Sayisi)/*100

. Gelen Taleplerin Kurum igerisinde Giderilme Orani: ((Kurum igerisinde Giderilen Talep Sayisi)/ (Toplam
Talep Sayisi)}*100

. Gelen Taleplerin Satin Alma Yolu ile Giderilme Orani: ((Satin Aima Yoluyla Giderilen Talep Sayisi)/ (Toplam

Talep Sayisi)}*100

Bakim - Onarim Kapsaminda iyilestirme Yapilan Bina Sayisi
idari Personel Memnuniyet Anketi Orani

Akademik Personel Memnuniyet Anketi Orani

Ogrenci Memnuniyet Anketi Orani
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Yillik ihtiyaglarln Giderilmesi icin Gerekli Proje ve Teknik Sartnamelerin Satin Alma Yoluyla Hazirlatiimasi
Orant: ((Yillk Satin Alma Yoluyla Giderilen ihtiya(; Sayisi)/(Toplam Giderilen ihtiya(; SayisI)*100

Yillik ihtiyaglarln Giderilmesi icin Gerekli Proje ve Teknik Sartnamelerin Kendi Birimimizde Hazirlanmasi
Orani: ((Yillk Kurumigci Giderilen ihtiya(; Sayisi)/ (Toplam Giderilen ihtiya(; Sayis1)/*100 Egitim Alanlari
(Derslik vb.) Miktari (M2)

Arastirma Alanlari(Lab. vb.) Miktari (M2)

idari Alanlarin Miktari (M2)

Sosyal Alanlarin (Kantin, Kafeterya, Yemekhane, Spor Alani Vb.) Miktari (M2)

Diger Alanlar

Toplam Alanlarin Miktari (M2)

Yillik Dogrudan Temin Yolu ile Giderilen ihtiyag Sayisl

ihtiyaglarin Dogrudan Temin Yoluyla Giderilme Orani: ((Dogrudan Temin Yoluyla Giderilen ihtiyag Sayisi) /
(Toplam Giderilen ihtiyag Sayisi))*100

Yillik ihaleye Gikilan ihtiyag Sayisi

ihale Yoluyla Giderilen ihtiyag Orani: ((ihale Yoluyla Giderilen ihtiyag Sayisi)/ (Toplam Giderilen ihtiyag
Sayisi)*100

Yillik isyeri Teslim Edilme Sayisi

Yillik Yapilan Hak Edis Sayisi

Yillik Yapilan Gegici Kabul Sayisi

Yillik Yapilan Kesin Kabul Sayisi

Yillik Kamulastirilan Tasinmaz Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler

Slrecin Tedarikgisi: Rektorlik, Yapi isleri ve Teknik Dairesi Baskanligi, ilgili Kurum ve Kuruluslar

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1Yil
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8.4.1. Bakim Onarim Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Sireg: Yapl isleri ve Teknik Bakim-Onarim Alt Siireci
Sirecin Sorumlulari: Yapi isleri ve Teknik Dairesi Baskani

Sirecin Uygulayicilari: Bakim Onarim Sube Madirlaga

Siirecin  Amaci:  Universitemizin gelisim ihtiyacina gére birimlerden gelen bakim onarim taleplerinin
dederlendirilerek sorunun géziimlenmesinin saglanmasi

Surecin Girdileri: Bakim Onarim Talep Formu, Teknik Personelin Goérevlendirme Yazisi, Teknik Personel
Siirecin Faaliyetleri:

1) Birimlerden bakim onarim taleplerinin gelmesi

2) Teknik personelin gorevlendirilmesi

3) Teknik personel tarafindan talebin degerlendirilmesi ve ihtiyacin belirlenmesi

4) Ihtiyacin, baskanlik personeli tarafindan tamamlanmasi eger ihtiyac giderilemiyor ise ihtiyacin satin alma
yolu ile giderilmesi

5) llgili birime bildirilmesi

Sirecin Ciktilari: ilgili Formlar, Faturalar

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Gelen Taleplerin Giderilme Sayis|
Gelen Taleplerin Giderilme Orani: ((Giderilen Talep Sayisi)/(Toplam Talep Sayisi)/*100
Gelen Taleplerin Kurum icerisinde Giderilme Orani: ((Kurum icerisinde Giderilen Talep Sayisi)/ (Toplam
Talep Sayisi)}*100

. Gelen Taleplerin Satin Alma Yolu ile Giderilme Orani: ((Satin Aima Yoluyla Giderilen Talep Sayisi)/ (Toplam
Talep Sayisi)}*100

. Bakim - Onarim Kapsaminda lyilestirme Yapilan Bina Sayisi

. idari Personel Memnuniyet Anketi Orani

. Akademik Personel Memnuniyet Anketi Orani

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler
Slrecin Tedarikgisi: Yapi isleri ve Teknik Dairesi Baskanlig, ilgili Kurum ve Kuruluslar
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1Yil
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8.4.2. Etiit Proje isleri Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Sireg: Yapi isleri ve Teknik Bakim-Onarim Alt Siireci
Sirecin Sorumlulari: Yapi isleri ve Teknik Dairesi Baskani

Sirecin Uygulayicilari: Etid Proje Sube Madurlaga

Siirecin Amaci: Universitemizin gelisim ihtiyacina gdre ortaya gikan fiziki mekan ve alt yapi ihtiyaglarini giderme,
onarma slrecini organize edilmesinin saglanmasi

Surecin Girdileri: Talep Yazisl, Proje ve Teknik Dokiimanlar
Siirecin Faaliyetleri:

1) Birimlerin fiziki mekan, alt yapi ihtiyaclarini ve onarim ihtiyaclarina iliskin talep yazisinin gelmesi,

2) Talep uygun degil ise talep sahibi birime gerekgesi belirtilerek bildirimde bulunulmasi, talep uygun ise
proje ve teknik dokiimanlarin hazirlanmasi,

3) Proje ve teknik dokiimanlarin Daire Baskanliginca hazirlanacak ise proje ve teknik dokiimanlarin
hazirlanmasi, proje ve teknik dokiimanlarin Daire Baskanlhginca hazirlanmayacak ise gerekli dokiimanlari,
sartnameleri hazirlayarak proje dogrudan temin veya ihale yolu ile hizmet alimi yapiimasi,

4) Proje ve teknik dokiimanlarin elde edilmesi

Surecin Ciktilari: Proje ve Teknik Dokimanlar

Performans Gostergeleri:

. Yillik ihtiyaglarln Giderilmesi icin Gerekli P_roje ve Teknik Sartnamelerin Sat|_n Alma Yoluyla Hazirlatiimasi
Orani: ((Yilik Satin Alma Yoluyla Giderilen Ihtiyac Sayisi)/ (Toplam Giderilen Ihtiyag Sayisi))*100
. Yillik Ihtiyaclarin Giderilmesi Igin Gerekli Proje ve Teknik Sartnamelerin Kendi Birimimizde Hazirlanmasi

Orani: ((Yillik Kurum ici Giderilen ihtiyag Sayisi) / (Toplam Giderilen ihtiyag Sayisi))*100
idari Personel Memnuniyet Anketi Orani

Akademik Personel Memnuniyet Anketi Orani

Ogrenci Memnuniyet Anketi Orani

Egitim Alanlari(Derslik vb.) Miktari (M2)

Arastirma Alanlari(Lab. vb.) Miktari (M2)

idari Alanlarin Miktari (M2)

Sosyal Alanlarin (Kantin, Kafeterya, Yemekhane, Spor Alani vb.) Miktari (M2)

Diger Alanlar

Toplam Alanlarin Miktari (M2)

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler
Slrecin Tedarikgisi: Yapi isleri ve Teknik Dairesi Baskanlig, ilgili Kurum ve Kuruluslar
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1Yil
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8.4.3. Dogrudan Temin Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Siirec: Yapi isleri ve Teknik Bakim-Onarim Alt Siireci

Sirecin Sorumlulari: Yapi isleri ve Teknik Dairesi Baskani

Sirecin Uygulayicilari: Etid Proje Sube Midirligd, Bakim Onarim Sube Midarliga

Siirecin Amaci: Universitemizin gelisim ihtiyacina gdre ortaya gikan ihtiyaglarinin temin edilmesinin saglanmasi

Sirecin Girdileri: Talep Formlari, Tutanaklar, Teklifler, S6zlesmeler

Siirecin Faaliyetleri:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

ihtiyacin ortaya gikmasi ve birimlerin taleplerini bildirmesi

Bltce 6denedinin kontrol edilmesi

2.1)  Odenek yok ise 6denek talebinde bulunulmasi,

2.2) Odenekvarise gorevlendirme tekliflerin toplanmasi, dederlendirilmesi, yaklasik maliyet tespiti,
piyasa fiyat arastirma tutanaginin tanzim edilmesi

Yaklasik Maliyet Onayi, Onay belgesi hazirlamasi, Harcama Yetkilisi Onayl alinmasi

S6zlesmenin hazirlanmasi ve imzalanmasi

Yer teslimi yapiimasi ve ise baslanmasi

Mal kabul edildi ise tasinir kayit bildirilmesi, mal kabul edilmedi ise hizmet/yapim kabulliniin yapiimasi

Muayene Kabul tutanagi hazirlanmasi

Odeme emir ve eklerinin hazirlanmasi

Odeme Emri Belgesinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina génderilmesi ve gerekli kontrollerden sonra

6demenin yapiimasi

Sirecin Ciktilari: Sézlesmeler, Tutanaklar, Faturalar ve ilgili Dokimanlar

Performans Gostergeleri:

Yillik Dogrudan Temin Yolu ile Giderilen ihtiyag Sayisl _
Ihtiyaglarin Dogrudan Temin Yoluyla Giderilme Orani: ((Dogrudan Temin Yoluyla Giderilen Ihtiyac Sayisi)/

(Toplam Giderilen ihtiyag Sayisi))*100

idari Personel Memnuniyet Anketi Orani
Akademik Personel Memnuniyet Anketi Orani
Ogrenci Memnuniyet Anketi Orani

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler

Slrecin Tedarikgisi: Yapi isleri ve Teknik Dairesi Baskanlig, ilgili Kurum ve Kuruluslar

Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1Yil
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8.4.4. Yatinm Kapsaminda Talep Edilen isler Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Sireg: Yapi isleri ve Teknik Bakim-Onarim Alt Siireci

Sirecin Sorumlulari: Yapi isleri ve Teknik Dairesi Baskani

Sirecin Uygulayicilari: Etid Proje Sube Midirligd, Bakim Onarim Sube Midarliga

Siirecin Amaci: Universitemizin gelisim ihtiyacina gére yatinm kapsaminda talep edilen islerin (st ydnetim
tarafindan incelenmesi sonucunda yasal gergevede yiritilmesinin saglanmasi

Sirecin Girdileri: Gerekli Teknik Doklmanlar (Projeler vb.)

Siirecin Faaliyetleri:

1) ihtiyacm ortaya ¢ikmasi, birim taleplerinin gelmesi
2) is talebinin st ydnetim tarafindan incelenmesi sonucunda onay verildi ise n fizibilite calismasinin
yapiimasi
2.1)  Talep uygun degil ise uygulanamayacadi anlasilan yatirim talebi hakkinda Rektorlik makamina bilgi
verilmesi

2.2) Talep uygun ise gerekli teknik dokiimanlarin hazirlanmasiigin teknik personel gérevlendirilmesi
3) Teknik personel tarafindan talebe iliskin projelerin kesif, metraj ve yaklasik maliyetin hazirlanmasi,

imzalanmasi
4) Odenek kontrolinin yapiimasi ve onaylanmasi
5) Ihale igin onaya sunulmasi

Sirecin Ciktilari: Gerekli Teknik Dokiimanlar.
Performans Gostergeleri:

. Yillik ihaleye Gikilan ihtiyag Sayisi

. ihale Yoluyla Giderilen ihtiyag Orani: ((ihale Yoluyla Giderilen ihtiyag Sayisi)/ (Toplam Giderilen ihtiyag
Sayisi)*100
idari Personel Memnuniyet Anketi Orani
Akademik Personel Memnuniyet Anketi Orani

. Ogrenci Memnuniyet Anketi Orani

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler
Slrecin Tedarikgisi: Yapi isleri ve Teknik Dairesi Baskanlig, ilgili Kurum ve Kuruluslar
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1Yil
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8.4.5. Is Yeri Teslim Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Sireg: Yapi isleri ve Teknik Bakim-Onarim Alt Siireci
Sirecin Sorumlulari: Yapi isleri ve Teknik Dairesi Baskani

Sirecin Uygulayicilari: Bakim Onarim Sube Madirlaga

Slrecin Amaci: Yapim isi icin Kontrol Teskilati ile Yiklenici Firmanin isin yapilacadi yerin tespiti ve engelleyici
unsurlarin giderilmesi slirecinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: ilgili Yazilar
Siirecin Faaliyetleri:

1) Yapim isi igin Kontrol Teskilatiile Yiklenici Firmanin isin yapilacagi yere gitmesi
1.1)  Isinyapilacagi yerde séz konusu isin yapilmasini engelleyici bir unsur var ise engelleyici unsurlarin
idare tarafindan giderilmesi, yapim isi icin kontrol teskilati ile yiklenici firmanin isin yapilacagi yere
gitmesi
1.2)  lIsinyapilacagi yerde séz konusu isin yapilmasini engelleyici bir unsur yok ise kontrol teskilati
tarafindan isyeri teslim tutanaginin dizenlenmesi
2) Yiklenici firmaya isin teslim edilmesi

Siirecin Giktilari: isyeri Teslim Tutanag

Performans Gostergeleri:

. Yillik Isyeri Teslim Edilme Sayis!

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler

Slrecin Tedarikgisi: Yapi isleri ve Teknik Dairesi Baskanlig, ilgili Kurum ve Kuruluslar
Slreci Tanimlayanlar: Stireg Sorumlusu, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1Yil
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8.4.6. Hak edis ve Odeme islemi Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Sireg: Yapi isleri ve Teknik Bakim-Onarim Alt Siireci
Sirecin Sorumlulari: Yapi isleri ve Teknik Dairesi Baskani

Sirecin Uygulayicilari: Bakim Onarim Sube Madirlaga

Slrecin Amaci: Sozlesmesi imzalanmis ve uygulamasi baslatiimis proje igin, s6zlesmede belirlenen araliklarla,
ylkleniciye ddenecek bedelin islemlerinin tamamlanmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Yiikleniciden Talep Yazisi, Gerekli Resmi Evraklar, Hak Edis Raporu, Odeme Emir Belgesi
Siirecin Faaliyetleri:

1) Yikleniciden talep yazisinin gelmesi

2) Talep yazisinin ilgili mihendis/mimara sevk edilmesi

3) Hak edis raporunun diizenlenerek yUklenici ile karsilikli imzalanmasi

4) Hak edis raporu uygun degil ise hak edis raporunun diizenlenerek yiklenici ile karsilikl imzalanmasi, hak
edis raporu uygun ise ddeme emir belgesi hazirlanmasi ve onaya sunulmasi.

5) Onay verilmemesi halinde 6deme emir belgesi hazirlanmasi ve onaya sunulmasi

6) Dosyanin Strateji Gelistirme Daire Baskanlgina teslim edilmesi

Siirecin Giktilari: Onayli Taraflarca imzall Hak Edis Raporu, Onayli Odeme Emir Belgesi
Performans Gostergeleri:

. Yillik Yapilan Hak Edis Sayisl,

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler

Slrecin Tedarikgisi: Yapi isleri ve Teknik Dairesi Baskanlig, ilgili Kurum ve Kuruluslar
Slreci Tanimlayanlar: Stireg Sorumlusu, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1Yil
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8.4.7. Gegici Kabul Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Sireg: Yapi isleri ve Teknik Bakim-Onarim Alt Siireci
Sirecin Sorumlulari: Yapi isleri ve Teknik Dairesi Baskani

Sirecin Uygulayicilari: Bakim Onarim Sube Madirlaga

Siirecin Amaci: Universitemizin gelisim ihtiyacina gére ortaya gikan gegici kabule iliskin siirecin organize edilmesi
ve sonuglandiriimasi

Sirecin Girdileri: Gegici Kabul Talebi Dilekgesi, Gegici Kabul Teklif Belgesi, Gegici Kabul Teklif Tutanadi
Siirecin Faaliyetleri:

1) Yiklenicinin gegici kabul talebi dilekgesinin gelmesi

2) Bitun hak edislerin ve yapilan islerin yerinde kontrol edilmesi

3) Gegici kabule uygun ise gegici kabul teklif belgesinin hazirlanmasi, gegici kabule uygun degil ise eksiklerin
tamamlanmasi ve tekrar uygunlugun kontrol edilmesi

4) Muayene ve kabul komisyonunun olusturulmasi

5) Komisyonun belirledigi glinde kontrol teskilati ile kontrolin yapiimasi

6) Eksikleri var ise eksiklerin tamamlanmasi ve tekrar kontrol edilmesi, eksikleri yok ise gegici kabul teklif
tutanaginin hazirlanmasi

7) Gegici kabul teklif tutanaginin onaylanmasi

8) Gegici kabul kesintilerinin ddenmesi igin Gegici Kabul Teklif Tutanaginin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilmesi.

Sirecin Ciktilari: Onayli Gegici Kabul Teklif Tutanagi

Performans Gostergeleri:

. Yillik Yapilan Gegici Kabul Sayisl,

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler

Slrecin Tedarikgisi: Yapi isleri ve Teknik Dairesi Baskanlig, ilgili Kurum ve Kuruluslar
Slreci Tanimlayanlar: Stireg Sorumlusu, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1Yil
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8.4.8. Kesin Kabul Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Sireg: Yapi isleri ve Teknik Bakim-Onarim Alt Siireci
Sirecin Sorumlulari: Yapi isleri ve Teknik Dairesi Baskani

Sirecin Uygulayicilari: Bakim Onarim Sube Madirlaga

Siirecin Amaci: Universitemizin gelisim ihtiyacina gore yapinin fen ve sanat kurallarina uygun olarak yapilmis
oldugunu ve kullaniminda herhangi bir olumsuz durum teskil etmemesinin saglanarak strecin tamamlanmasi

Surecin Girdileri: Kesin Kabul Talebi Dilekgesi, Kesin Kabul Teklif Belgesi
Siirecin Faaliyetleri:

1) Yiklenicinin Kesin Kabul Talebi Dilekgesinin gelmesi

2) Yapilan islerin yerinde kontrol edilmesi

3) Kesin Kabule uygun degil ise eksiklerin tamamlanmasi ve tekrar kontrol edilmesi, kesin kabule uygun ise
kesin kabul teklif belgesinin hazirlanmasi

4) Kesin kabul komisyonunun olusturulmasi

5) Komisyonun belirledigi glinde kontrol teskilati ile kontrolin yapilmasi, eksikler var ise eksiklerin
tamamlanmasi ve tekrar kontrol edilmesi, eksiklik yok ise kesin kabul tutanaginin hazirlanmasi

6) Kesin kabul tutanaginin onaylanmasi

7) Kesin teminat mektubunun ¢ézllimesi

Sirecin Ciktilari: Onayli Kesin Kabul Tutanadi, C6ziImuis Kesin Teminat Mektubu
Performans Gostergeleri:

. Yillik Yapilan Kesin Kabul Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler

Slrecin Tedarikgisi: Yapi isleri ve Teknik Dairesi Baskanlig, ilgili Kurum ve Kuruluslar
Slreci Tanimlayanlar: Stireg Sorumlusu, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1Yil
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8.4.9. Kamulastirma iglemleri Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Siirec: Yapi isleri ve Teknik Bakim-Onarim Alt Siireci

Sirecin Sorumlulari: Yapi isleri ve Teknik Dairesi Baskani

Sirecin Uygulayicilari: Etid Proje Sube Midirltiga ve Bakim Onarim Sube Madurlaga

Siirecin Amaci: Universitemizin gelisim ihtiyacina gore ortaya ¢ikan kamulastirma, kamu yarari karari alinmasi
sartiyla, tasinmazlarin bedelinin 6denmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Kanunlar, Cumhurbaskanligi Kararnameleri, ilgili Resmi Yazilar
Siirecin Faaliyetleri:

1) Kamu yarari kararinin Daire Baskanliginca kayda alinmasi

2) Tasinmazin 6zelliklerinin belirlenmesi

3) Tasinmaz malin sahibi/sahiplerinin tespit ettirilmesi

4) Vergi dairesinden tasinmazin degerinin alinmasi

5) Tapu dairesine bildirim yapilmasi

6) Satin alma yolu veya mahkemece tasinmaz bedelinin tespit ettirilmesi
7) Odemenin yapilarak tasinmazin tescil ettirilmesi

Siirecin Giktilari: Kanunlar, Cumhurbaskanlgi Kararnameleri, ilgili Resmi Yazilar
Performans Gostergeleri:

. Yillik Kamulastirilan Tasinmaz Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler

Slrecin Tedarikgisi: Yapi isleri ve Teknik Dairesi Baskanlig, ilgili Kurum ve Kuruluslar
Slreci Tanimlayanlar: Stireg Sorumlusu, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1Yil
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8.5.  Hukukiislemler Alt Siireci

Ust Stireci: idari ve Destek Ana Siireci

Slrecin Sorumlulari: Hukuk Misaviri

Sirecin Uygulayicilari: Hukuk Misaviri ve Avukatlar

Siirecin Kapsami ve Amaci: Universite tarafindan alinan karar ve verilen hizmetlerin yiiriirlikteki kanunlara uygun
olarak gercgeklestirilmesi, Gniversitenin diger kisi ve kurumlarla olan anlasmazlik/uyusmazliklarinda, adli ve idari
mercilerde Universitenin haklarinin korunmasi, hukuki konularda Universite dahilinde danismanlik hizmeti
verilmesi

Slrecin Girdileri: Kayitlar, Yasal Mevzuatlar, Dava Dilekgeleri, icra Takipleri
Siirecin Faaliyetleri:

1) Avukatlk/danigsmanlik hizmeti talebinin alinmasi
2) islem avukatlik hizmeti ise;
2.1) lcratakibiislemlerinde icra takip islemlerinin ylritilmesi, mahkeme ve icra dairelerine yapilan
masraflar icin avans islemlerinin gergeklestirilmesi
2.2) Davaacilmaislemlerinde davanin acilmasi, mahkeme ve icra dairelerine yapilan masraflar igin
avans islemlerinin gergeklestiriimesi
2.3) Cevap dilekgesi hazirlama islemlerinde agilmis bir dava igin cevap dilekgesinin hazirlanmasi
3) islem Danismanlik hizmeti ise danismalik talebinin yazili olarak hukuk miisavirligine bildirilmesi ve
danigsmanlik hizmetinin gerceklestiriimesi

Siirecin Ciktilari: islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar, Hizmet izleme Sonuglari
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Personel Sorusturmasi Orani: ((Hakkinda Sorusturma Acilan Personel Sayisi) / (Toplam Personel
Sayisi)*100

3 Kurum Lehine Sonuglanan Dava Orani: ((Kurum Lehine Sonuglanan Dava Sayisi) / (Kurumun Taraf Oldugu

Dava Sayis1)}*100

Hukuki Streclerden Memnuniyet Anketi Orani

Yil icinde Verilen Miitalaa Sayisi

Hukuki Goris Taleplerinin Cevaplanma Suresi

icra Davalari Basari Orani: ((Kurum Lehine Sonuglanan icra Dava Sayisi) / (Kurumun Taraf Oldugu icra Dava

Sayisi)*100

S[Jrecin Musterisi: Universitemize Bagli Tim Akademik ve idari Birimler ile Cesitli Sebeplerden Dolayl Hukuki Bir
lliskiye Taraf Olan Gergek/Tizel Kisiler

Siirecin Tedarikgisi: Rektdrliik, Akademik ve idari Birimler, ilgili Kurum ve Kuruluslar
Slreci Tanimlayanlar: Siireg Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stireg Yonetimi Calisma Grubu, Uygulayicilari

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.5.1. Sorusturma Alt Detay Siireci
Bagl Oldugu Alt Siirec: Hukuki islemler Alt Siireci
Slrecin Sorumlulari: Hukuk Misaviri

Sirecin Uygulayicilari: Hukuk Misavirligi

Siirecin Amaci: Universite akademik, idari ve sézlesmeli personeli hakkindaki ceza ve disiplin sorusturmalari (2547
sayill Kanunun 53'Gnci maddesi uyarinca Yiksekogretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari
Disiplin Yonetmeligi hikkimlerine gore) ylritilmesi ve sonuglandiriimasi

Slrecin Girdileri: Kayitlar, Yasal Mevzuatlar
Siirecin Faaliyetleri:

1) ilgili memur tarafindan belgenin kaydedilerek havale edilmek {izere onaya sunulmasi
2) Hukuk Musaviri tarafindan belgenin ilgili avukata havale edilmesi

3) Sorusturma emrinin hazirlanarak rektorlige onaya sunulmasi

4) Rektor tarafindan sorusturma onayi verilmez ise belgenin klasore kaldiriimasi

5) Rektdr tarafindan sorusturma onayi verilir ise sorusturmaci atanmasi

6) Sorusturma onayi ve belgelerin sorusturmaciya génderilmesi

7) Belirlenen sorusturmaci tarafindan sorusturma raporunun sunulmasi

8) Olur belgesinin hazirlanip paraflarinin tamamlatilarak onaya sunulmasi

9) Rektor tarafindan onay verilmesi

10)  Bildirimlerin hazirlanarak ilgili kisi ve birimlere génderilmesi, dosyanin kaldiriimasi

Surecin Ciktilari: Teblig, Kayitlar
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Personel Sorusturmasi Orani: ((Hakkinda Sorusturma Acilan Personel Sayisi) / (Toplam Personel
Sayisi)*100

S[Jrecin Musterisi: Universitemize Bagli Tim Akademik ve idari Birimler ile Cesitli Sebeplerden Dolayl Hukuki Bir
lliskiye Taraf Olan Gergek/Tizel Kisiler

Siirecin Tedarikgisi: Rektdrliik, Hukuk Miisavirligi, Akademik ve idari birimler, ilgili Kurum ve
Kuruluslar
Slreci Tanimlayanlar: Stireg Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stireg Yonetimi Calisma Grubu, Uygulayicilari

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.5.2. Dava Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Siirec: Hukuki islemler Alt Siireci
Slrecin Sorumlulari: Hukuk Misaviri

Sirecin Uygulayicilari: Hukuk Misavirligi

Sirecin Amaci: Uniyersitenin kamu/06zel sektor kurum ve kuruluslari ile gergek/tizel kisilerle olan ihtilaflarinin
(yargi mercilerinde Universitenin hak ve menfaatleri korunarak) takip ve sonuglandiriimasi

Sdrecin Girdileri: Yururlikteki Kanunlar
Siirecin Faaliyetleri:

1) Hukuk Musaviri tarafindan dava dilekgesi veya dava agilmasina iliskin birimlerden gelen yazilarin ilgili
avukata havale edilmesi

2) Avukat tarafindan dilekgenin hazirlanmasi;
2.1)  Rektorlik davaci ise avukat tarafindan dava dilekgesinin hazirlanarak davanin agiimasi
2.2) Rektorllk davali ise avukat tarafindan cevap dilekgesinin hazirlanmasi

3) Dava dosyasiylailgili birimlerden belge istenmesi

4) Avukat tarafindan birimlerden gelen belgelerin mahkemeye sunulmasi

5) Avukat tarafindan mahkemeden gelen rapor ve dilekgelere beyanda bulunulmasi

6) Avukat tarafindan durusmalara girilmesi

7) Avukat veya memur tarafindan dava dosyasi ile ilgili ilamlarin birimlere génderilmesi

8) Avukat veya memur tarafindan dava dosyasi ile ilgili ilamlarin infazi

Siirecin Giktilari: ilam, Kayitlar

Siirecin Performans Gostergeleri:

3 Kurum Lehine Sonuglanan Dava Orani: ((Kurum Lehine Sonuglanan Dava Sayisi)/ (Kurumun Taraf Oldugu
Dava Sayis1)}*100
. Hukuki Streclerden Memnuniyet Anketi Orani

S[Jrecin Musterisi: Universitemize Bagli Tim Akademik ve idari Birimler ile Cesitli Sebeplerden Dolayl Hukuki Bir
lliskiye Taraf Olan Gergek/Tizel Kisiler

Siirecin Tedarikgisi: Rektdrliik, Hukuk Miisavirligi, Akademik ve idari Birimler, ilgili Kurum ve Kuruluslar
Slreci Tanimlayanlar: Stireg Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stireg Yonetimi Calisma Grubu, Uygulayicilari

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.5.3. Miitalaa Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Siirec: Hukuki islemler Alt Siireci
Slrecin Sorumlulari: Hukuk Misaviri

Sirecin Uygulayicilari: Hukuk Misavirligi

Siirecin Amaci: Universite ve bagli tiim birimlerinin yirittiigi islemler ile ilgili, yirirlikte bulunan kanunlar, kanun
hikminde kararnameler, bakanlar kurulu kararlari, tizlkler, ydnetmelikler, genelgeler, teblidler ile konu itibariyle
ozelligi bulunan Anayasa Mahkemesi, Danistay ve Yargitay ile yerel mahkeme kararlari ¢ergevesinde goris
bildirilmesi

Surecin Girdileri: YUrUrlikteki Kanunlar, Basvuru Dilekgesi

Siirecin Faaliyetleri:

1) Birimden gelen belge tizerine memur tarafindan dosyanin agilmasi

2) Hukuk Misaviri tarafindan belgenin avukata havale edilmesi

3) Avukat tarafindan talebe iliskin goriis hazirlanarak giden belgenin imzaya sunulmasi
4) Hukuk Musaviri tarafindan giden belgenin imzalanmasi

5) Belgeninilgili birime gonderilmesi

Surecin Ciktilari: Kayitlar
Performans Gostergeleri:

. Yil icinde Verilen Miitalaa Sayisi
3 Hukuki Goris Taleplerinin Cevaplanma Suresi

S[Jrecin Musterisi: Universitemize Bagli Tim Akademik ve idari Birimler ile Cesitli Sebeplerden Dolayl Hukuki Bir
lliskiye Taraf Olan Gergek/Tizel Kisiler

Siirecin Tedarikgisi: Rektdrliik, Hukuk Miisavirligi, Akademik ve idari Birimler, ilgili Kurum ve Kuruluslar
Slreci Tanimlayanlar: Siireg Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stireg Yonetimi Calisma Grubu, Uygulayicilari

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.5.4. icra Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Siirec: Hukuki islemler Alt Siireci
Slrecin Sorumlulari: Hukuk Misaviri

Sirecin Uygulayicilari: Hukuk Misavirligi

Siirecin Amaci: Universite tiizel kisiligi adina, intarname ve protesto kesidesi, Déner Sermaye isletmesi alacaklari,
o0grenci katki paylari, pesin maas ve mecburi hizmet borglarinin yasal yollarla takip ve tahsil edilmesi veya
taksitlendirmeye yonelik taahhitname ve yliklenme senedi diizenlenmesi islemlerinin ylritilmesi

Sirecin Girdileri: YirirlUkteki Kanunlar, Basvuru Evraki, icra Takibi Borclular Listesi, icra Takibi Kayit Listesi
Siirecin Faaliyetleri:

1) icra takip evrakinin teslim alinmasi
2) Hukuk Musaviri tarafindan gelen belgenin ilgili avukata havale edilmesi
3) Avukat tarafindan teslim alinan belgede Universite alacakli ise;
3.1)  Avukat veya memur tarafindan icra emri veya 6deme emrinin hazirlanarak icra midirligine
sunulmasi
3.2) Odemenin saglanmasiigin gerekli islemlerin yapilmasi
3.3) Tahsil durumunda ilgili birime bildirilmesi
4) Avukat tarafindan teslim alinan belgede Universite borclu ise;
4.1) Icraemriveya ddeme emrinin birime gdnderilmesi
4.2) llgili birimce itiraz edilmesi veya sikayet yoluna gidilmesi durumunda dilekce yazilmasi
4.3) Dilekgenin icra dairesine veya mahkemeye sunulmasi
4.4) Dava aclimasi durumunda dava sirecine gecilmesi

Siirecin Ciktilan: ilgili Evrak ve Listeler
Sulrecin Performans Gostergeleri:

. icra Davalari Basari Orani: ((Kurum Lehine Sonuglanan icra Dava Sayisi) / (Kurumun Taraf Oldugu icra Dava
Sayisi)*100

S[Jrecin Musterisi: Universitemize Bagli Tim Akademik ve idari Birimler ile Cesitli Sebeplerden Dolayl Hukuki Bir
lliskiye Taraf Olan Gergek/Tizel Kisiler

Siirecin Tedarikgisi: Rektdrliik, Akademik ve idari Birimler, ilgili Kurum ve Kuruluslar
Slreci Tanimlayanlar: Stireg Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stireg Yonetimi Calisma Grubu, Uygulayicilari

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.6. Personel islemleri (insan Kaynaklar) Alt Siireci

Ust Sireci: idari ve Destek Siireci

Slrecin Sorumlulari: Personel Dairesi Bagkani

Sirecin Uygulayicilari: Personel Dairesi Baskanlgi, Sube Midirleri ve Personeli

Siirecin Kapsami ve Amaci: Universitenin insan kaynaklari politikasi dogrultusunda insan kaynagi planlamasi ve
yetkin insan giicini kurumumuza kazandirmak amaciyla personel ydnetim sisteminin gelistiriimesi, personelin
atama, 6zlUk ve emeklilik isleri ile ilgili islemlerin yapilmasi, idari personelin hizmet dncesi ve hizmet i¢i egitim
programlarinin dizenlenerek uygulanmasi

Siirecin Girdileri: Kayitlar, Yasal Mevzuatlar, Hizmet igi Egitim istekleri, Hizmet igi Egitim Notlari, Personel, Atama
Onaylari, Hastallkk Raporlari, Kanun, Yéngtme!ik ve Diger Mevzuatlarda Belirlenmis Olan Hizmet Sartlarini,
Niteliklerini, Emeklilik, Nakil, Sicil ve Diger Is ve Islemleri

Siirecin Faaliyetleri:

1) Akademik ve idari personelin kanun ve ydnetmeliklerle belirlenmis hizmet sartlarini, niteliklerini, atanma,
ilerleme ve yikselmelerini, 6dev, hak ve yikimlUllk, sorumluluklari ve 6zlik islerini uygulamak

2) Akademik ve idari personelin kanun ve yonetmeliklere gore emeklilik, nakil, sicil ve diger 6zlik is ve
islemlerini ylritmek

3) idari personelin egitimlerinin gergeklestirilmesini, bu egitimler sonucunda personelin bilgi, beceri ve
performansinin yikseltilmesini saglamak

4) Universite calisanlarina kanun ve kararnamelerle taninmis kadro tinvan ve 6zlik haklarindan dogan
alacaklarinizamaninda ve eksiksiz olarak tahakkuk ettirerek 6denmesini saglamak

Sirecin Ciktilari: Hizmet iGi Egitim Almis Personel, Hizmet iGi Egitim Sertifikasi, Dokiiman ve Kayitlar, Maas
Bordrolari, Islemi Tamamlanmis Diger Dokiiman ve Kayitlar

Siirecin Performans Gostergeleri:

Kurumda Hizmetici Egitim Alan idari Personel Sayisl

Kurumda idari Personele Verilen Hizmetigi Egitim Sayisi

Kurumda idari Personele Verilen Hizmetigi Egitim Slresi

Kurumda Egiticilerin Egitimine Yonelik Dizenlenen Program Sayisi

Kurumda Egiticilerin Egitimi Programi Kapsaminda Egitim Alan Ogretim Gérevlisi Sayisi
Kurumda Egiticilerin Egitimi Programi Kapsaminda Egitim Alan Ogretim Uyesi Sayisi
Kurumda Ydrdtdlen Egiticilerin Egitimi Programindan Memnuniyet Orani (% Olarak)
Egitim Degerlendirme Anketi Memnuniyet Orani

Calisan Memnuniyet Anketi Orani

Zamaninda Tamamlanan Basvuru Sayisi

Zamaninda Tamamlanan On Degerlendirme Sayisi

Basvuru Evraklarinin Eksiksiz Alinmasi

Zamaninda Tamamlanan Basvuru Sayisi

Evraklari Eksiksiz Olan Bagvuru Sayisi

Zamaninda Tamamlanan Muvafakat islemleri Sayisl

Zamaninda Tamamlanan Atama islemleri Sayisl

Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan Terfi islemi Sayisl

TUm Birimlerden Subat Sonuna Kadar Teslim Alinan Form Sayisi

Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan islem Sayisl

8 Yildan 1 Kademe Alan Personel Sayisi

Hususi ve Hizmet Pasaportu Form Sayisi

Zamaninda Alinan istifa Oluru Yazi Sayisl

Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan Emeklilik islemleri Sayisl

Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan Egitim Sayisi

Calisan Memnuniyet Anketi Orani

Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Orani: ((Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Sayisi) / (Toplam Ogretim
Elemani Sayisi))*100

Toplam idari Personel Sayisi

fj(jrenci Basina idari Personel Sayisl: (idari Personel Sayisi)/ (Toplam fj(jrenci Sayisi)
fj(jretim Elemani Basina idari Personel Sayisl: (idari Personel Sayisi)/ (fj(jretim Elemani Sayisi)
Toplam Ogretim Elemani Sayis!

Lisans Programlardaki Ogretim Uyesi Sayisi
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. Lisans Programlardaki Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Sayisi
. Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Sayisi
. Toplam Ogretim Uyesi Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personel, ilgili Kurum ve Kuruluslar
Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, Akademik ve idari Birimler, ilgili Kurum ve Kuruluslar
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.6.1. Ogretim Elemani ilana Gikma Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Sureg: Personel islemleri(insan Kaynaklari) Alt Streci
Slrecin Sorumlulari: Personel Dairesi Bagkani

Sirecin Uygulayicilari: Akademik Tayin Sube MidarlGgu

Siirecin Amact: Ilgili yasa ve yénetmelikler gergevesinde iiniversitenin insan kaynaklari politikasi dogrultusunda
gerekli insan kaynagi planlamasi ve yetkin insan gliciini kurumumuza kazandirmak amaciyla 6gretim elemani
ilaninin verilmesi

Stirecin Girdileri: Yasa ve Yonetmelikler, Kadro, ilan
Siirecin Faaliyetleri:

1) Norm Disi kadrolar icin YOK'ten, Norm ici kadrolar igin YOKSIS'ten uygunlugun gelmesi
2) ilan metni Resmi Gazete'de yayinlanmak iizere Cumhurbaskanligina génderilmesi
3) ilan metninin Resmi Gazete'de yayinlanmasi
4) Basvurularin alinmasi
4.1)  Rektorlik kadrosu basvurusu ise basvurunun kabul edilmesi ve basvuru evraklarinin kontrol
edilmesi
i.  llan stresinin bitmesinin ardindan belirtilen ilan takvimine gore On Degerlendirmenin yapiimasi
4.2) Rektorlik kadrosu degil ise basvurunun kabul edilmesi ve basvuru evraklarinin kontrol edilmesi
i.  llan stresinin bitmesinin ardindan belirtilen ilan takvimine gore On Degerlendirmenin yapiimasi
ii.  OnDegerlendirme sonuglarinin web sitesinde yayinlanmak {izere Personel Dairesi Baskanligina
goénderilmesi
5) On Degerlendirme Sonuglarinin web sitesinde duyurulmasi
6) Giris sinavinin yapiimasi
7) Giris Sinav sonuglarinin web sitesinde yayinlanmak tzere Personel Dairesi Baskanligina gonderilmesi
8) Giris Sinavi Sonuglarinin web sitesinde duyurulmasi

Sirecin Ciktilari: Basvuru Dosyalart, On Degerlendirme Listesi, Sinav Evraklari, Sinav Sonug Listesi
Siirecin Performans Gostergeleri:

Zamaninda Tamamlanan Basvuru Sayisi
Zamaninda Tamamlanan On Degerlendirme Sayisi
Basvuru Evraklarinin Eksiksiz Alinmasi
Zamaninda Tamamlanan Basvuru Sayisi

Siirecin Misterisi: Lisansiistli Egitimine Devam Eden ya da Bitirmis, Ogretim Elemani icin Belirlenen Sartlari
Saglayan Kisiler

Surecin Tedarikgisi: Rektorlik, Personel Dairesi Baskanligi
Slreci Tanimlayanlar: Sire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.6.2. Ogretim Uyesi ilana Gikma Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Sureg: Personel islemleri(insan Kaynaklari) Alt Streci
Slrecin Sorumlulari: Personel Dairesi Bagkani

Sirecin Uygulayicilari: Akademik Tayin Sube MidarlGgu

Siirecin Amact: Ilgili yasa ve yénetmelikler gergevesinde iiniversitenin insan kaynaklari politikasi dogrultusunda
gerekliinsan kaynagi planlamasi ve yetkin insan giicini kurumumuza kazandirmak amaciyla 6gretim Gyesi ilaninin
verilmesi

Stirecin Girdileri: Yasa ve Yonetmelikler, Kadro, ilan
Siirecin Faaliyetleri:

1) Norm Disi kadrolar icin YOK'ten, Norm ici kadrolar igin YOKSIS'ten uygunlugun gelmesi
2) ilan metni Resmi Gazete'de yayinlanmak iizere Cumhurbaskanligina génderilmesi
3) ilan metninin Resmi Gazete'de yayinlanmasi
4) Basvurularin alinmasi
4.1)  Profesor ve Dogent kadrosu basvurusu ise; Basvurularin kabul edilmesi ve basvuru evraklarinin
kontrol edilmesi
i.  ilan bitis tarihinden sonra Jiri iyelerinin tespit edilmesi
ii.  Belirlenenjlrilere gorev yazilarinin yaziimasi ve teslim edilmesi
jii.  Juriraporlariolumlu ise atamaigin Universite Yonetim Kurulu karari alinmasi, olumlu degil ise
Atama olmayacagina dair Universite Yonetim Kurulu karari alinmasi ve Basvuran kisiye
kazanamadigina dair bilgilendirme yazisinin yazilmasi
4.2) Doktor Ogretim Uyesi kadrosu basvurusu ise; kabul edilmesi ve basvuru evraklarinin kontrol
edilmesi
i. llan bitis tarihinden sonra Jiiri Uyelerinin tespit edilmesi
ii.  Belirlenenjlrilere gorev yazilarinin yaziimasi ve teslim edilmesi
jii.  Juriraporlariolumlu ise Personel Dairesi Baskanligina atama evraklarini gonderilmesi
5) Atama islemlerinin baslatiimasi

Sirecin Ciktilari: Basvuru Dosyalart, On Degerlendirme Listesi, Sinav Evraklari, Sinav Sonug Listesi
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Zamaninda Tamamlanan Basvuru Sayisi
. Basvuru Evraklarinin Eksiksiz Alinmasi

Siirecin Miisterisi: Ogretim Uyesi icin Belirlenen Sartlari Saglayan Kisiler
Surecin Tedarikgisi: Rektorlik, Personel Dairesi Baskanligi
Slreci Tanimlayanlar: Sire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.6.3. Muvafakat iglemleri Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Sureg: Personel islemleri(insan Kaynaklari) Alt Streci
Slrecin Sorumlulari: Personel Dairesi Bagkani

Siirecin Uygulayicilari: Akademik/idari Tayin Sube Miidirliikleri

Siirecin Amaci: Universitemizle diger kurumlar arasinda naklen atamasi yapilan personelin muvafakat islemlerinin
ylritilmesi

Surecin Girdileri: Karsi Kurumun Atama Talep Yazisi
Siirecin Faaliyetleri:

1) Universitemizde gdrev yapan personelin naklen atamasinin yapilmasina dair diger Kurumdan muvafakat
yazisinin gelmesi

2) Gorils Yazisinin Birimden gelmesi

3) Gorus yazisi olumlu ise ilgili kuruma muvafakatin uygun goérildigine dair yazinin ve sicil 6zetinin
gonderilmesi, olumsuz ise karsi kuruma ilgili yazi gonderilmesi

4) ilgili Kurumdan naklen atamanin yapildigina dair atama onayinin gelmesi

5) ilgiliye teblig edilerek 15 glin iginde nakil isleminin yapilmasi

Sirecin Ciktilari: Karsi Kurumun Atama Talep Yazisina Cevabi Yazi

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Zamaninda Tamamlanan Muvafakat islemleri Sayisi

Sirecin Musterisi: Kamu Kuruluslari, idari ve Akademik Personeller

Surecin Tedarikgisi: Personel Dairesi Baskanlig

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.6.4. ise Baslama Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Sureg: Personel islemleri(insan Kaynaklari) Alt Streci

Slrecin Sorumlulari: Personel Dairesi Bagkani

Siirecin Uygulayicilari: Akademik/idari Tayin Sube Miidirliikleri

Siirecin Amaci: Universitemizde ise baslayacak personelin ise baslama siireglerinin yiriitiilmesi
Siirecin Girdileri: Atanacak Kisiden istenen ise Baslama Belgeleri

Siirecin Faaliyetleri:

1) Universite Yénetim Kurulu karari veya ilgili Birimin Kurul karari ile atama evraklarinin Personel Daire
Baskanligina gelmesi
2) Atanacak personel kamu kurumunda ¢alisiyor ise Muvafakat yazisinin yazilmasi ve Hizmet Belgesinin talep
edilmesi, atanacak personel kamu kurumunda galismiyor ise Personel Hareket onayinin yapilmasi
2.1)  llgili personelin kurumu kisinin muvafakatina onay veriyorsa Personel Hareket onayinin yapilmasi ve
ilisik kesme yazisinin yazilmasi
3) ilgili personelin ise baslatma evraklarinin tamamlanmasi ve ise baslama yazisinin yazilmasi

Siirecin Giktilari: Personel Hareket Onayi, Diger ise Baslama ile ilgili Yazilar
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Evraklar Eksiksiz Olan Basvuru Say|S|
. Zamaninda Tamamlanan Atama Islemleri Sayisi

Siirecin Miisterisi: idari, Akademik, Sézlesmeli Personel ve Siirekli isci Kadrolarina Atananlar
Surecin Tedarikgisi: Personel Dairesi Baskanlig
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.6.5. Terfi islemleri Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Sureg: Personel islemleri(insan Kaynaklari) Alt Streci

Slrecin Sorumlulari: Personel Dairesi Bagkani

Siirecin Uygulayicilari: Akademik/idari Tayin Sube Miidirliikleri

Siirecin Amaci: Universitemiz akademik ve idari personelinin terfi islemlerinin yiiriitilmesi
Sirecin Girdileri: ilgili Mevzuat ve Yénetmelikler, Terfi islemi Gerceklestirilecek Personel Listesi
Siirecin Faaliyetleri:

1) Kademe ilerlemesi yapilacak olan personel listesi belirlenmesi

2) Rektorlik oluru hazirlanmasi

3) Rektdrlik onayladi ise Olur ve Liste ilgili birimlere génderilmesi, onaylamadi ise gerekli diizenlemenin
yapllmasi ve Rektorlik Olurunun hazirlanmasi

4) Kademe ilerlemesinin maasa yansimasi

5) Hitaba islenmesi

Sirecin Ciktilari: Terfi Listeleri, Rektorlik Oluru

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan Terfi islemi Sayisl

Sirecin Misterisi: Akademik ve idari Personel

Surecin Tedarikgisi: Personel Dairesi Baskanligi

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.6.6. Mal Bildirimi Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Sureg: Personel islemleri(insan Kaynaklari) Alt Streci
Slrecin Sorumlulari: Personel Dairesi Bagkani
Siirecin Uygulayicilari: idari Tayin Sube Midiirltgii

Siirecin Amaci: Universitemizde gérev yapan tiim akademik ve idari personelin mal bildirimine iligkin islemlerin
ylritilmesi

Siirecin Girdileri: Akademik ve idari Personel Listesi, Mal Bildirim Beyan Formu
Siirecin Faaliyetleri:

1) 0 ve 5'li yillarda Universitemizde gérev yapan tiim akademik ve idari personelin genel mal bildirim
beyanlariile ilgili yazinin yazilmasi

2) Akademik ve idari personelin mal bildiriminin Subat ayi sonuna kadar Personel Daire Baskanliginca teslim
alinmasi

3) Tum islemler bittikten sonra mal bildirimlerinin akademik ve idari personelin dosyalarina takilmasi

Sulrecin Ciktilari: Mal Bildirim Beyan Formu

Siirecin Performans Gostergeleri:

. TUum Birimlerden Subat Sonuna Kadar Teslim Alinan Form Sayisi

Sirecin Misterisi: Akademik ve idari Personel

Surecin Tedarikgisi: Personel Dairesi Baskanlig

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.6.7. Kademe ilerleme Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Sureg: Personel islemleri(insan Kaynaklari) Alt Streci
Slrecin Sorumlulari: Personel Dairesi Bagkani

Siirecin Uygulayicilari: idari Tayin Sube Midiirltgii

Siirecin Amaci: Akademik ve idari personelin kanun ve yonetmeliklerle belirlenmis hizmet sartlarini saglamasi
durumunda (8 yilda 1) kademe ilerleme ile ilgili islemlerini ylritmek

Siirecin Girdileri: Personel Listesi, ilgili Kanun ve Yénetmelik
Siirecin Faaliyetleri:

1) Kademe ilerlemesi yapilacak olan personel listesinin belirlenmesi

2) Rektorlik oluru hazirlanmasi

3) Rektdrlik onayladi ise Olur ve Personel Listesinin ilgili birimlere gdnderilmesi, onaylamadi ise gerekli
dizenlemenin yapilmasi ve Rektorlik Olurunun hazirlanmasi

4) ilgili birimlerce hitaba islenmesi ve kademe islemlerinin &zllk haklarina yansitiimasi

Sirecin Ciktilari: Kademe Alan Personel Listesi, Rektoérlik Oluru
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan islem Sayisl
3 8 Yildan 1 Kademe Alan Personel Sayisi

Sirecin Misterisi: Akademik ve idari Personel
Surecin Tedarikgisi: Personel Dairesi Baskanlig
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.6.8. Kadro Aktarma Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Sureg: Personel islemleri(insan Kaynaklari) Alt Streci

Slrecin Sorumlulari: Personel Dairesi Bagkani

Sirecin Uygulayicilari: Akademik Tayin Sube MidarlGgu

Siirecin Amaci: Universitemiz akademik personelinin kadrolarinin aktarma islemlerinin yiritilmesi
Sirecin Girdileri: Kadro Talepleri, Norm Kadro Listesi, Formlar

Siirecin Faaliyetleri:

1) Birimlerin ihtiyag olan bélimlerinde istenen kadrolarin ilgili kurul karariile birlikte Personel Daire
Baskanligina gelmesi
2) Norm Kadro Ydnetmeligine uygun sekilde kadro galismasinin yapiimasi
3) Kadrolarin Norm ici veya Norm Disi durumlarinin tespit edilmesi
4) Belirlenen akademik kadrolar, Daire Baskanligi imzasi ile YOK'(in belirledigi kadro aktarma formlari
eklenerek (st yaziyla Universite Yonetim Kuruluna génderilmesi
4.1)  Ydnetim Kurulu karari olumlu ise; Norm igi kadrolar igin YOKSIiS'ten girisleri yapilarak Uzman
kontrolline génderilmesi, Norm Disi kadrolar igin Ekler ve Ust yazi hazirlanarak YOK'e génderilmesi
ve ayni zamanda YOKSIiS'ten girislerin yapilarak uzman kontroliine génderilmesi
5) izin ¢ikan kadrolarin ilan galismalarinin yapiimasi

Sirecin Ciktilari: Norm i(;i Kadro Listesi, Norm Disi Kadro Listesi, Yonetim Kurulu Kararlari
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Yil icinde Verilen Atama izni Orani: ((izin Verilen Atama Sayisi) / (Kontenjan Sayisi))*100
Sirecin MUsterisi: Stirecin Misterisi: Akademik ve idari Personel

Siirecin Tedarikgisi: YOK, Personel Dairesi Baskanligi

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.6.9. Pasaport Talepleri Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Sureg: Personel islemleri(insan Kaynaklari) Alt Streci
Slrecin Sorumlulari: Personel Dairesi Bagkani

Siirecin Uygulayicilari: Akademik/idari Tayin Sube Miidirliikleri

Slrecin Amaci: Akademik ve idari personelin kanun ve yonetmelikler cercevesinde pasaport islemlerinin
gergeklestirilmesi

Surecin Girdileri: Dilekgeler, Talep Formu
Siirecin Faaliyetleri:

1) Hususi pasaport ise Talep formunun, Hizmet pasaportu ise Talep formuyla birlikte Gorevlendirme
Oluru’'nun baskanlga gelmesi

2) Talepte bulunan personelin derecesinin kontrol edilmesi

3) Kadro derecesi uygun ise Hazirlanan Hizmet/Hususi Damgali Pasaport Talep Formunun personel
tarafindan imzalanmasi, Kadro derecesi uygun degil ise talebin reddedilmesi

4) Talep formunun onayina sunulmasi

5) Form igin EBYS Uzerinden sayi almasi

6) Formunilgili NGfus ve Vatandaslik Midurligine teslim edilmek lzere talep sahibine verilmesi

Sirecin Ciktilari: Formlar

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Hususi ve Hizmet Pasaportu Form Sayisi

Sirecin Misterisi: Akademik ve idari Personel

Surecin Tedarikgisi: Personel Dairesi Baskanlig

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.6.10. istifaislemleri Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Sureg: Personel islemleri(insan Kaynaklari) Alt Streci

Slrecin Sorumlulari: Personel Dairesi Bagkani

Siirecin Uyqulayicilari: Akademik/idari Tayin Sube Midiirliikleri

Siirecin Amaci: Universitemiz personelinin istifa islemlerinin yiiriitilmesi

Siirecin Girdileri: istifa Dilekgesi, ilgili Resmi Yazilar

Siirecin Faaliyetleri:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

istifa dilekgesini gérev yaptigi birime vermesi

Personel Dairesine (st yaziyla bildirilmesi

ilgili personelin gérev yaptigi birimden istifa dilekgesinin gelmesi

istifa Olurunun hazirlanmasi

Rektorliik onayladi ise ilgili personel igin ilisik Kesme Belgesinin diizenlenmesi ve Kurum Kimliginin iade
alinmasi

Maas geri ddemesi icin Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube Miidirliigiine yonlendirilmesi

Siirecin Ciktilari: istifa Dilekcesi, Kurum Kimligi, ilisik Kesme Belgesi

Siirecin Performans Gostergeleri:

Zamaninda Alinan istifa Oluru Yazi Sayisl

Sirecin Misterisi: Akademik ve idari Personel

Surecin Tedarikgisi: Personel Dairesi Baskanlig

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.6.11. Emeklilik islemleri Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Sureg: Personel islemleri(insan Kaynaklari) Alt Streci

Slrecin Sorumlulari: Personel Dairesi Bagkani

Siirecin Uygulayicilari: idari Tayin Sube Midiirltgii

Slrecin Amaci: Akademik ve idari personelin kanun ve yonetmeliklere gore emeklilik islemlerini yiritmek
Sirecin Girdileri: Kanun ve Yonetmelikler, Basvuru Evrak ve Formlari, Emeklilik Bagvurusunda Bulunan Personel
Siirecin Faaliyetleri:

1) Personel gorev yaptigi birime emekli olmak istedigine dair Emeklilik dilekgesini ve 2 adet (son 6 aya ait)
vesikallk fotografinin verilmesi

2) Emeklilik Talep dilekgesi ve ekleri, Personel Daire Baskanligina Ust yazi ile yazi yaziimasi.

3) Emekli olma sartlarini saglayip saglamadiginin kontroli yapiimasi

4) “Banka Tercih Talep Formu’, “Mal Bildirimi” ve “ilisik Kesme Formu'nun doldurulmasi saglanarak islemlere
baslanmasi

5) Emeklilik sevk onay belgesi hazirlandiginda ilgili 1slak imza igin tekrar ¢cagrilir. Eski kurum kimligi alinarak
Emeklilik Kurum Kimligi i¢in talepte bulunulmasi

6) Eksiksiz Hazirlanan tiim belgelerin kontrolleri yapilarak SGK'nin Hitap programi tizerinden

7) ylikleme yapilmasi

8) 15-20 glin iginde hem kuruma hem de ilgiliye Emekliligin onaylandiginda dair SGK tarafindan yazi
gonderilmesi

9) Emeklilik belgesinin 6zltik dosyasina kaldiriimasi

Surecin Ciktilari: Emeklilik Belgesi, Emeklilik Kurum Kimligi

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan Emeklilik islemleri Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik, idari Personel ve Siirekli isciler

Surecin Tedarikgisi: SGK, Personel Dairesi Baskanlig

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.6.12.  Hizmet ici Egitim Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Sureg: Personel islemleri(insan Kaynaklari) Alt Streci

Slrecin Sorumlulari: Personel Dairesi Bagkani

Siirecin Uygulayicilari: idari Tayin Sube Midiirltgii

Slrecin Amaci: Akademik ve idari personelin ise baslama, adaylik ve oryantasyon egitimlerini ylritmek

Slrecin Girdileri: Yeni Atanan Memurlar, Kurumumuza Naklen Gelen Personeller, Birimlerden Gelen Egitim
Talepleri

Siirecin Faaliyetleri:

1) Hizmet ici editim ihtiyaca gore belirlenmesi ve egitim programinin ne sekilde yapilacaginin planinin
hazirlanmasi

2) Egitimin kimler tarafindan verileceginin belirlenmesi

3) Egitim programi ve egitimi verecek kisiler hakkinda Olur alinmak lizere Ust Yéneticiye hazirlanan resmi
yazinin génderilmesi

4) Egitim verilecek salonun uygunlugu kontrol edilerek, salon ambiyansi, ses sistemi, bilgisayar, projeksiyon
cihazi vb. galisip galismadigi veya eksik olup olmadiginin kontrolindn yapilmasi

5) Egitime katilacak olan personellerin belirlenmesi, st yoneticinin onayinin alinmasi ve ilgili birimlere
bildirilmesi
6) Egditime katilanlari belirlemek Gzere katiim listesinin hazirlanmasi ve imzalatiimasi

7) Yapilan ¢alismalarin sonuglari degerlendirilerek egitime katilan personele katiim belgesi verilmesi
Sulrecin Ciktilari: Katilim Belgeleri, Sertifikalar
Siirecin Performans Gostergeleri:

Kurumda Hizmetigi Egitim Alan idari Personel Sayisi

Kurumda idari Personele Verilen Hizmetigi Egitim Sayisi

Kurumda idari Personele Verilen Hizmetigi Egitim Siiresi

Kurumda Egiticilerin Egitimine Yonelik Dizenlenen Program Sayisi

Kurumda Egiticilerin Egitimi Programi Kapsaminda Egitim Alan Ogretim Gérevlisi Sayisi
Kurumda Egiticilerin Egitimi Programi Kapsaminda Egitim Alan Ogretim Uyesi Sayisi
Kurumda Ydrdtdlen Egiticilerin Egitimi Programindan Memnuniyet Orani (% Olarak)
Egitim Degerlendirme Anketi Memnuniyet Orani

Calisan Memnuniyet Anketi Orani

Sirecin Misterisi: Akademik ve idari Personel
Slrecin Tedarikgisi: ilgili Paydaslar, Personel Dairesi Baskanhgi
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.7. Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci

Ust Siireci: idari ve Destek Ana Siireci

Slrecin Sorumlulari: Saglik Kiltlr ve Spor Daire Bagkani
Sirecin Uygulayicilari: Sube Midurlikleri

Siirecin Kapsami ve Amaci: Universitemizin personeline/8grencisine sundugu hizmet ve faaliyetlerinin ekonomik
ve etkin bir sekilde yerine getirilmesini temin etmek, mali hizmetleri sunmak (biitce ve biitceleme islemleri, satin
alma, mevzuatlar gergevesinde kismi zamanh égrenci galistiriimasi, 6drenci burslari, tahakkuk, tasinir mal kayit
kontrol vb.) 6grenci ve personele yemek hizmeti sunmak, kafeteryalari ve kantinleri denetlemek, 6grenci ve
calisanlara katildigi sportif/kiltirel faaliyetlerin ylritilmesini saglamak

Sirecin Girdileri: Kayitlar, Mevzuatlar, fj(jrenci, Akademik ve idari Personel, Sarf Malzeme, Yazilim, Donanim
Siirecin Faaliyetleri:

1) Yillik Bltge Kanun Teklif ve Tasarisi'nin hazirlanmasi, planlanmasi ile harcanmasinin, biitge 6denek
durumunun sirekli olarak takip ve kontrollnin yapiimasinin saglanmasi.

2) Baskanligin her tirli malzeme ve hizmete iligkin ihtiyaglarinin satinalma yoluyla karsilanmasi

3) Kullanilan ve tiketilen demirbas ve sarf malzemelerin, depolanmasini, kullanimini muhafaza ve elden
cikarilmasini diizenleyen ilke ve esaslara uygun olarak faaliyetlerinin yirGtilmesi

4) Yonetmelik ve yonergeler dogrultusunda kismi zamanli ve isyeri uygulamasi kapsaminda dgrenci
calistiriimasi ve tcretlendirilmesi

5) Daire Baskanhginin ihtiyac duydugu demirbas ve sarf malzemelerinin karsilanmasi

6) Ogrenci ve personele ydnelik faaliyetlerin gergeklestiriimesinde diger daire baskanliklari ve akademik
birimlere mali destek saglanmasi

7) ihtiyag sahibi dgrencilerin belirlenmesi ve burs verilmesinin saglanmasi

8) Ogrenci ve personele ydnelik kiiltiir gezileri ve doga yiiriiyiisleri diizenlenmesi

9) Her tlrlu spor, kiltirel ve sosyal etkinliklerin diizenlenmesi igin 6grenci topluluklarinin kurulmasi,
faaliyetlerinin takibi ve basarili 6grenci topluluklarinin takdir edilmesi ve 6ddllendirilmesiile ilgili
calismalarin ydritilmesi

10)  Ogrencive personele hizmet satin alinmasi yéntemiyle yemek hizmeti sunumu ile ilgili Teknik Sartname
hazirlanmasi

1) Aylik yemek mendsinin hazirlanmasi

12)  Yemegin hizmete sunumuiile ilgili her tirli denetim ve benzeri islemlerin yaritilmesi

13)  Yemek hak edislerinin hazirlanmasi ve y(klenici firmaya 6denmesinin saglanmasi

14)  Kafeteryave isletmelerin 6grenci, idari ve akademik personele temiz, kaliteli Griin temin etmesi, genel
gorlntd ve satilan Urlnlerin kalitesi, sozlesmedeki miktarlara uygunluk ve hijyen konularinda denetimin
yapiimasi

15)  Bursa Teknik Universitesi ogrencileri ve galisanlarina yonelik sportif faaliyetlerin diizenlenmesi

16)  Universite ici ve Giniversiteler arasi spor faaliyetlerinin planlanmasi ve gerceklestirilmesi

Sirecin Ciktilar: islemi Tamamlanmis Dokiman ve Kayitlar, Hizmet izleme Sonuglari, Yapilan Satin Almalar,
Odemeler, On Mali Kontroller, Avanslar, Tedarikgi Degerlendirmeler, Hurdaya Ayrilan ve Terkin Miizekkereleri
Hazirlanan Malzeme Listeleri, Mali Yilsonunda Hazirlanan Sayim Cetvelleri ve Depo Stok Listeleri, Tasnif islemleri
Sonuglari, Spor Etkinlikleri, Kiiltlr ve Doga Gezileri, Uretilen ve Sunulan Beslenme Hizmetleri

Siirecin Performans Gostergeleri:

3 Universite Tarafindan Saglanan Burslardan Faydalanan Ogrenci Orani: ((Universiteden Burs Alan Ogrenci
Sayisi)/ (Toplam Ogrenci Sayisi))*100

. Ogrenci Topluluklari Etkinlik Sayisi

. Ogrenci Topluluk Sayisi

. Topluluk Faaliyetlerine Katilan Ogrenci Sayisi

. Yillik Agilan Stant Sayisi

. Stant Agma Taleplerinin Birimlere Gére Dagilimi

. Ogrenci ya da Personelin Yil iginde Katildigi Kurum Disi Etkinlik ya da Organizasyon Sayisi (Sampiyona,
Fuar, Sempozyum vb.)

. Yil icinde Birim Tarafindan Diizenlenen Etkinlik ya da Organizasyon SayisI

. Etkinlige Katilan Ogrenci, Akademik ve idari Personelin Birimlere Gére Dagilimi

. Ogrenci ve Personele Yonelik Diizenlenen Doga Yiiriyisi ve Kiiltir Gezisi Sayisi

. Doda ve Kiiltir Gezilerine Katilan fj(jrenci ve Personel Sayisi

. Egitim-Ogretim Yili Stiresince Yapilan Toplam Arag Tahsisi Sayisl
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Gezi Araci Tahsisi Yapilan Akademik Personel ve Ogrencilerin Birimlere Gore Dagilimi
Yil icinde Gergeklestirilen Teknik Gezilere Tahsis Edilen Arac Sayisl

Yil icinde Gergeklestirilen Uygulamali Ders Gezisine Tahsis Edilen Arag Sayisi

Yil icinde Gergeklestirilen Oryantasyon Egitimi Gezisine Tahsis Edilen Arag Sayisi
fj(jrenci Asistanligi Kapsaminda Calisanlarin Sayisi

Gegici insan Kaynagi Kapsaminda Calisanlarin Sayisi

Akran Destegdi Kapsaminda Calisan Ogrenci Sayisi

Porsiyon Gramajlarina Uygun Uretim Yapilmasi

fjcjrenci ve Calisanlara Sunulan Yemek Sayilari

Ogrenci, idari ve Akademik Personel Memnuniyet Orani

Yemek Tiiketim Orani: ((Tlketilen Yemek Sayisi)/ (Sunulan Yemek Sayisi)*100
Sikayetler Kapsaminda Yapilan iyilestirme Sayisl

Yemekhanelerde, Kantin, Kafeterya ve isletmelerde Yapilan Denetleme Sayisi
Yillik Yemek Bursundan Faydalanan Ogrenci Sayisi

Egitim-Ogretim Yil Stiresince Burs Alan Ogrenci Sayis!

Stajyer Olarak Calisan Ogrenci Sayisi

isyeri Uygulamasi Kapsaminda Calisan Ogrenci Sayisi

Dizenlenen Odeme Emri Sayisl

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler, Ogrenciler, ilgili Kurum ve Kuruluslar

Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Birimler, ilgili Kurum ve Kuruluslar

Slreci Tanimlayanlar: Ana Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Streg Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.7.1. Ogrenci Toplulugu Kurma Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Sureg: Saglik, Kiltlr ve Spor Alt Sireci

Slrecin Sorumlulari: Saglik, Kiltir ve Spor Daire Baskani

Siirecin Uygulayicilari: Kiiltlr ve Spor Sube Midiirligi, Ogrenciler

Siirecin Amaci: Universitemiz biinyesinde gergeklestirilen her tiirlii spor, kiiltlr ve sanat faaliyetlerini organize
ederek 06grencilerin serbest zamanlarini en iyi sekilde degerlendirmelerini saglamak amaciyla 6grenci
topluluklarinin kurulmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili Yiksekdgretim Kanununun 47nci Maddesi, Ogrenci Topluluklari Tiiziigi ve Spor,
Kiltdr ve Sanat Birligi Birim Yonergesi

Siirecin Faaliyetleri:

1) Kurulacak olan toplulugun ydnetim listesi ve tiizigu hazirlanarak akademik baskan ve 6grenci baskani
imzali dilekge (toplulugun isim ve logosunun belirtildigi) ile Saglik, Kiiltlr ve Spor Dairesi Baskanligi'na
basvuru yapiimasi

2) Universitemiz Spor, Kiiltiir ve Sanat Birliginin ilk toplantisinda kurulma talebinin giindeme alinmasi ve
topluluk temsilcisi tarafindan yonetim kurulunun bilgilendirilmesi

3) Spor, Kiltir ve Sanat Birligi uygun gorir ise karar defteri imzalanarak toplulugun kurulmasina karar
verilmesi

4) Alinan kararin égrenci toplulugu yonetimine teblig edilmesi

Strecin Ciktilari: Spor, Kiltdr ve Sanat Birligi ilgili Karar Maddesi, Topluluk Listesi, Ogrenci Toplulugu Yonetim
Kurulu Listesi, Uye Listesi

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Q(jrenci Topluluklar Etkinlik Sayisi
3 Ogrenci Topluluk Sayisi )
. Topluluk Faaliyetlerine Katilan Ogrenci Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler, Ogrenciler
Slrecin Tedarikgisi: Saglk, Kiltir ve Spor Daire Baskanhg, ilgili Kurum ve Kuruluslar, fj(jrenciler
Slreci Tanimlayanlar: Sire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.7.2. Stant A¢ma ve Diger Tanitici Faaliyetler Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Slreg: Saglk, Kiltir ve Spor Alt Siireci Sirecin Sorumlulari: Saglik, Kiltir ve Spor Daire Bagkani
Sirecin Uygulayicilari: Kaltlr ve Spor Sube Mudirligu

Siirecin Amaci: Bursa Teknik Universitesi Kampiisii, Fakiilteler, Meslek Yiiksekokullari ve Yiksekokullarin sinir
alanlariicerisinde ilan, reklam ve tanitim yapmak amaciyla agilan stant, konulan pano, tanitici levha, afis vb.'nin yol
acabilecegi gortntd kirliliginin ortadan kaldirilmasi, ticari rekabette esit sartlarin saglanmasi, 6grencilerin sosyal
ve klltlrel anlamda gelismelerine katkida bulunulmasinin saglanmasi

Slrecin Girdileri: 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu, 5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu, 4077 Sayili
Tiiketicinin Korunmasi Hakkindaki Kanun, 5326 Sayil Kabahatler Kanunu, Tiirk Ceza Kanunu'nun ilgili Maddeleri ve
Bu Kanunlarla ilgili Uygulama Yonetmelikleri ile Diger ilgili Mevzuat Hikimlerinin Bursa Teknik Universitesi
Rektorligu Yetki, Gorev ve Sorumluluklarini Belirleyen Hikimleri, Stant Talep ve Taahhitname Formu

Siirecin Faaliyetleri:

1) Saglik Kiltlr ve Spor Dairesi Baskanligrna dilekce ile basvuru yapiimasi

2) Talebi uygun gorulen basvuru sahipleri tarafindan stant talep ve taahhttname formlarinin doldurulmasi

3) Universitemiz Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi kurumsal banka hesabina BTU UYK karari ile belirlenen
stant Gcreti yatirilarak dekontun ibraz edilmesi

4) Saglik, Kiltlr ve Spor Dairesi Baskanligrnca ilgili birim sekreterinin bilgisi dahilinde stant agma izni
verilmesi

Siirecin Giktilari: Stant Ucreti Banka Dekontu, Stant Agma izin Belgesi
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Yillik Agilan Stant Sayisi
. Stant Agma Taleplerinin Birimlere Gére Dagilimi

Slrecin Mlsterisi: ilgili Kurum ve Kuruluslar, O(jrenciler
Siirecin Tedarikgisi: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig, ilgili Kurum ve Kuruluslar
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.7.3. Kiiltiirel ve Sportif Etkinlige Katilim Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Slreg: Saglk, Kiltir ve Spor Alt Siireci Sirecin Sorumlulari: Saglik, Kiltir ve Spor Daire Bagkani
Sirecin Uygulayicilari: Kaltlr ve Spor Sube Mudirligu

Slrecin Amaci: Yiksekdgretim Kurulu'nun yapacadi plan ve programlar uyarinca, 6grencilerin beden ve ruh
sagliginin korunmasi, beslenme, barinma, ¢alisma, dinlenme ve serbest zamanlarini degerlendirme gibi sosyal
ihtiyacglarini kargllamak ve bu amagla bitge imkanlari dahilinde 6grencilerin bu etkinliklere, egitimlere ve
organizasyonlara katilmalarinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Katilim Talep Dilekgesi, Katilimci isim ya da Kafile Listesi, Talebi igeren ilgili Birim Yazisi
Siirecin Faaliyetleri:

1) Bagli bulunan birime katilmak istenilen organizasyonun bilgilerini igeren, talebin mahiyetinin 6zetlendigi
bir dilekge ile basvuru yapilmasi
2) Talebi uygun gorilen basvurularda katilimci isim ya da kafile listesi hazirlanmasi

3) ilgili birimin konuyu (ist yazi yazarak Saglik, Kiiltir ve Spor Dairesi Baskanligrna iletmesi
4) Spor, Kiltir ve Sanat Birligi Baskanligi Onayr alinmasi ve onayin ilgili birim araciligiyla katiimcilara teblig
edilmesi

5) Talep konusu etkinlige katilimlarinin saglanmasi
Siirecin Giktilari: Spor, Kiiltiir ve Sanat Birligi Oluru ilgili Birim Tarafindan Yazilan Teblig Yazisi
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Ogrenci ya da Personelin Yil iginde Katildigi Kurum Disi Etkinlik ya da Organizasyon Sayisi (Sampiyona,
Fuar, Sempozyum vb.)

Yil iginde Birim Tarafindan Diizenlenen Etkinlik ya da Organizasyon Sayisi

Etkinlige Katilan Ogrenci, Akademik ve idari Personelin Birimlere Gére Dagilimi

Ogrenci ve Personele Yonelik Diizenlenen Doga Yiirlyisi ve Kiiltir Gezisi Sayisi

Doda ve Kiiltlr Gezilerine Katilan fj(jrenci ve Personel Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Personel, Ogrenciler
Slrecin Tedarikgisi: Saglk, Kiltir ve Spor Daire Baskanhg, ilgili Kurum ve Kuruluslar, fj(jrenciler
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.7.4. Gezi Araci Tahsis Edilmesi Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Slreg: Saglk, Kiltir ve Spor Alt Siireci Sirecin Sorumlulari: Saglik, Kiltir ve Spor Daire Basgkani
Sirecin Uygulayicilari: Kaltlr ve Spor Sube Mudirligu

Siirecin Amaci: Universitemiz akademik personeli ve dgrencilerinin teknik gezi, uygulamali ders gezisi ve
oryantasyon egitimi gezileri igin arag taleplerini karsilamasinin saglanmasi

Slrecin Girdileri: Gezi Araci Talep Dilekgesi, Arag Talep Formu, Katilim Listesi

Siirecin Faaliyetleri:

1) Basvurunun talep dilekgesi ile bagli olunan birime yapiimasi
2) Talebi uygun gérilen bagvurularda arag talep etme formu ve teknik gezi katiim dilekgesi doldurulmasi
3) llgili birimin konuyu Ust yazi yazarak Saglik, Kiltir ve Spor Dairesi Baskanligrna iletmesi

4) Spor, Kiltir ve Sanat Birligi Baskanligi onayiyla teknik gezi araci tahsisinin yapilmasi
5) Arag tahsis edilen birimin uygun gordigu arag sorumlusu ile gezi araci firmasi yetkilisinin irtibati
saglanarak islemin tamamlanmasi

Slrecin Ciktilari: Spor, Kdltir ve Sanat Birligi Oluru, Gezi Araci Tahsis Formu
Siirecin Performans Gostergeleri:

E(jitim—fjtjretim Yili Suresince Yapilan Toplam Arag Tahsisi Sayis|

Gezi Araci Tahsisi Yapilan Akademik Personel ve Ogrencilerin Birimlere Gore Dagilimi
Yil icinde Gergeklestirilen Teknik Gezilere Tahsis Edilen Arac Sayisl

Yil icinde Gergeklestirilen Uygulamali Ders Gezisine Tahsis Edilen Arag Sayisi

Yil icinde Gergeklestirilen Oryantasyon Egitimi Gezisine Tahsis Edilen Arag Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler, Ogrenciler
Surecin Tedarikgisi: Saglik, Kiltir ve Spor Daire Baskanlgi
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.7.5. Kismi Zamanl Galisan Ogrenci Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Sireg: Saglik, Kiltlr ve Spor Alt Sireci

Slrecin Sorumlulari: Saglik, Kiltir ve Spor Daire Baskani

Sirecin Uygulayicilari: Saghk, Kiltir ve Spor Daire Baskanh@ Sube Midurlikleri

Siirecin Amaci: Universitemiz dgrencilerinin, ders programi disindaki zamanlarini akademik veya idari birimlerde
kismi zamanli olarak g¢alistirilarak istihdam edilmesinin saglanmasi

Strecin Girdileri: 2547 Sayili Kanunun 46nci Maddesi ve Buna Bagl Olarak Yayimlanan "Yuksekogretim
Kurumlarinda KismiZamanli Ogrenci Galistirilabilmesine lliskin Usul ve Esaslar®, 5510 Sayili Kanun, 193 Sayili Kanun,
213 Sayil Kanun ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Siirecin Faaliyetleri:

1) Calisacak 6grenci sayisi ve Ucretlerinin belirlenerek Genel Sekreterlige gonderilmesi

2) Genel Sekreterlik tarafindan belirlenen 6grenci sayisi ve icretlerin dederlendirilmesi
2.1)  Uygunise UYK kararinin alinmasi
2.2) Uygun degil ise SKS Daire Baskanligi tarafindan gerekli dizeltmelerin yapiimasi

3) Kontenjanlarin belirlenerek birimlere bildiriimesi

4) Asil ve Yedek Listelerin olusturulmasi ve duyurulmasi

5) Asil ve Yedek Listelerin SKS Daire Baskanhgrna gonderilmesi.

6) Calisacak dgrencilerin sdzlesme yapiimak Gzere SKS Daire Baskanhgrna yonlendirilmesi.

7) Sozlesmenin dgrenci ve daire baskani tarafindan imzalanmasi

8) Ogrencinin ise giris bildirgesinin SGK'ya elektronik ortamda verilmesi

9) Puantajlarin SKS Daire Baskanligi'na iletilmesi(takip eden ayin ilk haftasi icerisinde)

10)  Ucret 6demesiicin bordro ile gerekli evraklarin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligrna teslim
edilmesi.

Siirecin Giktilari: Odeme Emri Belgesi, Harcama Talimati Onay Belgesi, Bordro, SGK Tahakkuk Fisi, SGK Hizmet
Listesi, Muhtasar Beyannamesi, Muhtasar Tahakkuk Fisi

Siirecin Performans Gostergeleri:

. fj(jrenqi Asistanligi Kapsaminda Calisanlarin Sayisi
3 Gegici Insan Kaynagi Kapsaminda Calisanlarin Sayisi
3 Akran Desteg@i Kapsaminda Calisan Ogrenci Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler, Ogrenciler

§Urecin Tedarikgisi: Saglk, Klltlir ve Spor Daire Baskanlidi, ilgili Daire Baskanliklari, Akademik ve idari Birimler,
Ogrenciler

Slreci Tanimlayanlar: Sire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.7.6. Mutfak, Yemekhane Denetimi ve Yemek Uretimi Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Sireg: Saglik, Kiltlr ve Spor Alt Sireci

Slrecin Sorumlulari: Saglik, Kiltir ve Spor Dairesi Baskani

Siirecin Uygulayicilari: Beslenme ve Kafeteryalar Sube Midiirliigii, Kontrol Komisyonu Uyeleri

Siirecin Amaci: Universitemizin yemek hizmeti alimini her daim saglamak igin gerekli olan tiim {iretim, satin alinan
malzeme kontrol{, ihale, denetleme gibi alanlarda hizmet vermek; mevcut personel ve ekipman ile Gniversitemizin
beslenme silirecine destek vermek amaciyla bu sirecin en kaliteli ve en glvenli kosullarda saglanmasi igin
calismak; giincel gelismeleri takip ederek tniversitemiz ve bagl birimlerdeki yemekhanelerde ve yiklenici firma
mutfaginda Hizmet isleri Genel Sartnamesi, Kamu ihale Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun yapiimasinin
saglanmasi

Strecin Girdileri: Akademik ve idari Birimlerin Talepleri, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu
Stzlesmeleri Kanunu, Ihale Uygulama Yonetmeligi, Hizmet Alimlari Muayene ve Kabul Yonetmeligi, Hizmet Isleri
Genel Sartnamesi, Idari Sartname, Sozlesme Tasarisi, Teknik Sartname, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi

Siirecin Faaliyetleri:

1) Tedarik edilen tim malzemelerin kontrold,
2) Onaylanan malzemelerin depo yerlesim kurallarina uygunlugunun kontrold,
3) Menideki yemeklerin Teknik Sartname’ye uygun pisirilmesi ve hazirliginin kontroli
4) Pisen yemeklerden numune aliminin kontrol{
5) Pisme sonrasi denetim
5.1)  Yemekler uygun ise tiketime sunulmasi
5.2) Uygun degil ise imha edilip yeniden Gretilmesi
6) Uretimi yapilan yemeklerin birimlerin yemekhanelerine tasinmasinin kontrolii
7) Servis ekipmanlari ve salon hazirliginin kontroll
8) Birimlere ulasan yemeklerin kontrolinin ve kaydinin yapiimasi
9) Yemeklerin gramaj kontroli ve kaydinin yapilmasi
10)  Yemeklerin gérselinin sunuldugunun kontroli
1) Servis sonrasi kalan pismis drlnlerin imhasinin yaptiriimasi
12)  Kirli kaplarin tepsi arabalarinda toplanmasinin saglanmasi
13)  Bulasiklarin yikatilmasi ve yemekhanenin temizliginin saglanmasi

Surecin Ciktilari: Dokimanlar, Kayitlar, Raporlar, Tutanaklar

Siirecin Performans Gostergeleri:

3 Porsiyon Gramajlarina Uygun Uretim Yapilmasi
. Ogrenci ve Calisanlara Sunulan Yemek Sayilari
. Ogrenci, Idari ve Akademik Personel Memnuniyet Orani

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler, Ogrenciler
Sirecin Tedarikgisi: Saglk, Kiltir ve Spor Daire Baskanhgi, Hizmet Saglayici Kurum ve Kuruluslar
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.7.7. Hakedis Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Sireg: Saglik, Kiltlr ve Spor Alt Sireci

Slrecin Sorumlulari: Saglik, Kiltir ve Spor Daire Baskani

Sirecin Uygulayicilari: Saghk, Kiltir ve Spor Daire Baskanh@ Sube Midurlikleri

Slrecin Amaci: SKS Daire Baskanlgi biinyesinde dogrudan temin ve ihale yoluyla alinan mal veya hizmetlerin
ogrencilere beslenme, kilturel, teknik, sportif ve sosyal fayda saglamasi amaglanmaktadir.

Siirecin Girdileri: 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
Siirecin Faaliyetleri:

1) ilgili SKS Sube Miidirligiince yiiklenici firmadan alinan mal veya hizmetlerin dékiim formlarinin ve hak
edis raporunun hazirlanmasi ve eklenecek belgeler ile Mali Hizmetler birimine teslim edilmesi
1.1)  Uygunise 6deme islemleri siirecinin baslamasi
1.2)  Uygun degil ise s6zI0 olarak ilgili birime geri bildirim yapilmasi

2) Yiklenici firmadan fatura ve 22/a vergi borcu dilekgesinin istenmesi

3)  iMiD'den yiiklenici firmanin SGK borcu sorgusunun istenmesi
4) Hak edislerin 6denmesi icin gerekli evraklarin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim
edilmesi

Siirecin Ciktilari: Odeme Emri Belgesi, Harcama Talimati Onay Belgesi, Dékiim Cetveli, Fatura, Hak Edis Raporu,
Vergi Borcu Dilekgesi, SGK Borcu Sorgusu

Siirecin Performans Gostergeleri:
. Dizenlenen Hak Edis Sayisi
Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler, Ogrenciler

§Urecin Tedarikgisi: Saglik, Kiltir ve Spor Daire Baskanhgi ve ilgili Daire Baskanliklari, Akademik ve idari Birimler,
Ogrenciler

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.7.8. Yemek Hizmeti Menii Planlama Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Sireg: Saglik, Kiltlr ve Spor Alt Sireci

Slrecin Sorumlulari: Saglik, Kiltir ve Spor Dairesi Baskani

Sirecin Uygulayicilari: Beslenme ve Kafeteryalar Sube Midurligi, Menl Planlama Komisyonu

Siirecin Amaci: Ogrenci ve Personel talepleri dogrultusunda, dgrencilerin giinliik enerji gereksinimlerinin yarisini
karsilayacak sekilde ginlik dort kaptan olusan mend olusturmasinin saglanmasi.

Siirecin Girdileri: Hizmet isleri Genel Sartnamesi, Teknik Sartname
Siirecin Faaliyetleri:

1) Aylik men( planlamasinin hazirlanmasi
2) Aylik menlniin kontrol edilmesi
3) Aylik yemek menisinin onaya sunulmasi
3.1)  Onaylandiise ylkleniciye teslim edilmesi
3.2) Onaylanmadiise diizeltilip onaya sunulmasi
4) Yiklenici firma menide degisiklik isterse, idareye yazil olarak basvurmasi

Sirecin Ciktilari: Aylik Yemek Mentsu, Gerekli Teknik Dokiimanlar
Siirecin Performans Gostergeleri:

Yemek Tiketim Orani: ((Tlketilen Yemek Sayisi)/ (Sunulan Yemek Sayisi)) * 100
Sikayetler Kapsaminda Yapilan iyilestirme Sayisl

Ogrenci Memnuniyet Anketi Orani

Personel Memnuniyet Anketi Orani

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler, Ogrenciler
Slrecin Tedarikgisi: Saglk, Kiltir ve Spor Daire Baskanhgi, Hizmet Saglayici Kurum ve Kuruluslar
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.7.9. Kantin ve Kafeteryalarin Denetimi Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Streg: Saglk, Kultir ve Spor Alt Streci
Slrecin Sorumlulari: Saglik, Kiltir ve Spor Dairesi Baskani

Strecin Uygulayicilari: Beslenme ve Kafeteryalar Sube Mudarligl, Muayene ve Kabul Komisyonu ve Kontrol
Komisyonu Uyeleri

Siirecin Amaci: Universitemizin kantin hizmeti alimini en iyi sartlarda saglamak igin gerekli olan denetiminin,
s6zlesme tasarisi ve teknik sartname olgUtlerinde yapiimasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Akademik ve idari Birimlerin Talepleri, 4734 Sayili Kamu iha]e Kanunu, 4735 Sayill Kamu
Sozlesmeleri Kanunu, Hizmet Alimlari Muayene ve Kabul Yonetmeligi, Hizmet Isleri Genel Sartnamesi, Idari
Sartname, S6zlesme Tasarisi, Teknik Sartname

Siirecin Faaliyetleri:

1) Denetim formu ile incelemelerin yapiimasi
2) Denetim formundaki unsurlarin yonetmeliklere uygunlugunun denetlenmesi

Siirecin Giktilari: Denetim Formu, Tutanaklar, Sézlesmeler ve ilgili Dokiimanlar
Siirecin Performans Gostergeleri:

Yemekhaneler, Kantin, Kafeterya ve isletmelerde Yapilan Denetleme Sayisi
Ogrenci Memnuniyet Anketi Orani

idari Personel Memnuniyet Anketi Orani

Akademik Personel Memnuniyet Anketi Orani

Slrecin Mlsterisi: Hizmet Saglayici Kurum ve Kuruluslar
Surecin Tedarikgisi: Saglik, Kiltir ve Spor Daire Baskanlgi
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.7.10. Yemek Bursu Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Sireg: Saglik, Kiltlr ve Spor Alt Sireci

Slrecin Sorumlulari: Saglik, Kiltir ve Spor Dairesi Baskani

Sirecin Uygulayicilari: Saghk, Kiltir ve Spor Daire Baskanh@ Sube Midurlikleri

Siirecin Amaci: Universitemiz 6grencilerinden ihtiyag sahibi olanlari yemek bursundan faydalandirabilmek adina
birimler arasinda gerekli koordinasyon ile ilgili bursun 6grenciye ulastirnimasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: ilgili Kanun ve Yénetmelikler, Kontenjan Listeleri, Ogrenci Listeleri
Siirecin Faaliyetleri:

1) Saglik, Kiltlr ve Spor Dairesi Baskanligi tarafindan Fakilte, Yiksekokul ve Meslek Yiksekokullarindaki
dgrenci sayilarina gére bir kontenjan dagilimi yapilarak Universite Yénetim Kurulu'na sunulmasi

2) Universite Yonetim Kurulu tarafindan onaylanan kontenjanlarin Ust yazi ile ilgili Fakulte, Yiksekokul ve
Meslek YUksekokulu Yonetimlerine bildiriimesi

3) Fakilte, Yiksekokul ve Meslek Yiiksekokullarinca belirlenen kontenjanlar dahilinde ihtiyaci olan 6grenci
listelerinin Beslenme ve Kafeteryalar Sube Midirligi'ne bildirilmesi

4) ilgili birimlerden gelen listeler dogrultusunda Beslenme ve Kafeteryalar Sube Midiirliigiince dgrencilerin
kartlarina burs tanimlanmasi

Siirecin Giktilari: Burs Almaya Hak Kazanan Ogrencilerin Teslim Etmesi Gereken Belgeler
Siirecin Performans Gostergeleri:

3 Yillik Yemek Bursundan Faydalanan Ogrenci Sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler

Surecin Tedarikgisi: Saglik, Kiltir ve Spor Daire Baskanlgi

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.7.1. KYK Burs islemleri Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Slreg: Saglk, Kiltir ve Spor Alt Siireci Sirecin Sorumlulari: Saglik, Kiltir ve Spor Daire Bagkani
Sirecin Uygulayicilari: Kaltlr ve Spor Sube Mudirligu

Sirecin Amaci: Universitemiz ogrencilerinin Kredi ve Yurtlar Kurumu tarafindan verilen burstan birimlerimizdeki
Ogrenci sayllarina gére yararlanabilmeleri igin birimler arasindaki gerekli koordineyi saglayarak ihtiyag¢ sahibi
ogrencilere ilgili bursun ulastiriimasi

Sirecin Girdileri: Yiksekogrenim fj(jrencilerine Burs Verilmesine iliskin 5102 Sayili Kanun, Resmi Yazigsmalar, Burs
Talep Bilgi Formu

Siirecin Faaliyetleri:

1) Kredi ve Yurtlar Kurumunca belirlenen kontenjanlarin yazili olarak bildirilmesi

2) KYK Genel Midirligince bildirilen kontenjan dogrultusunda Enstiti/ Fakilte/Yiksekokul/MYO 6grenci
sayllari baz alinarak her birime orantili sekilde dagiiminin yapiimasi

3) TUm birimlere konu ile ilgili Gst yazinin yazilmasi

4) Akademik birimler tarafindan 6grenci basvurularinin alinmasi ve formlarin doldurularak SKS Daire
Baskanligina bildirilmesi

5) Birimlerin gdndermis oldudu asil ve yedek listelerdeki 6grenci burs talep formlarinin KYK'nin burs basvuru
sistemine islenmesi

6) KYK tarafindan burs verilmesi uygun gorilen 6grencilerimizin burstan yararlanmaya baslamasi

Siirecin Giktilari: Ogrenci Burs Bilgi Formlari. Burs Almaya Hak Kazanan Ogrencilerin Teslim Etmesi Gereken
Belgeler

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Egitim-Ogretim Yil Stiresince Burs Alan Ogrenci Sayis!

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler

Surecin Tedarikgisi: Saglik, Kiltir ve Spor Daire Baskanlgi

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.7.12. Stajyer \ isyeri Uygulamasi Galisan Ogrenci Ucretlendirme Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Sireg: Saglik, Kiltlr ve Spor Alt Sireci

Slrecin Sorumlulari: Saglik, Kiltir ve Spor Daire Baskani

Sirecin Uygulayicilari: Saghk, Kiltir ve Spor Daire Baskanh@ Sube Midurlikleri

Sirecin Amaci: Universitemiz birimlerinde, +1 isyeri Uygulamasi kapsamindaki 6drenciler ile mesleki ve teknik
ortadgretim kurumlarinda okumakta iken staja, tamamlayici egitime veya alan editimine tabi tutulan 6grencilere
calismalari karsiliginda Gcret ddenmesi

Surecin Girdileri: 3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu, Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
Siirecin Faaliyetleri:

1) Calisacak 6grenci sayisi ve Ucretlerinin belirlenmesi ve Genel Sekreterlige gonderilmesi
2) Genel Sekreterlik tarafindan belirlenen 6grenci sayisi ve icretlerin dederlendirilmesi
2.1)  Uygunise UYK kararinin alinmasi
2.2) Uygun degil ise SKS Daire Baskanligi tarafindan gerekli dizeltmelerin yapiimasi
3) Kontenjanlarin belirlenerek birimlere bildiriimesi
4) Ogrenci tarafindan Ogrenci ise giris bildirgesi ve staj kabul formunun staj yapilacak birime teslim edilmesi
5) Puantajlarin SKS Daire Baskanligr'na iletilmesi(takip eden ayin ilk haftasi icerisinde)

6) Ucret ddemesi igin gerekli evraklarin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanlh@ina teslim edilmesi
Siirecin Ciktilari: Odeme Emri Belgesi, Harcama Talimati Onay Belgesi, Toplu Puantaj
Siirecin Performans Gostergeleri:

3 Stajyer Olarak Galisan Ogrenci Sayisi )
3 Isyeri Uygulamasi Kapsaminda Calisan Ogrenci Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari birimler, Ogrenciler
Slrecin Tedarikgisi: Saglik, Klltlir ve Spor Daire Baskanh§i ve ilgili Daire Baskanliklari, Akademik ve idari Birimler
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.7.13.  Harcirah ve Katihm Ucreti Odemeleri Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Sireg: Saglik, Kiltlr ve Spor Alt Sireci

Slrecin Sorumlulari: Saglik, Kiltir ve Spor Daire Baskani

Sirecin Uygulayicilari: Saghk, Kiltir ve Spor Daire Baskanh@ Sube Midurlikleri

Slrecin Amaci: Gorevlendirilen ve etkinliklere katilan 6drenci ve personelimize ait giderlerin biltge imkanlari
dogrultusunda karsilanmasinin saglanmasi

Slrecin Girdileri: 2547 Sayil Yiksekdgretim Kanunu, 6245 Sayili Harcirah Kanunu, Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi

Siirecin Faaliyetleri:

1) istek yapan birim tarafindan yonetim kurulu karari alinarak EBYS'den talep yazisi ile bagvurunun yapilmasi;
2) SKS Daire Baskanlgi tarafindan basvurunun incelenmesi;
2.1)  Uygqun degil ise gerekgeli yazi ile geri bildirimin yapilmasi
2.2) Uygunise 6deme islemleri siirecinin baslatiimasi
3) Gorevlendirme veya etkinlik tarihi bitiminden sonra ilgili evraklarin taraflardan istenmesi(ek olarak yolluk
bildirimi var ise imzali suretinin alinmasi)
4) Giderlerin 6denmesi icin gerekli evraklarin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligr'na teslim
edilmesi

Siirecin Giktilari: Odeme Emri Belgesi, Harcama Talimati Onay Belgesi, Yolluk Bildirim Formu, Bilet, Fatura, Katilim
Belgesi, Dekont

Siirecin Performans Gostergeleri:
. Diizenlenen Odeme Emri Sayisi
Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler, Ogrenciler

§Urecin Tedarikgisi: Saghk, Klltlir ve Spor Daire Baskanlidi, ilgili Daire Baskanliklari, Akademik ve idari Birimler,
Ogrenciler

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.7.14. Malzeme ve Hizmet Talepleri Karsilama Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Sireg: Saglik, Kiltlr ve Spor Alt Sireci

Slrecin Sorumlulari: Saglik, Kiltir ve Spor Daire Baskani

Sirecin Uygulayicilari: Saghk, Kiltir ve Spor Daire Baskanh@ Sube Mudurlikleri

Siirecin Amaci: Universitemiz birimlerinden gelen 8drencilere ydnelik malzeme ve hizmet isteklerinin biitce
imkanlari dahilin de karsilanmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
Siirecin Faaliyetleri:

1) istek yapan birimin, piyasa arastirmasini yaptiktan sonra EBYS'den {ist yazi yazarak SKS Daire
Baskanligrna talep yazisinin gonderilmesi

2) SKS Daire Baskanligi tarafindan talep yazisinin incelenmesi;
2.1)  Uygunise 6deme islemleri siirecinin baslatiimasi
2.2) Uygqun degil ise gerekgeli yazi ile geri bildirimin yapilmasi

3) Harcama talimatinin SKS Daire Baskanlidi tarafindan olusturulmasi ve istek yapan birimlere bildirilmesi

4) istek yapan birimin, satin alma yapilacak firmadan mal/hizmet, fatura ve 22/a vergi borcu dilekgesini
istedikten sonra Muayene Komisyonunu olusturup mal/hizmetin kabuliin{i yaparak Tasinir islem Fisini
dizenlemesi ve asillarini iki nisha olarak SKS Daire Baskanligina teslim etmesi

5) Odeme islemleriicin gerekli evraklarin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanlhgi'na teslim edilmesi

Siirecin Ciktilari: Odeme Emri Belgesi, Harcama Talimati Onay Belgesi, Talep Yazisi, Fatura, Muayene Raporu,
Piyasa Arastirma Tutanadi, Teklif, Tasinir Islem Fisi, Vergi Borcu Dilekcesi, Ekap Yasaklilik Sorgulama, S6zlesme,
Teknik Sartname

Siirecin Performans Gostergeleri:
. Diizenlenen Odeme Emri Sayisi
Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler, Ogrenciler

§Urecin Tedarikgisi: Saghk, Klltlir ve Spor Daire Baskanlidi, ilgili Daire Baskanliklari, Akademik ve idari Birimler,
Ogrenciler

Slreci Tanimlayanlar: Sire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.7.15. SGK Prim Odemeleri Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Sireg: Saglik, Kiltlr ve Spor Alt Sireci

Slrecin Sorumlulari: Saglik, Kiltir ve Spor Daire Baskani
Sirecin Uygulayicilari: Saghk, Kiltir ve Spor Daire Baskanh@ Sube Midurlikleri

Siirecin Amaci: Universitemiz birimlerinde veya isletmelerde isyeri egitimi géren (isyeri Uygulamasi Kapsaminda)
ve zorunlu staja tabi 6grencilerimizin zorunlu SGK Prim 6demelerinin yapilmasi

Sirecin Girdileri: 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu, 2547 Sayil Yiksekdgretim Kanunu,
3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Siirecin Faaliyetleri:

1) ilgili akademik birimin Gst yazi ile SGK Prim Tahakkuk Fisleri ile Hizmet Listelerini SKS Daire Baskanligina
iletmesi

2) SKS Daire Baskanligi tarafindan tahakkuk fisinin incelenmesi;
2.1)  Uygunise 6deme islemleri siirecinin baslatiimasi
2.2) Uygun degil ise gerekgeli yazi ile geri bildirimin yapilmasi

3) Primlerin 6denmesi igin gerekli evraklarin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanlgina teslim
edilmesi

Siirecin Ciktilari: Odeme Emri Belgesi, Harcama Talimati Onay Belgesi, Tahakkuk Fisleri, Hizmet Listeleri
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Diizenlenen Odeme Emri Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler, Ogrenciler

§Urecin Tedarikgisi: Saglik, Kultir ve Spor Daire Baskanldi ve ilgili Daire Baskanliklari, Akademik ve idari Birimler,
Ogrenciler

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.8. Kurumsal Mali Hizmetler Alt Siireci
Ust Siireci: idari ve Destek Siireci

Slrecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskani
Siirecin Uygulayicilari: ilgili Sube Maddrlikleri

Sirecin Kapsami ve Amaci: Universitemiz kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde elde edilmesi ve
kullanilmasini, hesap verilebilirligi ve mali saydamhgi saglamak Gzere mali yonetimimizin yapisini ve isleyisini,
bltgenin hazirlanmasini, uygulamasini, mali islemlerin muhasebelestirilmesini, raporlamasini ve mali / mali
olmayan tiim islemlerin kontrollnin yapiimasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Yasal Mevzuatlar, Harcamaci Birimlerin Talepleri, Akademik ve idari Personel, Donanim, Yazilim
Siirecin Faaliyetleri:

1) Universitenin harcama birimlerince hazirlanan bltce 6denek tekliflerinin konsolide edilmesi ve kurumsal
batce teklif tasarisinin hazirlanmasi

2) Mevzuati geredi belirlenecek biitce ilke ve esaslari dahilinde, ayrintili finansman programinin hazirlamasi,
hizmet gereksinimlerinin dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere génderilmesinin saglanmasi, harcama
birimlerin her tlrlt 6denek taleplerinin dederlendirerek ihtiyaglarinin karsilanmasi

3) ilgili mevzuati gergevesinde idare gelirlerinin tahakkuk ettirilmesi, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil
islemlerinin yiratilmesi

4) Kurumun Bitge Performans Programinin hazirlanmasi, verilerin izlemesi ve raporlamasi

5) Universitenin muhasebe hizmetlerinin ylrdtilmesi

6) ERASMUS, Farabi, Mevlana vb. hareketlilik programlari ve BAP, TUBITAK, Kalkinma Bakanli§i ve GSGB gibi
kurumlarin proje 6demelerinin kontrol ve takip edilmesi

7) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin faaliyet
raporunun hazirlanmasi

8) ilgili mevzuatlar uyarinca Kurumun tiim mali rapor ve istatistiklerinin hazirlanmasi ve ilgili yerlere
gonderilmesi
9) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistiriimesi konularinda ¢alismalar

yapllmasi ve sekreterya hizmetlerinin ylrittlmesi

10)  On mali Kontrole tabi tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak kontroliiniin yapilmasi ve kontrol
sonucunda gorls yazisinin diizenlenmesi

1) Stratejik Plan sekretarya islemlerinin yapiimasi

Sirecin Ciktilari: Universite Bltce Tasarisi, Biitce Performans Programi, Mali Tablolar, Kesin Hesap Tasarisi,
Tasinir Kesin Hesap Tasarisl, Yonetim Dénemi Hesap Cetvelleri, Yatirrm Gergeklesme Raporu, Kurumsal Mali
Durum ve Beklentiler Raporu, On Mali Kontrol Gériis Formu, i¢ Kontrol Standartlari Eylem Plani, ic Kontrol
Standartlari Oz Degerlendirme Anketi

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Zamaninda Gergeklestirilen Yazisma Orani: ((Zamaninda Gergeklesen Yazisma Sayisi) / (Toplam Yazisma
Sayisi)*100

. Zamaninda Tamamlanan Afp Orani: ((Afp Tamamlanma Siiresi) / (Afp Hedeflenen Siire))*100

. Harcama Birimlerinden Gelen Odenek Revize Taleplerinin Sayisi

. Zamaninda Hazirlanan Biitce Orani: ((Gergeklesme Siiresi)/ (Bitce Hazirliklarinin Tamamlanmasi icin
Hedeflenen Siire)f*100

Merkezi Bltce

Ogrenci Gelirleri

Arastirma Gelirleri

Topluma Hizmet Gelirleri

Personel Giderleri

Egitim Giderleri

Arastirma Giderleri

Topluma Hizmet Giderleri

Yonetim Giderleri

Yatirim Giderleri

Zamaninda Gergeklesen Biitce Revize Orani: ((Gerceklesme Siiresi)/ (Taleplerin Gergeklestiriimesi icin
Hedeflenen Siire)f*100

o Ozgelir Artis Orani: ((Artan Ozgelir Tutari)/ (Toplam Ozgelir Tutari)*100
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. Aktarma islem Sayisi

. Zamaninda Hazirlanan Rapor Orani: ((Raporun Hazirlanmasi i(;in Hedeflenen Siire) / (Gergeklesme
Siresi))*100

. Performans Hedeflerinin Yilsonunda Gergeklesme Orani: (Gergeklesen Performans)/ (Hedef
Performans)*100

. Performans Maliyetlerinin Gergeklesme Orani: (Gergeklesen Performans Maliyeti) / (Hedef Performans

Maliyeti)f*100

. Zamaninda Hazirlanan Performans Programi Orani: ((Hedeflenen Siire) / (Gergeklesme Siiresi)*100

. Zamaninda Gergeklesen ((Gergeklesen Performans Gostergesi Sayisi) / (Sapma Sayisi)/*100 Sorulacak

. Yayin Alimi Harcamalarinin Blitgeye Orani: ((Yayin Aiimi Harcamalari) / (Toplam Biitge))*100

o Ogrenci Basina Yapilan Harcama Miktari: ((Toplam Harcama Miktari) / (Ogrenci Sayisi)

. Zamaninda Gergeklesme Orani: ((Hedeflenen Siire) / (Gergeklesme Siiresi)*100

. Zamaninda Gergeklesme Orani: ((Hedeflenen Siire) / (Gergeklesme Siiresi)*100

. Onaylanan Talep Orani: ((Onaylanan Ekleme Talebi)/ (Toplam Ekleme Talebi))*100

. Nakit Talebi Revize Sayisi,

. Zamaninda Gergeklestirilme Orani: ((Hedeflenen Siire) / (Gergeklesme Siiresi)f*100

. Zamaninda Gergeklestirilen Alacak Takip islem Sayisl

. Gelir Kodlarinin Dogru Belirlenme Orani: ((Dogru Belirlenmis Gelir Kodu)/ (Toplam Belirlenmis Gelir
Kodu)J*100

. Zamaninda Gerceklestirilen Gelir iadelerinin Sayisl

. Gelir Kodlarinin Dogru Belirlenme Orani: ((Dogru Belirlenmis Gelir Kodu) / (Toplam Belirlenmis Gelir
Kodu)J*100

. Zamaninda Gergeklestirilen Harc iadesi Sayisl

. Zamaninda Gercgeklestirilen Kefalet Bilgi Girisi Sayisi

. Kira Gelirleri Tahsil Edilme Orani: ((Tahsil Edilen Kira) / (Tahsil Edilmesi Gereken Kira)f*100

. Gecikmeli islem Orani: ((Gecikmeli islem Sayisi)/ (Toplam islem Sayisi)}¥100

. Zamaninda Gergeklestirilen Odeme Orani: ((Siresi igerisinde Gerceklestirilen Odeme Sayisi)/ (Toplam
Odeme Sayisi))*100

. Zamaninda Gergeklestirilen Odeme Orani: ((Gerceklesme Siiresi) / (Hedeflenen Siire))*100

. Dénem Sonunda Banka Hesaplari ile Mizan Tutarlari Arasinda Uyumun Orani: ((Banka Hesabinda Kalan
Tutar)/ (Mizanda Kalan Tutar)f*100

. Zamaninda Gergeklesme Orani: ((Gergeklesme Siiresi) / (Hedeflenen Siire))*100

. Proje Harcanan Tutar Orani: ((Proje Biitgesinde Harcanan Tutar)/ (Proje Slresince Ayrilan Tutar))/*100

. isi Sonuclandirma Siiresi

. Hatall - Eksik islem Sayisi

. Zamaninda Yapilan Odeme Sayisi

. isi Sonuclandirma Stiresi Orani: ((Hesaplanan Siire) / (Gergeklesme Siiresi))*100

. Zamaninda Gergeklesme Orani: ((isin Gergeklesme Siiresi)/(Hedeflenen Siire)f*100

. islem Siiresi

. Toplam On Mali Kontrole Gelen Evrak Sayisi

. Toplam Gelen Evrak Sayisi

3 Toplanti Sayisi

. ic Kontrol Standartlari Oz Degerlendirme Anketi Sonucu

. Rapor Hazirlama Siresi

Sirecin Mnﬂsterisi: Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personel, Universite ile iliski icerisinde Olan
Resmi ve Ozel Kurum ve Kuruluslar.

Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, Tiim Birimler, Resmi Kurumlar, Ozel Firmalar
Slreci Tanimlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stireg Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.8.1. Stratejik Plan Sekretarya islemleri Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Streg: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Sireci Stirecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskani
Sirecin Uygulayicilari: Bitge ve Performans Sube Midurligu

Slrecin Amaci: Stratejik Plan sekretarya islemlerinin gergeklestiriimesi

Sirecin Girdileri: 5018 sayili Kanun, Stratejik Planlama Rehberi, Stratejik Planlara Dair Teblig, Akademik ve idari
Personel, Donanim, Yazilim

Siirecin Faaliyetleri:

1) 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanununun 9. Maddesine istinaden stratejik plan galismalarinin
basladigi rektdrlikten onay alinarak ilgili birimlere duyurulmasi

2) Stratejik planlama ekibi tarafindan hazirlanan stratejik plan kurumun senatosuna sunular ve ilgili kisilerin
de onay alinarak Kalkinma Bakanligrna sunulacak hale getirilmesi

3) Hazirlanan plan uygun goris ve uygulanabilirlik agisindan degerlendirilmek (izere Kalkinma Bakanligrna
gonderilir ve gorus istenir bakanlik gerekli degerlendirmeleri yapar ve goris yazisini strateji birimine
gonderilmesi

4) Kalkinma bakanligindan gelen goris yazisi stratejik plan hazirlama ekibine gonderilmesi

5) Ust Ydnetici plani onaylar ve strateji birimi dnce Kalkinma Bakanligi, Maliye Bakanligi, Yilksekdgretim
Kurulu Baskanhg, Milli Egitim Bakanligi, Strateji ve Butce Baskanligi ve diger ilgili kurumlara stratejik plan
taslagiyla beraber stratejik planini uygulamaya konulduguna dair st yazi gonderilmesi

6) Cariyildan itibaren 5 yillik hazirlanan plan belirlenen zamanda tamamlanmis olur ve kurumun kendi web
sitesinde yayinlanmasi

7) Normal sartlar disindaki yonetmelikte belirtilen hiikiimler gergevesinde yenilenmesi durumunda ilgili
Bakanliktan onay alinmasi gerekmektedir. (Stratejik planin hazirlanmasi igin Yiksekdgretim Kurumuna
Milli Egitim Bakanindan onay alinmasi igin yazi yazilmasi)

Surecin Ciktilari: Stratejik Plan
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Zamaninda Gergeklestirilen Yazisma Orani: ((Zamaninda Gergeklesen Yazisma Sayisi) / (Toplam Yazisma
Sayisi)*100

Sulrecin Musterisi: Tim Birimler, Strateji ve Bitce Baskanhgi, Maliye Bakanlidi, Kalkinma Bakanligi, Yiksekdgretim
Kurulu Baskanlidi, Milli Egitim Bakanhgi

Slrecin Tedarikgisi: Rektorlik, Strateji ve Bltge Baskanligi, Strateji Planlama Ekibi, SGDB, Tim Birimler
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 5 yil
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8.8.2. Ayrintili Finansman Programi (AFP) Hazirlama Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Streg: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Sireci Stirecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskani
Sirecin Uygulayicilari: Bitge ve Performans Sube Midurligu

Siirecin Amaci: Universitenin Ayrintili Finansman Programinin hazirlanmasi

Strecin Girdileri: 5018 sayili Kanun, Yilt Kurum Bitgesi, Maliye Bakanligi Ayrintili Finansman Programi Hazirliklarina
lliskin Yazisi, Bitce Uygulama Tebligleri, Yili Merkezi Yonetim Bitce Talimat, Birimlerin Talepleri, Ayrintili
Finansman Programi Teklif Cetvelleri, Ayrintih Finansman Icmal Cetveli, Akademik ve Idari Personel, Donanim,
Yazihm

Siirecin Faaliyetleri:

1) Ocak ayinin basinda ilgili yilin Merkezi Yénetim Bltce Uygulama Tebliginin yayimlanmasi

2) Kurum bitgesinin birimlerin ihtiyaglar dogrultusunda E-Biitge sisteminden birim diizeyinde bitge
odeneklerinin dagiliminin yapiimasi

3) Birim dizeyde tamamlanan dagilimin e-bltge UGzerinden kurum dizeyinde girislerinin yapiimasi

4) Giderleri finanse eden gelirlerin, gider toplamlari ile ayni aylarda olup olmadiginin anlasiimasi i¢in kurumsal
dizeyde Gider AFP ile Gelir AFP'nin genel toplamlarin aylar itibari ile birbirine esit olup olmadiginin kontrol
edilmesi

5) Teblig geregince e-blitge lzerinden alinan teklif formlarinin Rektorliik onayina sunulmasi
5.1)  Eger teklif formlari Rektorlik tarafindan uygun gordlir ise AFP Kurum Teklifinin e- biitge sistemi

Uzerinden kurum dizeyinde onaylanmasi
5.2) Eger teklif formlari Rektorlik tarafindan uygun goriilmez ise AFP Kurum Teklifinin gerekli
dedisiklikleri yapmak Uizere SGDB'na iade edilmesi

6) Universitemiz AFP tekliflerinin e-biitge sistemine girilip onaylandigina dair (ist yazinin Strateji ve Biitce
Baskanligina (SBB) génderilmek (izere Rektdre imzaya sunulmasi

7) Rektor tarafindan imzalanan AFP Teklifinin Ust yazi ile EBYS lzerinden Strateji ve Blitge Baskanligina
gonderilmesi

8) SBB tarafindan yapilan degerlendirme sonucunda AFP'nin e-blitge sistemi tizerinden kurum diizeyinde
onaylanmasi

9) SBB tarafindan Kurum diizeyinde onaylanan AFP'nin birimlere dagiiminin yapilmasi ve e- biitge sistemi
Uzerinden onaylanmasi

Slrecin Ciktilari: Ayrintih Finansman Programi, Resmi Yazismalar
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Zamaninda Tamamlanan Afp Orani: ((Afp Tamamlanma Siiresi)/ (Afp Hedeflenen Siire))*100
. Harcama Birimlerinden Gelen Odenek Revize Taleplerinin Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personel, Strateji ve Biitge Baskanligl
Slrecin Tedarikgisi: Rektorlik, Strateji ve Bltge Baskanligl, Tim Birimler
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.8.3. Biitce Hazirlama Alt Detay Siireci
Bagl Oldugu Alt Stireg: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Streci
Sirecin Uygulayicisi: Biitce ve Performans Sube Midirligu

Siirecin Amaci: Orta Vadeli Plan ve Orta Vadeli Programdaki hedefler esas alinarak Universite biitgesinin
hazirlanmasi ve faaliyetlerinin bu plan gergevesinde yurGtilmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: 5018 Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu (md:12-19) ilgili Yilin Merkezi Yénetim Biitge Kanunu
ilgili Yilin Merkezi Yénetim Biitge Uygulama Tebligi, ITU Biitge ve Performans Programi islemeleri Yonergesi
(md:6), Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali Plan, Biitge Hazirlama Rehberi, Yatirim Programi Hazirlama Rehberi,
Bltce Hazirlama Genelgesi, Butge Teklif Formlari ve Ek Formlar, Birim Bitge Teklifleri, Maliye Bakanligi Biitge
Teklifi Hazirliklarina iliskin Cagri Yazisi, Akademik ve idari Personel, Donanim, Yazilim

Siirecin Faaliyetleri:

1) 5018 sayili Kanunun 16. maddesine gore Bltge Cadrisi ve Biitge Hazirlama Rehberinin en ge¢ Eylil ayinin
15'ine kadar Resmi Gazetede yayimlanmasi. Bununla birlikte butge teklifi hazirliklarinin daha 6nceden
basladiginda dair yazi yayimlanmasi

2) Bltce hazirliklarinin baslamasi ile birlikte tim harcama birimlerine bitge ek formlari ve biitge tavanlarinin
gonderilip, tavanlar dahilinde 6denek tekliflerinin ve ek formlarin doldurulmasinin istenmesi.

3) Harcama birimleri tarafindan birim dlizeyinde 6denek tekliflerinin ve ek formlarda istenilen bilgilerin yazi
ekinde gdnderilmesi

4) Gider butgesi hazirlanmadan 6nce kurumun gelirlerinin planlanarak ilgili yilin gelir bitgesinin
olusturulmasi ve giderlerin tavan rakaminin olusturulmasi

5) Birimlerin 6denek tekliflerinin konsolide edilmesi. Bu asamada gerek duyulmasi halinde birimlerle ayrica
gorusllmesi.

6) Birim 6deneklerinin konsolide ederek kurum diizeyde girislerinin yapiimasi ve kurumun bitce teklifinin
olusturulmasi

7) Hazirlanan Universite Bitce Teklifin Rektorlik onayina sunulmasi
7.1)  Butce teklifi RektorlUk tarafindan uygun goriliirse; E-bitce Gzerinden Kurum Biitge Teklifinin

onaylanmasi
7.2) Bitge teklifi Rektorlik tarafindan uygun gorilmezse; gerekli degisikliklerin yapiimasi igin SGDB'ye
iade edilmesi

8) SBB tarafindan belirlenen bltge gérisme takvimi dahilinde gider ve gelir teklifleri hakkinda gérisme
yapiimasi

9) Orta Vadeli Mali Plan yayinlandiktan sonra SBB'nin verdigi tavan rakamlara gore bitce teklifinin revize
edilerek bltce tasarisi haline getirilmesi

10)  Biitce tasarisini onaylatmak lizere Strateji Biitge Baskanligrna gotiriimesi. Ust yénetici ve Milli Egitim
Bakanr'nca imzalandiktan sonra Kurum Bitce Teklifi Cumhurbaskanligi Teklifi haline getirilmesi

1) Cumhurbaskanligi Teklifi asamasina gelen bitgenin 2 niishasi TBMM plan blitge komisyonu temsilcilerine
teslim edilmesi ve Plan Biitge Komisyonunca belirlenen biitce gérlisme takviminden en az ti¢ gin
oncesinde teslim edilmek lzere gogdaltiimasi

12)  stenilen sayida gogaltilan Bitge Tekliflerinin TBMM Plan Biitce Komisyonuna teslim edilmesi

13)  Biitge Teklifinin Plan Bltce Komisyonunda gorisiimesi

14)  YOK'in web sayfasinda Plan Biitce Komisyonunda Kabul edilen Biitce yayimlanan biitcelerde hata olup
olmadigina bakilmasi
14.1)  Kontrol sonucunda hata oldugu tespit edilir ise gerekli dizeltmelerin yapilmasi
14.2) Kontrol sonucunda hata tespit edilmez ise YOK tarafindan belirtilen e-posta adresine Biitcede hata

olmadigini belirten bir mail génderilmesi

15)  Plan ve Biitce Komisyonu'nda kabul edilen biitgenin TBMM Genel Kurulu'nda Gorlsiimesi, Resmi Gazete
‘de yayimlanarak kanunlasmasi

Siirecin Ciktilari: ilgili Mali Y1l Biitge Tasarisi

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Zamaninda Hazirlanan Biitce Orani: ((Gergeklesme Siiresi)/ (Bitce Hazirliklarinin Tamamlanmasi icin
Hedeflenen Siire)f*100

. Merkezi Bltce

. Ogrenci Gelirleri

. Arastirma Gelirleri
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Topluma Hizmet Gelirleri
Personel Giderleri

Egitim Giderleri
Arastirma Giderleri
Topluma Hizmet Giderleri
Yonetim Giderleri
Yatirim Giderleri

Siirecin Misterisi: Milli Egitim Bakanligi, Strateji ve Biitge Baskanligi, Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari
Personel

Slrecin Tedarikgisi: Rektorlik, TBMM Plan ve Bitce Komisyonu, Milli Egitim Bakanlgi, Strateji ve Bltge
Baskanhgi, TUm Birimler

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.8.4. Ekleme, Aktarma, Serbest Birakma, Revize islemleri Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Sureg: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Sireci

Slrecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskani

Siirecin Uygulayicilari: Biitge ve Performans Sube Midiirligi, ic Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Midiirltgii

Slrecin Amaci: Ayrintili Finansman Programinda yer alan 6deneklerin programlanan donemden énce kullaniimasi
icin Harcama Birimlerinden gelen taleplerin incelenmesi, uygun bulunanlar icin revize isleminin
gerceklestiriimesi, harcama birimlerinden gelen 6denek aktarma taleplerinin degerlendirilmesi ve 6denek
aktarma isleminin gergeklestirilmesi, sartl bagis, kaynak transferi gibi gelirlerin muhasebelestirilmesi ve 6denek
ekleme islemlerinin gergeklestiriimesi, harcama birimlerinden gelen ddenegdin serbest birakilmasi taleplerinin
degerlendirilmesi ve serbest birakma islemlerinin gerceklestiriimesi

Siirecin Girdileri: Serbest Birakma Talep Yazisi, Gelir, Odenek Aktarma Talebi (gerekgesi ve maliyet hesabi ile),
Revize Talep Dilekcgesi

Siirecin Faaliyetleri:

1) Harcama birimleri tarafindan ekleme / aktarma / revize / serbest birakma talep yazilarinin Strateji
Gelistirme Daire Baskanina gonderilmesi
2) llgi yazi ve eklerinin Daire Baskani tarafindan Blitge ve Performans Prg. Sube Midirine gonderilmesi

3) So6z konusu taleplerin ilgili mevzuat gergevesinde ve édenekler dahilinde kontrol edilmesi
3.1)  Kontrol sonucu uygun ise; yapilacak islemin kurum yetkisinde olup olmadiginin kontroli
i. Yapilacak islem kurum yetkisi dahilinde ise; E-biitge tzerinden islemin olusturulmasi ve st
yOnetime sunulmasi
ii.  Yapilacak islem kurum yetkisi dahilinde dedil ise; E-biitge (izerinden talebin olusturulmasi ve
EBYS lzerinden (st yazi ile SBB ye gonderilmesi
3.2) Kontrol sonucu uygun degil ise uygun goérilmeme nedeninin ilgili birime bildirilmesi
4) Ust ydnetici veya SBB tarafindan uygun bulunan islemlerin e-biitge {izerinden onaylanip Odenek
Génderme Belgesinin diizenlenmesi. icmal Belgesinin imzalanmak {izere ilgili harcama birimine
gonderilmesi

5) ilgili harcama yetkilisi tarafindan imzalanan icmal belgesinin ig Kontrol ve On Mali Kontrol Sube
MGdarlGglne gonderilmesi
B) I¢ Kontrol Sube Midurligince e-bitge sisteminden onaylanan édenedin kullanilabilir hale gelmesi

Strecin Ciktilari: Revize Edilmis Ayrintili Finansman Programi Cetveli, Odenek Aktarma Cetveli, Odenek Gonderme
Belgesi, Aktarma Islem Formu, Odenek Ekleme Formu, Odenek Ekleme Cetveli, Onay Cetveli, Muhasebe Islem Fisi,
Bilgi Yazisi, Ihtiya¢ Duyulan Islemlerin Gergeklestiriimesi

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Zamaninda Gergeklesen Biitce Revize Orani: ((Gergeklesme Siiresi)/ (Taleplerin Gergeklestiriimesi icin
Hedeflenen Siire)*100
Ozgelir Artis Orani: ((Artan Ozgelir Tutar)/ (Toplam Ozgelir Tutari)}*100
Aktarma islem Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personel, Strateji ve Biitge Baskanligi
Siirecin Tedarikgisi: Rektorlilk, ilgili Sube Miidiirliikleri, Tim Birimler, Strateji ve Biitge Baskanlig
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.8.5. Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Sireg: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Streci Stirecin Sorumlusu: Strateji Gelistirme Dairesi Bagkani
Sirecin Uygulayicisi: Biitce ve Performans Sube Midirligu

Slrecin Amaci: Kurum bitgesinin yilinilk yarisindaki uygulama sonuglari, ikinci yarisina iliskin beklenti ve hedefleri
ile faaliyetlerini kapsayan bilgi ve belgeler dogrultusunda Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun
hazirlanmasi

Strecin Girdileri: ilgili Harcama Birimlerinden Talep Edilen Tablolar, Sistemlerden Alinan Raporlar, Akademik ve
Idari Personel, Donanim, Yazilim

Siirecin Faaliyetleri:

1) Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun hazirlanmasina iliskin yazinin Strateji ve Biitge
Baskanligr'nin web sayfasinda yayimlanmasi

2) Yazida yer alan Raporun nasil hazirlanmasi gerektigine dair bilgiler cercevesinde bilgi talep edilecek
birimlerin tespit edilmesi

3) ilgili birimler tarafindan gerekli bilgilerin Biitce ve Performans Programi Sube Miidirliigiine gdnderilmesi

4) Birimlerden gelen bilgilerin kontrol edilmesi

5) Kurum bitgesinin ilk alti aylik uygulama sonuglari, ikinci alti aya iliskin beklenti ve hedefleri ile
faaliyetlerini kapsayan bilgi ve belgeler dogrultusunda idarenin Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler
Raporunun hazirlanmasi

6) Hazirlanan Raporun imzalanmak lzere st yazi ekinde Rektore sunulmasi

7) Onaylanan Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun temmuz ayi igerisinde Universitemiz web
sayfasinda yayimlanmasi

8) Kurumsal Mali Burum ve Beklentiler Raporunun bir érnegdinin yayimlanan yazi geregince e- mail yoluyla
Strateji ve Bltce Baskanligina gonderilmesi

Surecin Ciktilari: Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Zamaninda Hazirlanan Rapor Orani: ((Raporun Hazirlanmasi i(;in Hedeflenen Siire) / (Gergeklesme
Siresi))*100

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler
Siirecin Tedarikgisi: Strateji ve Bitce Baskanligi, Rektérlik, ilgili Sube Midrlikleri, Tiim Birimler
Slreci Tanimlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stireg Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.8.6. Performans Programi Hazirlik Siireci Alt Detay Siireci

Baglh Oldugu Alt Sitreg: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Slreci Sirecin Sorumlular: Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligi Strecin Uygulayicilari: Biitce ve Performans Sube Midirligu

Slrecin Amaci: Performans hedef ve gostergeleri ile faaliyet ve harcama birimlerince saglanan maliyet ve diger
bilgilerin konsolide edilerek Performans Programinin hazirlanmasi

Slrecin Girdileri: Performans Hedefleri, Gostergeler, Birim Performans Programi Teklifleri, Stratejik Plan, Kurum
Bltcgesi, Akademik ve Idari Personel, Donanim, Yazilim

Siirecin Faaliyetleri:

1) Performans esasli biitceleme sistemine gegis ile birlikte Strateji ve Blitge Baskanliginca standart hale
getirilmis program ve alt programlarin gerekgelerinin ilgili sisteme girilmesi
2) llgili yil igin faaliyetler ve bunlardan sorumlu harcama birimlerinin belirlenmesi

3) Harcama birimleri gdsterge hedeflerinin belirlenmek lizere Temmuz ay1 sonuna kadar Ust yazi yazilmasi ve
Rektdrlige imzaya sunulmasi

4) Ust yazinin Rektorliik tarafindan imzalanmasi ve birimlere dagitiimasi

5) Birimler tarafindan gosterge hedeflerinin belirlenerek st yazi ekinde SGDB'na bildiriimesi

6) Harcama birimlerinden gelen bilgilerin kontrol edilmesi

7) Performans hedef ve gostergeleriile faaliyet ve diger bilgilerin konsolide edilerek Performans Programi
teklifinin hazirlanmasi

8) Bltge gorismeleri sirasinda ilgili yilin Performans Programi Teklifinin sunulmasi

9) ilgili yiIl Merkezi Yonetim Bultge Teklifinin «Cumhurbaskanhgi Teklifi» agsamasina getirilmesi

10)  Performans Programinin TBMM Plan Bltge Komisyonu Baskanligina génderilmesi

1) Performans programi teklifinin maliyet kisminin; ilgili yil Merkezi Yénetim Biitgesi Resmi Gazete'de
yayimlanarak Kanunlasmasi sonrasinda kontrol edilmesi,

12)  Kontrol sonucunda dedgisiklik gerekmesi halinde revize edilerek son seklinin Rektorliik onayina sunulmasi

13)  Performans Programinin onaylanmasi ve kamuoyuna agiklanmasi

14)  Kamuoyuna agiklanan Performans Programinin en ge¢ mart ayinin on besine kadar Strateji ve Bitce
Baskanhgina gonderilmesi

Siirecin Giktilari: ilgili Yil Performans Program

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Performans Hedeflerinin Yilsonunda Gergeklesme Orani: ((Gergeklesen Performans)/ (Hedef
Performans)y*100

. Performans Maliyetlerinin Gergeklesme Orani: ((Gergeklesen Performans Maliyeti) / (Hedef Performans
Maliyeti)f*100

. Zamaninda Hazirlanan Performans Programi Orani: ((Hedeflenen Sire) / (Gergeklesme Siiresi)*100

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personel, Strateji ve Biitge Baskanlig, TBMM Plan
Bitce Komisyonu Baskanhgi

Siirecin Tedarikgisi: Rektdrlilk, ilgili Sube Midirliikleri, Tiim Birimler
Slreci Tanimlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stireg Yénetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.8.7. Biitge Performans Gostergeleri Gergeklesme, izleme ve Degerlendirme Alt
Detay Siireci

Baglh Oldugu Alt Sitreg: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Slreci Sirecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligi Strecin Uygulayicilari: Biitce ve Performans Sube Mudirligu

Slrecin Amaci: Performans gostergelerindeki sapmanin minimize edilmesi amaci ile gergeklesme oranlarinin
izlenmesi ve degerlendirilmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Harcama Birimlerinden Gelen Bilgi, Belge ve Tablolar, Akademik ve idari
Personel, Donanim, Yazilim
Siirecin Faaliyetleri:

1) Performans gdstergesi sonuglarinin izlienmesinde kullanilacak tablonun hazirlanmasi ve Ust yazi ekinde
birimlere gonderilmesi

2) Harcama Birimleri tarafindan gerekli bilgi, belge ve tablolarin Gger aylik ddnemler halinde hazirlanarak
Bitce ve Performans Programi Sube Midirliglne gonderilmesi

3) Birimlerden gelen performans hedeflerinin ve géstergelerin gerceklesme sonuglarinin kontrol edilmesi

4) Kontrol edilen verilerin e-biitge sisteminde performans bitge bdlimine girilmesi

Sirecin Ciktilari: Performans Hedefleri, Gosterge Gergeklesme Sonuglari

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Zamaninda Gergeklesen ((Gerceklesen Performans Gostergesi Sayisi) / (Sapma Sayisi))/*100 Sorulacak
. Yayin Alimi Harcamalarinin Bitgeye Orani: ((Yayin Alimi Harcamalari) / (Toplam Biitge))* 100
. Ogrenci Basina Yapilan Harcama Miktari: ((Toplam Harcama Miktari)/ (Ogrenci Sayisi)

Sirecin MUsterisi: Rektdrliik, SGDB, Harcama birimleri, Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personel
Siirecin Tedarikgisi: Rektdrliik, SGDB, ilgili Sube Miidrliikleri, Tim Birimler
Slreci Tanimlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stireg Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.8.8. Yatirim izleme ve Degerlendirme Raporu Alt Detay Siireci

Baglh Oldugu Alt Sitreg: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Slreci Sirecin Sorumlular: Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligi Strecin Uygulayicilari: Biitce ve Performans Sube Midirligu

Siirecin Amaci: Uger aylik dénemlerde Yatirim Degerlendirme Raporunun hazirlanmasina dayanak teskil eden bilgi
ve belgeler dogrultusunda yatirim projelerinin gergeklesme ve uygulama sonugclarinii¢geren Yatirnm Degderlendirme
Raporunun hazirlanmasi

Siirecin Girdileri: Birim Yatirim izleme ve Degerlendirme Raporlari, Akademik ve idari Personel, Donanim, Yazilim

Siirecin Faaliyetleri:

1) Ucer aylik dénemlerde Yatirnim Dederlendirme Raporunun hazirlanmasina dayanak teskil eden bilgi ve
belgelerin ilgili birimlerden talep edilmesi
2) llgili Birimler tarafindan gerekli bilgi, belge ve dokiimanlarin Biitge ve Performans Programi Sube

MidarlGgine gonderilmesi
3) Birimlerden gelen bilgilerin kontrol edilmesi
4) Yatirim projelerinin gergeklesme ve uygulama sonuclariniigeren Yatinm Degerlendirme Raporunun
hazirlanmasi
5) Hazirlanan Raporun Ust yazi ekinde imzalanmak lizere Rektérlige sunulmasi
5.1)  Rapor Rektorliik tarafindan uygun gordliir ise raporun imzalanmasi, imzalanan Yatirim
Degerlendirme Raporunun Strateji ve Blitce Baskanligina, Hazine ve Maliye Bakanlijina ve Sayistay
Baskanligina génderilmesi
5.2) Rapor Rektorlik tarafindan uygun goriilmez ise gerekli degisikliklerin yapilmasiigin raporun
SGDB'ye iade edilmesi

Surecin Ciktilari: Yatirrm Degerlendirme Raporu
Siirecin Performans Gostergeleri:
. Zamaninda Gergeklesme Orani: ((Hedeflenen Siire) / (Gergeklesme Siiresi)*100

Siirecin Misterisi: Strateji ve Biitge Baskanligi, Hazine ve Maliye Bakanligi, Sayistay, Rektorlik, Yapi isleri ve
Teknik Daire Baskanligi, SGDB

Siirecin Tedarikgisi: Rektdrliik, SGDB, Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligl, Tim Birimler
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.8.9. Yatinm Projelerine Ekleme, Aktarma islemleri Alt Detay Siireci

Baglh Oldugu Alt Sitreg: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Slreci Sirecin Sorumlular: Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligi Strecin Uygulayicilari: Biitce ve Performans Sube Midirligu

Siirecin Amaci: ilgili proje birimleri tarafindan hazirlanan ekleme/ aktarma talep yazilari dogrultusunda ddenek
gonderilmesi islemlerinin yiritilmesi

Sirecin Girdileri: Ekleme / Aktarma Talep Yazilari, Mevzuat, Akademik ve idari Personel, Donanim, Yazilim

Siirecin Faaliyetleri:

1) ilgili proje birimleri tarafindan ekleme/ aktarma talep yazilarinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilmesi
2) llgili yazi ve eklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan Performans ve Bitce Sube

Midarligine gonderilmesi
3) Sube Miduri'niin ilgili yazi ve eklerini gorevli personele gondermesi
4) So6z konusu taleplerin ilgili mevzuat gergevesinde ve 6denekler dahilinde kontrol edilmesi;
4.1)  Talepler uygun ise resmi talep yazisinin SBB'ye gdnderilmek lizere EBYS'de hazirlanarak Rektorliik
onayina sunulmasi
4.2) Talepler uygun degil ise ilgili birime bildirilimesi
5) Rektorlik tarafindan taleplerin dederlendirilmesi;
5.1)  Talepler uygun gordlir ise talep yazisinin EBYS {izerinden SBB'ye gonderilmesi
5.2) Talepler uygun gériilmez ise ilgili birime bildirilmesi
6) Resmi yazinin Kaya Gizerinden talep isleminin olusturulmasi
7) SBB tarafindan uygun bulunan islemlerin e-biitce iizerinden onaylanarak Odenek Génderme Belgesi ve
icmal Belgesinin diizenlenmesi
8) icmal Belgesi imzalanmak {izere ilgili harcama birimine génderilmesi
9) Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan icmal Belgesi i¢ Kontrol Sube Midiirligiine génderilmesi
10) g kontrol Sube Miidiirii tarafindan imzalanan icmal belgesi E-biitce sisteminden onaylanarak muhasebata
gonderilmesi
1) Muhasebatin onaylamasi ile birlikte Harcama Y&netim Sisteminde kullanima hazir hale getirilmesi

Siirecin Giktilari: Odenek Génderme Belgesi, icmal Belgesi
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Zamaninda Gergeklesme Orani: ((Hedeflenen Siire) / (Gergeklesme Siiresi)*100
. Onaylanan Talep Orani: ((Onaylanan Ekleme Talebi)/ (Toplam Ekleme Talebi)}*100

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler
Siirecin Tedarikgisi: Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi, ilgili Sube Mudirltkleri
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.8.10. Hazine Yardimi Nakit Talebi Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Stireg: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Streci

Slrecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhgi

Sirecin Uygulayicilari: Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Maduirligu

Siirecin Amaci: Universitemize bagli harcama birimlerinin dnceki aylardaki harcamalari ve mevcut durum dikkate
alinarak nakit ihtiyacinin tespit edilmesi ve karsilanmasi

Siirecin Girdileri: Nakit ihtiyaci, Donanim, Yazilim
Siirecin Faaliyetleri:

1) Universitemize bagli harcama birimlerinin dnceki aylardaki harcamalari ve mevcut durum dikkate alinarak
nakit ihtiyacinin tespit edilmesi

2) Tespit edilen nakit ihtiyaci en ge¢ her ayin son dort isgliniine kadar Hazine ve Maliye Bakanli§ina Nakit
Talep Sistemi Gizerinden bildirilmek Gzere; http://www.hmb.gov.tr internet adresindeki Nakit Talebi
moduline erisim saglanmasi

3) Gerek nakit taleplerinin gerekse nakit talebinin revizesine iliskin taleplerin sistem Uzerinden yazdirilarak
dosyasinda saklanmasi

Siirecin Giktilari: Likit Karsiig Odenek Ekleme Cetveli, Bilgi Yazisi
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Nakit Talebi Revize Sayisi,
. Zamaninda Gergeklestirilme Orani: ((Hedeflenen Siire) / (Gergeklesme Siiresi)f*100

Sirecin MUsterisi: Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personeller
Siirecin Tedarikgisi: Hazine ve Maliye Bakanligi, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlig, ilgili Sube Miidirliikleri
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.8.11.  Alacak Takip islemleri Alt Detay Siireci
Bagl Oldugu Alt Stireg: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Streci

Slrecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlig

Sirecin Uygulayicilari: Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midurliga

Slrecin Amaci: Alacak takip islemlerinin gergeklestiriimesi ve kamu zararinin engellenmesi

Strecin Girdileri: 6183 Sayil Amme Alacaklarini Tahsil Usuld Hakkinda Kanun, 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve
Kontrol Kanunun, 6098 Sayili Tirk Borglar Kanunu, Kamu Zararlarinin Tahsiline lliskin Yonetmelik, llgili Birimlerden
Gelen Dokiimanlar, Akademik ve Idari Personel, Donanim, Yazihm

Siirecin Faaliyetleri:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

ilgili tahakkuk birimi tarafindan génderilen Borg Onay’nin Muhasebe Yetkilisine havale edilmesi
Borg Onayi incelendikten sonrailgilimemura EBYS'den havale edilmesi

BKMYBS'de Kisiden Alacak Dosyasinin agiimasi ve Muhasebe islem Fisinin diizenlenmesi
Muhasebe islem fisinin ilgili memur tarafindan onaylanmasi

Muhasebe islem Fisi'nin yevmiyelestirilmesi

ilgili borcun tahsil ediimesi

6.1)  Borcun bankaya yatiriimasi ve dekontunun muhasebe servisine iletilmesi

6.2) VYasal sliresinde 6denmeyen borcun Hukuk Miisavirligine bildirilmesi

Tahsil edilen borg ile birlikte "Kisilerden Alacak Hesabi"nin kapatiimasi

Muhasebe islem Fislerinin ve Borg Onayrnin arsive kaldirilmasi

Siirecin Ciktilari: Resmi Yazismalar, Muhasebe islem Fisleri, Borg Onay Belgesi, Dekont

Siirecin Performans Gostergeleri:

Zamaninda Gergeklestirilen Alacak Takip islem Sayisi

Sirecin Mlsterisi: Rektorlik

Slrecin Tedarikgisi: ilgili tahakkuk birimi, hukuk misavirligi

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.8.12.  Biitce Gelirinden Ret ve iade islemleri Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Sureg: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Sireci

Sirecin Uygulayicilari: Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midurliga
Slrecin Amaci: Bitge gelirinden ret ve iade islemlerinin yUritilmesinin saglanmasi
Siirecin Girdileri: ilgili Tahakkuk Biriminden Gonderilen Belgeler, Personel

Siirecin Faaliyetleri:

1) !adesi istenen gelirile ilgili belgelerin hazirlanarak muhasebe servisine gonderilmesi
2) ladeye esas gelir kodunun belirlenmesi
3) llgili gelirden ret ve iade isleminin yapilarak muhasebe islem fisinin hazirlanmasi

4) Gelirden iade igin hazirlanan muhasebe islem fisinin onaylanmasi
5) Onaylanan muhasebe islem figinin yevmiye sirasina kaldiriimasi

Siirecin Ciktilari: Muhasebe islem Fisi, ilgili Belgeler

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Gelir Kodlarinin Dogru Belirlenme Orani: ((Dogru Belirlenmis Gelir Kodu) / (Toplam Belirlenmis Gelir
Kodu)f*100 '
. Zamaninda Gergeklestirilen Gelir ladelerinin Sayisi

Siirecin Miisterisi: ilgili Sube Maddrlikleri
Sirecin Tedarikgisi: SGDB, ilgili Sube Muddrlikleri
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.8.13.  Harg iadesi Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Stireg: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Streci

Slrecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhgi

Sirecin Uygulayicilari: Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midurliga
Siirecin Amaci: iadesi istenen harglarin iade edilmesi siirecinin yiiriitilmesi

Strecin Girdileri: Harg iade Dilekgesi, Harg Yatirildigina Dair Dekont, ilgili Birimden Gelen Belge ve Dokiimanlar,
Ogrenciler

Siirecin Faaliyetleri:

1) Birimler tarafindan iade talep eden 6grenciden harg iadesi talebi ile ilgili dilekgenin ve harci yatirdigina
dair dekontun alinmasi

2) Ogrenciden istenen belgelerin Uist yazi ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligina génderilmesi

3) ilgili birimden gelen {st yazi ve belgelerin Muhasebe Yetkilisine génderilmesi

4) Muhasebe yetkilisi tarafindan kontroll yapilan belgelerin islem yapilmasi icin ilgili memura gonderilmesi

5) iadeye esas gelir kodunun belirlenmesi

6) Muhasebe-Kesin Hesap Raporlama Servisinde ilgili birime ait gelir hesabindan iade isleminin yapiimasi

7) Gorevli memur tarafindan iadesi yapilacak tutarin 6grencinin hesabina aktariimak tzere bankaya
gonderilmesi

Sirecin Ciktilari: Dilekge, Dekont, ilgili Yazismalar

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Gelir Kodlarinin Dogru Belirlenme Orani: ((Dogru Belirlenmis Gelir Kodu) / (Toplam Belirlenmis Gelir
Kodu)f*100 '
. Zamaninda Gercgeklestirilen Harg ladesi Sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenci
Slrecin Tedarikgisi: Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlig, ilgili Sube Muaddrlikleri, Banka
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.8.14. Kefalet islemleri Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Sureg: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Sireci

Slrecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhgi

Sirecin Uygulayicilari: Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midurliga

Sirecin Amaci: Kefaletli goreve atanan personelin kefalet aidatlarinin belirlenmesi ve maastan kesilmesi
Siirecin Girdileri: Géreve Baslama Yazisi, Reddiyat Tahakkuk Varakasi Formu, Akademik ve idari Personel

Siirecin Faaliyetleri:

1) Kefaletli goreve atanan personelin géreve baslama yazisinin goénderilmesi

2) Muhasebe yetkilisi tarafindan géreve baslama yazisinin kontrol edilmesi ve KBS'de kefalet bilgi girisinin
yapiimasi

3) Evraklarinilgili memura iletilmesi

4) Kefalet aidatlarinin personelin maasindan kesilmesi

5) Ay sonunda bu kesintilerin Kefalet Sandigi Baskanligina génderilmesi

6) Kefaletli gorevi biten personelin Reddiyat Tahakkuk Varakasi formunu doldurmasinin saglanmasi ve
Kefalet Sandigi Baskanligina gonderilmesi

Sirecin Ciktilari: Reddiyat Tahakkuk Varakasi, Kefalet Giris Aidati, Kefalet islem Listesi
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Zamaninda Gercgeklestirilen Kefalet Bilgi Girisi Sayisi

Sulrecin Misterisi: Kefalet Sandigi Baskanligi

Sirecin Tedarikgisi: SGDB, ilgili Sube Muddrlikleri

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.8.15.  Kiraislemleri Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Stireg: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Streci

Slrecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlig

Sirecin Uygulayicilari: Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midurliga

Siirecin Amaci: Universitemize ait tasinmazlarin kiralama islemlerine ait sézlesmeler geregince tahakkuk agilis
kaydi yapiimasi, elde edilecek kira gelirinin kaydi ve takibinin saglanmasi

Slrecin Girdileri: 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu ve Tasimaz Gelistirme Yonergesi, Kiralama islem Dosyasl,
Kiralama Yapan Birimlerce Diizenlenen Sozlesmeler, Akademik ve Idari Personel

Siirecin Faaliyetleri:

1) ilgili birim ile kiraci arasinda yapilan sézlesmenin IMiD tarafindan hazirlanmasi ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim edilmesi
2) Muhasebe yetkilisi tarafindan 6n incelemesi yapilan evraklarin muhasebe birimindeki gérevli personele
gonderilmesi
3) Kira takip dosyasinin agilmasi
4) Kira 6demesinin yasal sure igerisinde yapilip yapiimadiginin kontroliiniin gergeklestirilmesi;
4.1) Kira 6demesiyasal siire icerisinde gerceklesti ise kira 6demesi gelir kodu ile kaydedilmesi ve
muhasebe islem fisinin hazirlanmasi
4.2) Kira 6demesiyasal siire icerisinde gerceklesmedi ise 6denmeyen borcun Hukuk Misavirligine
bildirilmesi
5) Muhasebe islem fisinin onaylanmasi
6) Evraklarinilgili dosyalara kaldirilarak arsivlenmesi

Siirecin Giktilari: Kira Sézlesmesi, Muhasebe islem Fisi, Kira Takip Dosyasl, Dekont, ilgili Yazismalar
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Kira Gelirleri Tahsil Edilme Orani: ((Tahsil Edilen Kira) / (Tahsil Edilmesi Gereken Kira)y*100
Slrecin Mlsterisi: Tim Birimler, Kiracilar

Siirecin Tedarikgisi: SGDB, ilgili Sube Midiirliikleri, Kiralama Konu Olan Hizmet Saglayicilar

Slreci Tanimlayanlar: Sire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.8.16. Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Alindisi ve Tahsilat islemi Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Sureg: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Sireci

Slrecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskani

Sirecin Uygulayicilari: Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midurliga

Siirecin Amaci: Universite biinyesinde gerceklesen faaliyetlerle ilgili mutemet alindilarinin takibi, kontrolii ve
arsivlenmesi islemlerinin yiratilmesi

Siirecin Girdileri: Mutemet Alindisi, Banka Dekontlari, Akademik ve idari Personel

Siirecin Faaliyetleri:

1) Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerine mutemet alindisinin teslim edilmesi
2) Yemek karti dolumu ve spor salonu kullanim bedeli kayitlarinin yapilmasi
3) llgili tutarin bankaya yatirilarak dekontlarinin Muhasebe Servisine iletilmesi

4) Teslim alinan evrak ve dekontlarin incelenmesi, ilgili muhasebe kodlarina alinarak muhasebe islem fisinin
olusturulmasi

5) Muhasebe islem fisinin ilgili memur tarafindan onaylanmasi

B) Biten mutemet alindilarinin arsivienmek (zere muhasebe servisine teslim edilmesi

Surecin Ciktilari: Muhasebe kayitlari, arsive alinan mutemet alindilari

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Gecikmeli islem Orani: ((Gecikmeli islem Sayisi) / (Toplam islem Sayisi)}*100

Siirecin Misterisi: Strateji ve Biitce Baskanligi, Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personel
Slrecin Tedarikgisi: Strateji ve Blitce Baskanhgi, Rektorlik, Tim Birimler

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.8.17. Nafaka, icra, Sendika, BES Kesintileri Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Sureg: Biitge, Kurumsal Mali Hizmetler Alt Sireci

Slrecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskani

Sirecin Uygulayicilari: Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midurliga

Siirecin Amaci: Universite akademik ve idari personeline ait kesintilerin mevzuat gergevesinde diizenlenerek ilgili
kurumlara aktariimasi, tahsilat ve 6deme islemlerinin diizenli bir sekilde gergeklestirilmesinin kontrol ve takip
edilmesi

Siirecin Girdileri: Maas Bordrosu, icra Dairesinden ve ilgili Birimlerden Gelen Yazi ve Dokiimanlar, Sendika Uyelik
Formu, Gérevlendirme Yazisi, Personel

Siirecin Faaliyetleri:

1) Nafaka-icra-Kefalet-Sendika kesintilerinin maas zarflarinda ilgili emanet hesaplarina kesilmesi

2) Kesintilerin ilgili memur tarafindan kontrolGnin yapilmasi

3) Kontroli yapilan emanet hesaplarininilgili kurumlara 6denecek sekilde muhasebe islem fislerinin
hazirlanmasi

4) Muhasebe islem fisinin onaylanmasi

5) Onaylanan muhasebe islem figinin 6denmek lizere bankaya génderilmesi

Sirecin Ciktilari: Muhasebe islem Fisi, Sendika Listesi, llgili Birim ve Kurumlara Génderilmesi Gereken
Bilgilendirme Yazilari

Siirecin Performans Gostergeleri:

. zamanlnda Gerceklestirilen Odeme Orani: ((Sresi icerisinde Gerceklestirilen Odeme Sayisi)/ (Toplam
Odeme SayisI)*100

Siirecin Miisterisi: BES Hesabinin Bulundugu Banka, Kisiler, ilgili Sendikalar, ilgili icra Daireleri, SGK
Slrecin Tedarikgisi: Rektorlik, Strateji ve Bltge Baskanligl, Tim Birimler
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.8.18.  Odeme Talimati Alt Detay Siireci
Bagl Oldugu Alt Streg: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Streci

Slrecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskani

Sirecin Uygulayicisi: Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midurligu

Slrecin Amaci: Kalkinma planlari ve programlarda yer alan politika ve hedefler dogrultusunda kamu kaynaklarinin
etkili ve verimli bir sekilde kullaniimasini, hesap verilebilirligini ve mali saydamligini saglamak lzere 6deme
islemlerinin muhasebelestirilmesi, raporlanmasi ve mali kontroliniin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Odeme Emri Belgesi, Teslim Tutanag, Bltce Raporu, 5018 Sayil Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu'nda Belirtilen Ekli Belgeler, Akademik ve Idari Personel, Yazilim, Donanim

Siirecin Faaliyetleri:

1)
2)

3)
4)
5)

Odeme emri belgesi ve ekli belgeler tizerinde ilgili mevzuata gére ddeme dncesi kontroliiniin yapiimasi

Odeme emirlerinin muhasebe birimine gelis tarihinden itibaren en ge¢ dort is giinl iginde incelenmesi

2.1)  inceleme sonucunda eksik veya hatali olan evrak yok ise ddeme emri belgesi veya muhasebe fisinin
islemin trine gore MYS sistemine girisinin yapiimasi

2.2) inceleme sonucunda eksik veya hatali olan evrak var ise hatanin tespit edildigi giinii izleyen is giinii
icinde gerekgeleriile birlikte harcama yetkilisine KBS moduliinde diizenlenen iade formuile yazili
olarak evraklarin gdnderilmesi

Odemelerin yapilmasinda nakit mevcudu ve dncelik durumunun dikkate alinmasi

Evrakin MYS onay islemi yapilip muhasebe yetkilisi tarafindan yevmiyelestiriimesi

Banka listesi dlizenlenip gerekli kontroller yapildiktan sonra 6deme gonderme emri belgesi ve teslim

tutanagiile birlikte bankaya gonderilmesi

Sirecin Ciktilari: Muhasebe islem Fisi, Goinderme Emri Belgesi, Teslim Tutanadi

Siirecin Performans Gostergeleri:

Zamaninda Gergeklestirilen Odeme Orani: ((Gergeklesme Siiresi) / (Hedeflenen Siire)*100
Dénem Sonunda Banka Hesaplari ile Mizan Tutarlari Arasinda Uyumun Orani: ((Banka Hesabinda Kalan
Tutar)/ (Mizanda Kalan Tutar)f*100

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personel

Slrecin Tedarikgisi: Rektorlik, Strateji ve Biltce Baskanlidi, SGDB

Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.8.19. Projeler Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Stireg: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Streci

Slrecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskani

Sirecin Uygulayicilari: Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midurliga

Siirecin Amaci: ilgili kurumlar tarafindan kabul edilen projelerin yiiriitilmesi ve sonuglandiriimasi siirecinde
gelirlerin ve harcamalarin takip ve kontroliniin saglanmasi

Slrecin Girdileri: Proje Sozlesmeleri, Kurumlar ve Kisilerden Gelen Evrak ve Dokiimanlar, Harcama Talimati, ilgili
Mevzuat, Yonetmelik ve Genelgeler, Akademik ve Idari Personel

Siirecin Faaliyetleri:

1) Belgelerin Teslim Alinmasi

2) Belgelerin Kontrolindn Yapiimasi
2.1)  Belgeler uygun ise proje agilmasina ait evraklarin muhasebe birimine ulagsmasini miteakip bankada

0zel hesap agtiriimasi

2.2) Belgeler uygun degil ise harcama birimine iade edilmesi

3) Ozel hesabailgili projenin denedi geldikten sonra, kayit islemlerinin yapilmasi

4) Sistem Uzerinden hesap numaralarinin, personellerin tanimlanmasi ve hesap kodlarinin iliskilendirilmesi

5) Odeme evraklarinin teslim alinmasi, kontrol edilmesi, ilgili dosya ile iliskilendirilmesi ve onaylanarak
yevmiyelestirilmesi

6) Banka talimatiislemlerinin baslatiimasi

7) Odemenin tamamlanmasi, banka talimati islemlerinin kapatiimasi, muhasebe personelince belgelerin
kontrol edilmesi, onaylanmasi ve imzaya sunulmasi

8) Evraklarin dosyalanmasi

9) ilgili proje 6deneginden kalan 6denek tutarinin siirekli takip edilmesi

Sirecin Ciktilari: Projeler, Banka Talimati, Evraklar, Resmi Yazigsmalar
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Zamaninda Gergeklesme Orani: ((Gergeklesme Siiresi)/ (Hedeflenen Siire)*100
. Proje Harcanan Tutar Orani: ((Proje Biitgesinde Harcanan Tutar)/ (Proje Siiresince Ayrilan Tutar)f*100

Slrecin Misterisi: TU_BiTAK, Kalkinma Bakanligl, Genglik ve Spor Bakanligi, AB Bakanligi, Akademik ve idari
Birimler, Akademik ve Idari Personel

Strecin Tedarikgisi: SGDB, Erasmus Koordinatérltigl, BAP Koordinatérligl, Kalkinma Bakanligi, Genglik ve Spor
Bakanligi, TUBITAK, AB Bakanhgi

Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.8.20.  SGK Primi ve Ucretlerden Kesilen Gelir Vergisinin Hesaplara Aktarilmasi Alt
Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Stireg: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Streci
Slrecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskani
Sirecin Uygulayicilari: Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midurliga

Siirecin Amaci: ilgili bireysel emeklilik sirketine ddemelerin gdnderilmesi, Sosyal Giivenlik Kurumuna prim
o6demelerinin yapilmasinin saglanmasi

Strecin Girdileri: Personel Maaslari Odeme Emri Belgeleri, Aylik Mizan, Birimlerden Gelen Prim Bildirgeleri, 0deme
Emri Belgeleri, Akademik ve Idari Personel

Siirecin Faaliyetleri:

1) Harcama birimlerinin SGK Tahakkuk Belgelerinin teslim etmesi
2) SGDB'ndailgili birim tarafindan SGK Tahakkuk Belgelerinin teslim alinmasi
3) SGK Tahakkuk Belgelerinin kontrol edilmesi
3.1)  Belgelerde uyusmazlik var ise; Uyusmazhgin bildirilmesi
i. Duzeltme kaydina iliskin Ust yazi EBYS'den alinmasi
ii. Duzeltmeye iliskin muhasebe islem figinin hazirlanmasi
iii.  Vergi Dairesi hesabina gonderilmek tizere muhasebe islem fisinin hazirlanmasi
3.2) Belgelerde uyusmazlik yok ise; Muhasebe islem fisinin onaylanmasi
4) SGK Tahakkuk Belgelerinin bir niishasinin arsivienmesi
5) SGK Tahakkuk Belgelerinin 6ddenmek lizere bankaya gonderilmesi

Strecin Ciktilari: Aylik Mizan, Génderme Emri, Gonderme Emri Teslim Tutanagi, Ayrinti Listesi Kontrol Dokimd,
Prim Odemesi, Muhasebe Islem Fisi, Gonderme Emri Teslim Tutanadi, Ayrinti Listesi Kontrol Dokima

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Isi Sonuglandirma Siiresi
. Hatali - Eksik Islem Sayisi
. Zamaninda Yapilan Odeme Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personel, ilgili SGK, ilgili Vergi Dairesi
Surecin Tedarikgisi: SGDB, Personel Daire Baskanlig
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.8.21. Varlik islemleri Alt Detay Siireci
Bagl Oldugu Alt Stireg: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Streci

Slrecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskani

Sirecin Uygulayicisi: Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama Sube Midurligi

Slrecin Amaci: Genel ydnetim kapsamindaki kamu idareleriile bu idarelere bagli ve kanun kapsaminda olan kurum
ve kuruluslarin milkiyetinde, ydnetiminde ve kullaniminda bulunan taginmazlarin kaydinin ve icmal cetvellerinin
dizenlenmesini saglamak, Kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin kamu idarelerine ait tasinir mallarin
kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi, merkez ve tasrada yonetim sorumlulariyla bunlar
adina gdrev yapacak olanlarin belirlenmesi ve kamu idareleri arasinda tasinirlarin bedelsiz devrinin yapilmasinin
saglanmasi

Sirecin Girdileri: Tasinmaz Evraki, Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli, Harcama Birimlerinden Gelen Evraklar, 5018
Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44, 45 ve 60. Maddeleri, 178 Sayili Maliye Bakanliginin Teskilat ve
Gorevleri Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararnamenin 13. Maddesi, 2006/10970 Kamu idarelerine Ait Taginmazlarin
Kaydina iliskin Yonetmelik

Siirecin Faaliyetleri:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

Harcama Birimleri Tasinir Yetkililerinin satin aldiklari, devraldiklari, devrettikleri, hurdaya ayirdiklari ya da
badis olarak aldiklari tasinirlar fislerinin muhasebe birimine gonderilmesi

Muhasebe Birimindeki Tasinir Konsolide Gérevlisinin gelen TiF'leri kontrol etmesi ve sistemden
onaylayarak Muhasebe Yetkilisine gdndermesi

Muhasebe Yetkilisinin 8n muhasebeye diisen TiF'leri yevmiyelestirmesi

Harcama birimlerinden gelen TiFlerin yevmiyelesen evrakin arkasina takilmasi

Muhasebe Yetkilisi tarafindan onaylanmasi

imzalanan Muhasebe islem Fisinin yevmiye sirasina kaldiriimasi

Siirecin Ciktilari: Tasinmaz icmal Cetvel, idare Tasinir Kesin Hesabl, Muhasebe islem Fisi

Siirecin Performans Gostergeleri:

isi Sonuclandirma Stiresi Orani: ((Hesaplanan Siire) / (Gergeklesme Siiresi))*100

Sirecin Misterisi: Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personel,

Sirecin Tedarikgisi: Rektorlik, Harcama Birimleri, SGDB

Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.8.22.  Kadro Dagilim Cetvelleri Alt Detay Siireci
Bagl Oldugu Alt Stireg: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Streci

Slrecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskani

Siirecin Uygulayicilari: ic Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Midiirltgii

Slrecin Amaci: Kadro cetvellerinin hazirlanmasi, tutulan cetvellerin serbest birakiimaislemleri ve kadro degisikligi
ile kadrolarin dagiiminin dizenlenmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Personel Daire Baskanliginin Kadro iptal ve ihdasi Hakkindaki Yazisi, icmal iptal Cetveli, Kadro
iptal Cetveli, icmal ihdas Cetveli, Kadro ihdas Cetveli, ic Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar
Hakkindaki Yonetmelik (Madde 20), 190 Sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiilkmiinde Kararname, Kadro
ihdas Serbest Birakma ve Kadro Degisikligi ile Kadrolarin Kullanim Usul ve Esaslari Hakkindaki Yénetmelik, ilgili Y1l
Bakanlar Kurulu Karari, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun 55, 56, 57, 58 inci Maddeleri

Siirecin Faaliyetleri:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

Personel Daire Baskanligi tarafindan On Mali Kontrol Talep Yazisinin diizenlenerek Strateji Gelistirme Daire

Baskanligrna gonderilmesi

ilgili yazi ve eklerin Daire Baskani tarafindan ic Kontrol Sube Midirliigi'ne gdnderilmesi

ilgili yazi ve eklerin Kadro Dagilim Cetvelleri 5n mali kontrol talimati dikkate alinarak kontrol edilmesi

3.1) llgiliyazi ve ekler uygun ise; “Kontrol edilmis, uygun gériilmiistir” ibaresini tasiyan yazinin
hazirlanmasi

3.2) llgiliyazi ve ekler uygun dedgil ise; uygun gériilmeme nedenini agiklayan yazinin hazirlanmasi

ilgili yazi ve eklerden uygun gériilenler i¢ Kontrol Sube Miidiirliigii tarafindan paraflanmasi

Paraflanan yazi ve eklerin Daire Baskaninin onayina sunulmasi

Onaylanan evraklarin Personel Daire Baskanlgina teslim edilmesi

Surecin Ciktilari: Resmi yazi ve evraklar

Siirecin Performans Gostergeleri:

Zamaninda Gergeklesme Orani: ((isin Gergeklesme Siiresi) / (Hedeflenen Siire)f*100

Siirecin Misterisi: Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personel, Personel Dairesi Baskanligi, Aile,
calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanlg

Surecin Tedarikgisi: SGDB, Harcama Birimleri, Personel Dairesi Baskanlig

Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.8.23.  On Mali Kontrol Alt Detay Siireci
Bagl Oldugu Alt Stireg: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Streci
Siirecin Uygulayicisi: i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Midirlig

Slrecin Amaci: Kurumun gelir, gider, varlik ve yikimluliklerine iliskin mali karar ve islemlerinin; kurumun bitcesi,
bitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman programi, merkezi yonetim bitce kanunu
ve diger mali mevzuat hikimlerine uygunlugu, kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanilmasi igin sirecin
faaliyetlerinin yUritidlmesi

Strecin Girdileri: Taahhlt Evraki, Sozlesme Tasarisi, Satin Aima ile ilgili Belge ve Dokiimanlar, Piyasa Fiyat
Arastirma Tutanadi, Onay Belgesi, Teklif Mektuplari ve ligili Yonetmelik Kapsamindaki Diger Belge ve Dokimanlar

Siirecin Faaliyetleri:

1) Harcama birimleri tarafindan On Mali Kontrole tabi mali karar ve islem evragi /dosyasinin Strateji
Gelistirme Daire Baskanligrna génderilmesi

2) On Mali Kontrole tabi mali karar ve islem evradi / dosyasinin Daire Baskani tarafindan i(; Kontrol Sube
Midarligi’'ne gdonderilmesi

3) i(; Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslarina istinaden kontrol edilmesi
3.1)  Evrak/dosya uygun hazirlanmis ise; «kontrol edilmis uygun gorilmis» ibaresini tasiyan yazinin
hazirlanmasi

3.2) Evrak/dosya uygun hazirlanmamis ise; uygun gériilmeme nedenini agiklayan yazinin hazirlanmasi
4) Uygun goriilen evrak/dosya i¢ Kontrol Sube Midiirligii tarafindan paraflanmasi
5) Paraflanan Evrak/dosyanin Daire Baskaninin onayina sunulmasi
6) Onaylanan Evrak/dosyanin harcama birimlerine teslim edilmesi

Surecin Ciktilari: Uygun Goérls Yazisi
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Islem Stiresi
. Toplam On Mali Kontrole Gelen Evrak Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personel
Slrecin Tedarikgisi: Rektorlik, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanhdi, Tim Birimler
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.8.24. Sozlesmeli Personel Sayi / Sozlesme Kontrolii Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Sureg: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Sireci

Slrecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhgi

Siirecin Uygulayicilari: ic Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Midiirltgii

Slrecin Amaci: Maliye Bakanh@inin izni ve Bakanlar Kurulu Karari ile vize islemleri yapilmig, istihdami saglanan
personel sayi ve s6zlesmelerinin mevzuata uygunlugunun kontrolinin yapilmasi

Sirecin Girdileri: Personel Daire Baskanliginin Sozlesmeli Personel Sayi ve Sézlesmelerinin Kontrolli Hakkindaki
Yazisi, Yil Itibariile Stre Uzatimi Devam Eden S6zlesmeli Personel Listesi, Pozisyon ve Tip Sozlesmesi

Siirecin Faaliyetleri:

1) Personel Daire Baskanli§i tarafindan diizenlenen On Mali Kontrol Talep Yazisinin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligrna gonderilmesi

2) ilgili yazi ve eklerin Daire Baskani tarafindan ic Kontrol Sube Midirliigi'ne gdnderilmesi

3) ilgili yazi ve eklerin Szlesmeli Personel sayi ve sézlesmeleri 6n mali kontrol talimati dikkate alinarak

kontrol edilmesi
3.1)  Evrak/dosya uygun hazirlanmis ise; «Kontrol edilmis, uygun gérilmUstir» ibaresini tasiyan yazinin
hazirlanmasi
3.2) Evrak/dosya uygun hazirlanmamis ise; uygun gériilmeme nedenini agiklayan yazinin hazirlanmasi
4) Uygun goriilen evrak/dosya i¢ Kontrol Sube Midiirligii tarafindan paraflanmasi
5) Paraflanan Evrak/dosyanin Daire Baskaninin onayina sunulmasi
6) Onaylanan Evrak/dosyanin harcama birimlerine teslim edilmesi

Surecin Ciktilari: Uygunluk Yazisi
Siirecin Performans Gostergeleri:

. islem Siiresi
. Toplam Gelen Evrak Sayisi

Siirecin Misterisi: Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personel, Personel Dairesi Baskanligi, Aile,
Galisma ve Sosyal Hizmetler Bakanlg

Sulrecin Tedarikgisi: Rektorlik, Personel Dairesi Baskanligl, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlig
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.8.25.  Taahhiit Evraki ve Sozlesme Tasarilari Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Sureg: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Sireci

Slrecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Daire Baskanlgi

Siirecin Uygulayicilari: ic Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Midiirltgii

Siirecin Amaci: Taahhiit Evraki ve Sézlesme tasarilarinin i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslara
istinaden kontrol edilmesi islemlerinin ylritidlmesi

Sirecin Girdileri: Taahh(t Evraki ve S6zlesme Tasarilari ve Ekleri
Siirecin Faaliyetleri:

1) Harcama birimi tarafindan hazirlanan taahht evraklari (1 adet asil, 1 adet suret) ve sézlesme tasarilarina
iliskin dosyanin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi'na génderilmesi
2) Taahhiit evraklari ve eklerin Daire Baskani tarafindan i¢ Kontrol Sube Midiirliigii'ne gdnderilmesi
3) Evraklar ve ekleri Taahhit Evraki ve Sézlesme tasarilarinin ilgili mevzuata gore kontrol edilmesi
3.1)  Evrakve ekler uygun hazirlanmis ise; «Kontrol edilmis, uygun gorilmistir» ibaresini tasiyan yaz
hazirlanmasi
3.2) Evrakve ekler uygun hazirlanmamis ise; uygun goriilmeme nedenini agiklayan yazi hazirlanmasi
4) Uygun goriilen evrak/dosya i¢ Kontrol Sube Midiirligii tarafindan paraflanmasi
5) Paraflanan Evrak/dosyanin Daire Baskaninin onayina sunulmasi
6) Onaylanan Evrak/dosyanin harcama birimlerine teslim edilmesi

Surecin Ciktilari: Uygunluk Yazisi
Siirecin Performans Gostergeleri:

. islem Stiresi
. Toplam Gelen Evrak Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personel
Sirecin Tedarikgisi: Rektorlik, SGDB, Harcama Birimleri
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.8.26.  Yan Odeme Cetvelleri Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Stireg: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Streci

Slrecin Sorumlulari: Strateji Dairesi Gelistirme Baskanhgi

Siirecin Uygulayicilari: ic Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Yan ddeme cetvellerinin i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslara istinaden
kontroliiniin gergeklestiriimesi

Surecin Girdileri: Yan 6deme cetvelleri, EBYS yazi ve ekleri

Siirecin Faaliyetleri:

1) Personel Daire Baskanli§i tarafindan diizenlenen On Mali Kontrol Talep Yazisinin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligrna gonderilmesi

2) ilgi yazi ve eklerin Daire Baskani tarafindan i¢ Kontrol Sube Miidiirligirne EBYS'den ve elden génderilmesi

3) ilgili yazi ve ekleri Yan Odeme Cetvellerinin ig Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslara istinaden

kontrol edilmesi
3.1) llgiliyazi ve ekler uygun hazirlanmis ise; «Kontrol edilmis, uygun gériilmiistiir» ibaresini tasiyan
yazinin hazirlanmasi
3.2) ilgili yazi ve ekler uygun hazirlanmamis ise; uygun gérilmeme nedenini agiklayan yazinin
hazirlanmasi
4) Uygun goriilen evrak/dosya i¢ Kontrol Sube Midiirligii tarafindan paraflanmasi
5) Paraflanan Evrak/dosyanin Daire Baskaninin onayina sunulmasi
6) Onaylanan Evrak/dosyanin harcama birimlerine teslim edilmesi

Siirecin Giktilari: Uygunluk Yazisi ve ilgili Evraklar
Siirecin Performans Gostergeleri:

. islem Siiresi
. Toplam Gelen Evrak Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personel, Personel Dairesi Baskanhgi, ilgili
tahakkuk birimleri

Surecin Tedarikgisi: Rektorlik, SGDB, Personel Daire Baskanligi
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.8.27. ic Kontrol Eylem Plani Hazirlama Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Sureg: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Sireci

Slrecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Daire Baskanlgi

Siirecin Uygulayicisi: i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Midirlig

Siirecin Amaci: Universitemizin amaglarina, belirlenmis politikalarina ve mevzuata uygun olarak faaliyetlerin etkin
ve verimli bir sekilde yurGtilmesini, varlik ve kaynaklarin korunmasini, muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak
tutulmasini, mali bilgi / ydnetim bilgisinin zamaninda ve glvenilir olarak Uretilmesini saglayarak uyum eylem
planinin hazirlanmasi

Sirecin Girdileri: Kamu ic Kontrol Standartlari Cercevesinde Yapilan Her TirlG Yazisma ve Kullanilan Formlar

Siirecin Faaliyetleri:

1) ic Kontrol Sistemi calismalarinin baslatiimasi ve Ust yonetim tarafindan ic Kontrol izleme ve Yénlendirme
Kurulunun olusturulmasi
2) I¢ Kontrol Genel Sartlarina uyum saglanmasi igin calisma gruplarinin olusturulmasi

3) Taslak Eylem Planinin hazirlanarak ic Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulunun onayina sunulmasi
4) Uygun gorilen eylem planinin Ust Yonetici onayindan sonra Hazine ve Maliye Bakanhgi Bitce ve Mali
Kontrol Genel Midirligine gdnderilmesi

Siirecin Ciktilari: ic Kontrol Eylem Plani, i¢ Kontrol Standartlari 0z degerlendirme Anketi
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Toplanti Sayisi )
3 I¢ Kontrol Standartlari Oz Degerlendirme Anketi Sonucu

Siirecin Miisterisi: Rektdrliik, Hazine ve Maliye Bakanligi, Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personel
Sirecin Tedarikgisi: Rektorlik, SGDB
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.8.28.  idare Faaliyet Raporu Hazirlama Alt Detay Siireci
Bagli Oldugu Alt Sureg: Kurumsal Mali Hizmetler Alt Sireci

Slrecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Daire Baskanlgi

Siirecin Uygulayicisi: i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Midirlig

Slrecin Amaci: Yillik idare faaliyet raporlarinin hazirlanarak Hazine ve Maliye Bakanligrna, Sayistay Baskanligi'na
ve Yiuksekogretim Kurulu Baskanligr'na gonderilmesi

Surecin Girdileri: Birim Faaliyet Raporlari
Siirecin Faaliyetleri:

1) idare Faaliyet Raporunun hazirlanmasi igin Faaliyet Raporu Taslagi ve Tablolarinin Ust yazi ile birimlere
gonderilmesi

2) Birimler tarafindan Ocak ayinin sonuna kadar hazirlanan Birim Faaliyet Raporlarinin ic Kontrol Giivence
Beyaniile birlikte Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi'na gonderilmesi

3) Birimlerin hazirladigi Birim Faaliyet Raporlarinin konsolide edilerek Subat sonuna kadar idare Faaliyet
Raporunun hazirlanmasi

4) Hazirlanan idare Faaliyet Raporunun Ust Ydnetici tarafindan imzalanarak basin agiklamasi ile kurumun
internet sitesinde yayimlanmasi

5) Ust Ydnetici imzasiyla Sayistay Baskanligina, Hazine ve Maliye Bakanligina, Yiiksekdgretim Kurulu
Baskanligrna gonderilmesi

Siirecin Ciktilari: idare Faaliyet Raporu
Siirecin Performans Gostergeleri:
. Rapor Hazirlama Siresi

SU(ecin Misterisi: Hazine ve Maliye Bakanli§i, Sayistay Baskanligi, Kamuoyu, Akademik ve idari Birimler, Akademik
ve |dari Personel

Sirecin Tedarikgisi: Rektorlik, SGDB
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.9. Doner Sermaye isletmesi Alt Siireci

Ust Siireci: idari ve Destek Ana Siireci

Siirecin Sorumlulari: Déner Sermaye isletmesi Midiir(
Siirecin Uygulayicilari: Déner Sermaye isletmesi Miidirliigi

Slrecin Kapsamive Amaci: Tim egitim, 6gretim arastirma ve uygulama birimlerinin faaliyetlerini kapsamak Gizere
2547 sayill Yiksekogretim kanunun 58. maddesi uyarinca faaliyette bulunmak ve elde edilen gelirlerin yasal
yUkUmlUlikler kapsaminda islemlerinin ydritilmesi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili Kanun'un 58. Maddesi, Yiksekdgretim Kurumlari Déner Sermaye isletmelerinin
Kurulmasina iliskin Yonetmelik, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yénetmeligi, 4734 Kamu ihale Kanunu, Tasinir
Mal Yonetmeligi, Déner Sermayeli isletmeler Biitce ve Muhasebe Yénetmeligi, 5018 Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu, 2547 Sayili Kanun'un 58 inci Maddesi, Kayitlar, Yasal Mevzuatlar, Akademik ve idari Diger Birimlerin
Talepleri, Resmi veya Tlzel Kurum ve Kuruluslar ile Gergek ve Tizel Kisilerce Talep Edilecek Konularda Bilimsel
Gériis Vermek, Proje Hazirlama Arastirma ve Benzeri Hizmetler ile ilgili Talepler

Siirecin Faaliyetleri:

1) Geliri olan ilgilere ek 6deme yapilmasi

2) Tasinir kontrol islemlerin yiratilmesi

3) Satin alma islemlerin yUritilmesi, tahakkuk islemlerin yapiimasi.

4) Avans islemlerin yapiimasi.

5) Vergilerin tahakkuk ettirilmesi

6) Gelir ve gider butgelerinin hazirlanmasi

7) Odenek Aktarma islemlerinin yapilmasi

8) Personel SGK Prim Odemeleri islemlerinin yapilmasi

9) Yolluk Odeme islemlerinin yapilmasi

10)  ihale islemlerinin yapiimas

1) Fatura islemleri

12)  EkBiitge islemlerinin yapiimasi

13) 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunun 31.maddesi uyarinca, galistirilan personellere maas islemlerinin
yapiimasi

14)  izinislemleri

Sirecin Ciktilari: Talep Edilen islerden; islemi Tamamlanmis Olan Faaliyetler
Siirecin Performans Gostergeleri:

Yillik Ek Odeme Sayisi

Yillik Toplam Tasinir islem Fisi Sayisl

Dogrudan Temin Yolu ile Giderilen ihtiyag Sayisi

ihale Yolu ile Giderilen ihtiyag Sayisi

Tedarikgi ve Birimlerin Memnuniyet Anketi Orani

Yillik Verilen Avans Sayisi

Yillik Vergi Beyannamelerinin Toplami

Yillik Hatali Vergi Beyanname Orani: ((Yillik Hatali Vergi Beyanname Sayisi) / (Yillik Toplam Vergi
Beyannamesi)}*100

Tahmini Blitge Gergeklesme Orani: ((Gergeklesen Bltge) / (Yillik Hedeflenen Biitge)f*100

. Merkezi (Ozel) Biitce Disi Oz Gelir, Déner Sermaye, Fon Vb. Gelirlerin Yillik Bltgeye Orani: ((Merkezi (Ozel)
Biitce Disi Oz Gelirlerin Toplami)/(Toplam Biitce))*100

Ar-Ge'ye Harcanan Bitcge Orani: ((Ar-Ge Ye Harcanan Bitce) / (Toplam Biitge)f*100

Ar-Ge'ye Harcanan Yatirim Bitgesi Orani: ((Ar-Ge Ye Harcanan Yatirim Biitgesi)/(Toplam Yatirim
Biltgesi)f*100

Yillik Yapilan Odenek Aktarma Sayisi

Yillik SGK Bildirimleri Sayisi

Yillik Yolluk Odeme Sayisi

Gerceklestirilen ihale Sayisl

Tedarikgi ve Birimlerin Memnuniyet Anketi Orani

Yillik Kesilen Fatura Sayisi

Ek Biitge Gergeklesme Orani: ((Saglanan Bitcge)/ (Talep Edilen Bltge))*100

Yillik Odenen Saatlik Ders Ucreti Tutari
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Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personel, ilgili Kurum ve Kuruluslar
Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, Akademik ve idari Birimler, ilgili Kurum ve Kuruluslar
Slreci Tanimlayanlar: Ana Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Streg Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.9.1. Ek Odeme Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Strec: Déner Sermaye'isletmesi Alt Siireci Siirecin Sorumlulari: Déner Sermaye isletmesi Miidiri
Sirecin Uygulayicilari: Doner Sermaye Isletme Madirligu

Slrecin Amaci: Doner Sermeye faaliyetleri kapsaminda gelir getirici faaliyette bulunanlara yonelik 6demelerin
yapiimasi

Strecin Girdileri: 2547 Sayili Kanun'un 58. Maddesi, Ylksekogretim Kurumlarinda Dner Sermaye Gelirlerinden
Yapilacak Ek Odemenin Dagitilmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslara lliskin Yonetmelik, Yazismalar, Gelir Getirici
Faaliyet Cetvelleri, Bordro, Harcama Talimati

Siirecin Faaliyetleri:

1) Birimlerden gelir getirici faaliyet cetvellerinin bildirilmesi
2) Faaliyet cetvellerinin kontrol edilmesi
3) Harcama talimati ve bordrolarin hazirlanmasi
4) Odeme emri belgesi ve eklerinin hazirlamasi, gergeklestirme gérevlisi ve harcama yetkilisi onayi alinmasi
4.1)  Odeme emri belgesi ve eklerinin Déner Sermaye Saymanlik Midirligiine génderilerek kontrollerin
yapilmasi
5)  Odemelerin yapiimasi

Siirecin Giktilari: Odeme Emri Belgesi, Harcama Talimati, Bordro, ilgili Dokiimanlar
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Yillik Ek Odeme Sayisi

Sirecin Misterisi: Akademik ve idari Personel

Siirecin Tedarikgisi: Doner Sermaye isletmesi Miidiirliigi

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.9.2. Tasinir Mal Kayit Kontrol islemleri Talebi Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Siireg: Déner Sermaye isletmesi Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Déner Sermaye isletmesi Midiiri

Siirecin Uygulayicilari: Ddner Sermaye isletme Midiirltigii

Slrecin Amaci: Birimlere ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi

Surecin Girdileri: 5018 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 2547 Sayili Kanun'un 58. Maddesi, Tasinir Mal
Yonetmeligi, Yazismalar, Tutanaklar, Teklifler, Sézlesmeler, Fatura

Siirecin Faaliyetleri:

1) Birimlerin ihtiyaclari dogrultusunda taleplerini bildirmesi

2) Yapilacak olan satinalmaigin faturanin bildirilmesi

3) Satin alinan malzemeler igin tasinir islem fisi hazirlanmasi

4) Hazirlanan tutanagin ve/veya tasinir islem fisinin tasinir kayit kontrol yetkilisi, gergeklestirme gorevlisi ve
muayene kabul komisyon gorevlileri tarafindan imzalanmasi

Sirecin Ciktilari: Tasinir islem Fisi

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Yillik Toplam Tasinir islem Fisi Sayisl

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personel

Siirecin Tedarikgisi: Déner Sermaye isletmesi Miidiirliigii, Hizmet Saglayici Kurum ve Kuruluslar
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.9.3. Satinalma Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Stireg: Déner Sermaye 'isletmesi Alt Siireci Siirecin Sorumlulari: Déner Sermaye isletmesi Miid(irii
Sirecin Uygulayicilari: Doner Sermaye Isletme Madirligu

Slirecin Amaci: Harcama birimlerinin ihtiyacina gore ortaya cikan satinalma islemlerinin yasal gercevede
yUrGtllmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Merkezi Y&netim Harcama Belgeleri Yoénetmeligi, 4734 Kamu ihale Kanunu, Tasinir Mal
Yénetmeligi, Doner Sermayeli isletmeler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi, 5018 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu, 2547 Sayili Kanun'un 58. Maddesi, Yazismalar, Onay Belgesi, Piyasa Arastirma Tutanaklar, Teklifler,
Sozlesmeler, Faturalar

Siirecin Faaliyetleri:

1) Birimlerin ihtiyaclari dogrultusunda taleplerini bildirmesi

2) Bltce 6deneginin kontrol edilmesi

3) Gorevlendirme, tekliflerin toplanmasi, degerlendirilmesi, yaklasik maliyet tespiti, piyasa fiyat arastirma
tutanadi ve onay belgesinin tanzimi

4) Yaklasik maliyet onayi, onay belgesi hazirlanmasi, gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi onayi
alinmasi

5) Muayene kabul tutanagi hazirlanmasi ve Muayene Komisyonu tarafindan imzalanmasi

B) Tasinir islem fislerinin hazirlanmasi

7) Qdeme emirleri ve eklerinin hazirlanmasi
8) Odeme emri belgesi ve eklerinin Doner Sermaye Saymanlik Midurligine gonderilerek kontrollerin
yapiimasi

9)  Odemenin yapilmasi

Strecin Ciktilari: Yazigmalar, Piyasa Arastirma Tutanagi Onay Belgesi, Muayene Komisyonu Tutanag,
Sozlesmeler, Faturalar, 0deme Emri Belgesi ve Ilgili Dokiimanlar

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Dogrudan Temin Yolu ile Giderilen ihtiyag Sayisi
. Ihale Yolu ile Giderilen Ihtiyag Sayisi
. Tedarikgi ve Birimlerin Memnuniyet Anketi Orani

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler

Siirecin Tedarikgisi: Déner Sermaye isletmesi Midirligl, Harcama Birimleri, Hizmet Saglayici Kurum ve
Kuruluslar

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.9.4. Avans Talebi Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Strec: Déner Sermaye'isletmesi Alt Slreci Surecin Sorumlulari: Doner Sermaye isletmesi Miidiri
Sirecin Uygulayicilari: Doner Sermaye Isletme Madirligu

Slrecin Amaci: Midirligin hizmetlerinin yerine getirilmesinde kesin édeme dncesi avans veya kredi seklinde
yapilan ddemelerin yuratilmesi

Siirecin Girdileri: On ('jdeme' Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yénetmeligi, Doner Sermayeli Isletmeler Bitce ve Muhasebe Yonetmeligi, 2547 Sayili Kanun'un 58. Maddesi, Onay
belgesi, Harcama Talimati, Ihale Mevzuatina gore yapilacak alimlarda Onay Belgesi, Gereken hallerde Kredi Izin
Yazisl

Siirecin Faaliyetleri:

1) Birimlerin ihtiyaclari dogrultusunda taleplerini bildirmesi

2) Onay belgesinin hazirlanmasi

3) Odeme emir ve eklerinin hazirlanmasi

4) Odeme emri belgesi ve eklerinin Déner Sermaye Saymanlik Midirligiine génderilerek kontrollerin
yapiimasi

5)  Odemelerin yapiimasi

Siirecin Giktilari: Tutanaklar, Onay Belgesi, 0deme Emri Belgesi, ilgili Dokiimanlar
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Yillik Verilen Avans Sayisi

Sirecin Misterisi: Akademik ve idari Personel

Siirecin Tedarikgisi: Doner Sermaye isletmesi Miidiirliigi

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.9.5.

Vergi Beyani Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Strec: Déner Sermaye'isletmesi Alt Siireci Siirecin Sorumlulari: Déner Sermaye isletmesi Miidiri
Sirecin Uygulayicilari: Doner Sermaye Isletme Madirligu

Siirecin Amaci: Doner Sermaye isletme Mudirligi ve bagh harcama birimlerinin Vergi Sorumlusu sifatiyla
vergilerinin beyan edilmesi

Surecin Girdileri: 213 Vergi Usul Kanunu, 191 Gelir Vergisi Tebligi, Yazismalar, Onay Belgesi, Piyasa Arastirma
Tutanaklari, Teklifler, S6zlesmeler, Faturalar

Siirecin Faaliyetleri:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Cari ay igerisinde bir 6nceki ayda yapilan 6demelerden kesilen KDV Tevkifati, Damga vergisi, gelir vergisi
ve stopaj kesintileri tespit edilmek amaciyla DMIS Sisteminde gerekli hesaplarin dokimiiniin alinmasi
Vergilerin beyan tablolarinin hazirlanmasi (Muhtasar Beyanname, KDV Beyanname 1015 A, KDV Beyanname
1015 B)

Beyanname Diizenleme Programinda (BDP)ilgili vergilerin doldurularak hazirlanmasi

E-beyanname programindan ilgili vergiler olusturularak tahakkuk fisinin alinmasi

Odeme emri belgesinin hazirlanmasi

Harcama yetkilisi onayi alinmasi

Odeme emir ve eklerinin hazirlanmasi

Odeme emri belgesi ve eklerinin Déner Sermaye Saymanlik Midiirligiine génderilerek kontrollerin
yapiimasi

Odemelerin yapilmasi

Siirecin Giktilari: Odeme Emri Belgesi, Tahakkuk Fisi

Siirecin Performans Gostergeleri:

Yillik Vergi Beyannamelerinin Toplami
Yillik Hatali Vergi Beyanname Orani: ((Yillik Hatali Vergi Beyanname Sayisi) / (Yillik Toplam Vergi
Beyannamesi)}*100

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler

Slrecin Tedarikgisi: Doner Sermaye isletmesi Midarlagu

Slreci Tanimlayanlar: Sire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.9.6. Biitge islemleri Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Strec: Déner Sermaye'isletmesi Alt Siireci Siirecin Sorumlulari: Déner Sermaye isletmesi Miidiri
Sirecin Uygulayicilari: Doner Sermaye Isletme Madirligu

Siirecin Amaci: llgili mali yilda elde edilecedi tahmin edilen gelirler ve yapiimasi planlanan giderlerin
belirlenmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Déner Sermayeli isletmeler Biitge ve Muhasebe Ydnetmeligi, 2547 Sayili Kanun'un 58. Maddesi,
Yazigsmalar, Onay Belgesi, Piyasa Arastirma Tutanaklari, Teklifler, S6zlesmeler, Faturalar, Biitce Cagri Yazilar

Siirecin Faaliyetleri:

1) Birimlere bltge ¢agrisi yazilarinin gdnderilmesi

2) Birimlerden gelen bltce tahminleri ile ilgili bitgelerinin hazirlanmasi

3) Hazirlanan Tahmini bltcelerin UYK’ya sunulmasi

4) Onaylanan biitgenin DMIS (Déner Sermaye Mali Yénetim Sistemi) sistemine girilmesi
5) Onaylanan bitcenin Doner Sermaye Saymanlik Midirligine gonderilmesi

Siirecin Ciktilari: Yazismalar, Muhasebe islem Fisleri, ilgili Dokiimanlar
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Tahmini Blitgce Gergeklesme Orani: ((Gergeklesen Bltge)/(Yillik Hedeflenen Bltge)f*100

. Merkezi (Ozel) Biitce Disi Oz Gelir, Déner Sermaye, Fon vb. Gelirlerin Yillik Biitgeye Orani: ((Merkezi (Ozel)
Biitge Disi Oz Gelirlerin Toplami)/(Toplam Biitge))*100
Ar-Ge'ye Harcanan Bitcge Orani: ((Ar-Ge Ye Harcanan Biitge)/(Toplam Biitge)f*100
Ar-Ge'ye Harcanan Yatirim Bitgesi Orani: ((Ar-Ge Ye Harcanan Yatirim Biitgesi)/(Toplam Yatirim
Bltgesi)f*100

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler
Siirecin Tedarikgisi: Doner Sermaye isletmesi Miidiirliigi
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.9.7. Odenek Aktarimi Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Strec: Déner Sermaye'isletmesi Alt Siireci Siirecin Sorumlulari: Déner Sermaye isletmesi Miidiri
Sirecin Uygulayicilari: Doner Sermaye Isletme Madirligu

Slrecin Amaci: Birimlerin kendi bltgeleri igerisinde bir tertibe tahsis edilmis olan 6denegin disllerek mevcut
veya yeni acllan baska bir tertibe eklenmesi isleminin saglanmasi

Strecin Girdileri: Déner Sermayeli isletmeler Biitge ve Muhasebe Yénetmeligi, 2547 Sayill Kanun'un 58. Maddesi,
Muhasebe Islem Fisi, llgili Dokimanlar

Siirecin Faaliyetleri:

1) Birimlerin ihtiyaclari dogrultusunda taleplerini bildirmesi

2) Bitce tertiplerinin kontrol edilmesi

3) Birimler arasinda ddenek aktarilacak ise UYK kararinin alinmasi

4) Odeme Emri Belgesi hazirlanarak, Harcama Yetkilisi Onayi alinmasi

5) Qdeme emir ve eklerinin hazirlanmasi
6) Odeme emri belgesi ve eklerinin Doner Sermaye Saymanlik Midurligine gonderilerek kontrollerin
yapiimasi

7) Odemelerin yapilmasi

Siirecin Ciktilari: UYK Karari, Muhasebe islem Fisi, Odeme Emri Belgesi

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Yillik Yapilan Odenek Aktarma Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler

Siirecin Tedarikgisi: Déner Sermaye isletmesi Midirligi

Slreci Tanimlayanlar: Sure¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stireg Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.9.8. Personel SGK Primi Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Strec: Déner Sermaye'isletmesi Alt Siireci Siirecin Sorumlulari: Déner Sermaye isletmesi Miidiri
Sirecin Uygulayicilari: Doner Sermaye Isletme Madirligu

Slrecin Amaci: Harcama Birimlerindeki ¢alisanlarin saglik hizmetlerinden yararlanabilmesi igcin SGK primlerinin
ilgili yasal mevzuat gergevesinde dizenlenerek 6demelerin yapilmasi

Strecin Girdileri: 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu, 5502 Sayili Sosyal Glvenlik
Kurumu Kanunu, Isveren Uygulama Tebligi, Sosyal Sigorta Islemleri Yonetmeligi, Sigorta Usulleri Odeme
Yonetmeligi, Ilgili Dokimanlar

Siirecin Faaliyetleri:

1) Bordro Programindan SGK Bildirimlerinin alinmasi
2) Beyanname Dizenleme Programinda (BDP) daha dnce yapilan Muhtasar Beyannameye SGK bildirimlerinin
aktariimasi

3) E-beyanname programindan ilgili vergiler olusturularak tahakkuk fisinin alinmasi
4) Tahakkuk Fisi ve eklerinin Déner Sermaye Saymanlik Midurligine gonderilerek kontrollerin yapilmasi
5) Odemelerin yapilmasi

Sirecin Ciktilari: Tahakkuk Fisi

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Yillik SGK Bildirimleri Sayisi

Sirecin Misterisi: Akademik ve idari Personel

Siirecin Tedarikgisi: Déner Sermaye isletmesi Midirligi

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.9.9. Yolluk Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Strec: Déner Sermaye'isletmesi Alt Siireci Siirecin Sorumlulari: Déner Sermaye isletmesi Miidiri
Sirecin Uygulayicilari: Doner Sermaye Isletme Madirligu

Slrecin Amaci: Harcama Birimlerindeki calisanlarin gorev mahalli disinda diizenlenen temel ve hazirlayici egitimler
ile hizmet ici egitimler nedeniyle harcirah kanunun 14. maddesi geregince ayni kanunun 42. maddesine gore yol
masrafi ve gecici gorev glindeliginin ddenmesi

Slrecin Girdileri: 6245 Sayili Harcirah Kanunu, Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi, Doner Sermayeli
isletmeler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi, 2547 Sayili Kanun'un 58. Maddesi, Yazismalar, Onay Belgesi,
Sozlesmeler, Faturalar, Gorevlendirme Yazilari, Harcama Talimati, Yurtici / Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi
ve ilgili Dokiimanlar

Siirecin Faaliyetleri:

1) Gorevlendirilme yazilarinin hazirlanmasi

2) Birimlerin yolluk 8deme evraklarinin Déner Sermaye isletme Birimine génderilmesi

3) Yolluk 6deme evraklarinin kontrol edilmesi

4) Onay belgesi hazirlanarak, gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi onayinin alinmasi

5) Odeme emri ve eklerinin hazirlanmasi

6) Odeme emri belgesi ve eklerinin Déner Sermaye Saymanlik Midiirligiine génderilerek kontrollerin
yapiimasi

7) Odemelerin yapilmasi

Siirecin Giktilari: Onay Belgesi, Odeme Emri Belgesi

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Yillik Yolluk Odeme Sayisi

Sirecin Misterisi: Akademik ve idari Personel

Siirecin Tedarikgisi: Doner Sermaye isletmesi Miidiirliigi

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.9.10.  ihale Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Strec: Déner Sermaye'isletmesi Alt Sireci Stirecin Sorumlulari: Déner Sermaye isletmesi Miidiirii
Sirecin Uygulayicilari: Doner Sermaye Isletme Madirligu

Strecin Amaci: Harcama birimlerinin sahip oldugu mevcut kaynaklarin en uygun ve verimli sekilde kullaniimasi
suretiyle mal, hizmet ve yapim faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde Kamu lhale Kanunun ilgili mevzuat
hikimlerine uygun kullaniimasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: 4734 Sayill Kamu Ihale Kanunu, 2286 Sayili Devlet iha!e Kanunu, 4735 Sayili Kamu ihale
Sozlesmeleri Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi, Kontrol Kanunu, Kamu Ihale Genel Tebligi, Yazismalar, Onay
Belgesi, Piyasa Arastirma Tutanaklari, Teklifler, S6zlesmeler, Faturalar

Siirecin Faaliyetleri:

1) Birimlerde ihtiyacin ortaya ¢cikmasi

2) Birimlerin ihalenin yapiimasi ile ilgili talep yazisini gerekgesi ile birlikte UYK'ya sunulmasi

3) ihalenin yapilmast ile ilgili UYK kararinin alinmasi

4) Bitce ddeneginin kontrol edilmesi ve gerekli ise harcama kalemine ddenek aktarilmasi veya ek bitce
yapiimasi

5) idari Mali isler Dairesi Baskanlg ihale Sube Midurligi tarafindan ihalenin baslatiimasi

6) Kamu ihale Kanunu (KiK)ilan bedelinin édenmesi

7) ihaleye ait Kesin ve Gegici Teminat Mektuplarinin Déner Sermaye Mali Yénetim Sistemi (DMiS) kayitlarinin
yapiimasi

8) Ihalenin hak edislerinin gergeklesme oranina gdre veya tamaminin ddenmesi

Sirecin Ciktilari: ihale Dosyasl, Yazismalar, Piyasa Arastirma Tutanadi, Onay Belgesi, Muayene Komisyonu
Tutanag, S6zlesmeler, Faturalar, 0deme Emri Belgesi ve llgili Dokimanlar

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Gerceklestirilen ihale Sayisl
. Tedarikgi ve Birimlerin Memnuniyet Anketi Orani

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler

Siirecin Tedarikgisi: Déner Sermaye isletmesi Midirligl, Harcama Birimleri, Hizmet Saglayici Kurum ve
Kuruluslar

Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.9.11. Fatura Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Strec: Déner Sermaye'isletmesi Alt Siireci Siirecin Sorumlulari: Déner Sermaye isletmesi Miidiri
Sirecin Uygulayicilari: Doner Sermaye Isletme Madirligu

Slrecin Amaci: Harcama birimlerinin sahip oldugu mevcut kaynaklarin en uygun ve verimli sekilde kullaniimasi
suretiyle Gelir Vergisi Kanunu'nun 229. Maddesi ve Tirk Ticaret Kanunu'nun 21. Maddesi uyarinca, mal/hizmet
satisi sonucunda kamu ve 0zel kuruluslara Fatura kesilmesi.

Slrecin Girdileri: Gelir Vergisi Kanunu'nun 229. Maddesi ve Turk Ticaret Kanunu’nun 21.
Maddesi, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi, Yazismalar, Hesap Detaylari, Faturalar
Siirecin Faaliyetleri:

1) ilgili kurum/kuruluslarin mal ve hizmet taleplerinin alinmasi
2) Karsilanan mal ve hizmet talebi ile ilgili fatura kesilmesi ve ilgili hesaba kaydedilmesi
2.1)  Acik Fatura kesilir ise; DMiS'e (Déner Sermaye Mali Yonetim Sistemi) 120 Alicilar Hesabina
kaydedilmesi
2.2) (Odeme yapildiktan sonra fatura kesilir ise; DMiS'e (Déner Sermaye Mali Yonetim Sistemi) 600 Yurtigi
Satislar Hesabina gelir kaydi yapilmasi
3) Fatura kesilip imzalandiktan sonra ilk iki nishasinin ilgili firmaya gonderilmesi, i¢incu nishasinin
muhafaza edilmesi

Sirecin Ciktilari: Muhasebe islem Fisi, Fatura

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Yillik Kesilen Fatura Sayisi

Siirecin Miisterisi: ilgili Kurum ve Kuruluslar

Siirecin Tedarikgisi: Déner Sermaye isletmesi Miidiirliigii, Harcama Birimleri

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil

198



BURSA TEKNIK UNIVERSITESI
SUREC YONETIMi EL KiTABI

8.9.12. Ek Biitce islemleri Alt Detay Siireci
Bagl Oldugu Alt Siireg: Déner Sermaye isletmesi Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Déner Sermaye isletmesi Midiir(
Siirecin Uygulayicilari: Ddner Sermaye isletme Midiirltigii

Siirecin Amact: ilgili mali yilda elde edilecegi tahmin edilen gelirlerin yapilacak giderleri karsilamada yetersiz
kalacaginin tespit edilmesi durumunda ek bltgenin hazirlanmasi

Siirecin Girdileri: Déner Sermayeli isletmeler Biitge ve Muhasebe Ydnetmeligi, 2547 Sayili Kanun'un 58. Maddesi,
Yazigsmalar, Onay Belgesi, Sdzlesmeler, Faturalar, Blitge Cagri Yazilari

Siirecin Faaliyetleri:

1) Birimlerin ek biitgenin yapiimasi ile ilgili yazilarinin Déner Sermaye isletmesi Midiirliigiine génderiimesi
2) Birimlerden gelen ek butge talepleriile ilgili bitgelerinin hazirlanmasi

3) Hazirlanan ek biitgelerin UYK'ya sunulmasi

4) Onaylanan ek biitcenin Déner Sermaye Mali Yénetim Sistemi (DMiS) sistemine girilmesi

5) Ek bltgenin Doner Sermaye Saymanlik Midurligine génderilmesi

Siirecin Ciktilari: Yazismalar, Muhasebe islem Fisleri, ilgili Dokiimanlar

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Ek Biitge Gergeklesme Orani: ((Saglanan Bitcge)/ (Talep Edilen Bltge))*100
Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler

Siirecin Tedarikgisi: Doner Sermaye isletmesi Miidiirliigi

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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8.9.13. Personel Maas Hazirlama islemleri Alt Detay Siireci

Bagli Oldugu Alt Strec: Déner Sermaye'isletmesi Alt Siireci Siirecin Sorumlulari: Déner Sermaye isletmesi Miidiri
Sirecin Uygulayicilari: Doner Sermaye Isletme Madirligu

Slrecin Amaci: 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunun 31. maddesi uyarinca saatlik ders tcreti karsiliginda galistirilan
personellere maas islemlerinin yapiimasi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunun 31.maddesi, Déner Sermayeli isletmeler Biitge ve Muhasebe
Yénetmeligi, 2547 Sayili Kanun'un 58. Maddesi, Yazismalar, Harcama Talimati, Sozlesmeler, Puantaj, Bordro,
Harcama Talimati, Icmal Raporu

Siirecin Faaliyetleri:

1) Birim Evrak Sorumlulari tarafindan bordro programina giris yapilarak aylik Puantaj Cetveli hazirlanmasi

2) Puantaj cetveline gore bordro ve icmal raporlari hazirlanmasi

3) DMIS sistemine girilerek 3deme emri belgesinin hazirlanmasi

4) Odeme emri belgesi ve ekleri, gergeklestirme gérevlisi ve harcama yetkilisi onayinin alinmasi

5) Odeme emirleri ve eklerinin hazirlanmasi

6) Odeme emri belgesi ve eklerinin Déner Sermaye Saymanlik Miidiirliigiine génderilerek kontrollerinin
yapiimasi

7) Odemelerin yapilmasi

Siirecin Giktilari: Puantaj, Bordro, Harcama Talimati, icmal Raporu, Odeme Emri Belgesi, ilgili Dokiimanlar
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Yillik Odenen Saatlik Ders Ucreti Tutari

Sirecin Misterisi: Akademik ve idari birimler

Siirecin Tedarikgisi: Doner Sermaye isletmesi Miidiirliigi

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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9. YONETSEL SUREGLER

Strecin Sorumlulari: Senato Adina Rektor
Sirecin Uygulayicilari: Tim Dekan ve Mudurler, Genel Sekreter

Siirecin Kapsami ve Amaci: Universite ydnetimi organizasyonel yapisinin olusturulmasi ve bu dogrultuda gorev
yetki/sorumluluklarinin belirlenmesi, yonetsel (yapisal ve davranissal), akademik/idari sireclerin belirlenmesi,
stratejik amag ve hedeflerinin belirlenmesi, kurumsal risk ydnetiminin uygulanmasi, kurumsal iletisim yapisinin,
isbirliklerinin olusturulmasi, teknoloji yonetiminin uygulanmasi ve timundn sonuglarinin
degerlendirilmesi/izlenmesinin saglanmasi.

Siirecin Girdileri: Genel Amaglar, SWOT Analizleri, Gevresel Unsurlar, Paydas Talepleri, BTU Performans
Gostergeleri, Gostergelere Ait Birim Hedefleri, Birimlerden Gelen Gergeklesme Degerleri, BTU Politikalari, Temel
Degerleri ve Bilisim Teknolojileri, Bilgi Birikimi, Kurumsal Nitelikleri ve Ozellikleri, Temel Performans Sonuglari,
Kayitlar, Yasal Mevzuatlar, Akademik ve idari Birimlerin Uygulamalari, Sonuglari ve Degerlendirmeleri, Birimlerin
Performans Sonuglari, Kiyaslama verileri, Akademik ve idari Personel, Yazilim, Donanim

Siirecin Alt Siiregleri:

1) Stratejik Planlama ve izleme Siireci
2) Yonetisim Sireci

3) Kalite Yonetimi Streci

4) Slireg Yonetimi Sireci

5) Kurumsal Risk Yonetimi Siireci

6)  Kurumsaliletisim Siireci

7) Teknoloji Yénetimi Slreci

8) Degisim Yonetimi Slreci

Sirecin Ciktilari: Birimlerin Performans Sonuglari, SWOT Analizi Sonuglari, Temel Performans Sonuglari,
Gerceklestirilen Isbirlikleri ve Protokoller

Siirecin Performans Gostergeleri:

. ilgili Yilin Hedeflerini Gerceklestirme Orani: ((Gergeklestirilen Hedef Sayisi)/ (Toplam Hedef Sayisi))*100

. Hedefleri Gergeklestirme Oranindaki Artis Miktari: ((ilgili Yil Gergeklesen Hedef Say|S|—fjnceki Yil
Gerceklesen Hedef Sayisi)/ (Onceki Yilin Gergeklesen Hedef Sayisi))*100
Yillik Kurumsal Performansi Olglim Faaliyeti Sayisi
Kurumun Stratejik Planinda Yer Alan Eg@itim ve fj(jretim Faaliyetlerine iliskin Hedefleri Gerceklestirme
Yiizdesi(% Olarak): ((Egitim-Ogretimle ilgili Gergeklesen Hedef Sayisi) / (Egitim-Ogretimle ilgili Toplam
Hedef Sayisi)}*100

. Kurumun Stratejik Planinda Yer Alan Arastirma Faaliyetlerine iliskin Hedefleri Gerceklestirme Yiizdesi (%
Olarak): ((Arastirma-Gelistirmeyle ilgili Gergeklesen Hedef Sayisi) / (Arastirma-Gelistirmeyle ilgili Toplam
Hedef Sayisi)}*100

. Kurumun Stratejik Planinda Yer Alan idari Faaliyetlerine ili'skin Hedefleri Gergeklestirme Ylzdesi(%
Olarak): ((Idari-Destekle llgili Gergeklesen Hedef Sayisi)/ (Idari-Destekle ligili Toplam Hedef Sayisi))*100
. Kurumun Stratejik Planinda Yer Alan Toplumsal Hizmet Faaliyetlerine lliskin Hedefleri Gergeklestirme

Yiizdesi(% Olarak): ((Toplumsal Hizmetle ilgili Gergeklesen Hedef Sayisi)/ (Toplumsal Hizmetle ilgili
Toplam Hedef Sayisi)/*100

. Hazirlanan/Revize Edilen Rapor (Stratejik Plan, Stireg Yonetimi El Kitabi, 0z Degerlendirme Raporu, YOK

Universite izleme ve Degerlendirme Raporu, YOKAK KiDR Raporu vb.) Sayisi

Anket Analiz Sayisi

Kalite Streclerinden Memnuniyet Anketi Orani

Kalite Siiregleri ile ilgili Alnan Egitim Sayisi

Kalite Kiltliriinii Yayginlastirma Amaciyla ilgili Yilda Kurumunuzca Diizenlenen Faaliyet (Toplanti, Galistay

vb.) Sayisi

. Kurumun ic Paydaslariile Kalite Siregleri Kapsaminda Gergeklestirdigi Yillik Geribildirim ve
Degerlendirme Toplantilarinin Sayisi

. Kurumun Dis Paydaslari ile Kalite Siiregleri Kapsaminda Gergeklestirdidi Yillik Geribildirim ve

Degerlendirme Toplantilarinin Sayisi

Akademik Personel Memnuniyeti(% Olarak)

idari Personel Memnuniyet Orani (% Olarak)

fj(jrencinin Genel Memnuniyeti(% Olarak)

Revize Edilen Stireg Orani: ((G6zden Gegirilen Siirec Sayisi)/ (Toplam Sireg Sayisi)*100
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Tanimlanan Siire¢ Sayisi

Kurumsal Degisim igin Yapilan Faaliyet Sayis

Personel Oneri Sayis

Personel Sikayet Sayisi

Slire¢ Yonetimi Kapsaminda iyilestirilen Arastirma-Gelistirme Sirecleri Sayisi
Siireg Yénetimi Kapsaminda lyilestirilen Egitim-Ogretim Siiregleri Sayisi
Siire¢ Yonetimi Kapsaminda lyilestirilen idari-Destek Siirecleri Sayisi
Slire¢ Yonetimi Kapsaminda iyilestirilen Uygulama-Toplumsal Hizmet Sirecleri Sayisi
Siire¢ Yonetimi Kapsaminda lyilestirilen Yénetsel Stireclerin Sayisi
Kurumsal Risk Plani GUncelleme Sayisi

Oncelikli Risk Sayisi

Risk Yonetimi Kapsaminda Birimlere Yonelik Yapilan Faaliyet Sayisi
Basinda Cikan Universitemizle ilgili Haber Sayisi

Sosyal Medyada Begeni Sayisi (Kisi Sayisi)

Sosyal Medyada igerik Giincelleme (Entry) Sayisi

Youtube izlenme Sayisi(Kisi Sayisi)

Youtube igerik Giincelleme Sayisi (Video Sayisi)

Haber Portalina Girilen icerik Sayisl

Haber Portalinin Tiklanma Sayisi

Universite Adaylan igin Yapilan Tanitim GinG Sayisi

Birim Bazinda Yapilan iyilestirme Sayisi

Dedisim Yonetimi Kapsaminda Uygulamaya Konan Proje Sayisi

Paydas Memnuniyet Anketi Sonuclari

Siirecin Miisterisi: ic ve Dis Paydaslari

Siirecin Tedarikgisi: Tiim Akademik ve idari Birimler, Ogrenciler, STK'lar, Kamu/Ozel Kurum ve Kuruluslari

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil.
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9.1.  Stratejik Planlama ve izleme Alt Siireci

Ust Siireci: Yonetsel Stirecler

Siirecin Sorumlulari: ilgili Rektdr Yardimceisi

Siirecin Uygulayicilari: Tiim Akademik ve idari Personel, Kalite Koordinatérliigii

Sirecin Kapsami ve Amaci: Universitenin paydaslarinin beklenti ve gorUsleri ile gevresinde kendisini
etkileyebilecek gelismeleri dikkate alarak, 6z yetkinlikleri dogrultusunda ulasmak istedigi amaglarini, hedeflerini,
politikalarini belirlemesi ve gergeklesmesini izleyerek degerlendirmektir.

Sirecin Girdileri: aneki Stratejik Planlar, Onceki idare Faaliyet Raporlari, Onceki Donem Performans Bilgileri,
Anket Sonuglari, llgili Kurum ve Kuruluslarin Raporlari ve Planlarn, Diger Kurumlarla Yapilan Kiyaslama ve
Karsilastirma Verileri, Yasal Mevzuatlar, Bilisim Sistemleri, Sarf Malzemeleri.

Siirecin Faaliyetleri:

1) Stratejik planlama faaliyetlerinin yurGitidlmesi;
1.1)  Universitenin tiim birimlerinin 6z degerlendirmesinin yapilmasi ve 6z degerlendirme raporunun
olusturulmasi
1.2)  Calisanlarin ve 6grencilerin gérislerinin alinmasi
1.3)  Paydaslarin, galisanlarin ve 6grencilerin beklenti ve goriislerinin anket yoluyla elde edilmesi
1.4)  Paydas analizi kapsaminda mevcut ve potansiyel rakiplerle, tedarikgilerle, alicilarla ve diger ilgili
birimlerin bilgilerinin toplanmasi ve analiz edilerek firsat ve tehditlerin belirlenmesi
1.6)  Genel cevre kapsaminda ikame hizmetleri; yliiksekdgretim alanindaki uluslararasi ve ulusal
gelismeleri; Glkenin ekonomik durumu; sosyal kiltirel ve toplumsal gelismeleri; bolgenin sanayi ve
ticari durumunu; bilim, teknoloji ve yenilik alanlarindaki gelismeleri; yasal dizenlemeler, hiikimet
politikalariile ilgili gelismeleri degerlendirerek firsat ve tehditlerin belirlenmesi
1.6)  Cevre analizi raporunda tim firsat ve tehditlerin derlenmesi
2) Oz degerlendirme faaliyetlerinin yiiriitiimesi;
2.1) Oz deg@erlendirme kriterlerinin giincellenmesi ve gerekli formlarin ve planlarin olusturulmasi
2.2) Oz deg@erlendirme faaliyetlerinde gdrev alacak galisanlarin gérevlendirilmesi ve sirecler ilgili
bilgilendirilmeleri
2.3) Akademik ve idari birimlerin ylritilecek sirecler ilgili bilgilendirilmeleri
2.4) Oz degerlendirme ekiplerinin daha 6nce belirlenen ve ilan edilen plana uygun olarak daha 6z
degerlendirme faaliyetinin gerceklestirmeleri
2.5) Oz degerlendirme ekiplerinin kaydettigi sonuglar tim ekip Uyeleriyle birlikte degerlendirilerek
Universitenin zayif ve kuvvetli yanlarinin belirlenmesi
2.6)  Universitenin 6z degerlendirme raporunun olusturulmasi
2.7) 0z degerlendirme sonuglarinda belirlenen iyilestirmeye agik alanlarin ilgili siireg sorumlularina
bildiriimesi ve iyilestirme faaliyetlerinin planlanarak yiritilmesi
3) TUm bu gordsler ve analizler sonucunda kurumun misyonun, vizyonun, temel degerlerinin, politikalarinin
ve kritik basari faktorlerinin giincellenmesi
4) Kurumun stratejik amaclarinin belirlenmesi
4.1)  Stratejik amaclar dogrultusunda tim birimlerin, 6nceki dénemlerdeki performanslarina, baska
kurumlarla yapilan kiyaslama ve karsilastirma galismalari sonuglarina gore ve bireysel hedefleri
temel alarak hedeflerini belirlemesi
4.2) Hedefleri gergeklestirmek icin yapiimasi gereken faaliyetlerin belirlenmesi
4.3) Belirlenen hedefler ve faaliyetler icin gerekli kaynaklari belirleyerek bltgelerinin planlanmasi
4.4)  TUm bu verilerin Stratejik Yonetim Bilgi Sistemi'ne girilmesi
5) Kurumun stratejik planinin dokiimanter edilmesi ve kurum genelinde yayiliminin saglanmasi
6) Her yil Haziran ve Aralik aylarinda hedeflerle ilgili gergeklesen degerlerin tim birimler bazinda Stratejik
Yonetim Bilgi Sistemi’ne girilmesi
7) izleme ve degerlendirme raporlarinin hazirlanmasi ve kurula sunulmasi
8) Performans sunumlari sonunda iyilestirmeye acik alanlarin ve eylemlerin belirlenmesi

Siirecin Giktilari: Mevcut Durum Analiz Raporu, Stratejik Plan, Iyilestirme Planlari, Performans Sunumlari
Siirecin Performans Gostergeleri:

. ilgili Yilin Hedeflerini Gerceklestirme Orani: ((Gergeklestirilen Hedef Sayisi)/(Toplam Hedef Sayisi))*100

. Hedefleri Gerceklestirme Oranindaki Artis Miktari: ((ilgili Yil Gergeklesen Hedef Say|S|—fjnceki Yil
Gerceklesen Hedef Sayisi)/(Onceki Yilin Gergeklesen Hedef Sayisi)}*100

3 Yillik Kurumsal Performansi Olglim Faaliyeti Sayisi
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Kurumun Stratejik Planinda Yer Alan Egitim ve fj(jretim Faaliyetlerine iliskin Hedefleri Gerceklestirme
Yiizdesi (% Olarak): ((Egitim-Ogretimle ilgili Gergeklesen Hedef Sayisi)/ (Egitim-Ogretimle ilgili Toplam
Hedef Sayisi)}*100

Kurumun Stratejik Planinda Yer Alan Arastirma Faaliyetlerine iliskin Hedefleri Gerceklestirme Yiizdesi (%
Olarak): ((Arastirma-Gelistirmeyle ilgili Gergeklesen Hedef Sayisi)/ (Arastirma-Gelistirmeyle ilgili Toplam
Hedef Sayisi)}*100

Kurumun Stratejik Planinda Yer Alan idari Faaliyetlerine iliskin Hedefleri Gerceklestirme Yiizdesi (%
Olarak): ((idari-Destekle ilgili Gergeklesen Hedef Sayisi)/ (idari-Destekle ilgili Toplam Hedef Sayisi))*100
Kurumun Stratejik Planinda Yer Alan Toplumsal Hizmet Faaliyetlerine iliskin Hedefleri Gerceklestirme
Yiizdesi (% Olarak): ((Toplumsal Hizmetle ilgili Gergeklesen Hedef Sayisi)/ (Toplumsal Hizmetle ilgili
Toplam Hedef Sayisi)/*100

Hedeflerin Gergeklestirilme Orani: ((Gergeklestirilen Hedef Sayisi)/(Toplam Hedef Sayisi))*100

Calisan Memnuniyeti Anketi Orani

Lider Davranis Etkililigi Anketi Orani

Tedarikgi Memnuniyeti Anketi Orani

Mezun Memnuniyeti Anketi Orani

fj(jrenci Temsilcisi Segimlerine fjcjrenci Katilim Orani: ((fj(jrenci Temsilcisi Segimlerine Katilan fjtjrenci
Sayisi)/(Toplam Ogrenci Sayisi))*100

Ogrenci Temsilcisinin Universite Yénetimiyle Yaptigi Toplanti Sayisi

Yénetim Sistemini lyilestirmeye Yonelik Yapilan Faaliyet Sayisi

Paydaslarla Olusturulan Kurul/Komisyon Sayisi

Sirecin MUsterisi: Universitenin Tim Calisanlari, fj(jrenciler, Diger Paydaslar

Siirecin Tedarikgisi: Tiim Akademik ve idari Birimler, fj(jrenciler, Paydaslar

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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9.2.

Yonetisim Alt Siireci

Ust Siireci: Yonetsel Ana Siireg

Sidrecin Sorumlulari: Rektor ve Rektor Yardimcilari

Sirecin Uygulayicilari: Rektor, Rektor Yardimceilari, Dekanlar ve Middrler, Genel Sekreter

Slrecin Kapsami ve Amaci: Paydaslar ile isbirligi ve katiimci yonetisim anlayisi kapsaminda karar alma
sureglerinin ve uygulamalarinin adil, tutarli ve etkin olmasinin saglanmasi; seffaflik ve hesap verebilirlik ilkesi esas
alinarak, ulasabilir bilgi ortamlarinin olusturulmasi ve sirekliliginin saglanmasi

Siirecin Girdileri: ilgili Mevzuatlar, Organizasyon Semasi, ilgili Kurum Kararlari, Toplanti Tutanaklari, Rektdrliik
Yazilar

Siirecin Faaliyetleri:

1)
2)

3)

5)

6)

7)

8)

Birimler ve/veya Senato tarafindan karar ihtiyacinin tespit edilmesi

Eder ihtiyac bir birimde olusmussa, karar birimin yetki alaninda ise ve bir dlizenleme gerektirmiyorsa i¢ ve

dis paydaslardan gelen onerilerin ilgili kurul veya yénetim toplantilarinda gorisulerek karara baglanmasi

ve kararin ilan edilerek uygulanmasi

Eder akademik ve idari birimlerde tarafindan tespit edilen diizenleme ihtiyaci bu birimlerin yetki alani

icerisinde olan bir uygulama ise;

3.1)  Dlzenlemeninilgili oldugu siirecin sahibi olan birim yonetici yardimcisi sorumlulugunda dizenleme
taslaginin hazirlanmasi

3.2) Taslagin uygulanmasi durumunda olusabilecek etkilerin tespit edilmesi ve sonuglarinin
degerlendirilmesi

3.3) Dlzenleme taslaginin ve olasi sonuglarinin birim kurullarinda gértsilmesi ve fayda-zarar agisindan
degerlendirilerek karara baglanmasi

3.4) Eger kararin uygulanabilmesi icin Senato onayi gerekli ise Senatonun onayina sunulmasi ve Senato
kararina gore uygulamanin yapilmasi

3.5) Eger Senato onayi gerekli degil ise diizenlemenin ilan edilerek uygulanmaya baslanmasi,

Eger akademik ve idari birimler tarafindan ihtiyaci tespit edilen karar eger birimin yetki alani i¢erisinde

dedilse veya bir diizenleme gerektiriyorsa, ihtiyacin Rektorlige ve/veya Genel Sekreterlige bildiriimesi

Rektdrlikten ve/veya Genel Sekreterlikten gelen diizenleme ihtiyaglarinin Senato tarafindan gorisilmesi

ve karara baglanarak diizenleme amacinin belirlenmesi

Eder dlizenleme ihtiyaci Senato tarafindan olumlu olarak degerlendirilmisse ve diizenleme kapsami yeni

bir yonetmelik galismasi gerektiriyorsa;

6.1)  Dizenlemeninilgili oldugu ana sirecin sorumlusu olan Rektor Yardimcisi tarafindan bu
dizenlemeden etkilenecek birimlerin temsilcilerinin yer alacagi galisma ekibinin olusturulmasi

6.2) Bu ekip tarafindan yonetmelik taslaginin olusturulmasi

8.3) Yonetmelik taslaginin olasi sonuglarinin belirlenmesi ve fayda-zarar agisindan degerlendirilerek en
uygun taslagin Senato toplantisi 6ncesinde Senato giindemiyle birlikte Senato lyelerine
goénderilmesi

6.4) Yonetmelik taslaginin alternatifleri ve olasi sonuglariyla birlikte gorisiimesi ve karara baglanmasi

Eder diizenleme ihtiyaci Senato tarafindan olumlu olarak degerlendirilmisse ve diizenleme kapsami

mevcut yonetmelikte degdisiklik gerektiriyorsa gelen dedisiklik nerisinin ve alternatiflerinin Senato

Uyeleri arasinda gorusilimesi ve karar baglanmasi, degisiklik kararinin ilgili oldugu birimlere yazil olarak

bildirilmesi ve Universitenin internet sayfasindan ilan edilmesi

Dizenlemenin etkilerinin izlenerek dederlendirilmesi

Slrec Ciktilari: Planlar, Yonetmelik ve Yonergeler, Senato ve Yonetim Kurullari Kararlari

Siirecin Performans Gostergeleri:

Hedeflerin Gergeklestirilme Orani: ((Gergeklestirilen Hedef Sayisi)/(Toplam Hedef Sayisi))*100

Calisan Memnuniyeti Anketi Orani

Lider Davranis Etkililigi Anketi Orani

Tedarikgi Memnuniyeti Anketi Orani

Mezun Memnuniyeti Anketi Orani

fj(jrenci Temsilcisi Segimlerine fjcjrenci Katilim Orani: ((fj(jrenci Temsilcisi Se¢gimlerine Katilan fjtjrenci
Sayisi)/(Toplam Ogrenci Sayisi))*100

Ogrenci Temsilcisinin Universite Yénetimiyle Yaptigi Toplanti Sayisi

Yénetim Sistemini lyilestirmeye Yonelik Yapilan Faaliyet Sayisi

Paydaslarla Olusturulan Kurul/Komisyon Sayisi
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Slrecin Mlsterisi: fj(jrenci, Akademik ve idari Personel ve Diger Paydaslar
Sirecin Tedarikgisi: Tim Liderler
Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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9.3. Kalite Yonetimi Alt Suireci

Ust siireci: Yonetsel Stirecler

Siirecin Sorumlulari: Senato Adina Rektdr, ilgili Rektdr Yrd., Kalite Koordinatdrii
Siirecin Uygulayicilari: Kalite Koordinatdrliigi, ilgili Akademik ve idari Birimler

Siirecin Kapsami ve Amaci: Universitemizin vizyonu ve “Toplam kalite ydnetimi yaklasimiyla paydaslarinin
memnuniyetini gdzeten ve tim silreclerini sirekli iyilestiren bir kurum olmaktir” seklinde belirlenmis kalite
politikasi dogrultusunda tim sureclerde kalite bilincinin yerlestirilmesi, bu bilincin tim birimlere yayiliminin
saglanmasi suretiyle i¢ ve dis paydaslara saglanan hizmet kalitesinin surekli gelistiriimesi ve surdurllebilirligi
saglamak amaciyla 6rnek uygulamalarin gergeklestiriimesine yonelik faaliyetlerin ylratilmesi.

Siirecin Girdileri: Siireg Yénetimi El Kitabi, Stratejik Planlar, Faaliyet Raporlari, YODEK Yénetmeligi ve Yénergesi,
Kurumsal Risk Yonergesi, Bilgi Talebi, Sikayet, Oneri, istek ve Memnuniyetin Takip Edildigi Kalite Yénetim Bilgi
Sistemi Verileri, Memnuniyet Anketleri, Paydas Geri Bildirimleri, ic ve Dis Degerleme Planlari, Egitim ve
Bilgilendirme Toplanti Planlari

Siirecin Faaliyetleri:

1) Kalite Yonetim Sistemi icin gerekli sireglerin belirlenmesi ve uygulanmasi
2) Kalite Yénetimi Is planlarinin hazirlanmasi ve yayinlanmasi
3) Calisma ekiplerinin belirlenerek, gorevlendiriimesinin saglanmasi ve duyurulmasi

4) Kalite bilincinin olusturulmasi ve yayllmasi igin kalite temsilcisi (idari) ve elgileri(akademik) olmak lzere
personele gerekli egitimlerin verilmesinin saglanmasi
5) Temel Dokiimanlarin (Slreg Yonetimi El Kitabi, YOK Universite izleme ve Degerlendirme Raporu, YOKAK
KIDR Raporu vb.) hazirlanarak yayinlanmasi
6) Universitenin akademik ve idari birimlerindeki kalite ¢alismalari ile ilgili faaliyetlerin yiiriitilmesinin
saglanmasi
7) Kalite Ydnetim Bilgi Sisteminden gelen Oneri, Bilgi, istek ve sikayetlerin degerlendiriimesi ve (st ydnetime
raporlanmasinin saglanmasi
8) Birimlerin Kalite Yonetimine iliskin hedef ve performanslarinin izlenmesi
9) Kalite faaliyetlerin raporlanmasi, raporlar dogrultusunda gergeklesecek eylemlerin belirlenmesi ve
belirlenen eylemlerin ger¢ceklesme durumunun takibi
10)  Memnuniyet Anketleriile ilgili faaliyetlerin yiritiimesi
10.1)  Anketlerin sistematik bir sekilde isleyisinin saglanmasiigin Anket izleme ve Degerlendirme Calisma
Grubunun olusturulmasi
10.2) Anketlerinilgili galisma grubu tarafindan hazirlanmasi ve uygulamaya konulmasi
10.3) Anketlerin analiz edilerek, sonuglarin paylasiimasinin saglanmasi
1) lyilestirme faaliyetlerinin yiriitiimesi ve izlenmesi
11.1)  lyilestirme ekiplerinin olusturulmasi
11.2) lyilestirme faaliyetlerinin desteklenmesi ve izlenmesi
12) Oz deg@erlendirme Faaliyetlerinin koordinasyonu, yuritilmesi ve izlenmesi
12.1) 0z degerlendirme Hazirliklarinin yapiimasi ve ekiplerin yetkilendirilmesi
12.2) Oz degerlendirme takviminin olusturulmasi ve paylasiimasi
12.3) 0z degerlendirme faaliyetlerinin yiiriitilmesinin izlenmesi
12.4) Oz degerlendirme raporunun hazirlanmasi ve yayihminin saglanmasi
13)  Dis degerlendirme faaliyetlerinin (Kurumsal Dis Degerlendirme, Akreditasyon vb) koordinasyonu ve
izlenmesi
13.1) Dis degerlendirme hazirliklarinin yapilmasi
13.2) llgili degerlendirici Kurulusla irtibata gegilmesi
13.3) Degerlendirme takvim ve planinin bildirilmesi
13.4) Gerekli dokUmanlarin hazirlanarak ilgili kurulusa iletilmesi
13.5) Dederlendirme sonuclarinin raporlanmasi ve yayinlanmasi
14)  Temel doklimanlarda revizyon islemlerinin yapilmasi ve yayinlanmasi

S[Jreqin Ciktilari: Stratejik Planlar, Streg Yonetimi El Kitabi, Faaliyet Raporlari, Anket Degerlendirme Sonuglari,
Yillik Is Planlari, Oz Degerleme Raporlari, Akreditasyon Raporlari, Kurumsal Dis Degerlendirme Raporlari, YOK
Universite Izleme ve Degerlendirme Raporu, YOKAK KIDR Raporu

Siirecin Performans Gostergeleri:

3 Hazirlanan/Revize Edilen Rapor (Siirec Yénetimi El Kitabi, 0z Degerlendirme Raporu, YOK Universite
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izleme ve Degerlendirme Raporu, YOKAK KiDR Raporu Vb.) Sayis!

Anket Analiz Sayisi

Kalite Streclerinden Memnuniyet Anketi Orani

Kalite Siiregleri ile ilgili Alnan Egitim Sayisi

Kalite Kiltliriinii Yayginlastirma Amaciyla ilgili Yilda Kurumunuzca Diizenlenen Faaliyet (Toplanti, Galistay

vb.)Sayisi

. Kurumun ic Paydaslariile Kalite Siregleri Kapsaminda Gergeklestirdigi Yillik Geribildirim ve
Degerlendirme Toplantilarinin Sayisi

. Kurumun Dis Paydaslari ile Kalite Siiregleri Kapsaminda Gergeklestirdidi Yillik Geribildirim ve
Degerlendirme Toplantilarinin Sayisi
Akademik Personel Memnuniyeti(% Olarak)
idari Personel Memnuniyet Orani (% Olarak)

° fj(jrencinin Genel Memnuniyeti(% Olarak)

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler, Tim Paydaslar
Slrecin Tedarikgisi: Stire¢c Sorumlulari ve Uygulayicilari, Kalite Koordinatorligi
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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9.4, Siire¢ Yonetimi Alt Siireci

Ust Siireci: Yonetsel Stirecler

Slrecin Sorumlulari: Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel sekreter.

Siirecin Uygulayicilari: Stirec Sorumlulari, Kalite Koordinatdrliigii Siirec Yonetim Ekibi Uyeleri

Siirecin Kapsamive Amaci: Universitenin vizyonunu hayata gegirmek ve tiim paydaslarina artan bir deger tiretmek
Uzere sireglerin tasarlanmasi, yonetilmesi ve iyilestirilmesi.

Sirecin Girdileri: Siirec Yonetimi Modeli, Faaliyet Raporlari, Organizasyon Semasi, ilgili Mevzuat, Siirec
Uyqulayicilarinin Bilgileri, Yazihm, Donanim, Sarf Malzemeler

Siirecin Faaliyetleri:

1) Sireclerin tanimlanmasi;
1.1) Universitedeki slreclerin belirlenmesi ve siniflandiriimasi
1.2)  Eger yeniden tanimlanmasi ve/veya giincellenmesi gereken bir slire¢ varsa siireg sahipleri ve
sorumlulariyla birlikte tanimlanmasi ve akislarinin gizilmesi veya mevcut tanimlarin, akislarin
gincellenmesi
1.3)  Sireg El Kitabinin giincellenerek basiimasi
2) Stratejik amaglar arasindaki 6ncelik durumuna gore iyilestirmede éncelikli Kritik Stirecin belirlenmesi
3) Stratejik ydnetim kapsaminda yapilan ¢alismalarla (birim performans degerlendirmeleri, anketler, 6z
degerlendirme, Kalite Yénetim Sistemine yapilan 6neriler, kiyaslama galismalari) tespit edilen
iyilestirmeye acik alanlarin kritik stireclere ve stratejik hedeflere gére 6nceliklendirilmesi;
3.1)  Kritik Basari Faktorleri Gzerindeki etkilerine gore siireglerin etki puanlarinin belirlenmesi
3.2) Stratejik ve slirec performanslarini ve risk degerini dikkate alarak siireglerin gelisme ihtiyaci
puanlarinin belirlenmesi
3.3) Toplam etki ve gelisme ihtiyaci puanlarinin karar matrisine islenmesi ve 6ncelikli bélgelerde yer
alan sureclerin kritik olarak belirlenmesi
4) Slreg iyilestirmelerinin uygulanmasinin planlanmasi;
4.1)  Egeriyilestirme ihtiyacinin boyutu kademeli bir iyilestirme gerektiriyorsa Ana Slire¢ Sorumlusu ve
Slrec Uygulayicisindan olusan bir iyilestirme ekibi tarafindan iyilestirmenin uygulanmasi ve
sonugclarininizlenmesi
4.2) Egeriyilestirme ihtiyacinin boyutu sigramali iyilestirmeyi gerektiriyorsa Ana Slre¢ Sorumlusu
tarafindan Degisim YOnetimi'nin uygulanmasi;
4.3) lyilestirmenin tanimlanmasi ve kapsamina gére Proje Ekibi olusturulmasi
4.4)  Gerekli alt yapi ihtiyaglari ile tedarik kararlarinin verilmesi
4.5) Eger uygulama igin kurum i¢ kaynaklariyla bir gelistirme faaliyeti yapilacaksa buna uygun sekilde
proje ekibi Gyelerinin yeniden diizenlenmesi
4.8)  Proje ekibi tarafindan degisim planinin olusturulmasi ve ilan edilmesi
4.7)  Degisimin uygulanmasi
4.8) Uygulama sonuglarinin izlenmesi ve degerlendirilerek gerekli iyilestirmelerin gergeklestirilmesi
4.9)  Uygulamanin basarili sonuglarinin kurum disi paydaslarla paylasiimasi
5) Slre¢ performans sonuglarinin élgtilmesi ve degerlendirilmesi

Slrec Ciktilari: Stireg Yonetimi El Kitabi, Stireg Performans Gostergeleri Sonuglari, iyilestirme Planlari
Siirecin Performans Gostergeleri:

Revize Edilen Stireg Orani: ((Gézden Gecirilen Siirec Sayisi)/(Toplam Sireg Sayisi))*100
Tanimlanan Siire¢ Sayisi

Kurumsal Degisim igin Yapilan Faaliyet Sayis

Personel Oneri Sayis

Personel Sikayet Sayisi

Siire¢ Yonetimi Kapsaminda iyilestirilen Arastirma-Gelistirme Siregleri Sayisi

Siireg Yénetimi Kapsaminda lyilestirilen Egitim-Ogretim Siiregleri Sayisi

Siire¢ Yonetimi Kapsaminda lyilestirilen idari-Destek Siirecleri Sayisi

Slire¢ Yonetimi Kapsaminda iyilestirilen Uygulama-Toplumsal Hizmet Sirecleri Sayisi
Siire¢ Yonetimi Kapsaminda lyilestirilen Yonetsel Siireclerin Sayisi

Sirecin MUsterisi: Tum Calisanlar, fj(jrenciler, Diger Paydaslar

Slrecin Tedarikgisi: Strec Uygulayicilari, Streg Yénetimi Calisma Grubu
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Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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9.5. Kurumsal Risk Yonetimi Alt Siireci

Ust Siireci: Yonetsel Stireg

Slrecin Sorumlulari: Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter.
Sirecin Uygulayicilari: Stire¢ Sorumlulart.

Siirecin Kapsami ve Amaci: Universitenin giinliik faaliyetlerinde karsilastigi veya gelecekteki dénemlerde
karsilasabilecegi, hedeflerini gerceklestirmesini engelleyecek veya firsatlar yaratacak risklerin belirlenmesi,
analiz edilmesi ve yonetilerek risklerin olumsuz etkilerinin en aza indirgenmesinin saglamasi amaciyla
Universitenin timu icin gegerli risklerin tanimlanmasi, analizi ve 6nceliklendirilmesi, bu risklere yonelik alinacak
onlemlerin belirlenmesi ve sonuglarin izlenerek degerlendirilmesi

Surecin Girdileri: Kurumsal Risk Yonetimi Yonergesi, Stratejik Plan, SWOT Analizi, Siire¢ Yénetimi El Kitabi
Siirecin Faaliyetleri:

1) Akademikveidaribirimlerdestregsorumlularitarafindanrisklerintanimlanmasive/veyatanimli mevcut
risklerin glincellenmesi
2) Kayit altina alinan risklerin dnceliklendirilmek (izere puanlanarak analiz edilmesi;
2.1)  Riskin olasi etkileri dngorilerek etki puaninin belirlenmesi
2.2) Riskin olusma olasiliginin puanlamasi
2.3) Risklerin “olasilik” ve “etki” puanlarinin birbirleriyle garpiimasi ile Toplam Risk Puanini belirlenmesi
3) Toplam Risk Puanina gore risklerin dnceliklendirilmesi
4) Oncelikliolarakbelirlenenriskleriginriskydnetimipolitikasinagdreriskénlemefaaliyetlerinin belirlenmesi
5) Risk sonuclarinin izlenmesi, degerlendirilmesi ve raporlanmasi;
5.1)  Risklerin belirlenen dnleme faaliyetlerinin gergeklesme durumlarinin Yiksek ve Cok Yiiksek olan
riskler igin 1yillik periyotlarda izlenmesi ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi i¢ Kontrol Sube
MUdirlaga tarafindan konsolide edilerek Risk Yonetim Kurulu'na raporlanmasi
5.2) Risklerin olasilik ve etki durumlarindaki degisimlerin izlenmesi amaciyla tiim riskler kurum
genelinde yillik olarak degerlendirilerek Risk Yonetim Kurulu tarafindan tniversitenin Kurumsal Risk
Planin glincellenmesi

Surec Ciktilari: Kurumsal Risk Plani

Siirecin Performans Gostergeleri:

3 Kurumsal Risk Plani Glncelleme Sayisi
. Oncelikli Risk Sayisi
. Risk Yonetimi Kapsaminda Birimlere Yonelik Yapilan Faaliyet

Sayisi Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Calisanlar, Ogrenciler, Diger Paydaslar.
Slrecin Tedarikgisi: Stire¢ Sorumlulari ve Uygulayicilari.
Slreci Tanimlayanlar: Sire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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9.6.  Kurumsaliletisim Alt Siireci
Ust siireci: Yonetsel Siirec

Sidrecin Sorumlusu: Senato Adina Rektor
Siirecin Uygulayicilari: iletisim Koordinatorlig

Siirecin Tanimi: ic ve dis paydaslara yonelik iletisim akisinin saglanmasi, stratejik kurumsal iletisim planlarinin
hazirlanmasi ve uygulanmasi faaliyetlerini kapsar

Siirecin Kapsami ve Amaci: Universitenin itibarina katki saglayacak iletisim hedefleri dogrultusunda ic ve dis
paydaslara yonelik iletisim akisini 6rgitlemek, orta ve uzun vadede kurumsal iletisim planlari hazirlamak,
akademik ve idari birimlerin destedi ve birimlerdeki iletisim Temsilcileri ile birlikte iletisim planlarinin
uygulanmasini saglamak

Strecin Girdileri: Yasal Mevzuat, Gazeteler, Haber BUltenleri, E-Postalar, Yazili, Gorsel ve Sosyal Medya, Akademik
ve Idari Birimlerin Talepleri, Tanitim Materyalleri

Siirecin Faaliyetleri:

1) Universitenin kurumsal kimligini gliglendirmek ve gelistirmek icin gerekli stratejilerin belirlenerek
kurumsal kimlik kilavuzu hazirlanmasi, gincellenmesi ve uygulanmasini saglamak;
1.1)  Kurumsaliletisimigin ihtiyag duyulan materyallerin kararlastiriimasi, materyallerin hedef kitleye
uygun olarak igerik, tasarim, basim ve uygulama asamalarinin yonetilmesi
1.2)  Gorsel materyallerin (fotograf-video) olusturulmasi ve arsivienmesi
2) Universitenin resmi internet sitesi dahil olmak tizere dijital tanitim materyallerinin hazirlamasi ve
Universite birimlerinin resmi internet sitelerinin uyumunu ve ara yuz tutarlihgini saglamak
2.1)  Universite ana sayfada yer alan haberlerin, gérsellerin, duyurularin, etkinlik takviminin
olusturulmasi ve giincel tutulmasi, ana sitenin kullanici dostu olmasinin saglanmasi ve tasarim
olarak iyilestirilmesi
2.2) lletisim Temsilcilerinin birimlerinin iletisimlerini daha iyi yapabilmesi icin gerekli, egitim,
yonlendirme ve destegin saglanmasi
2.3) Kurumsal sosyal medya hesaplarininigerik planlanmasi, igeriklerin iretilmesi, yayinlanmasi ve
raporlanmasi, birimlerin sosyal medya hesaplarinin yénetilmesi konusunda danismanlik yapiimasi,
sosyal medya ortamlarinin kullanim ve takibinin yayginlastiriimasi, sosyal medya takipci sayilarini
artirmak Gzere faaliyetler yapilmasi
2.4)  Universite tercih déneminde dgrencilere ydnelik iniversite tanitim sayfasinin hazirlanmasi ve ana
sayfa ile sosyal medya hesaplarinda yayinlanmasi, tniversitemizi tercih etmis olan 6grencilerimize
Universite yasam rehberi hazirlanmasi (aidiyet ve farkindalik olusturmak amagli), tanitim
katalogunun basili ve dijital olarak hazirlanmasi ve 6grencilere sunulmasi
3) Universite ile iletisim, sponsorluk, sosyal sorumluluk alanlarinda isbirligi talep eden kurum, kurulus ve
kisilerin taleplerinin degerlendirilmesi, ilgili birimlerle iletisimin saglanmasi
3.1)  Etkinlik talebinin alinmasi, gerekli planlama ve koordinasyonun saglanmasi
3.2) Rektorlagin etkinlik taleplerinde, etkinlik igeriginin olusturulmasi, davetlilerin belirlenmesi, davet
mektubunun tasarlanmasi ve iletilmesi, katihmcilarin belirlenmesi, protokol diizenlemesinin
yapilmasi, etkinlik i¢in personel ve teknik destegin saglanmasi etkinligin takip edilmesi ve haberinin
yayinlanmasi, sosyal medya paylasimlarinin yapiimasi
3.3) Kurumigi etkinlik taleplerinde, etkinlik programinin igeriginin planlama destegi, etkinlikle ilgili
isbirligi yapilacak birimin belirlenmesi, etkinlik haberi ve paylasimlarinin yapiimasi
4) Universite tanitim ve ziyaret glinlerinin, aday 6grenci tanitimlarinin koordinasyonun saglanmasi
4.1)  Tanitim giin{i programlari okullarda diizenlenecekse; il Milli Egitim MiidirlGgii ile gorisdllp
programin kararlastinimasi, programin igerik ve gdrsel materyallerinin hazirlanmasi, programinin
gergeklestirilmesi ve raporlanmasi
4.2)  Universite gezi programlari olacaksa; ortadgretim kurumlarinin gezi taleplerinin yazili olarak
alinmasi, gezi talebinin degerlendirmeye alinmasi, onaylanan gezi talepleriile ilgili organizasyonda
is birligi yapilacak birimin belirlenmesi, gezi organizasyonunun diizenlenmesi
4.3) Aday 6grenci tanitimlari yapilacaksa; aday 6grenciler igin dlizenlenecek yiiz ylize ya da sanal fuar
taleplerinin alinmasi ve degerlendirilmesi, fuarlara katilim icin yapilmasi gereken materyallerin
olusum sureglerini ydonetmek, isbirligi yapilacak birimi belirlemek, fuar organizasyonu ile tanitimin
gergeklesmesini saglamak
5) Yerel, Bolgesel, Ulusal ve Uluslararasi alanlarda kullanilacak her tiirli yazil, basili ve gérsel materyalin
kullanim alanlarini belirlemek, hazirlik sireglerini ydnetmek ve uygulanmasini saglamak
5.1)  Hedef kitle belirlenerek iletisim icin uygun yéntemin (haber yayinlama, basin toplantisi diizenleme,
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6)

basin ziyaretleri, sosyal medya paylasimi, tanitim galismasi gibi) segilmesi
5.2) Haberyayinlama segilmisse; haber konusu ile ilgili arastirma yapilmasi ve konunun uzmani
tarafindan verilen bilgiler dogrultusunda haber Uretilmesi
Haber igin basin bilteni hazirlanmasi, basina servis edilmesi, Gniversitenin iletisim kanallarinda
yer verilmesi(web sayfa, sosyal medya)
Haberin yayinlanmasinin takibi, haberin istatistigi izlenmesi, haber arsivi ve raporlamasi,
haberde yanlis ve eksik bilgi varsa bunun tekzibi hazirlanir ve basina gonderilir
5.3) Basin toplantisi secilmisse; basin toplantisi konusunun ve igeriginin olusturulmasi, toplanti
stratejisinin belirlenmesi, davetlilerin belirlenmesi, davet mektubunun olusturulmasi ve
gonderilmesi, toplantinin organize edilmesi
5.4) Basin ziyaretleri segilmisse; ziyaret edilecek kurum-kurulus ve kisilerin belirlenmesi, ziyaret amaci
ve plani olusturulmasi, ziyaretlerin gergeklestirilmesi ve raporlarinin yaziimasi
5.5) Sosyal medya secilmisse; paylasimlarin gérsel ve metin iceriklerinin olusturulmasi, paylasim
planlamasinin yapilmasi ve sosyal medya hesaplarindan paylasiimasi, paylasim analizlerinin
arsivlenmesi
5.6) Tanitim calismasi secilmisse; Gniversitemiz ile ilgili hedef kitleye iletilecek her tlrll tanitim
materyalinin iceriginin olusturulmasi ve ilgililere iletilmesi
Universitenin yazili, gérsel ve isitsel medya kurumlari ile iliskileri gelistirmek

S[Jrecin Ciktilari: Haber Biltenleri, Fotograf ve Video Arsivi, Sayisal Arsiv, E-Posta Arsivi, Medya Arsivi (Yazili-
Isitsel-Sosyal) Tanitim Materyalleri (Katalog, Web Site, Dergi)

Siirecin Performans Gostergeleri:

Universite ilgili Basinda Yer Alan Haber Sayisi(Yazil, isitsel Medya)

Facebook, Twitter, Instagram, LinkedIn, Youtube da Takipgi-Abone, Begeni, igerik Giincelleme Sayisi
(Sosyal Medya)

Haber Portallarinda Yer Alan icerik Sayisi ve Tiklanma Sayisi(Yeni Medya)

Kurum igi ve Kurum Disi Yapilan Etkinliklerin Sayisi

Universite Adaylan igin Yapilan Tanitim GinU{, Gezi Programlari ve Fuarlarin Sayisi

Calisan Memnuniyeti Anketi Orani (iletisim)

Strecin MUsterisi: Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personel, Yerel, Ulusal ve Uluslararasi Medya,
Universitenin Dis Paydaslari Olan Resmi ve Ozel Kurum-Kuruluslar.

Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, Tiim Birimler, Resmi ve Ozel Kurum ve Kuruluslar, Firmalar.

Slreci Tanimlayanlar: Stre¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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9.7. Teknoloji Yonetimi Alt Siireci
Ust Siireci: Yonetsel Stirecler
Strecin Sorumlulari: Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter

Strecin Uygulayicilari: ilgili Rektor Yardimeisi/Dekan/Madar, ilgili Koordinatdrliikler, ilgili Arastirma ve Uygulama
Merkezleri, Ogretim Elemanlari, Ogrenciler

Siirecin Kapsami ve Amaci: Universitenin stratejileri dogrultusunda fikirleri, bilgiyi ve teknolojiyi yenilikgi bir
anlayis ile teknolojik gelismeler dogrultusunda hizmetlerin ve siireglerin gelistirilmesi, faaliyetlerinin yirGtilmesi,
Universitenin mevcut teknolojik alt yapisinin verimli sekilde kullaniimasi, teknolojik gelismelere uygun olarak tim
sureglerin gincelliginin saglanmasi

Slrecin Girdileri: Stratejik Plan, Strec Yonetimi El Kitabi, Streclerle Yonetim Modeli, Teknoloji Merkezleri
Siirecin Faaliyetleri:

1) Teknoloji gelistirme ihtiyacinin tespit edilmesi
1.1)  Stratejik hedeflere gore teknolojik uygulama ve gelistirme gerekiyor ise teknolojik agidan yeniden
yapilandirma veya iyilestirme konularinin belirlenmesi ve stratejik hedeflere gore éncelikle
dirilmenin saglanmasi
1.2)  Stratejik hedeflere gore teknolojik uygulama ve gelistirme gerekmedigi halde, ana sireg
sorumlulari tarafindan suregleriyle ilgili yeni teknoloji uygulama ihtiyacinin tespit edilmesi
2) ihtiyacin teknoloji gelistirme veya satin alma acisindan degerlendiriimesi gerekli ise, ihtiya¢ duyulan
teknolojinin gelistirilmesi veya satin alinmasi ile ilgili kararin kurumdaki uzmanlarla birlikte
degerlendirilerek verilmesi
2.1)  Eger teknoloji gelistirilecek ise Bilgi Uretimi ya da Arastirma ve Uygulama Merkezi Yénetimi alt
sUrecleri kapsaminda teknolojinin gelistirilmesi
2.2) Egerteknoloji satin alinacak ise teknolojinin satin alinacagi uygun satin alma yénteminin ve uygun
kaynadin belirlenmesi ile teknoloji satin alinmasi ve Siire¢ Yonetimine gore degisimin yonetilmesi
3) Eger herhangi bir teknoloji gelistiriimeyecek veya satin alinmayacak ise teknolojik gelismeye konu olan
unsurun, ilgili birimin ana sorumlusu tarafindan glincellenmesi.

Sireg Ciktilari: Yeni Gelistirilen Teknolojik Unsurlar (Yazilim, Donanim, Malzeme vb.)
Siirecin Performans Gostergeleri:

Teknolojisi Desteginde Yiiriitiilen is Siireci Sayisi

Teknoloji Desteginde Gergeklestirilen lyilestirme Sayisi

Kullanilan Bilgi yénetim Sistemi Sayisi (Modiller)

Universite Tarafindan Gelistirilen Teknoloji Uygulama Sayisi(Yazilim vb.)
ilgili Arastirma ve Uygulama Merkezlerinin Faaliyet Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler, Kurum ve Kuruluslar, Ogrenciler
Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Birimler, Tedarikgi Firmalar
Slreci Tanimlayanlar: Stire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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9.8. Degisim Yonetimi Alt Siireci
Ust siireci: Yonetsel Siiregler

Slrecin Sorumlulari: Senato Adina Rektor
Sirecin Uygulayicilari: Tim Birimler

Siirecin Kapsami ve Amaci: Universitemizin mevcut bir pozisyondan gelecekteki bir pozisyona gegisini saglamak
icin yapilandiriimis bir plan dahilinde gelisme, degisim ve dénlsimiin gereklerini yerine getirecek sekilde yeniden
tasarlanmasinin saglanmasi

Sirecin Girdileri: SWOT Analizi Sonuglari, Kiyaslama Verileri, Dedisen Cevre Faktorleri
Siirecin Faaliyetleri:

1) SWOT analizinden elde edilen dis gevre sonuglarinin izlenmesi, degerlendirilmesi

2) Dis cevre ile uyumlulugu saglayacak konularin tespit edilmesi ve degisim ihtiyacinin tanimlanmasi ve
kapsaminin belirlenmesi

3) Dedisim kararinin kurumun ortak diistincesi olarak alinmasi ve tim galisanlarla paylasiimasinin saglanmasi

4) Degisime uyum icin gerekli alt stratejilerin ve hedeflerin belirlenerek, Proje Ekibinin olusturulmasi

5) Yeni teknolojileri ve yeni rolleri tespit edip beklentileri karsilayacak gerekli alt yapi ihtiyaclari ile yap-sat
kararlarinin verilmesi

6) Proje ekibi tarafindan degisim planinin olusturulmasi ve ilan edilmesi

7) Degdisim faaliyetinin uygulamaya konulmasi

8) Uygulama sonugclarinin izlenmesi ve dederlendirilmesi suretiyle gerekli iyilestirmelerin gerceklestiriimesi

Siirecin Giktilari: Degisim Sonucu Ortaya Gikan Uriin/Hizmet veya Kazanilan Odiil ve Belgeler
Siirecin Performans Gostergeleri:

. Birim Bazinda Yapilan iyilestirme Sayisi
. Degisim Yonetimi Kapsaminda Uygulamaya Konan Proje Sayisi
3 Paydas Memnuniyet Anketi Sonuclari

Siirecin Miisterisi: Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personel, (jtjrenciler, Paydaslar
Slrecin Tedarikgisi: Tim Paydaslar
Slreci Tanimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari Stire¢ Yénetimi Calisma Grubu

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1yil
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