IDARI FAALIYETLER SUREC
KARTLARI




MALI iSLER SUREC KARTLARI



Kurumsal Siireg
Ana Siireg
Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinatoér

Siire¢ Uygulayicilar

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siuirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Siirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg Ciktilan

Siuire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yontemi

Hukuki Yazismalar Detay Siireci

idari ve Mali Isler
Yazi isleri ve Dokiimantasyon Yoénetimi
Hukuki Yazismalar Alt Sureci

Hukuki Yazismalarin Hazirlanmasi, Kontrolii ve
Arsivlenmesi Detay Siireci

Yazi isleri / Hukuk Birimi

Yazi isleri Birimi

- Hukuk Musavirligi

- idari ve Mali isler Dairesi

- Ust Yénetim (Genel Midiirlik / Yénetim Kurulu)

insan Kaynaklari, Satin Alma, Bilgi islem, Arsiv ve
Doklimantasyon Birimi; ayrica dis dizenleyici
kurumlar (mahkemeler, kamu kurumlari, denetim
organlar).

Hukuki vyazismalarin mevzuata uygun, seffaf,
dizenli ve kurumsal kimligi yansitan bicimde
ylrittlmesini saglamak.

ilgili mevzuat (5018 sayili Kanun, Resmi Yazisma
Yonetmeligi, kurum ici yonergeler), hukuk
mdusavirligi talimatlari, stratejik planlar.

Hukuki talepler, dava dosyalari, resmi yazisma
talepleri, mevzuat, kurum igi yonergeler.

Hazirhk - taslak yazisma - hukuk musavirligi
kontrolii - (st yonetim onayr - dagitim -
arsivleme - raporlama

Hukuki yazismalar, onayli belgeler, arsiv kayitlari,
raporlar ve Gst yonetime sunulacak dokiimanlar.

Zamaninda vyazisma, mevzuata uyum, Kkalite,
tutarliik, kurum kimligine uygunluk, hukuki
risklerin azaltiimasi.

Dizenli kontrol - geri bildirim - performans
6l¢imi - raporlama - iyilestirme dongusu.



Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

Haftallk ve aylik raporlama; dava ve hukuki
slreglerde kritik tarihlerde 6zel kontrol noktalari

Hukuk musavirligi slregleri, arsivleme, bilgi
yonetimi, denetim, kurumsal iletisim ve kalite
yonetimi sliregleri.

Genel Sekreterlik Yazismalar Detay Siireci

Kurumsal Siireg

Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinatoér

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Siirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Kurumsal iletisim

Resmi Yazismalar ve Dokiimantasyon Yonetimi
Genel Sekreterlik Yazismalari Alt Stireci

Genel Sekreterlik Yazismalar Detay Sireci
Genel Sekreter

- Genel Sekreterlik Birimi

- Hukuk Birimi

- Ust Yonetim (Genel Mudirlik / Yénetim
Kurulu)

insan Kaynaklari, Satin Alma, Bilgi islem, Arsiv ve

Dokimantasyon Birimi; ayrica dis diizenleyici
kurumlar (resmi yazisma standartlari, kamu
kurumlari).

Kurum ici ve kurum disi resmi yazismalarin
dizenli, seffaf, mevzuata uygun ve kurumsal
kimligi  yansitan  bigcimde  ylritilmesini
saglamak.

Resmi  Yazisma  YOnetmeligi, kurum igi
yonergeler, ISO kalite standartlar, stratejik
planlar ve Ust yonetim kararlari.

Yazisma talepleri, mevzuat, kurum ici
yonergeler, departmanlardan gelen bilgi ve
belgeler.

Hazirhk - taslak olusturma - kontrol - onay >
dagitim = arsivleme - raporlama



Siireg¢ Ciktilar

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

Resmi yazismalar, onayl belgeler, arsiv kayitlari,
raporlar ve (ist yonetime sunulacak dokiimanlar.

Zamaninda yazisma, mevzuata uyum, kalite,
tutarhlik, kurum kimligine uygunluk.

Dizenli kontrol = geri bildirim = performans
Olgimi - raporlama = iyilestirme dongusu.

Haftalik ve aylik raporlama; kritik tarihlerde 6zel
kontrol noktalari.

Kurumsal kimlik yonetimi, arsivleme, bilgi
yonetimi, kalite yonetimi, denetim siregleri.

Hukuki Yazismalar Detay Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg
Ana Siireg
Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinatoér

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

idari ve Mali isler
idari ve Mali isler Yazi isleri
Hukuki Yazigmalar Alt Surreci

Hukuki Yazismalarin Hazirlanmasi, Kontrolli ve
Arsivlenmesi Detay Siireci

Yazi Isleri / Hukuk Birimi

Yazi Isleri Birimi

Hukuk Musavirligi

idari ve Mali isler Dairesi

- Ust Yénetim (Genel Mudirliik / Yénetim
Kurulu)

insan Kaynaklari, Satin Alma, Bilgi islem, Arsiv ve

Dokimantasyon Birimi; ayrica dis diizenleyici
kurumlar (mahkemeler, kamu kurumlari,
denetim organlari).

Hukuki yazismalarin mevzuata uygun, seffaf,
dizenli ve kurumsal kimligi yansitan bigimde
yuratilmesini saglamak.



Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Surecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Suireg Ciktilan

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

ilgili mevzuat (Resmi Yazisma Yoénetmeligi,
kurum i¢i yonergeler), hukuk misavirligi
talimatlari, stratejik planlar.

Hukuki talepler, dava dosyalari, resmi yazisma
talepleri, mevzuat, kurum igi yonergeler.

Hazirhk = taslak yazisma = hukuk musavirligi
kontrolii = Ust yonetim onayl - dagitim -
arsivleme - raporlama

Hukuki yazismalar, onayli belgeler, arsiv
kayitlari, raporlar ve (st yonetime sunulacak
dokiimanlar.

Zamaninda yazisma, mevzuata uyum, kalite,
tutarhlik, kurum kimligine uygunluk, hukuki
risklerin azaltilmasi.

Dizenli kontrol = geri bildirim - performans
Olgimi - raporlama = iyilestirme dongusu.

Haftallk ve aylik raporlama; dava ve hukuki
sireclerde  kritik tarihlerde 6zel kontrol
noktalari.

Hukuk misavirligi suregleri, arsivleme, bilgi
yonetimi, denetim, kurumsal iletisim ve kalite
yonetimi slirecleri.



Kurumsal Siireg
Ana Siireg
Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Surece Yonelik Dayanak/Kaynak

Siirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg Ciktilan

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yéntemi

Hukuki Yazigmalar Detay Siireci

idari ve Mali Isler
Yazi isleri ve Dokiimantasyon Yoénetimi
Evrak Kayit ve Sevk Alt Sireci

Kurum Disindan Gelen Evraklarin Kaydi ve Sevk
islemleri Detay Siireci

idari ve Mali isler Yazi isleri

- Yaz isleri Birimi

- llgili Departmanlar

- Ust Yénetim (Genel Midurlik / Yonetim
Kurulu)

Hukuk Birimi, insan Kaynaklari, Satin Alma, Bilgi

islem, Arsiv ve Dokiimantasyon Birimi; ayrica dis
kurumlar  (resmi yazisma gonderen kamu
kurumlari, sirketler).

Kurum disindan gelen tiim evraklarin diizenli, seffaf
ve mevzuata uygun sekilde kaydedilmesi, ilgili
birimlere  zamaninda  sevk edilmesi ve
arsivlenmesini saglamak.

Resmi Yazisma Yonetmeligi, kurum ici yonergeler,
ISO kalite standartlari, stratejik planlar ve mevzuat.

Gelen evraklar (resmi vyazilar, dilekgeler,
sozlesmeler, raporlar), mevzuat, kurum ici
yonergeler. .

Evrakin teslim alinmasi = kayit altina alinmasi =
kontrol - ilgili birime sevk - (st yodnetim
bilgilendirme - arsivleme - raporlama

Kayith evrak listeleri, sevk raporlari, arsiv kayitlari,
st yonetime sunulacak dokiimanlar

Zamaninda kayit, dogru sevk, mevzuata uyum,
kalite, tutarhlik, kurum kimligine uygunluk.

Dizenli kontrol - geri bildirim = performans
Olciml = raporlama - iyilestirme dongusda.



Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

Gunldk kayit ve haftalik raporlama; kritik tarihlerde
Ozel kontrol noktalari.

Arsivleme, bilgi yonetimi, denetim, kurumsal
iletisim, kalite yonetimi sliregleri.

Kurum Disina Giden Evraklarin Kaydi ve Posta islemleri Detay Siireci

Kurumsal Siireg
Ana Siireg
Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Surecin Girdileri

idari ve Mali isler
idari ve Mali isler Yazi isleri
Evrak Kayit ve Posta Alt

Kurum Disina Giden Evraklarin Kaydi ve Posta
islemleri Detay Siireci

Yazi Isleri / Kargo Birimi

- Yazi isleri Birimi

- Evrak Kayit Personeli

- Posta ve Kurye Birimi

- llgili Departmanlar

- Ust Yénetim (Genel Miidiirliik / Yénetim
Kurulu)

Kurum disina gonderilen tim evraklarin dizenli,

seffaf ve mevzuata uygun sekilde kaydedilmesi,
dogru adrese zamaninda ulastirilmasi ve
arsivlenmesini saglamak.

Hukuki yazismalarin mevzuata uygun, seffaf,
dizenli ve kurumsal kimligi yansitan bigimde
yuratilmesini saglamak.

Resmi Yazisma Yonetmeligi, kurum igi yonergeler,
ISO kalite standartlar, stratejik planlar ve
mevzuat.

Gonderilecek evraklar (resmi yazilar, sdzlesmeler,
raporlar, dilekgeler), kurum i¢i yonergeler,
mevzuat.



Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg Ciktilan

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

Evrakin hazirlanmasi - kayit altina alinmasi -
kontrol - st yonetim onayr - posta/kargo
islemleri - teslim teyidi - arsivleme -
raporlama

Kayith gonderi listeleri, posta/kargo teslim
raporlari, arsiv kayitlari, ist yonetime sunulacak
dokiimanlar.

Zamaninda  gonderim, dogru adresleme,
mevzuata uyum, kalite, tutarhlik, kurum kimligine
uygunluk.

Dizenli kontrol = teslim teyidi - geri bildirim -
performans Olgimi - raporlama = iyilestirme
donglsu.

Gunlik kayit ve haftalik raporlama; kritik
tarihlerde 6zel kontrol noktalari.

Arsivleme, bilgi yonetimi, denetim, kurumsal
iletisim, kalite yonetimi siiregleri.

Kurum Disi ve Kurum igi Bilgi Talebi islemleri Detay Siireci

Kurumsal Siireg
Ana Siireg
Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinatoér

Siire¢ Uygulayicilan

idari ve Mali isler Yazi isleri
Bilgi ve Dokiiman Yonetimi
Bilgi Talebi ve Paylagim Alt Sureci

Kurum Disi ve Kurum ici Bilgi Talebi islemleri
Detay Sureci

idari ve Mali Isler Yazi isleri

Yazi isleri Birimi

ilgili Departmanlar

Kurumsal iletisim Birimi

Hukuk Birimi (mevzuat uyumu igin)

- Ust Yénetim (Genel Muddrliik / Yonetim
Kurulu)



Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siuirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Siirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg Ciktilan

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

insan Kaynaklari, Satin Alma, Bilgi islem, Arsiv ve
Dokiimantasyon Birimi; ayrica dig kurumlar (kamu
kurumlari, sirketler, denetim organlari).

Kurum igi ve kurum disi bilgi taleplerinin dizenli,
seffaf, mevzuata uygun ve zamaninda
karsilanmasini saglamak.

Resmi Yazisma Yonetmeligi, Bilgi Edinme Hakki
Kanunu, kurum ici yonergeler, ISO kalite
standartlari, stratejik planlar.

Gelen bilgi talepleri (dilekgeler, resmi yazilar, e-
postalar), mevzuat, kurum ici yonergeler,
departmanlardan gelen veriler.

Talebin alinmasi - kayit altina alinmasi - ilgili
birime yénlendirme - kontrol ve onay - yanit
hazirlanmasi - gonderim - arsivleme -
raporlama

Yanitlanan bilgi talepleri, kayith evrak listeleri,
arsiv kayitlari, raporlar ve Ust yonetime sunulacak
dokiimanlar.

Zamaninda vyanit, mevzuata uyum, Kkalite,
tutarhlik, kurum kimligine uygunluk, paydas
memnuniyeti.

Dizenli kontrol = geri bildirim - performans
Olgimi - raporlama = iyilestirme dongusu.

Gunlik kayit ve haftalik raporlama; kritik
tarihlerde 6zel kontrol noktalari.

Arsivleme, bilgi yonetimi, denetim, kurumsal
iletisim, kalite yonetimi, hukuki stregler.

Birimlerden Biitce Talep Formlarinin Toplanmasi Detay Siireg Karti



Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinatoér

Siire¢ Uygulayicilar

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Surecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg Ciktilarn

Siire¢ Performans Gostergeleri

Mali isler
Mali isler

Birimlerden biitce talep formlarinin alinmasi ve
degerlendirilmesi.

Birimlerden Blitce Talep Formlarinin Toplanmasi
Detay Sureci

SlGrecin ~ Sorumlusu Finans  Koordinatori/
Koordinatori Bitce ve Planlama Birimi

*Harcama Birimleri / Departmanlar
*Mali isler / Biitce ve Planlama Birimi
*Ust Yonetim (Genel Midiirliik / Yonetim Kurulu)

insan Kaynaklari, Satin Alma, Bilgi islem, Ar-Ge, i¢
Denetim ve Ust Yonetim gibi birimler; ayrica dis
diizenleyici kurumlar da siirecin paydaslarndir.

Kurumun tim birimlerinden gelen finansal
talepleri dizenli, seffaf ve karsilastirilabilir sekilde
toplayarak, etkin bir biitge planlamasi yapilmasini
saglamaktir.

Bu siirecin dayanagi hem yasal mevzuat (5018
sayili Kanun, bitge ¢agrisi, Orta Vadeli Program
ve Orta Vadeli Mali Plan hem de kurum igi
stratejik planlar ve yonergelerdir.

Formlar, gecmis blitce verileri, stratejik belgeler,
mevzuat ve birimlerden gelen taleplerdir.

Hazirhk - dagitim - talep toplama - kontrol -
konsolidasyon - raporlama seklinde ilerler.

Konsolide bitce talepleri, analiz raporlari,
onceliklendirme tablolari ve (st yonetime
sunulacak karar destek dokiimanlaridir.

Zaman, kalite, verimlilik, katilim ve sonug
boyutlarinda Olclilerek slirecin etkinligi
degerlendirilir.
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Siireg izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

Planlama - veri toplama - performans 6l¢imu
- raporlama - iyilestirme dongusuyle yaratalur
ve surecin etkinligini garanti altina alir.

Genellikle haftalik ve aylik raporlama dongiileri ile
yurataltr; ayrica kritik tarihlerde 6zel kontrol
noktalari olusturulur.

Stratejik planlama, performans programi, bitge
hazirlama, kaynak dagitimi, raporlama ve denetim
sirecleriyle dogrudan iliskilidir.

Taleplerin Stratejik Plan ve Performans Hedefleri ile Uyumu Detay Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Mali isler
Mali isler

Taleplerin  stratejik plan ve performans
hedefleriyle uyumunun degerlendirilmesi.

Taleplerin Stratejik Plan ve Performans Hedefleri
ile Uyumu Detay Sureci

idari ve Mali isler Daire Baskanligi

idari ve Mali isler Daire Baskanhgi basta olmak
Uzere, birim yoneticileri, performans birimleri,
ust yonetim ve i¢ denetimdir.

i¢ birimler, dis denetim ve diizenleyici kurumlar,
akademik/teknik  destek  saglayicilar  ve
toplumdur.

Birimlerden gelen biitge taleplerini stratejik plan
ve performans hedefleriyle iliskilendirerek,
kurumun  kaynaklarini  dogru  onceliklere
yonlendirmek ve stratejik yonetim donglislini
glclendirmektir.

Bu slrecin dayanagl hem yasal mevzuat (5018
saylli Kanun, bitge ¢agrisi, Orta Vadeli Program
ve Orta Vadeli Mali Plan hem de kurum igi
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Surecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg Ciktilari

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yéntemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

stratejik plani, performans programi, ic
yonergeler ve ge¢mis blitce verileridir.

Stratejik plan ve performans programi, bitge
talep formlari, ge¢mis bultce verileri, faaliyet
raporlar, mevzuat ve birimlerden gelen
bilgilerdir.

Hazirhk - taleplerin toplanmasi < uyum analizi
- onceliklendirme = raporlama - karar ve geri
bildirim seklinde ilerler.

Analiz raporlari, oOnceliklendirme listeleri,
uyumsuz taleplerin raporlanmasi ve st
yonetime sunulacak karar destek
doklimanlaridir.

Zaman, kalite, verimlilik, katillm ve sonug
boyutlarinda  Olglilerek  slirecin  etkinligi
degerlendirilir.

Sureg izleme yontemi; planlama - veri toplama
- performans Olgimi - raporlama -
ivilestirme donglsiiyle yuratilir ve kurumun
stratejik yonetim kapasitesini gliclendirir.

Genellikle haftalik ve aylik raporlama dongdileri
ile yuratalar; ayrica kritik tarihlerde 6zel kontrol
noktalari olusturulur.

Stratejik planlama, performans programi, bitge
hazirlama, kaynak dagitimi, raporlama ve
denetim suregleriyle dogrudan iliskilidir.

Biitce Komisyonu Tarafindan Taleplerin Degerlendirilmesi Detay Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

Mali isler
Mali isler

Biitce Komisyonu degerlendirmesi.
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Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinatoér

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Siirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg Ciktilan

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yontemi

Biitce Komisyonu Tarafindan Taleplerin
Degerlendirilmesi Detay Sireci

Biitce Komisyonudur; idari ve Mali isler Daire
Bagkanhgl ve st yonetim ise destekleyici ve karar
verici rollerde yer alir.

Biitce Komisyonu Uyeleri basta olmak iizere, idari ve
Mali isler Daire Baskanligi, birim yéneticileri,
performans birimleri, Uist yonetim ve i¢c denetimdir.

ic birimler, dis denetim ve diizenleyici kurumlar,
akademik/teknik destek saglayicilar ve toplumdur.

Biitce taleplerini stratejik plan ve performans
hedefleriyle iliskilendirerek, kurumun kaynaklarini
dogru onceliklere yonlendirmek ve karar alma
surecine saglam bir temel olusturmaktir.

Bu silirecin dayanagi hem yasal mevzuat (5018 sayili
Kanun, bitge cagrisi, Orta Vadeli Program ve Orta
Vadeli Mali Plan hem de kurum igi stratejik plani,
performans programi, ic yonergeler ve gecmis blitce
verileridir.

Stratejik plan ve performans programi, biitce cagrisi
ve talep formlari, gecmis blitce verileri, faaliyet
raporlari, i¢c kontrol bulgulari ve birimlerden gelen
bilgilerdir.

Hazirhk = taleplerin toplanmasi = 6n inceleme -
degerlendirme - onceliklendirme = raporlama -
karar ve geri bildirim seklinde ilerler.

Analiz raporlari, 6nceliklendirme listeleri, uyumsuz
taleplerin raporlanmasi, st ydnetime sunulacak
karar destek dokiimanlari ve nihai bitce taslagina
girdi saglayan verilerdir.

Zaman, kalite, verimlilik, katihm ve sonug
boyutlarinda Olclilerek slirecin etkinligi
degerlendirilir.

Siurec izleme yontemi; planlama - veri toplama =
performans ol¢imid - raporlama - iyilestirme
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Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

donguslyle yiritulir ve kurumun stratejik yonetim
kapasitesini gliclendirir.

Genellikle haftalik ve aylik raporlama doénguleri ile
yurataltur; ayrica kritik tarihlerde 6zel kontrol
noktalari olusturulur.

Stratejik planlama, performans programi, bltce
hazirlama, kaynak dagitimi, raporlama, denetim ve
karar alma siiregleriyle dogrudan iliskilidir.

Konsolide Taslaginin Hazirlanmasi Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinatoér

Siire¢ Uygulayicilar

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Mali isler

Mali isler

Konsolide taslagin hazirlanmasi.

Konsolide Taslaginin Hazirlanmasi Detay Sureci

Biitce Komisyonudur; idari ve Mali isler Daire
Baskanligi ve Ust yonetim ise destekleyici ve karar
verici rollerde yer alir.

Biitce Komisyonudur; idari ve Mali isler Daire
Baskanhgl basta olmak (zere, Blitce Komisyonu,
birim yoneticileri, Ust ydnetim ve denetim
birimleridir.

ic birimler, dis denetim ve diizenleyici kurumlar,
akademik/teknik destek saglayicilar ve
toplumdur.

Birim taleplerini stratejik hedeflerle uyumlu
sekilde birlestirerek, kurumun butge taslagini
olusturmak ve (st yonetimin karar alma sirecine
glicl bir temel saglamaktir.

Konsolide biitce taslaginin hazirlanmasina yonelik
dayanaklar 5018 sayili Kanun, bitce cagrisi, Orta
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Siirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg Ciktilan

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

Vadeli Program ve Orta Vadeli Mali Plan ve
stratejik planlama mevzuati; kaynaklar ise
kurumun stratejik plani, performans programi, i¢
yonergeler, gecmis bilitce verileri ve faaliyet
raporlaridir.

Stratejik plan ve performans programi, bitce
cagrisi ve talep formlari, gecmis bltce verileri,
faaliyet raporlari, i¢ kontrol bulgulari ve
birimlerden gelen bilgilerdir.

Hazirhk = taleplerin toplanmasi < 6ninceleme -
konsolidasyon ve analiz - o6nceliklendirme -
taslak raporlama = karar ve geri bildirim seklinde
ilerler.

Konsolide bitge taslagli, degerlendirme ve
onceliklendirme raporlari, mali analizler, kaynak
projeksiyonlari ve Ust yonetime sunulacak karar
destek dokiimanlaridir.

Zaman, kalite, verimlilik, katilim ve sonug
boyutlarinda Olclilerek slirecin etkinligi
degerlendirilir.

Sureg izleme yontemi; planlama - veri toplama
- performans 6lgimi = raporlama = iyilestirme
donglstyle yaratalir ve kurumun stratejik
yonetim kapasitesini gliclendirir.

Genellikle haftalik ve aylik raporlama dongtileriile
yarGtalir; ayrica kritik tarihlerde 6zel kontrol
noktalari olusturulur.

Stratejik planlama, performans programi, bitce
hazirlama, kaynak dagitimi, raporlama, denetim
ve karar alma slregleriyle dogrudan iliskilidir.

Ayrintili Finansman Programi Hazirlama Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg

Mali isler
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Ana Siireg
Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinatoér

Siire¢ Uygulayicilar

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Siirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg Ciktilar

Mali isler
Ayrintil finansman programlarinin hazirlanmasi.

Ayrintih Finansman Programi Hazirlama Detay
Sireci

Surecinin sorumlusu idari ve Mali Isler Daire
Baskanhgi'dir.

idari ve Mali isler Daire Baskanligi basta olmak
Uzere, birim vyoneticileri, muhasebe-finans
birimleri, planlama-performans birimleri, Ust
yonetim ve denetim organlaridir.

Ayrintih finansman programi hazirlama sirecinin
diger paydaslari ic birimler (muhasebe, mali isler,
Ust yonetim), dis dizenleyici ve denetleyici
kurumlar, finans kuruluslari ve toplumdur.

Kurumun finansman ihtiyacini dogru planlamak,
nakit akisini diizenlemek, mali disiplin ve seffaflig
saglamak, stratejik hedeflerle uyumlu bir
finansman programi olusturmaktir.

Finansman  programi  hazirlama  slirecinin
dayanaklari 5018 sayili Kanun, biit¢e kanunu ve
Hazine diizenlemeleri; kaynaklari ise kurumun
stratejik plani, performans programi, ¢
yonergeler, gecmis finansman verileri ve analiz
raporlaridir.

Mevzuat ve resmi belgeler, ge¢cmis ve glincel mali
veriler, nakit akis ve risk analizleri, faaliyet
raporlari ile birimlerden gelen talepler ve st
yonetim kararlaridir.

Hazirhk = taleplerin toplanmasi < 6ninceleme -
konsolidasyon ve analiz - o6nceliklendirme -
taslak raporlama - karar ve geri bildirim seklinde
ilerler.

Taslak program, nakit akis tablolari, gelir-gider
projeksiyonlari, borclanma plani, risk analizleri,
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Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

performans tablolari ve Ust yonetime sunulacak
karar destek raporlaridir.

Zaman, kalite, verimlilik, katilim ve sonug
boyutlarinda Olclilerek slirecin etkinligi
degerlendirilir.

Raporlama, performans gostergeleri takibi,
karsilastirmal analiz, i¢ kontrol ve dijital izleme
araclan ile yirutalur; ayrica toplantilar, geri
bildirim mekanizmalari ve risk izleme sirecleriyle
desteklenir.

Genellikle haftalik ve aylik raporlama dongtileriile
yurataltr; ayrica kritik tarihlerde 6zel kontrol
noktalari olusturulur.

Stratejik planlama, performans programi, bitge
hazirlama, kaynak dagitimi, raporlama, denetim
ve karar alma slregleriyle dogrudan iliskilidir.

Senato ve Miitevelli Heyeti Onayi Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinatoér

Siire¢ Uygulayicilan

Mali isler
Mali isler

ilgili birimlerce hazirlanan karar taslaklarinin
Senato ve Mitevelli Heyeti tarafindan
degerlendirilerek  onaylanmasi,  yurirlige
alinmasi ve ilgili birimlere bildirilmesi strecidir.

Senato ve Mitevelli Heyeti Onayi Detay Suireci

Senato ve Mitevelli Heyeti Onayir Detay
Surecinin sorumlusu Senato ve Mitevelli Heyeti,
koordinatori ise Rektorluktir.

Rektorlik, idari ve Mali isler Daire Baskanlig
Birimi, fakllte ve enstitli yonetimleri, mali isler
birimleri ve genel sekreterliktir; nihai karar ise
Senato ve Miitevelli Heyeti tarafindan alinir.
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Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Surecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg Ciktilan

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yontemi

Senato ve Miitevelli Heyeti Onayi slirecinin diger
paydaslari;  rektorlik, genel sekreterlik,
fakiilte/enstitii yénetimleri, mali birimler, YOK,
Hazine ve Maliye Bakanhg, Sayistay,
akreditasyon kuruluslari, akademik personel,
ogrenciler ve toplumdur.

Bu slrecin amaci Universitenin akademik ve mali
kararlarinin  en (st dizeyde onaylanarak
kurumsal mesruiyet, hesap verebilirlik, seffaflik
ve stratejik uyumun saglanmasidir.

2547 sayill Kanun, YOK mevzuati, vakif
yuksekogretim kurumlar yonetmeligi ve 5018
sayil  Kanun; kaynaklari ise Universitenin
stratejik plani, performans programi, bitce
taslaklari, akademik teklif dosyalari ve denetim
raporlaridir.

Surecin girdileri mevzuat ve dizenleyici
belgeler, kurumsal plan ve raporlar, mali ve
akademik veriler ile ilgili birimlerden gelen teklif
dosyalari ve insan kaynagi katkilandir.

Hazirhk = 6n inceleme - Senato gorismesi -
Mutevelli Heyeti onayr = kararlarin kayit ve
bildirimi = izleme ve degerlendirme seklinde
ilerler. Onceliklendirme - taslak raporlama >
karar ve geri bildirim seklinde ilerler.

Senato ve Mitevelli Heyeti kararlari, toplanti
tutanaklari, onay yazilari, analiz raporlari ve
uygulama planlaridir. Bu giktilar hem kurum igi
isleyisi yonlendirir hem de dis paydaslara hesap
verebilirligi saglar.

Zaman, kalite, verimlilik, katilim ve sonug
boyutlarinda  Olglilerek  silirecin  etkinligi
degerlendirilir.

Raporlama, performans gostergeleri takibi,
karsilastirmali analiz, i¢ kontrol ve dijital izleme
araglan ile yarGtalir; ayrica toplantilar, geri
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Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

bildirim  mekanizmalart ve risk izleme
slrecleriyle desteklenir.

Aylik ve ceyreklik raporlama dongileri ile
yurataltr; ayrica kritik toplanti ve bltge
donemlerinde 6zel kontrol noktalari olusturulur.

Stratejik planlama, performans programi, biitge
ve finansman hazirhg, akademik program
yonetimi, raporlama ve denetim sirecleriyle
dogrudan iliskilidir.

Biitce Uygulama ve Takibi Detay Siire¢ Karti

Mali isler
Mali isler

Harcama yetki limitlerinin mevzuata uygun sekilde
belirlenmesi ve tanimlanmasi.

Harcama Yetki Limitlerinin Belirlenmesi Detay Sireci

Sorumlu organ Ust yonetim (rektorlik/baskanlik) ve
mutevelli heyeti/ yonetim kurulu, koordinator ise
mali isler birimi ile genel sekreterliktir.

Surecin uygulayicilari mali isler/muhasebe birimleri,
genel sekreterlik ve akademik/idari birimlerdir; nihai
karar ise Ust yonetim ve mutevelli heyeti/ yénetim
kurulu tarafindan alinir.

Surecin diger paydaslari i¢ birimler (rektorlik, mali
isler, akademik/idari birimler), dis denetim ve
dizenleyici kurumlar (YOK) ve dolayli olarak
akademik personel, 6grenciler ve toplumdur.

Ozetle, bu siirecin amaci kurumun mali ydnetiminde
dizen, seffaflik ve hesap verebilirlik saglamak; yetki
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Surece Yonelik Dayanak/Kaynak

Surecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg Ciktilan

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siire¢ izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

sinirlarini netlestirerek etkin ve kontrolli harcama
yapilmasini garanti altina almaktir.

5018 sayili Kanun, ilgili yonetmelikler, bitce
mevzuati ve i¢ kontrol diizenlemeleri; kaynaklari ise
kurumun stratejik plani, bilitge taslaklar, g
yonergeler, mali raporlar ve denetim ciktilaridir.

Surecin girdileri mevzuat ve dizenleyici belgeler,
kurumsal plan ve raporlar, mali ve akademik veriler
ile ilgili birimlerden gelen talepler ve insan kaynagi
katkilardir.

Uygulama basamaklari hazirlik - 6n analiz - taslak
belirleme - gorliisme = onay - bildirim = izleme
seklinde ilerler. Raporlama = karar ve geri bildirim
seklinde ilerler.

Surecin ciktilari resmi karar ve yonergeler, harcama
yetki limitleri tablosu, mali analiz ve denetim
raporlartile ilgili birimlere yapilan bildirimlerdir.

Performans gostergeleri zaman, kalite, verimlilik,
katihm ve sonug¢ boyutlarinda olclilerek sirecin
etkinligi degerlendirilir.

izleme  ydntemleri raporlama, performans
gostergeleri takibi, ic/dis denetim, dijital izleme
sistemleri ve geri bildirim mekanizmalaridir.

izleme periyodu genellikle ayhk ve ceyreklik
raporlama déngileri ile yaratalar; ayrica yilhk mali
degerlendirmeler ve kritik toplanti dénemlerinde
ozel kontroller yapilir ve olusturulur.

Harcama yetki limitlerinin belirlenmesi sireci; biitce,
kaynak dagitimi, ic kontrol ve denetim, stratejik
planlama, satin alma ve faaliyet raporlama
sirecleriyle dogrudan iliskilidir.

Harcama Taleplerinin Onaylanmasi ve Gergeklestirilmesi Detay Siire¢ Karti
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Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Siirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Mali isler
Mali isler

Harcama talebinin incelenmesi, onaylanmasi ve
odeme isleminin yapilmasi.

Harcama Taleplerinin Onaylanmasi ve
Gergeklestirilmesi Detay Siireci

Sorumlu organ Ust yonetim (rektorlik/baskanlik) ve
mutevelli heyeti/ yonetim kurulu, koordinator ise,
mali isler/satin alma birimi ve genel sekreterliktir.

Suirecin uygulayicilari mali isler/muhasebe, satin alma
birimi, genel sekreterlik ve akademik/idari
birimlerdir; nihai onay ise Ust yonetim ve mutevelli
heyeti/ yonetim kurulu tarafindan verilir.

Siirecin diger paydaslari i¢ birimler (akademik/idari
birimler, mali isler, genel sekreterlik), dis denetim ve
diizenleyici kurumlar (YOK) ve dolayli olarak
akademik personel, 6grenciler ve toplumdur.

Sidrecin amaci harcama taleplerinin dogru,
zamaninda, mevzuata uygun ve kurumun stratejik
hedefleriyle uyumlu sekilde onaylanarak
gerceklestirilmesini saglamaktir.

5018 sayili Kanun, ilgili ydnetmelikler, blitce mevzuati
ve i¢ kontrol diizenlemeleri; kaynaklari ise kurumun
stratejik plani, biitce taslaklari, i¢ yonergeler, mali
raporlar ve denetim ciktilaridir.

Sirecin girdileri mevzuat ve diizenleyici belgeler,
kurumsal plan ve raporlar, mali ve akademik veriler
ile ilgili birimlerden gelen talepler ve insan kaynagi
katkilaridir.

Uygulama basamaklari talep hazirligi - 6n inceleme
-» onay - gergeklestirme - kayit ve raporlama -
izleme ve degerlendirme seklinde ilerler.
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Siireg¢ Ciktilari

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yéntemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

Sirecin ciktilari onaylanmis talepler, s6zlesmeler ve
o0deme belgeleri; raporlama ve denetim kayitlari,
birimlere saglanan kaynaklar ve hizmetlerdir.

Performans gostergeleri zaman, kalite, verimlilik,
katilim ve sonug boyutlarinda 6élgllerek stirecin
etkinligi degerlendirilir.

izleme ydntemleri raporlama, performans
gostergeleri takibi, i¢/dis denetim, dijital izleme
sistemleri ve geri bildirim mekanizmalaridir.

izleme periyodu genellikle aylk ve ceyreklik
raporlama dongileri ile yaratilar; ayrica yillik mali
degerlendirmeler ve kritik toplanti dénemlerinde 6zel
kontroller yapilir ve olusturulur.

Bu siireg butge, kaynak dagitimi, satin alma,
muhasebe, i¢/dis denetim, stratejik planlama ve
faaliyet raporlama siiregleriyle dogrudan iligkilidir.

Biitce Gider ve Gelir Kalemlerinin Muhasebe Kayitlari Detay Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg
Ana Siireg
Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Mali isler
Mali isler
Blitce Uygulama ve Takibi Alt Streci

Blitce Gider ve Gelir Kalemlerinin Muhasebe
Kayitlari Detay Sireci

Slrecin sorumlusu Ust yOnetim
(rektorliik/baskanlik) ve yonetim kurulu/mitevelli
heyeti, koordinatérii ise ile Mali isler/Muhasebe
Birimidir; Genel Sekreterlik ise idari koordinasyonu
destekler.

Siirecin uygulayicilari Mali isler/Muhasebe Birimi
basta olmak Uzere; Genel Sekreterlik,
akademik/idari birimler ve nihai denetim icin Ust
yonetimdir.
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Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Sirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg Ciktilan

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siire¢ izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

Surecin diger paydaslari i¢ birimler (akademik/idari
birimler, mali isler, genel sekreterlik, tst yonetim),
dis denetim ve diizenleyici kurumlar (YOK), ve
dolayl olarak akademik personel, 6grenciler ve
toplumdur.

Sdrecin amaci gelir ve gider kalemlerinin dogru,
mevzuata uygun, seffaf ve hesap verebilir sekilde
muhasebelestirilmesini saglayarak kurumun mali
yonetiminde glvenilir veri Gretmektir.

5018 sayil Kanun, ilgili yonetmelikler, bitge
mevzuati ve i¢ kontrol dizenlemeleri; kaynaklariise
kurumun stratejik plani, bitge taslaklari, ig
yonergeler, mali raporlar ve denetim ciktilaridir.

Surecin girdileri mevzuat ve dlzenleyici belgeler,
kurumsal plan ve raporlar, mali ve akademik veriler
ile ilgili birimlerden gelen talepler ve insan kaynagi
katkilaridir.

Uygulama basamaklari belge toplama - 6n kontrol
- muhasebelestirme - onay > Odeme/tahsilat >
raporlama ve izleme seklinde ilerler.

Surecin giktilari muhasebe kayitlari, resmi belgeler,
mali tablolar ve raporlar ile kurum igi/disi
paydaslara sunulan glvenilir mali verilerdir.

Ozetle, performans gdstergeleri zaman, dogruluk,
verimlilik, paydas katilimi ve sonu¢ boyutlarinda
Olclilerek surecin etkinligi degerlendirilir.

izleme yontemleri raporlama, performans
gostergeleri takibi, ic/dis denetim, dijital izleme
sistemleri ve geri bildirim mekanizmalaridir.

Genellikle aylik ve ¢eyreklik raporlama dongiileri ile
yurataltr; ayrica yillik mali degerlendirmeler ve
kritik toplanti dénemlerinde 6zel kontroller yapilir.

Bltce hazirlama, kaynak dagitimi, satin alma, gelir
tahsilati, 6deme, raporlama ve denetim siiregleriyle
dogrudan iliskilidir.
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Odenek Aktarma islemi Detay Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Sirecin Girdileri

Mali isler
Mali isler

Odenek aktarma talebinin degerlendirilmesi ve
islemin gergeklestiriimesi.

Odenek Aktarma islemi Detay Siireci

Sorumlu Ust yonetim (rektorliik/baskanlik/yénetim
kurulu); koordinatér ve uygulama dizeyinde Mali
isler/Muhasebe Birimidir.

Siirecin uygulayicilari Mali isler/Muhasebe Birimi
basta olmak lizere; Genel Sekreterlik ve talepleriileten
akademik/idari birimlerdir.

Odenek aktarma siirecinde baslica paydaslar; harcama
birimleri, Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi, On Mali
Kontrol Gorevlileri, muhasebe birimleri, st yonetim
(Ust Yénetim Kurulu) ve ilgili idari birimlerdir. Siireg,
talebin  hazirlanmasindan onaya ve sisteme
islenmesine kadar bircok aktoriin koordinasyonunu
gerektirir

Odenek aktarma sireci, biitce esnekligi yaratir;
kurumlarin degisen ihtiyaclarina cevap verirken ayni
zamanda mali disiplin, seffaflik ve etkinlik ilkelerini
korur.

Odenek aktarma siireci; 5018 sayili Kanun, yillik Biitce
Kanunu ve ilgili Tebligler ile sekillenir. Kurum igi
yonergeler ve Ust yonetim kararlar ise uygulama
boyutunu belirler.

Odenek aktarma siirecinin girdileri; talep, aktarim
tablosu, mevzuat dayanaklari, sistem kayitlari ve onay
belgeleridir. Bu girdiler olmadan siire¢ baslatilamaz ve
tamamlanamaz.
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Siirecin Uygulama Basamaklari

Siire¢ Ciktilari

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siirecler

ihtiyacin Tespiti > Aktarim Tablosunun Hazirlanmasi
- Talebin EBYS Uzerinden Génderilmesi - SGDB
incelemesi = On Mali Kontrol = Ust Yonetim Onayi=>
HYS islemleri> Muhasebe Kayitlari> Sonuclandirma
ve Raporlama

Surecg sonunda resmf belgeler, sistem giincellemeleri,
mali kayitlar ve denetim raporlari ortaya cikar.

Ozetle: Siirecin performansi; hiz, dogruluk, verimlilik,
seffaflik ve mali etkinlik gostergeleriyle ol¢lir.

izleme y&ntemleri EBYS ve HYS kayitlari, performans
gostergeleri, muhasebe tablolari, denetim
mekanizmalari ve raporlama Uzerinden vyuratalar.
Boylece sire¢ hem seffaf hem de hesap verebilir hale
gelir.

Sureg izleme periyodu anlik, aylik, donemsel ve yillik
dizeylerde yapilir; boylece hem giinliik isleyis hem de
uzun vadeli mali disiplin giivence altina alinir.

Biitce hazirlama, uygulama, muhasebe, kontrol,
raporlama ve stratejik planlama sirecleriyle dogrudan
baglantilidir.

Odenek Ekleme islemi Detay Siireci Siireg Karti

Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Mali isler
Mali isler

Odenek ekleme talebinin incelenmesi ve islemin
gerceklestirilmesi.

Odenek Ekleme islemi Detay Siireci.

Sorumlu st yonetim (rektorluk/baskanhk/yonetim
kurulu); koordinatér ise idari ve Mali isler Daire
Bagkanhg  ve  uygulama  dlzeyinde  Mali
isler/Muhasebe Birimidir.
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Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Siirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg Ciktilan

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yéntemi

Siireg izleme Periyodu

Surecin uygulayicilari Mali isler/Muhasebe Birimi
basta olmak Uzere; Genel Sekreterlik ve talepleri
ileten akademik/idari birimlerdir.

Suirecin diger paydaslari i¢ birimler (akademik/idari
birimler, mali isler, genel sekreterlik, tist yonetim),
dis denetim ve diizenleyici kurumlar (YOK) ve dolayl
olarak akademik personel, 6grenciler ve toplumdur.

Kurumun bitcesine ek kaynak tahsisi yaparak
ihtiyaclarin karsilanmasini, mali disiplinin
korunmasini, mevzuata uygunlugu ve seffaflig
saglamaktir.

Surecin dayanaklari 5018 sayili Kanun, bitge ve
muhasebe  mevzuat, kamu mali yonetimi
dizenlemeleri; kaynaklari ise kurumun stratejik
plani, biitce belgeleri, ic yonergeler, mali raporlar ve
denetim giktilaridir.

Talep ve gerekce belgeleri, mevzuat dayanaklari,
blitce ve finansman verileri, stratejik plan ve (st
yonetim kararlaridir.

Uygulama basamaklari talep = 6n inceleme - onay
- muhasebelestirme - kaynak tahsisi - raporlama
ve izleme seklinde ilerler.

Onay belgeleri, muhasebe kayitlari, bitce
glncellemeleri, mali tablolar ve raporlar ile kurum
ici/disi paydaslara sunulan glivenilir mali verilerdir.

Zaman, dogruluk, mali uyum ve paydas
memnuniyeti boyutlarinda ol¢alir.

Raporlama, performans gostergeleri, i¢/dis denetim,
dijital sistemler ve geri bildirim mekanizmalari
Uzerinden yarGtaldr.

Siurec izleme periyodu genellikle ayhk ve ceyreklik
raporlama dongdleri ile yiratalar; ayrica yilhk mali
degerlendirmeler ve kritik toplanti dénemlerinde
Ozel kontroller yapilir.
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iliskili Oldugu Siirecler Odenek ekleme siireci biitce hazirlama, kaynak
dagitimi, satin alma, 6deme, raporlama ve denetim
suregleriyle dogrudan iliskilidir.

Odenek Gonderme Belgesi islem Detay Siireg Karti

Kurumsal Siire¢ Mali isler

Ana Siireg Mali isler

Alt Siireg Odenek goénderme belgesinin hazirlanmasi ve
onaylanmasi.

Detay Siireg Odenek Génderme Belgesi islem Detay Siireci.

Siirecin Sorumlu/Koordinator Sorumlu Ust yonetim (rektorliik/baskanlik/yénetim

kurulu); koordinator ise idari ve Mali isler Daire
Baskanhg ve uygulama dlizeyinde Mali
isler/Muhasebe Birimidir.

Siire¢ Uygulayicilan Mali isler/Muhasebe Birimi basta olmak U{zere;
Genel Sekreterlik ve talepleri ileten akademik/idari
birimlerdir.

Siirece ilgili Diger Paydaslar Surece ilgili diger paydaslar i¢  birimler

(akademik/idari birimler, genel sekreterlik, Ust
yonetim), dis denetim ve diizenleyici kurumlar
(YOK) ve dolayli olarak akademik personel,
ogrenciler ve toplumdur.

Siirecin Amaci Odeneklerin resmi belge ile dogru sekilde
aktarilmasini, mali  disiplinin  korunmasini,
mevzuata uygunlugu ve seffafligi saglamaktir.

Surece Yonelik Dayanak/Kaynak Bu siirecin dayanaklari 5018 sayili Kanun, bitce ve
muhasebe mevzuati, kamu mali ydnetimi
dizenlemeleri; kaynaklari ise kurumun stratejik
plani, butge belgeleri, i¢ yonergeler, mali raporlar
ve denetim ciktilandir.
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Siirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg Ciktilan

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siirecler

Sirecin girdileri talep ve gerekce belgeleri, mevzuat
dayanaklari, bitge ve finansman verileri, stratejik
plan ve st yonetim kararlaridir.

Talep = inceleme - belge diizenleme = onay -
muhasebelestirme - kaynak aktarimi = raporlama
ve izleme seklinde ilerler.

Odenek gdénderme belgesi, onay ve muhasebe
kayitlari, bitce giincellemeleri, mali tablolar ve
raporlar ile kurum ici/disi paydaslara sunulan
glvenilir mali verilerdir.

Zaman, dogruluk, mali uyum ve paydas
memnuniyeti boyutlarinda 6lgulur.

Sure¢ izleme yontemi; raporlama, performans
gostergeleri, i¢/dis denetim, dijital sistemler ve geri
bildirim mekanizmalari Gzerinden yurGtilir

Sureg izleme periyodu genellikle aylik ve geyreklik
raporlama dénguleri ile ylrutdlir; ayrica yilhk mali
degerlendirmeler ve kritik toplanti dénemlerinde
ozel kontroller yapilir.

Odenek Génderme Belgesi siireci biitce hazirlama,
kaynak dagitimi, satin alma, 6deme, raporlama ve
denetim sirecleriyle dogrudan iliskilidir.

Amortisman ve Degerleme islemleri Detay Siireg Kart

Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

Mali isler
Mali isler

Kurum  6deneklerinin  birimlere  dagitiminin
planlanmasi ve gergeklestirilmesi.

Kurum Odeneklerinin Birimlere Dagitim Islem
Detay Sureci.
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Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Surece Yonelik Dayanak/Kaynak

Surecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg¢ Ciktilari

Siire¢ Performans Gostergeleri

Sorumlu Ust yonetim (rektorliik/baskanlik/yonetim
kurulu); koordinator ise idari ve Mali isler Daire
Bagkanhgl olup, wuygulama dizeyinde Mali
isler/Muhasebe Birimi siireci yuritir.

Mali isler/Muhasebe Birimi basta olmak (zere;
koordinasyon gorevini Ustlenir, akademik/idari
birimler talepleriyle siireci baslatir ve Genel
Sekreterlik idari destek saglar.

ic birimler (akademik/idari birimler, Mali Isler,
Genel Sekreterlik, Ust yonetim), dis denetim ve
diizenleyici kurumlar (YOK) ve dolayl olarak
akademik personel, 6grenciler ve toplumdur.

Surecin amaci Odeneklerin birimlere dogru ve
mevzuata uygun sekilde dagitiimasini, mali
disiplinin  korunmasini, seffaflk ve hesap
verebilirligin saglanmasini temin etmektir.

Bu siirecin dayanaklari 5018 sayili Kanun, bitce ve
muhasebe mevzuati, kamu mali yonetimi
dizenlemeleri; kaynaklari ise kurumun stratejik
plani, butge belgeleri, i¢ yonergeler, mali raporlar
ve denetim giktilardir.

Surecin girdileri talep ve gerekce belgeleri, mevzuat
dayanaklari, biitge ve finansman verileri, stratejik
plan ve (st yonetim kararlaridir.

Talep - inceleme - dagitim plani - onay -
muhasebelestirme - kaynak aktarimi - raporlama
ve izleme seklinde ilerler.

Sirecin ciktilari 6denek dagitim belgeleri, onay ve
muhasebe kayitlari, butce giincellemeleri, mali
tablolar ve raporlar ile kurum igi/disi paydaslara
sunulan glivenilir mali verilerdir.

Zaman, dogruluk, mali uyum ve paydas
memnuniyeti boyutlarinda 6lgulur.
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Siireg izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

Raporlama, performans gostergeleri, ic/dis
denetim, dijital sistemler ve geri bildirim
mekanizmalari Gzerinden yaratalur.

Genellikle ayhk ve geyreklik raporlama dongiileri ile
yurataltr; ayrica yillik mali degerlendirmeler ve
kritik toplanti donemlerinde 6zel kontroller yapilr.

Odenek dagitim siireci biitce hazirlama, kaynak
dagitimi, satin alma, 6deme, raporlama ve denetim
sirecleriyle dogrudan iliskilidir.

Yatirim Detay Programi Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Mali isler
Mali isler

Yatirrm detay programinin hazirlanmasi ve
onaylanmasi.

Yatirim Detay Programi Detay Sireci.

Ust  yOnetim (rektorlik/baskanlik/yonetim
kurulu); koordinatér ise idari ve Mali isler Daire
Bagkanhgl olup, uygulama dizeyinde Mali
isler/Muhasebe Birimi siireci destekler.

Uygulayicilani Mali isler/Muhasebe Birimi basta
olmak Uzere; SGDB koordinasyon gorevini
Ustlenir, yatirmci  akademik/idari  birimler
talepleriyle slireci baslatir ve Genel Sekreterlik
idari destek saglar.

Surece ilgili paydaslar i¢c birimler (Mali isler,
akademik/idari birimler, (st yOnetim), dis
denetim ve dizenleyici kurumlar (YOK) ve dolayl
olarak akademik personel, Ogrenciler ve
toplumdur.

Yatirrm oOdeneklerinin dogru, zamaninda ve
mevzuata uygun sekilde planlanip uygulanmasini;
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Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Siirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg Ciktilan

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

kurumun stratejik hedeflerine katki saglamasini,
mali disiplin ve seffafligi glivence altina almayi
temin etmektir.

5018 sayili Kanun, biitce ve muhasebe mevzuati,
yatirim programi usul ve esaslari; kaynaklari ise
kurumun stratejik plani, bitce belgeleri, ic
yonergeler, mali raporlar ve denetim ciktilaridir.

Surecin girdileri yatirrm talepleri ve proje
dosyalar, mevzuat dayanaklari, bltce ve
finansman verileri, stratejik plan ve Ust yonetim
kararlaridir.

Talep = inceleme = program hazirlama - onay
- muhasebelestirme - kaynak aktarimi -
raporlama ve izleme seklinde ilerler.

Yatinm detay programi belgeleri, onay ve
muhasebe kayitlari, bltge glincellemeleri, mali
tablolar ve raporlar ile kurum ici/disi paydaslara
sunulan glivenilir mali verilerdir.

Zaman, dogruluk, mali uyum ve paydas
memnuniyeti boyutlarinda ol¢alir.

Raporlama, performans gostergeleri, ic¢/dis
denetim, dijital sistemler ve geri bildirim
mekanizmalari Gzerinden yaratalur.

Sureg izleme periyodu genellikle aylik ve geyreklik
raporlama donguleri ile yurGtalir; ayrica yillik
mali  degerlendirmeler ve kritik toplanti
donemlerinde 6zel kontroller yapilir.

Bltce hazirlama, kaynak dagitimi, satin alma,
0deme, raporlama ve denetim sirecleriyle
dogrudan iliskilidir.

Biitce izleme Sistemi Calismalari Detay Siire¢ Karti
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Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Siirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg Ciktilan

Mali isler
Mali isler

Biitce izleme sisteminin takibi, glincellenmesi ve
raporlanmasi.

Biitce izleme sistemi calismalari; veri toplama,
gerceklesme takibi, performans Olgima,
raporlama, kontrol, duzeltici faaliyetler ve
arsivleme alt stireglerinden olusur.

Surecin  koordinasyonu tarafindan ydratalir;
harcama birimleri sireci baglatir, st ydnetim
onaylar, muhasebe birimi ise uygulamayi
tamamlar.

Sdrecin uygulayicilari  harcama birimleri, (st
yonetim, muhasebe birimi ve HYS kullanicilaridir.

Surece ilgili diger paydaslar; denetim organlari,
strateji birimleri, Gst yonetim, harcama birimleri ve
bilgi islem destegi saglayan taraflardir.

Odenek aktarma siireci, biitce esnekligi yaratir;
kurumlarin degisen ihtiyaglarina cevap verirken
ayni zamanda mali disiplin, seffaflik ve etkinlik
ilkelerini korur.

Odenek aktarma siireci, 5018 sayili Kanun, yillik
bitce kanunlari, uygulama tebligleri ve kurum igi is
akis belgelerine dayandiriimaktadir.

Surecin girdileri; talep belgeleri, aktarim tablosu,
mevzuat dayanaklari, sistem kayitlari ve kontrol
evraklaridir.

Sirec; ihtiyacin belirlenmesi, talebin hazirlanmasi,
kontrol ve onay, sistemsel kayit ve raporlama
adimlarindan olusur.

Surecin  giktilari;  resmi  belgeler,  sistem
glncellemeleri, mali kayitlar, bilgilendirme yazilar
ve denetim belgeleridir. ici/disi paydaslara sunulan
glivenilir mali verilerdir.
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Siire¢ Performans Gostergeleri Surecin performansi; hiz, dogruluk, verimlilik,
seffaflik ve mali etkinlik gostergeleriyle lgillr.

Siireg izleme Yontemi Sureg¢ izleme yontemi; EBYS ve HYS kayitlari,
performans gostergeleri, muhasebe tablolari,
denetim mekanizmalari ve raporlama Uzerinden
ylrGtilir. Boylece sirec hem seffaf hem de hesap
verebilir hale gelir.

Siireg izleme Periyodu Surec izleme periyodu anlik, aylik, donemsel ve
yillik diizeylerde yapilir; boylece hem ginlik isleyis
hem de uzun vadeli mali disiplin saglanir.

iliskili Oldugu Siirecler Odenek aktarma sireci; bitce hazirlama,
uygulama, muhasebe, kontrol, raporlama ve
stratejik planlama suregleriyle dogrudan
baglantilidir.

Biitce Donemsel Raporlarinin Hazirlanmasi Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg¢ Mali isler

Ana Siireg Mali isler

Alt Siireg Biitce donemsel raporlarinin hazirlanmasi ve
sunulmasi.

Detay Siireg Biitce Donemsel Raporlarinin Hazirlanmasi Detay
Sireci

Surecin Sorumlu/Koordinator Sorumlu Ust yonetimdir; koordinator ise idari ve

Mali isler Daire Baskanligi olup, uygulama
diizeyinde Mali isler/Muhasebe Birimi ve ilgili
birimler siirece destek verir.

Siire¢ Uygulayicilan Mali isler/Muhasebe Birimi basta olmak (zere;
akademik/idari birimler veri saglayici, Genel
Sekreterlik idari destek, i¢ denetim dogrulayici rol
ustlenir.
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Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Surecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg Ciktilan

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

Surece ilgili diger paydaslar ic birimler ({ist yonetim,
akademik/idari birimler, i¢ denetim), dis kurumlar
(YOK) ve dolayli olarak akademik personel,
ogrenciler ve toplumdur.

BUtgce uygulamalarinin  diizenli raporlanmasi
yoluyla mali performansi izlemek, mevzuata
uygunlugu saglamak, stratejik hedeflere katkiyi
gostermek ve seffaflik ile hesap verebilirligi
glvence altina almaktir

5018 sayili Kanun, bitce ve muhasebe mevzuati, i¢
kontrol standartlari ve Sayistay dizenlemeleri;
kaynaklari ise kurumun stratejik plani, bitce
belgeleri, mali kayitlar ve denetim raporlaridir.

Mevzuat dayanaklari, biitge ve muhasebe kayitlari,
gelir-gider verileri, yatirrm odenekleri bilgileri,
stratejik plan ve birimlerden gelen faaliyet
raporlaridir.

Veri toplama - kontrol - taslak hazirlama - ig
denetim - (st yonetim onayr = raporlama -
izleme ve geri bildirim seklinde ilerler.

Dénemsel bitge raporlari, mali tablolar, konsolide
veriler, i¢/dis denetim raporlari ve Ust yonetim igin
karar destek belgeleridir.

Zamaninda raporlama, veri dogrulugu, mevzuata
uygunluk, bitce gerceklesmeleri ve paydas
memnuniyeti boyutlarinda ol¢alir.

Raporlama dongileri, performans gostergeleri,
ic/dis denetim, dijital sistemler ve geri bildirim
mekanizmalari Uzerinden yuratalar.

Ayhk, ceyreklik ve yillik raporlama dongileri ile
yuratalir; ayrica bitge hazirlik donemi ve stratejik
plan gincellemeleri gibi kritik zamanlarda ozel
kontroller yapilir.
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iliskili Oldugu Siirecler

Biitce hazirlama, kaynak dagitimi, gelir-gider takibi,
harcama ve o6deme, raporlama ve denetim
suregleriyle dogrudan iliskilidir.

Biitce iptal islemleri Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Mali isler
Mali isler

Bltge iptal taleplerinin degerlendirilmesi ve islemin
yapilmasi.

Biitce iptal islemleri, harcama birimlerinin talebiyle
baslar; mevzuata aykirilik veya maddi hata tespit
edildiginde idari ve Mali isler Daire Baskanlig
tarafindan is akigi yuratillr ve Gst yonetici onayiyla
islem iptal edilir

idari ve Mali isler Daire Baskanligi sorumlu, Biitce
Uygulama islemleri Sorumlusu koordinatér, Ust
yonetici onaylayicidir.

Surecin uygulayicilar talebi baslatan harcama
birimleri ile islemi teknik olarak gerceklestiren idari
ve Mali isler Daire Baskanhgl personeli ve
muhasebe yetkilileridir.

Talebi baslatan harcama birimleri, onay veren Ust
yonetim, denetim organlari ve merkezi mali
otoriteler slirecin diger paydaslaridir.

Amag, butge islemlerinde ortaya gikan hatalari ve
mevzuata aykiriliklari iptal ederek mali disiplin ve
seffafligi korumaktir.

Sureg, 5018 sayili Kanun, yillik Bitge Kanunu, ilgili
Tebligler/Genelgeler ve denetim diizenlemelerine
dayanir.
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Siirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg Ciktilan

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siire¢ izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

Talep vyazisi, islem kayitlari, mevzuat hikiimleri, e-
bitce verileri ve denetim belgeleri sirecin
girdilerini olugturur.

Talep - inceleme - Onay - E-biitce Kaydi >
Bildirim adimlarindan olusur.

Giktilar; iptal edilmis islem, giincellenmis kayitlar,
resmi onay ve bilgilendirme belgeleri ile diizeltilmis
mali tablolar seklindedir.

Ozetle: Performans gostergeleri; siire, kalite,
verimlilik ve seffaflik olgltleri Gzerinden takip edilir.

izleme yontemleri EBYS ve HYS kayitlari,
performans gostergeleri, muhasebe tablolari,
denetim mekanizmalari ve raporlama Uzerinden
yuratalir. Boylece sire¢ hem seffaf hem de hesap
verebilir hale gelir.

Sureg, e-butge kayitlari, dizenli raporlama,
performans  gostergeleri  ve i¢  denetim
mekanizmalari ile izlenir.

Biitce iptal slreci; hazirlama, uygulama,
aktarma/ekleme, muhasebe, i¢ kontrol ve denetim
sirecleriyle dogrudan iliskilidir...

Gelir ve Alacaklarin Tahsil ve Takip islemleri Detay Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

idari Faaliyetler
Mali isler

Gelir ve Alacaklarin Tahsil ve Takip islemleri Detay
Sireci

Universiteye ait gelir ve alacaklar tespit edilerek
tahsil edilir, muhasebelestirilir; vadesinde tahsil
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Surecin Sorumlu/Koordinatoér

Siire¢ Uygulayicilar

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Siirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

edilemeyen alacaklar takip ve hukuki siireclere
konu edilir.

- idari ve Mali isler Daire Baskanlig
- idari ve Mali isler Dairesi
- idari Birimler

Akademik ve idari birimler, Ogrenci isleri, Bilgi
islem, Satin Alma ve Tedarik Yonetim Ofisi

Hukuk Misavirligi, bankalar, Gst yonetim ve
denetim birimleri.

Gelir ve Alacaklarin Tahsil ve Takip Sirecinin
temel amaci, isletmenin finansal kaynaklarini
zamaninda ve eksiksiz sekilde elde etmesini
saglamaktir.

- 6098 sayil Turk Borglar Kanunu

- Sozlesmeler ve Anlasmalar

- Muhasebe Kayitlari

- Harcama Belgeleri (Satin Alma Faturalari)

- Gelir Belgeleri (Satis Faturalari)

- Odeme Planlari ve Vadeler

1. Basamak: Gelir ve alacaklarin belirlenmesi

isletme &nce hangi gelirleri elde ettigini ve hangi
miusterilerden alacagl oldugunu tespit eder. Bu
bilgiler so6zlesme ve faturalarla kayit altina alinir.

2. Basamak: Tahsilat plani olusturulmasi;

Odemelerin hangi tarihlerde ve hangi yéntemlerle
yapilacagi belirlenir. Boylece isletme nakit akisini
onceden planlar.

3.Basamak: Odeme siirecinin  baslatilmasi;
Mdsterilere 6deme hatirlatmalari  yapilir ve
belirlenen yontemlerle (havale, EFT, cek, nakit
vb.) tahsilat gerceklestirilir.

4. Basamak: Takip ve kontrol; yapilan 6demeler
kayit altina alinir, cari hesaplar duzenli olarak
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Siireg Ciktilar

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

kontrol edilir. Vadesi yaklasan veya gecen
alacaklar yakindan izlenir.

5. Basamak: Gecikmis alacaklarin y&netimi;
Odemesini yapmayan miisterilere hatirlatma veya
ihtar gonderilir. Gerekirse 6deme kolayligi
saglanir, en son care olarak hukuki stireg baslatilir.

6. Basamak: Tahsilat sonrasi islemler:

Tahsil edilen tutarlar muhasebe kayitlarina islenir
ve isletmenin nakit akigi yonetilir. Bu gelirler
giderlerin karsilanmasi veya vyatirimlar igin
kullanihr.

Tahsil Edilmis Gelirler, Muhasebe Kayitlari, Cari
Hesap Durumlari, Tahsilat Performans Raporlari,
Gecikmis Alacak Dosyalari, Nakit Akis Tablosu

Tahsilat Orani ve Siresi, Nakit Akis Uyumu,
Yapilandirma/Taksitlendirme  Orani, Tahsilat
Maliyetleri

Cari Hesap Takibi, Nakit Akis Raporlari, Fatura ve
Vade Takibi, Hatirlatma ve ihtar Siiregleri,
Muhasebe Yazilimlari

Ayhk

- Muhasebe ve Finans Siregleri, Satis ve Musteri
iliskileri Stregleri, Hukuki Siiregler, i¢ Kontrol ve
Denetim Siirecgleri

Gelir ve Gider Belgelerinin islenmesi Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg
Ana Siireg
Alt Siireg

Detay Siireg

idari Faaliyetler
Mali isler
Gelir ve Gider Belgelerinin islenmesi Detay Siireci

Universiteye ait gelir ve gider belgeleri teslim
alinarak kontrol edilir, muhasebe sistemine
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Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Surecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

islenir, gerekli mutabakatlar saglanir ve mevzuata
uygun sekilde arsivlenir.

idari ve Mali isler Daire Baskanligi

- idari ve Mali isler Dairesi
- idari Birimler
ic Paydaslar

- Muhasebe ve Finans
- Satis ve Satin Alma Birimi
Dis Paydaslar

- Egitim Hizmeti Verilen Ogrenciler ve
Kursiyerler

- Tedarikgiler

- Bankalar ve Finans Kurumlari

isletmenin finansal disiplinini korumak, vyasal

yukamlaltklerini yerine getirmek ve yonetim igin
glvenilir bilgi Gretmektir.

- 6098 sayil Turk Borglar Kanunu

- Tirk Ticaret Kanunu (TTK)

- Vergi Usul Kanunu (VUK)

- Sozlesmeler ve Anlasmalar

- Muhasebe Kayitlari

- Harcama Belgeleri (Satin Alma Faturalari)

- Gelir Belgeleri (Satis Faturalari)

- Vergisel ve Hukuki Mevzuat

1.Basamak: isletme 6nce gelir ve gider belgelerini

toplar; bu belgeler satis faturalari, makbuzlar,
satin alma faturalari veya bordrolar olabilir.

2.Basamak: Toplanan belgeler kontrol edilir;
tarih, tutar, KDV orani ve yasal gecerlilik agisindan
dogrulanir.

3.Basamak: Dogrulanan belgeler muhasebe
kayitlarina islenir; gelir belgeleri gelir hesaplarina,
gider belgeleri gider hesaplarina kaydedilir.

4.Basamak: Belgeler tirlerine gore siniflandirilir
ve muhasebe hesap planina uygun sekilde
kodlanir.
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Siire¢ Ciktilari

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yéntemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

5.Basamak: Kayitlar muhasebe veya finans
sorumlusu tarafindan onaylanir ve belgeler dijital
ya da fiziksel ortamda arsivlenir.

6.Basamak: Gelir ve gider tablolari hazirlanir,
nakit akis raporlari olusturulur ve ydnetim igin
mali analizler yapilr.

7.Basamak: Sire¢ dizenli olarak gézden gegirilir,
dijital sistemlerle otomasyon saglanir ve g
denetimlerle hatalar azaltilarak siirekli iyilestirme

yapilir.

Dogru ve Giincel Muhasebe Kayitlari, Gelir-Gider
Tablolari, Nakit Akis  Raporlari, Vergisel
YikdmlilGklerin -~ Belirlenmesi, Cari  Hesap
Durumlari, Arsivlenmis Belgeler ve Yénetim igin
Hazirlanan Analiz Raporlaridir.

Finansal Gostergeler (Dogru Kayit Orani,
Zamaninda Kayit Orani, Vergisel Uyum Orani),
Operasyonel Gostergeler (Belge isleme Siiresi,
Eksik/Hatali Belge Sayisi, Arsivieme Duzeni,
Otomasyon Kullanim Orani) ve Stratejik
Gostergeler (Raporlama Dogrulugu, Denetim
Uyum Orani, Yénetim icin Kullanilabilirlik)

Finansal Raporlar, Operasyonel Kontroller,
Stratejik Denetimler ve Dijital Araglar

Ayhk

- Muhasebe ve Finans Suregleri, Satis ve Satin
Alma Sirecleri, Hukuki ve Vergisel Siregler, ic
Kontrol ve Denetim Siiregleri

Amortisman ve Degerleme islemleri Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg

Ana Siireg

idari Faaliyetler

Mali isler
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Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Surece Yonelik Dayanak/Kaynak

Surecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Amortisman ve Degerleme islemleri Detay Siireci

Universite envanterinde yer alan amortismana
tabi duran varliklarin tespiti yapilarak, mevzuata
uygun amortisman ve degerleme islemleri
gercgeklestirilir, muhasebe kayitlarina alinir ve
raporlanir.

- idari ve Mali isler Daire Baskanlig

- idari ve Mali isler Dairesi
- idari Birimler

- Muhasebe Departmani
- Finans Departmani

- Ust Yonetim

- i¢ Denetim Birimi

Isletmenin mali tablolarinda varlik ve borglarin
dogru, mevzuata uygun ve givenilir sekilde
gosterilmesini saglayarak karar alma siireclerine
destek olmaktir.

- Tirk Ticaret Kanunu (TTK)

- Vergi Usul Kanunu (VUK)

- Tirkiye Muhasebe Standartlari (TMS/TFRS)
- Envanter ve Degerleme Verileri

- Muhasebe Kayitlari

- Finansal ve Operasyonel Belgeler

- Mevzuat ve Standartlar

- Varlk ve borg bilgileri

1.Basamak: Varlik ve borglarin listelenmesi,

belgelerin toplanmasi (6n hazirlik)

2. Basamak: Maddi duran varliklarin, stoklarin ve
dovizli varliklarin degerlenmesi.

3. Basamak: Ticari borglar, uzun vadeli
yukamlaltkler ve vergi borglarinin degerlenmesi.

4. Basamak: Varliklarin ekonomik 6mrintin
belirlenmesi ve uygun amortisman yonteminin
secilmesi.

5. Basamak: Donemlik amortisman tutarlarinin
hesaplanarak kaydedilmesi.
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Siireg Ciktilan

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siire¢ izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

6. Basamak: Stipheli alacaklar icin karsilik
ayrilmasi, giderler igin tahakkuk yapiimasi.

7. Basamak: Banka, musteri ve tedarikgi
mutabakatlarinin gergeklestirilmesi.

8. Basamak: i¢ kontrol ve denetim
mekanizmalariyla dogruluk kontroli.

9. Basamak: Kesin mizan, bilango ve dipnotlarin
hazirlanmasi.

10. Basamak: Mali tablolarin st yonetime,
denetgilere ve ilgili kurumlara sunulmasi.

- Amortisman ve degerleme sirecinin ciktilari;
amortisman tablolari, degerleme raporlari,
kesin mizan, bilango, dipnotlar, karsilik kayitlari
ve denetim raporlaridir.

Amortisman ve degerleme slrecinin performans

gostergeleri; dogruluk, mevzuata uyum,
zamaninda tamamlama, verimlilik, paydas
memnuniyeti ve seffaflik kriterleri tizerinden
degerlendirilir.

Amortisman ve degerleme sirecinin izleme
yontemleri; i¢ kontrol, dis denetim, performans
takibi ve teknolojik araglar tzerinden yiratalar.

Yillik / Ayhk / Ceyreklik

Amortisman ve degerleme siireci; muhasebe,
finansal yonetim, operasyon, vergi ve denetim
suregleriyle dogrudan iliskilidir.

Kisi Borcu islemleri Detay Siireg Karti

idari Faaliyetler
Mali isler

Kisi Borcu islemleri Detay Siireci
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Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinatoér

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Surecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Universite personeli veya ucilincu kisilere ait
borglar tespit edilerek ilgili kisilere bildirilir,
mevzuata uygun sekilde tahsil edilir, takip ve
muhasebe islemleri gerceklestirilir.

idari ve Mali isler Daire Baskanligi

- idari ve Mali isler Dairesi

- idari Birimler

- Muhasebe Departmani

- Finans Departmani

- Ust Yénetim

- i¢ Denetim Birimi

Kisi borcu islemleri strecinin amaci; borglarin
dogru kaydedilmesi, seffaf sekilde takip
edilmesi, mevzuata uyumun saglanmasi ve

isletme finansal yonetimine katki sunmasidir.

- Tirk Ticaret Kanunu (TTK)

- Vergi Usul Kanunu (VUK)

- Tirkiye Muhasebe Standartlari (TMS/TFRS)
- is Kanunu

- Sosyal Glvenlik Mevzuati

- Envanter ve Degerleme Verileri

- Muhasebe Kayitlari

- Finansal ve Operasyonel Belgeler

- Mevzuat ve Standartlar

- Personel ve ilgili Kisi Bilgileri

1.Basamak: Kisi  borglarinin  kapsaminin
belirlenmesi (avans, masraf, zimmet vb.).

2.Basamak: ilgili belgelerin toplanmasi (avans
talep formu, masraf fisi, 6deme dekontu).

3.Basamak: Borcun muhasebe sistemine
kaydedilmesi ve ilgili hesaplarda izlenmesi.

4.Basamak: Borglarin geri 6deme planlarinin
olusturulmasi.

5.Basamak: Personel veya ilgili kisi ile
mutabakat yapiimasi.

6.Basamak: Banka ve kasa hareketleriyle
kayitlarin dogrulanmasi.
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Siireg¢ Ciktilarn

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

7.Basamak: Borcun geri 6denmesi halinde
tahsilat kaydinin yapilmasi.

8.Basamak: Maas kesintisi veya dogrudan
odeme yoluyla mahsup islemlerinin
gerceklestirilmesi.

9.Basamak: i¢ kontrol mekanizmalariyla kisi
borglarinin dogrulugunun test edilmesi.

10.Basamak: Acik borglarin dizenli
raporlanmasi ve gecikmelerin izlenmesi.

11.Basamak: Denetim sirasinda kisi borglarinin
belgelerle desteklenmesi.

12.Basamak: Kisi borglarinin detayl listelerinin
hazirlanmasi.

13.Basamak: Yonetim raporlarinda personele
veya diger kisilere ait borglarin gésterilmesi.

14.Basamak: Mali tablolara (bilanco, dipnotlar)
yansitilmasi.

- Kisi borcu islemleri sirecinin ciktilari; borg
listeleri, muhasebe kayitlari, mutabakat
belgeleri, tahsilat/mahsup kayitlari, mali
tablolar ve denetim raporlaridir.

Kisi borcu islemleri siirecinin performans

gostergeleri;  dogruluk, mevzuata uyum,
zamaninda tamamlama, verimlilik, tahsilat
siresi ve paydas memnuniyeti kriterleri
uzerinden olgulur.

Kisi borcu islemleri stirecinin izleme yéntemleri;
ic kontrol, mutabakat, denetim ve teknolojik
araclar Gzerinden yaratalar.

Yilik / Ayhk / Ceyreklik

Kisi borcu islemleri sireci; muhasebe, finansal
ybnetim, operasyonel, vergi ve denetim
sirecleriyle dogrudan iliskilidir.
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Varlik ve Borg Hesaplarinin Takibi Detay Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg
Ana Siireg
Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Surece Yonelik Dayanak/Kaynak

Surecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

idari Faaliyetler
Mali isler
Varlik ve Borg Hesaplarinin Takibi Detay Suireci

Universitenin varlik ve borg hesaplari diizenli
olarak izlenir, mutabakat ve dizeltme islemleri
yapilir, raporlanir ve mevzuata uygunlugu
saglanir.

idari ve Mali isler Daire Baskanligi

- idari ve Mali isler Dairesi
- idari Birimler
ic Paydaslar

- Muhasebe ve Finans
- i¢ Denetim Birimi
Dis Paydaslar

- Egitim Hizmeti Verilen Ogrenciler ve
Kursiyerler
- Tedarikgiler
- Bankalar ve Finans Kurumlari
Varlik ve borg¢ hesaplarinin takibi stirecinin

amaci; isletmenin mali durumunu dogru sekilde
yansitmak, mevzuata uygunlugu saglamak ve
karar alma sireglerine glivenilir veri sunmaktir.

- 6098 sayil Turk Borglar Kanunu

- Tirk Ticaret Kanunu (TTK)

- Vergi Usul Kanunu (VUK)

- Sozlesmeler ve Anlasmalar

- Muhasebe Kayitlar

- Harcama Belgeleri (Satin Alma Faturalari)
- Gelir Belgeleri (Satis Faturalari)

- Vergisel ve Hukuki Mevzuat

1.Basamak: Oncelikle muhasebe kayitlari ve

gecici mizanlar kontrol edilerek siirece baslanir.
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Siire¢ Ciktilari

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yontemi

2. Basamak: Varlik hesaplari (kasa, banka,
alacaklar, stoklar, duran varliklar) diizenli olarak
incelenir ve glincellenir.

3. Basamak: Borg hesaplari (ticari borglar,
krediler, vergi yikimlulikleri, SGK 6demeleri)
takip edilir ve dogrulanir.

4. Basamak: Dovizli islemler igin kur
degerlemeleri yapilir, amortisman ve karsilik
hesaplamalari tamamlanir.

5. Basamak: Banka mutabakati, musteri ve
tedarik¢i mutabakatlari gerceklestirilerek
hesaplarin dogrulugu teyit edilir.

6. Basamak: ic kontrol listeleri kullanilarak
varlik ve borg hesaplarinin diizenli kontroli
saglanir.

7. Basamak: Donem sonu islemlerinde varlik ve
borg hesaplari kesinlestirilir ve bilango
hazirlanir.

8. Basamak: Dipnotlar ve agiklamalar eklenerek
mali tablolar ayrintili hale getirilir.

9. Basamak: i¢ denetim ve bagimsiz denetim
surecleriyle hesaplarin dogrulugu kontrol edilir.

10. Basamak: Son olarak, raporlar Uist yonetime
ve ilgili paydaslara sunulur.

Varlik ve borg¢ hesaplarinin takibi stirecinin
ciktilari; bilanco, kesin mizan, detay raporlar,
mutabakat belgeleri, degerleme sonucglari,
dipnotlar ve denetim raporlaridir.

Varlik ve borg¢ hesaplarinin takibi stirecinin
performans gostergeleri; dogruluk, mevzuata
uyum, zamaninda tamamlama, verimlilik,
paydas memnuniyeti ve seffaflik kriterleri
Uzerinden degerlendirilir.

Varlik ve borg¢ hesaplarinin takibi stirecinin
izleme yontemleri; i¢c kontrol, dis denetim,
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Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siirecler

performans takibi ve teknolojik araglar
Uzerinden yuratulir.

Ayhk

Varlik ve borg¢ hesaplarinin takibi siireci;
muhasebe, finansal yonetim, operasyon, insan
kaynaklari, vergi ve denetim siregleriyle
dogrudan iliskilidir.

Giderleri ve Borglari Hak Sahiplerine Odeme islemleri Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Surece Yonelik Dayanak/Kaynak

Siirecin Girdileri

idari Faaliyetler
Mali isler

Giderleri ve Borglari Hak Sahiplerine Odeme
islemleri Detay Siireci

Universiteye ait gider ve borglara iliskin belgeler
kontrol edilerek 6deme emri dizenlenir, hak
sahiplerine mevzuata uygun sekilde 6deme yapilir
ve islemler muhasebelestirilir.

idari ve Mali isler Daire Baskanligi

- idari ve Mali isler Dairesi

- idari Birimler

Bu siirecin paydaslari; i¢c birimler (muhasebe,
finans, IK, satin alma, ydénetim), dis taraflar
(personel, tedarikgiler, kamu kurumlari, bankalar,
denetgciler) ve dizenleyici kurumlardir.

Bu sirecin amaci; dogru, zamaninda ve mevzuata
uygun oOdemeler vyaparak isletmenin finansal
diizenini, givenilirligini ve seffafligini saglamaktir.

- Tirk Ticaret Kanunu (TTK)

- Vergi Usul Kanunu (VUK)

- Tirkiye Muhasebe Standartlari (TMS/TFRS)
- is Kanunu

- Sosyal Glvenlik Mevzuati

- Hak sahiplerine ait belgeler

- Muhasebe Kayitlari
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Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg Ciktilan

Siire¢ Performans Gostergeleri

- Finansal dokiimanlar

- Mevzuat ve Standartlar

- Personel ve ilgili Kisi Bilgileri

1.Basamak: Gider ve Borglarin Tespiti: Odeme
yapilacak  tutarlarin  ve hak sahiplerinin
belirlenmesi.

2.Basamak: Belgelerin Toplanmasi: Fatura,
bordro, sozlesme, vergi tahakkuku gibi 6deme
belgelerinin hazirlanmasi.

3.Basamak: Dogrulama ve Mutabakat: Borglarin
muhasebe kayitlariyla karsilastiriimasi, tedarikgi
ve personel ile mutabakat yapilmasi.

4.Basamak: Odeme Planlamasi: Nakit akisina gore
odeme tarihleri ve tutarlarinin planlanmasi,
onceliklendirme yapilmasi.

5.Basamak: Odeme Gerceklestirme: Banka
havalesi, EFT, maas ddemesi veya nakit 6deme
islemlerinin yapilmasi.

6.Basamak: Muhasebe Kaydi: Yapilan 6demelerin
yevmiye defteri ve blylk deftere islenmesi, ilgili
hesaplarin giincellenmesi.

7. Basamak: Kontrol ve Denetim: Odeme
belgelerinin saklanmasi, ic kontrol
mekanizmalariyla dogrulugun test edilmesi,
denetimlerde belgelerin sunulmasi.

8.Basamak: Raporlama: Odeme listelerinin
hazirlanmasi, yonetim raporlarinda gosterilmesi
ve mali tablolara yansitilmasi.

Bu silirecin giktilari; 6deme belgeleri, muhasebe
kayitlari, glincellenmis hesaplar, finansal tablolar
ve denetim/yonetim raporlaridir.

Bu silrecin performans gostergeleri; dogruluk,
mevzuata uyum, zamaninda tamamlama,
verimlilik,  maliyet etkinligi ve  paydas
memnuniyeti kriterleri Gizerinden olcalir.
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Siireg izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

Bu slrecin izleme yontemleri; i¢c kontrol,
mutabakat, denetim ve teknolojik araglar
Uzerinden yuratalir.

Yillik / Ayhk / Ceyreklik

Bu sireg; muhasebe, finansal yonetim,
operasyonel, vergi/mevzuat ve
denetim/raporlama suregleriyle dogrudan
iliskilidir.

Birimlerden Biitge Talep Formlarinin Toplanmasi Detay Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg
Ana Siireg
Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinatoér

Siire¢ Uygulayicilar

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siuirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

idari Faaliyetler
Mali isler
On Odeme islemleri Detay Siireci

Harcama birimlerince talep edilen avans veya
kredi 6n 6demeleri mevzuata uygun sekilde
degerlendirilir, o6denir, harcanir ve mahsup
edilerek kapatilir.

idari ve Mali isler Daire Baskanligi

- idari ve Mali isler Dairesi

- idari Birimler

- Muhasebe Departmani

- Finans Departmani

- Ust Yénetim

- ¢ Denetim Birimi

On 6deme siirecinin amaci, alacagini hizh ve
etkin sekilde tahsil etmek, isletme veya kisinin
mali yakimluligini indirimli ve kolay yoldan
yerine getirmesini saglamak ve uzun
yargilama/idari takip slireglerini ortadan
kaldirarak is ylkiini azaltmaktir.

- Tirk Ceza Kanunu
- Vergi Usul Kanunu (VUK)
- Turkiye Muhasebe Standartlari (TMS/TFRS)
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Siirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg Ciktilan

Siire¢ Performans Gostergeleri

- Hukuki Girdileri

- Muhasebe Kayitlari

- Finansal Girdiler

- Mevzuat ve Standartlar

- Personel ve ilgili Kisi Bilgileri

1.Basamak: ilgili kurum (érnegin vergi dairesi
veya kamu kurumu) isletmeye ya da kisiye borg
veya ceza teblig eder.

2. Basamak: Tebligde, borcun veya cezanin 6n
odeme yoluyla indirimli sekilde
kapatilabilecegi bilgisi yer alir.

3. Basamak: isletme veya kisi, 6n 6deme
teklifini kabul edip etmeyecegine karar verir.

4. Basamak: Kabul edilirse, belirlenen siire
icinde (genellikle 30 giin) 6deme yapilr.

5.Basamak: Odeme, vergi dairesi veya ilgili
kurumun banka hesaplarina yatirilir ve makbuz
alinir.

6.Basamak: isletmeler acisindan 6deme,
muhasebe kayitlarina gider veya ceza 6demesi
olarak iglenir.

7. Basamak: On 6deme yapildiginda siire¢ sona
erer ve borg/ceza kapatilmis olur.

8. Basamak: On 6deme yapilmazsa borg tam
tutariyla tahsil edilir ve idari takip siireci devam
eder.

- On ddeme stirecinin ciktilari;
borcun/cezanin indirimli tahsili, dava veya
takibin sona ermesi, sabika kaydinin
olusmamasi, mali tablolarin diizenlenmesi
ve kamu gelirlerinin hizla toplanmasidir.

On 6deme siirecinin performans gostergeleri;

tahsilat orani, islem siresi, indirim kullanim

orani, idari is yukd azalmasi, mali disiplin ve

taraflarin uyumu gibi olgutlerle degerlendirilir.
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Siireg izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

Bu gostergeler sayesinde siirecin etkinligi ve
basarisi somut olarak 6lgulebilir.

On ddeme siirecinin izleme yéntemleri; mali
raporlama, idari kayit takibi, performans
Olgimil, muhasebe denetimi ve geri bildirim
analizi Gzerinden vyirGtilir. Bu yontemler
sayesinde sire¢ hem kamu otoritesi hem de
isletme agisindan sirekli kontrol altinda
tutulur.

Yillik / Ayhk / Ceyreklik

On 6deme siireci; teblig, tahsilat, muhasebe,
indirim/itiraz, denetim, bor¢ takibi ve
raporlama suregleriyle dogrudan iligkilidir.

Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu Hazirlama islem Detay Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

idari Faaliyetler
Mali isler

Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu
Hazirlama islem Detay Siireci

Universitenin mali verileri analiz edilerek mevcut
mali durum ve yil sonu beklentilerini iceren rapor
hazirlanir, onaylanir ve yayimlanir.

idari ve Mali isler Daire Baskanligi

- idari ve Mali isler Dairesi

- idari Birimler

- Icte yénetim, finans/muhasebe, denetim ve
Strateji birimleri, dista ise yatirimcilar, bankalar,

diizenleyici kurumlar ve bagimsiz denetim
firmalandir

Bu sirecin amaci, isletmenin mevcut mali
durumunu dogru sekilde analiz etmek, gelecege
yonelik glivenilir beklentiler olusturmak, stratejik
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Surece Yonelik Dayanak/Kaynak

Siirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

kararlari desteklemek ve paydaslara seffaf bilgi
sunmaktir.

- Tirk Ticaret Kanunu (TTK)

- Vergi Usul Kanunu (VUK)

- Tirkiye Muhasebe Standartlari (TMS/TFRS)

- Bagimsiz Denetim Standartlari

- Ekonomik ve Sektorel Veriler Muhasebe
Kayitlari

- Finansal Girdiler

- Mevzuat ve Standartlar

- Kurumsal Strateji ve Planlar

1.Basamak: Oncelikle raporun amaci, kapsami ve

hedef kitlesi belirlenir.

2. Basamak: Raporlama doénemi netlestirilir ve
hangi verilerin kullanilacagi planlanir.

3. Basamak: isletmenin finansal tablolari,
muhasebe kayitlari ve i¢ denetim raporlari
toplanir.

4. Basamak: Ekonomik gostergeler, sektor
raporlari ve piyasa verileri derlenir.

5. Basamak: Mevcut mali durum analiz edilir ve
likidite, karhlik, borgluluk gibi gostergeler
degerlendirilir.

6. Basamak: Gelecek donem icin gelir, gider ve
yatirim projeksiyonlari hazirlanir.

7. Basamak: Ekonomik kosullar dikkate alinarak
senaryo analizleri yapilir.

8. Basamak: Bulgular yazili hale getirilir ve
grafikler ile tablolarla desteklenir.

9. Basamak: Yonetim 6zeti olusturulur ve rapor
taslagli tamamlanir.

10. Basamak: Rapor mali isler birimi ve Ust
yonetim tarafindan gézden gegirilir.
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Siirecin Uygulama Basamaklari

Siire¢ Ciktilari

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siirecler

11. Basamak: Gerekirse bagimsiz denetim gorisi
alinir ve nihai onay verilir.

12. Basamak: Son olarak rapor paydaslara
sunulur ve dijital veya basili formatlarda

paylasilir.

Bu siirecin giktilari; hazirlanan rapor dokiimani,
finansal analiz sonuglari, beklenti ve
projeksiyonlar, stratejik karar destegi, paydaslara
sunulan bilgiler ve kurumsal katkilardir.

- Performans gostergeleri; zaman yonetimi,
veri dogrulugu, rapor kalitesi, paydas
memnuniyeti, stratejik katki ve kurumsal etki
basliklari altinda 6l¢iliir. Bu gostergeler
sayesinde raporun sadece hazirlanma siireci
degil, isletmeye ve paydaslara sagladigi deger
de somut olarak izlenebilir.

izleme y&ntemleri; takvim takibi, veri dogrulugu

kontroli, kalite denetimi, paydas geri bildirimi,

performans dlgcimi ve i¢ denetim mekanizmalari

Uzerinden yurutulir. Bu sayede raporun hem

glvenilirligi hem de stratejik katkisi stirekli

kontrol altinda tutulur. isletme agisindan stirekli

kontrol altinda tutulur.
Yilik / Ayhk / Ceyreklik

Diizenleyici iliskili oldugu baslica sliregler;
finansal raporlama, bitce ve planlama, stratejik
yonetim, i¢ denetim, bagimsiz denetim, yatirimci
iliskileri ve diizenleyici raporlama siiregleridir.
Boylece rapor hem isletme ici hem de dis
paydaslarla bitlinlesik bir islev gorur.

Blitce, muhasebe, dénem sonu kapanis, mali
tablo ve kesin hesap surecleri ile iliskilidir.

Kesin Hesap islemleri Toplanmasi Detay Siire¢ Kart
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Kurumsal Siireg
Ana Siireg
Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinatoér

Siire¢ Uygulayicilar

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siuirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Siirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

idari Faaliyetler
Mali isler
Kesin Hesap islemleri Detay Siireci

Mali  yila iliskin  muhasebe  kayitlar
kesinlestirilerek kesin hesap cetvelleri ve mali
tablolar hazirlanir, onaylanir ve ilgili kurumlara
sunulur.

- idari ve Mali isler Daire Baskanligi

- idari ve Mali isler Dairesi

- idari Birimler

- Muhasebe Departmani

- Finans Departmani

- Ust Yénetim

- I¢ Denetim Birimi

Kesin hesap islemleri slrecinin amaci,
isletmenin veya kurumun mali sonuglarini
kesinlestirerek paydaslara givenilir ve seffaf

bilgi sunmaktir.

- Tirk Ticaret Kanunu (TTK)

- Vergi Usul Kanunu (VUK)

- Tirkiye Muhasebe Standartlari (TMS/TFRS)
- Envanter ve Degerleme Verileri

- Muhasebe Kayitlari

- Finansal ve Operasyonel Belgeler

- Mevzuat ve Standartlar

- Onceki Dénem Verileri

1.Basamak: Oncelikle gecici mizanlar ve

muhasebe kayitlari kontrol edilerek siirece
baslanir.

2.Basamak: Belgeler (fatura, bordro, banka
ekstreleri, envanter listeleri) tamamlanir ve
dogrulugu teyit edilir.

3.Basamak: Gelir hesaplari kesin tutarlarla
kapatihr ve giderler siniflandirilarak nihai
rakamlarla kaydedilir.

4.Basamak: Donem kar veya zarari netlestirilir.

54



Siireg Ciktilan

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

5.Basamak: Kesin mizan hazirlanir ve gelir-
gider cetvelleri ile bilango kesin rakamlarla
dizenlenir.

6.Basamak: Dipnotlar ve agiklamalar eklenerek
tablolar ayrintili hale getirilir.

7.Basamak: i¢ denetim birimleri ve bagimsiz
denetgiler tarafindan kontroller yapilir.

8.Basamak: Kesin hesap raporu hazirlanir ve
ilgili paydaslara sunulur.

Kesin hesap islemleri siirecinin ciktilari; kesin
mizan, kesin hesap cetvelleri, raporlar,
dipnotlar, denetim belgeleri ve vergi
beyannameleridir.

Kesin hesap islemleri slirecinin performans
gostergeleri; dogruluk, mevzuata uyum,
zamaninda tamamlama, verimlilik, paydas
memnuniyeti ve seffaflik kriterleri Gzerinden
degerlendirilir.

Kesin hesap silirecinin izleme ydntemleri; ig
kontrol, bagimsiz denetim, performans takibi
ve teknolojik araglar Gzerinden yaratilir.

Yilik / Ayhk / Ceyreklik

Kesin hesap islemleri slreci; muhasebe,
finansal yonetim, operasyon, insan kaynaklari,
vergi ve denetim sirecleriyle dogrudan
iliskilidir.

Birimlerden Biitce Talep Formlarinin Toplanmasi Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

idari Faaliyetler
Mali isler

KDV 1, KDV 2 Beyanname Hazirlanmasi Sireci
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Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan
Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Sirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Birimlerden KDV Beyannamelerine Konu Olan
Gider Belgelerinin Toplanmasi.

- idari ve Mali isler Daire Baskanlig

- idari ve Mali isler Dairesi
- idari Birimler
- ihale ve Tedarik Ofisi (Satin Alma)

3065 Sayii Katma Deger Vergisi Kanunu
Kapsaminda Aylik Beyan Edilmesini Gerek
Vergilerin Bildirilmesi.

- 3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu

- 213 Sayili Vergi Usul Kanunu

- Ankara Medipol Universitesi ihale Yénetmeligi
- Harcama Belgeleri (Satin Alma Faturalari)

- Gelir Belgeleri (Satis Faturalari)

1.Basamak: idari ve Mali isler Dairesi tarafindan

beyan edilecek KDV konusu olan satin alma
faturalari listeleri e-posta yoluyla ihale ve tedarik
ofisine gonderilerek sirec baslatilir.

2. Basamak: ihale ve Tedarik Ofisinden ilgili vergi
donemine ait harcama belgeleri (satin alma
faturalari) Ankara Medipol Universitesi ihale
Yonetmeligi kapsaminda uygunlugu kontrol
edilerek imza karsiligi teslim alinir.

3. Basamak: iMID tarafindan harcama belgelerin
de eksik veya hatal bildirimler igin geri bildirimler
yapilir.

4. Basamak: Ankara Medipol Universitesi ihale
Yonetmeligine uygunlugu tespit edilen ve teslim
alinan harcama belgeleri (satin alma) faturalari
muhasebe standartlari cercevesinde muhasebe
kayitlarina alinir.
5. Basamak: idari ve Mali isler Dairesi olarak aylik
dizenlenmesi gereken satis faturalar (kira,
Ogrenci, sem vs.) diizenlenir ve
muhasebelestirilir.

6. Basamak: ilgili beyanname dénemi ait katma
deger vergisi matrahi hesaplanir. Satislardan
dogan hesaplanan KDV belirlenir. Alislardan
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Siireg Ciktilan

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yéntemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

dogan indirilecek KDV belirlenir. indirilecek KDV,
hesaplanan KDV’'den dustulerek 6denecek veya
devreden KDV bulunur.

7. Basamak: Gelir idaresi Baskanlig (GiB) e-
Beyanname sistemi lizerinden KDV Beyannamesi
(KDV1) hazirlanir. Beyannameye; satis, alis,
ihracat, ithalat ve diger islemlerle ilgili KDV
bilgileri girilir, beyanname elektronik ortamda
onaylanir.

8. Basamak: Tahakkuk eden 2 No’lu KDV, ilgili ayi
takip eden ayin 25’ine kadar beyan edilir ve
odenir. Tahakkuk eden 1 No’lu KDV beyannamesi
28’ine kadar bildirilir ve 6demesi yapilir.

9. Basamak: Beyanname, tahakkuk fisi ve 6deme
dekontlari dijital veya fiziki olarak saklanir.

- 1 No’lu KDV Beyannamesi, 2 No’lu KDV
Beyannamesi ile Tahakkuk Fisleri, Odeme
Dekontlari

Zaman Yonetimi, Dogruluk ve Hata Tespiti,

Maliyet ve Kaynak Kullanimi, Uyum ve Yasal
Gereklilikler, i¢ Kontrol ve Seffaflik, Sonuc
Gostergeleri

izleme yéntemleri; takvim ve hatirlatma
sistemleri, kontrol listeleri, i¢c denetim, diizeltme
analizi, raporlama ve dijital araglar etrafinda
sekillenir.

Ayhk

- Harcama Programi Planlama Siireci

Bilango, Gelir Tablosu, Nakit Akim Tablosu Hazirlanmasi Detay Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg

Ana Siireg

idari Faaliyetler

Mali isler
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Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinatoér

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Surecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Bilanco, Gelir Tablosu, Nakit Akim Tablosu
Hazirlanmasi Detay Sureci

Dénem sonu muhasebe kayitlari tamamlanarak
gerekli kontroller yapilir; bilango, gelir tablosu ve
nakit akim tablosu mevzuata uygun sekilde
hazirlanir, onaylanir ve raporlanir.

idari ve Mali isler Daire Baskanligi

- idari ve Mali isler Dairesi

- idari Birimler

- Muhasebe ve Finans

- Finans Departmani

- Ust Yénetim

- ¢ Denetim Birimi

- Operasyonel Birimler

Finansal tablolarin hazirlanma sirecinin genel

amaci, isletmenin mali durumunu,
performansini ve nakit akislarini dogru, seffaf ve
karar almaya uygun sekilde ortaya koymaktir.

- Tirkiye Muhasebe Standartlari (TMS) /
Turkiye Finansal Raporlama Standartlari
(TFRS)

- Tirk Ticaret Kanunu (TTK)

- Vergi Usul Kanunu (VUK)

- Muhasebe ve Finansal Kayitlar

- Operasyonel Veriler

- Finansman ve Yatirim Belgeleri

- Gelir Belgeleri (Satis Faturalari)

- Duzenleyici ve Yasal Belgeler

1. Basamak: Muhasebe kayitlari ve belgeler
toplanir, yevmiye defteri ve biylk defter
glincellenir, donem sonu islemleri yapilir.

2. Basamak: Amortismanlar, karsiliklar,

tahakkuklar ve degerleme islemleri

gerceklestirilerek  hesaplarin  dénem sonu

degerleri belirlenir.

3. Basamak: Varliklar ve borglar ilgili hesap
gruplarina ayrilir, gelir ve giderler faaliyet,
yatirm ve  finansman ayrimina  gore
siniflandirilir.
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Siireg¢ Ciktilarn

Siuire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

4. Basamak: Bilanco hazirlanarak aktif ve pasif
hesaplar dizenlenir ve denkligin saglandigi
kontrol edilir.

5. Basamak: Gelir Tablosu olusturularak satis
gelirleri, maliyetler, faaliyet giderleri ve
finansman giderleri Uzerinden dénem kéar veya
zarari hesaplanir.

6. Basamak: Nakit Akim Tablosu diizenlenerek
faaliyetlerden, vyatirnm faaliyetlerinden ve
finansman faaliyetlerinden kaynaklanan nakit
giris ve gikislari gosterilir.

7. Basamak: Hazirlanan tablolar i¢ denetim
tarafindan kontrol edilir ve TMS/TFRS ile IFRS
standartlarina uygunlugu saglanir.

8. Basamak: Yonetim tarafindan tablolar
incelenir, bagimsiz denetim siireci tamamlanir
ve tablolar paydaslara raporlanir.

9. Basamak: Son asamada tablolar analiz
edilerek  yonetim kararlarinda, yatirimci
degerlendirmelerinde ve kredi analizlerinde
kullantlir.

Bilanco, Gelir Tablosu, Nakit Akim Tablosu,
Finansal Analiz Raporlari, Yonetim Raporlari,
Denetim Raporlari

Surecin performans gostergeleri; dogruluk,
zamaninda raporlama, verimlilik, kullanilabilirlik,
risk kontroll ve seffaflik

Surecin izleme yontemleri; i¢ kontrol, bagimsiz
denetim, performans takibi ve teknolojik araclar

Ayhk

- Muhasebe ve Finans Siregleri, Operasyonel
Surecler, Vergi ve Mevzuat Surecleri, Denetim ve
Raporlama Siregleri
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Dénem Sonu Kapanis islemleri Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg
Ana Siireg
Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinatoér

Siire¢ Uygulayicilar

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Siirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

idari Faaliyetler
Mali isler
Dénem Sonu Kapanis islemleri Detay Siireci

Dénem sonuna iliskin  muhasebe kayitlari
tamamlanarak mutabakat, degerleme ve
dizeltme islemleri vyapilir;, mali tablolar
hazirlanir, onaylanir ve raporlanir.

idari ve Mali isler Daire Baskanligi

- idari ve Mali isler Dairesi

- idari Birimler

- Muhasebe Departmani

- Finans Departmani

- Ust Yénetim

- I¢ Denetim Birimi

Donem sonu kapanis islemleri, gelir ve gider
hesaplarinin  kapatilmasi, doénem kar veya
zararinin netlegtirilmesi, varlik ve borglarin
dogru degerlenmesi ve standartlara uygun
finansal tablolarin  olusturulmasi amaciyla
yuratalir.

- Tirk Ticaret Kanunu (TTK)

- Vergi Usul Kanunu (VUK)

- Tirkiye Muhasebe Standartlari (TMS/TFRS)
- Envanter ve Degerleme Verileri

- Muhasebe Kayitlari

- Finansal ve Operasyonel Belgeler

- Mevzuat ve Standartlar

1.Basamak: Gecici Mizan Alinmasi: Donem

boyunca yapilan tim muhasebe kayitlari kontrol
edilerek gegici mizan gikarilir.

2. Basamak: Envanter islemleri: Stok sayimi
yapilir, maddi duran varliklar listelenir ve
degerleme islemleri gergeklestirilir.
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Siireg Ciktilan

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

3.Basamak: Degerleme ve Dizeltmeler:
Amortisman hesaplamalari, karsilik ayrimlari,
kur degerlemeleri ve tahakkuk islemleri yapilhr.

4. Basamak: Gelir ve Gider Hesaplarinin
Kapatilmasi: Tim gelir ve gider hesaplari
kapatilarak 690 Donem Kar/Zarari hesabina
aktarilir.

5. Basamak: Kesin Mizan Hazirlanmasi: Kapatma
islemleri sonrasi kesin mizan dizenlenir.

6. Basamak: Finansal Tablolarin Diizenlenmesi:
Bilanco, Gelir Tablosu, Nakit Akim Tablosu ve
dipnotlar hazirlanir.

7. Basamak: Denetim ve Kontrol: i¢c denetim ve
bagimsiz  denetim  siregleri  ylritilerek
tablolarin dogrulugu teyit edilir.

8. Basamak: Raporlama: Yonetim, yatirimcilar,
devlet kurumlari ve diger paydaslara finansal
tablolar sunulur.

- Donem sonu kapanis islemlerinin giktilari;
bilango, gelir tablosu, nakit akim tablosu,
kesin mizan, dipnotlar, analiz raporlari ve
denetim belgeleridir.

Donem sonu kapanis islemlerinin performans

gostergeleri; dogruluk, zamaninda raporlama,
verimlilik, kullanilabilirlik, risk kontroli ve
seffaflik 6lcttleri Gzerinden degerlendirilir.

Donem sonu kapanis islemlerinin izleme
yontemleri; i¢ kontrol, bagimsiz denetim,
performans takibi ve teknolojik araglar
aracthgiyla yaratalar.

Yillik / Ayhk / Ceyreklik

Donem sonu kapanis islemleri; muhasebe,
finansal yonetim, operasyon, bordro ve 6zlik,
vergi ve denetim sirecleriyle dogrudan iliskilidir.
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i¢ ve Dis Paydaslara Yonelik Finansal Raporlama Detay Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Surece Yonelik Dayanak/Kaynak

Siirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

idari Faaliyetler
Mali isler

ic ve Dis Paydaslara Yénelik Finansal Raporlama
Detay Sureci

Universiteye ait finansal veriler derlenerek i¢ ve
dis paydaslarin bilgi ihtiyacina uygun finansal
raporlar hazirlanir, onaylanir ve mevzuata uygun
sekilde paylasihr.

idari ve Mali isler Daire Baskanligi

- idari ve Mali isler Dairesi

- idari Birimler

- Icte ydnetim, finans/muhasebe, denetim ve
strateji birimleri, dista ise vyatirimcilar,
bankalar, dizenleyici kurumlar ve bagimsiz
denetim firmalaridir

Bu silrecin  paydaslari; icte  yonetim,

finans/muhasebe, denetim ve strateji birimleri,

dista ise yatinmcilar, bankalar, dizenleyici

kurumlar ve bagimsiz denetim firmalaridir. Her

paydas sirecin farkl asamasinda rol oynar ve

raporun sonuclarindan dogrudan etkilenir.

- Tirk Ticaret Kanunu (TTK)

- Vergi Usul Kanunu (VUK)

- Tirkiye Muhasebe Standartlari (TMS/TFRS)

- Bagimsiz Denetim Standartlari

- Ekonomik ve Sektorel Veriler Muhasebe
Kayitlari

- Finansal Girdiler

- Mevzuat ve Standartlar

- Kurumsal Strateji ve Planlar

1.Basamak: Oncelikle raporun amaci, kapsami

ve hangi paydaslara yonelik olacagi belirlenir.

2.Basamak: Raporlama dénemi netlestirilir ve
kullanilacak veri kaynaklari planlanir.
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Siire¢ Ciktilari

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yontemi

3. Basamak: Muhasebe kayitlari, finansal
tablolar ve i¢ denetim raporlari toplanir.

4. Basamak: Ekonomik gostergeler, sektor
verileri ve piyasa analizleri derlenir.

5.Basamak: i¢ paydaslara yonelik detayl
performans ve bitge analizleri yapilir.

6.Basamak: Dis paydaslara yonelik mali durum,
karhhk ve risk degerlendirmeleri hazirlanir.

7. Basamak: Bulgular yazili hale getirilir, grafikler
ve tablolarla desteklenir.

8. Basamak: Yonetim 6zeti olusturulur ve rapor
taslagi tamamlanir.

9. Basamak: Rapor i¢ denetim birimi ve Ust
yonetim tarafindan gézden gegirilir.

10. Basamak: Gerekirse bagimsiz denetim
gorusu alinir ve nihai onay verilir.

11. Basamak: Son asamada rapor, i¢ paydaglara
toplantilarla; dis paydaslara ise yatirimci
sunumlari, kamuya aciklamalar veya diizenleyici
kurum bildirimleri yoluyla sunulur.

Bu surecin ¢iktilari; hazirlanan rapor dokiimani,
finansal analiz  sonuglar, beklenti ve
projeksiyonlar,  stratejik  karar  destegi,
paydaslara sunulan bilgiler ve kurumsal
katkilardir.

- Performans gostergeleri; zaman yonetimi,
veri dogrulugu, rapor kalitesi, paydas
memnuniyeti, stratejik katki ve kurumsal
etki bagliklari altinda 6lguliir. Bu gostergeler
sayesinde raporun sadece hazirlanma siireci
degil, isletmeye ve paydaslara sagladig
deger de somut olarak izlenebilir.

izleme ydntemleri; takvim takibi, veri dogrulugu

kontroli, kalite denetimi, paydas geri bildirimi,
performans Olclimi ve ic denetim
mekanizmalari Uzerinden yirGtilir. Bu sayede
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Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

raporun hem givenilirligi hem de stratejik
katkisi stirekli kontrol altinda tutulur. isletme
acgisindan stirekli kontrol altinda tutulur.

Yillik / Ayhk / Ceyreklik

Bu strecin ilgili oldugu baslica siregler; finansal
raporlama, biitge ve planlama, stratejik
yonetim, i¢ denetim, bagimsiz denetim, yatirimci
iliskileri ve dizenleyici raporlama siregleridir.
Boylece rapor hem isletme i¢ci hem de dis
paydaslarla batinlesik bir islev gorr.

Akademik ve idari Personel Maas Odemeleri Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg

Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

idari Faaliyetler

insan Kaynaklari ve Planlama Dairesi
Baskanhgi

Bordro ve Ozliik islemleri Alt Siireci

Akademik Personel ve idari Personel
Maas Sureci

- insan Kaynaklari ve Planlama Daire
Baskanhgi

- Bordro ve Ozliik
- insan Kaynaklari ve Planlama Dairesi
- Rektorlik

- Akademik ve idari Personeller

Akademik ve idari Personellerin maas
o0demeleri islemlerinde nasil yol
izlenecegiyle alakali bilgi vermek.

- 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
- YOK Kadro ilan Usul ve Esaslari
- 4857 Sayili isci Kanunu
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Siirecin Girdileri - Akademik ve idari personellerin maas
verileri

Siirecin Uygulama Basamaklari 1. Basamak: ilgi aya ait personellerin
kidem, degisiklikleri, maas degisikleri, ek
dersler, yan haklar vb. Logo JHR
sisteminden giincellenir.

2. Basamak: Logo JHR Sisteminde liste
cekilerek personel listesi ile kontrol edilir.
3. Basamak: Kontroller tamamlandiktan
sonra liste hazirlanir.

4. Basamak: Odeme emri hazirlanarak
liste ile imzaya sunulur.

5. Basamak: Onaylanan banka listeleri
anlasmali bankaya gonderilir.

Siireg¢ Ciktilari - Maas Odemesi yapilmis Akademik ve
idari Personel

Siire¢ Performans Gostergeleri Maas 6demesi yapilma orani
Siireg izleme Yontemi - Maas 6demesine ait dokiimanlar
Siireg izleme Periyodu Aylik

iliskili Oldugu Siirecler -

2547-31. Md. Kapsaminda Calisanlara Ucret Odemesi Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg idari Faaliyetler

Ana Siireg insan Kaynaklari ve Planlama Dairesi
Baskanhgi

Alt Siireg Bordro ve Ozliik islemleri Alt Siireci

Detay Siireg 2547-31 Md. Kapsaminda Calisanlara
maas sureci

Surecin Sorumlu/Koordinator - insan Kaynaklari ve Planlama Daire
Baskanhgi
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Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Sirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siire¢ Ciktilari

Siire¢ Performans Gostergeleri
Siireg izleme Yontemi
Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siirecler

- Bordro ve Ozliik
- insan Kaynaklari ve Planlama Dairesi
- Rektorlik

- 2547-31 Md. Tabi Gorevlendirmeler

Kismi olarak gérevlendirilmis
akademisyenlerin Ucretleriyle alakal nasil
bir yol izlendigiyle alakal bilgi vermek.

- 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
- YOK Kadro ilan Usul ve Esaslari

- 2547-31 Md. Kapsaminda ¢alisan
Akademisyenler.

1. Basamak: ilgi aya ait licretler Logo JHR
sisteminden giincellenir.

2. Basamak: Logo JHR Sisteminde liste
cekilerek personel listesi ile kontrol edilir.
3. Basamak: Kontroller tamamlandiktan
sonra liste hazirlanir.

4. Basamak: Odeme emri hazirlanarak
liste ile imzaya sunulur.

5. Basamak: Onaylanan banka listeleri
anlasmali bankaya gonderilir.

- Maas Odemesi yapilmis 2547-31 Md.
Kapsaminda galigsanlar.

Maas 6demesi yapilma orani
- Maas 6demesine ait dokiimanlar.

Ayhk

Siirekli isci Maas islemleri Detay Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler
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Ana Siireg

Alt Siireg
Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Surece Yonelik Dayanak/Kaynak

Surecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg Ciktilan

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yéntemi

insan Kaynaklari ve Planlama Dairesi
Baskanhgi

Bordro ve Ozliik islemleri Alt Siireci
Surekli isci Maas Sireci

- insan Kaynaklari ve Planlama Daire
Baskanhgi

- Bordro ve Ozliik
- insan Kaynaklari ve Planlama Dairesi
- Rektorliik

- Stirekli isci

Surekli isci maas 6demeleri islemlerinde
nasil yol izlenecegiyle alakali bilgi vermek.

- 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
- YOK Kadro ilan Usul ve Esaslari
- 4857 Sayili is¢i Kanunu

- Siirekli iscilerin maag verileri

1. Basamak: ilgi aya ait personellerin
kidem, degisiklikleri, maas degisikleri, yan
haklar, ek dersler, yan haklar vb. Logo JHR
sisteminden giincellenir.

2. Basamak: Logo JHR Sisteminde liste
cekilerek personel listesi ile beraber
control edilir.

3. Basamak: Kontroller tamamlandiktan
sonra liste hazirlanir.

4. Basamak: Odeme emri hazirlanarak
liste ile beraber imzaya sunulur.

5. Basamak: Onaylanan banka listeleri
anlasmali bankaya gonderilir.

- Maas Odemesi yapilmis Akademik ve
idari Personel

Maas 6demesi yapilma orani

- Maag 6demesine ait dékimanlar
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Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siirecler

Ayhk

Siirekli isci Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi islemleri Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg
Ana Siireg
Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Sirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

idari Faaliyetler
idari ve Mali isler
Bordro ve Ozliik islemleri Alt Siireci

-Bildirilen Siirekli isci Muhtasar ve Prim
Hizmet Beyannamesi sureci

- Bordro ve Ozliik islemleri

- Bordro ve Ozliik islemleri
- idari ve Mali isler

- Muhasebe ve Finans

-Vergi Kanunlarina gore verilmesi gereken
muhtasar beyanname ile 5510 sayili
Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanunu uyarinca verilmesi gereken aylik
prim ve hizmet belgesinin birlestirilerek
kesilen vergi matrahlariyla birlikte
sigortalinin sigorta primleri ve kazanclari
ile prim 6deme giin sayilarinin
bildirilmesinin agiklanmasi.

- 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
- 5510 Sayili Kanun 4/a

- Muhtasar ve Beyanname bildirimleri

1. Basamak: SGK Giris ve Cikis Bilgilerinin
Kontrol.

2. Basamak: Vergi ve diger kesintilerin
kontroli.

3. Basamak: BDP programina aktarimin
yapilmasi.
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Siireg Ciktilan

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yéntemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

4. Basamak: Her Ayin 26’sinda Gelir
vergisi dairesinin sistemine ytuklenmesi.

- Akademik kadro ihtiyag raporu
- Kadro teklif plani
- YOK’e sunulan kadro teklif dosyasi

-Muhtasar ve Prim Hizmet oranlari

- Muhtasar ve Prim Hizmete ait
dokiimanlar.

-Aylik

Maas Odeme islemlerinin Kontrol, Kabul ve Onay islemleri Detay Siireg Kart

Kurumsal Siireg

Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

idari Faaliyetler

insan Kaynaklari ve Planlama Dairesi
Baskanhgi

Bordro ve Ozliik islemleri Alt Siireci

Maas Odeme islemlerinin Kontrol, Kabul
ve Onay islemleri Detay Siireci.

- insan Kaynaklari ve Planlama Daire
Baskanhgi

- Bordro ve Ozliik
- idari ve Mali isler Baskanhgi
- Rektorliik

- idari ve Mali isler
Bordro ve Ozliik Birimi

Akademik ve idari Personellerin maas
o0demeleri islemlerinde Kontrol, Kabul ve
Onay islemlerinin uygulanisini agiklamak.
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Surece Yonelik Dayanak/Kaynak

Sirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg Ciktilan

Siire¢ Performans Gostergeleri
Siireg izleme Yéntemi
Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siirecler

- 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
- YOK Kadro ilan Usul ve Esaslari
- 4857 Sayili is¢i Kanunu

- Akademik ve idari personellerin maas
verileri.

1. Basamak: ilgi aya ait personellerin
kidem, degisiklikleri, maas degisikleri, ek
dersler, yan haklar vb. Logo JHR
sisteminden giincellenir.

2. Basamak: Logo JHR Sisteminde liste
cekilerek personel listesi ile kontrol edilir.
3. Basamak: Kontroller tamamlandiktan
sonra liste hazirlanir.

4. Basamak: Odeme emri hazirlanarak
liste ile imzaya sunulur.

5. Basamak: Onaylanan banka listeleri
anlasmali bankaya gonderilir.

- Maas Odemesi yapilmis Akademik ve
idari Personel

Maas 6demesi yapilma orani
- Maag 6demesine ait dokiimanlar

Ayhk

Maas Hesaplama ve Bordrolama Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg

Ana Siireg

Alt Siireg

idari Faaliyetler

insan Kaynaklari ve Planlama Dairesi
Baskanhgi

Bordro ve Ozliik islemleri Alt Siireci
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Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Sirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg Ciktilan

Siire¢ Performans Gostergeleri
Siireg izleme Yéntemi
Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siirecler

Maas Hesaplama ve Bordrolama Detay
Siareci

- Bordro ve Ozliik

- Bordro ve Ozliik
- insan Kaynaklari ve Planlama Dairesi

- Akademik ve idari Personeller

Akademik ve idari Personellerin maas
hesaplama ve Bordrolama ile alakali bilgi
vermek.

- 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
- YOK Kadro ilan Usul ve Esaslari
- 4857 Sayili is¢i Kanunu

- Akademik ve idari personellerin maas
verileri.

1. Basamak: ilgi aya ait personellerin
kidem, degisiklikleri, maas degisikleri, ek
dersler, yan haklar vb. Logo JHR
sisteminden giincellenir.

2. Basamak: Logo JHR Sisteminde liste
cekilerek personel listesi ile kontrol edilir.
3. Basamak: Kontroller tamamlandiktan
sonra liste hazirlanir.

4. Basamak: Odeme emri hazirlanarak
liste ile imzaya sunulur.

5. Basamak: Onaylanan banka listeleri
anlasmali bankaya gonderilir.

- Maas Odemesi yapilmis Akademik ve
idari Personel

Maas 6demesi yapilma orani
- Maag 6demesine ait dokiimanlar

Ayhk
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Sosyal Giivenlik Kurumu Bildirgeleri Detay Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg

Ana Siireg

Alt Siireg
Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar
Siirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Siirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg¢ Ciktilari

idari Faaliyetler

insan Kaynaklari ve Planlama Dairesi
Baskanhgi

Bordro ve Ozliik islemleri Alt Siireci
SGK Bildirgeleri Streci

- insan Kaynaklari ve Planlama Daire
Baskanhgi

- Bordro ve Ozliik
- insan Kaynaklari ve Planlama Dairesi
- Rektorliik

- Akademik ve idari Personeller
SGK Bildirge sureciyle alakali bilgi vermek.

- 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
- YOK Kadro ilan Usul ve Esaslari
- 4857 Sayili isci Kanunu

- Akademik ve idari Personeller

1. Basamak: Akademik ve idari
birimlerden ihtiyac bildirimleri alinir.

2. Basamak: insan Kaynaklari ve Planlama
Dairesi talepleri toplar ve basvurulara
bakar.

3. Basamak: Alinan Akademik veya idari
personel EBYS lizerinden yazisi gelir.

4. Basamak: Gelen yazi EBYS (zerinden
onaylandiktan sonra bordro ve 6zl{ik
birimince onayli yazinin Gizerine belgeler
hazirlanir.

5. Basamak: Baglayacagi gline uygun SGK

girisi yapilir.

- SGK Girisi yapilmis Akademik ve idari
Personel.
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Siire¢ Performans Gostergeleri -

Siireg izleme Yontemi SGK sayfasindan takip
Siireg izleme Periyodu Gunlak, haftalik veya aylik
iliskili Oldugu Siirecler - Kadro Siireci

Vergi ve Kesintiler Takibi Detay Siire¢ Karti

Kurumsal Siire¢ idari Faaliyetler
Ana Siireg idari ve Mali islemler
Alt Siireg Bordro ve Ozliik islemleri — Muhasebe Alt
Sireci
Detay Siireg Vergi ve Kesintilerin Takibi streci
Siirecin Sorumlu/Koordinator - idari ve Mali islemler
Siire¢ Uygulayicilari - Bordro ve Ozliik islemleri
- idari ve Mali islemler
- Rektorliik
Siirece ilgili Diger Paydaslar - Muhasebe ve Finans
Siirecin Amaci Vergi ve Kesintilerin Sireci.
Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak - Damga vergisi kanunu
- Vergi Usul kanunu
- KDV Kanunu
Siirecin Girdileri - Vergi ve Kesintilerin verisi.
Siirecin Uygulama Basamaklari 1. Basamak: 6 ayda bir devlet memur

katsayi oranina bakilir.

2. Basamak: Orana Uygun vergi
muafiyetleri hazirlanir.

3. Basamak: Onaylanmaya sunulur.
4. Basamak: Onaylanan vergi ve
kesintilerin orani Logo JHR sicil
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kartlarinda kisilerin puantajlara islenir.
5. Basamak: Dizenli olarak takip edilir.

Siireg¢ Ciktilar - Tahakkuk Fisi
- Bildirgeler
Siire¢ Performans Gostergeleri - Vergi Katsayi oranlari
Siireg izleme Yontemi - Talep ve teklif karsilastirmalari

- Yilik kadro ihtiyag raporu
Siireg izleme Periyodu Aylk veya 6 ayda bir.

iliskili Oldugu Siirecler - SGK
- Stratejik Planlama Sireci

Ek Ders Odeme islemlerinin Kabul, Kontrol Onay islemleri Detay Siire¢ Kart

Kurumsal Siireg idari Faaliyetler

Ana Siireg insan Kaynaklari ve Planlama Dairesi
Baskanhgi

Alt Siireg Bordro ve Ozliik islemleri Alt Siireci

Detay Siireg 2547 Kanunun 31. Maddesi Kapsaminda

Odeme islemleri

Surecin Sorumlu/Koordinator - Bordro ve Ozliik

Siire¢ Uygulayicilan - Bordro ve Ozliik
- insan Kaynaklari ve Planlama Dairesi
- Rektorliik

Siirece ilgili Diger Paydaslar - Fakiilte Dekanliklari
- Enstitdler

- Strateji Gelistirme Dairesi
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Siirecin Amaci

Surece Yonelik Dayanak/Kaynak
Siirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg Ciktilan

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siirecler

Universitenin kadrolu 6gretim elemanlari
tarafindan karsilanamayan ve 6zel bilgi,
uzmanlik isteyen konu ve derslerin kurum
disi personeller araciligiyla
gorevlendirilerek telafi edilmesi.

- 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
- Gorevlendirilen 6gretim gorevlisi

1. Basamak: Goérevlendirilen 6gretim
gorevlisi icin insan Kaynaklari ve Planlama
Daire Baskanligi’'ndan EBYS lizerinden
baslangic yazisi génderilir.

2. Basamak: ilgili birime diisen baslangi¢
birim sorumlusu tarafindan isleme alinir
ve belgeler hazirlanir.

3. Basamak: Aylik olarak MEBIS {izerinden
ders secimleri yapmaktadirlar.

4. Basamak: Her ayin 5’inde Bordro ve
Ozliik birimince sistem kapatilir ve saatler
ile 6deme hesaplanir.

5. Basamak: Puantajlara islenerek Ayin
10’un da tam zamanli ¢alisan, ayin 15’in
de kismi zamanli olanlarin 6demesi
cikartihr.

- Odeme Emri Belgesi
- ilgili Akademisyene ait ek ders

Tamamlanan lcret 6demesi sayisi

- Bordro ve Ozliik islemleri Birimince
Odeme siirecinin tamamlanmasi.

Ayhk

- Kadro ilan siireci, Kadro sayilari
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Ogrenim Ucretlerinin Belirlenmesi ve ilan Edilmesi Detay Siireci

Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Surece Yonelik Dayanak/Kaynak

Surecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

idari Faaliyetler

Mali isler

1- Veri Toplama ve On Hazirlk Alt Siireci

2- Maliyet ve Fiyatlandirma Alt Siireci

3- Onay ve Karar Alt Siireci

4- ilan ve Duyuru Alt Siireci

5- Tahakkuk ve Tahsilat Yapilandirma Alt Suireci
1- Hazirlhik ve Maliyet Analizi Alt Stireci (Girdi Asamasi)
2- Fiyatlandirma Modellerinin Olusturulmasi

3- Karar ve Yasal Onay Alt Siireci

4- ilan ve Entegrasyon Alt Siireci (Cikti Asamasi)
5- Duyuru ve Seffaflik Alt Siireci

idari ve Mali isler Dairesi

idari ve Mali isler Dairesi

Ogrenci Muhasebesi

Miitevelli Heyeti / Universite Yénetim Kurulu
Ogrenci isleri Daire Baskanhg

Bilgi islem (BT) Daire Baskanlig

Kurumsal iletisim / Tanitim Ofisi

Finansal Surdurilebilirlik ve Blitce Dengesi
Seffaflik ve Hesap Verilebilirlik

Stratejik Konumlandirma ve Rekabet Yonetimi
Burs ve Sosyal Adalet Yonetimi

Mevzuata Uyum ve Standartlasma

Yasal ve Mevzuat Dayanaklari (Hukuki Cerceve)

*2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

*VUK (Vergi Usul Kanunu)

*6698 Sayili KVKK (Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu)

2-

Kurumsal Diizenlemeler (i¢ Kaynaklar)

Muhasebe Standartlari ve Finansal Dayanaklar
Finansal ve Ekonomik Girdiler

Akademik ve Operasyonel Girdiler

Stratejik ve Rekabet Girdileri

Yasal Girdiler

Hazirlik ve Veri Konsolidasyonu

Ucret Taslaklarinin Olusturulmasi

Onay ve Karar Mekanizmasi

Sistemsel Tanimlamalar ve Testler
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5- ilan ve Duyuru
6- Borclandirma ve Tahakkuk islemleri

Siireg¢ Ciktilar 1- Yonetsel ve Hukuki Ciktilar
2- Finansal ve Muhasebesel Ciktilar
3- Bilgi Sistemleri ve Dijital Ciktilar
4- iletisim ve Bilgilendirme Ciktilari
Siire¢ Performans Gostergeleri 1- Finansal isabetlilik Gostergeleri
2- Operasyonel Verimlilik Gostergeleri
3- Pazar ve Rekabet Gostergeleri
4- Paydas Memnuniyeti ve iletisim Gostergeleri
Siireg izleme Yontemi 1- Takvim Takibi
2- Sistemsel Mutabakat ve Dogrulama Yontemi
3- Mevzuat ve Uyumluluk Denetimi
4- Bitce Analizi (Finansal izleme)
Siireg izleme Periyodu 1- Stratejik Planlama ve Hazirlik Periyodu (Yilhk / Tek
Seferlik)
2- Onay ve Operasyonel Tanimlama Periyodu
3- ilan ve Kayit Yogunlugu Periyodu
iliskili Oldugu Siirecler 1- Mitevelli Heyeti / Universite Yonetim Kurulu
2- Ogrenci isleri Daire Baskanligi
3- Bilgi islem (BT) Daire Baskanhgi
4- Kurumesal iletisim / Tanitim Ofisi

Kayit / Kayit Yenileme Dénemi islemleri Detay Siireci

Kurumsal Siire¢ idari Faaliyetler

Ana Siireg Mali isler

Alt Siireg 1. Parametrik Tanimlama ve Veri Hazirlig
2. Odeme Kanallari ve Tahsilat Yonetimi
3. Mali Onay Alt Sureci
4. Muhasebe Kayit ve Raporlama

Detay Siireg 1. Hazirhk ve Parametre Tanimlama Alt Siireci
2. Borglandirma ve Tahakkuk Alt Siireci
3. Tahsilat ve Odeme Yénetimi Alt Siireci
4. Muhasebelestirme ve Belgelendirme

Siirecin Sorumlu/Koordinator idari ve Mali isler Dairesi

Mitevelli Heyeti / Universite Yénetim Kurulu
Rektorlik / Genel Sekreterlik

Ogrenci isleri Daire Baskanligi

Bilgi islem Daire Baskanlig

Anlasmali Bankalar

OSYM / YOK

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

NERWN R
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Siirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Sirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siire¢ Ciktilari

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

=
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Finansal Kaynak Yonetimi ve Nakit Akisi
Akademik ve Mali Operasyonun
Senkronizasyonu
Risk ve Alacak Yonetimi
Yasal ve Mevzuat Uyumlulugu
Yasal ve Mevzuat Dayanaklari (Ust Mevzuat)

*2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu

*VUK (Vergi Usul Kanunu)

*6698 Sayill  KVKK (Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu)

. Kurumsal ve Akademik Dayanaklar (i¢ Mevzuat)

Stratejik ve Mali Girdiler (Ust Yonetim
Kararlari)

Akademik ve Ogrenci Bazh Girdiler
Operasyonel ve Teknik Girdiler

Dinamik islem Girdileri

Borglandirma ve Tahakkuk Asamasi

Odeme ve Tahsilat islemleri

Mali Onay Mekanizmasi

Akademik Kayit ve Kesinlesme

Faturalandirma ve Muhasebe Kapanisi
Akademik ve Operasyonel Ciktilar

Yasal ve Mali Belgeler

Muhasebe Kayitlari

Yonetimsel ve istatistiksel Raporlar

Finansal Verimlilik Gostergeleri

Operasyonel Hiz ve Verimlilik Gostergeleri
Mdsteri (Ogrenci/Veli) Memnuniyeti
Gostergeleri

Risk ve Uyum Gostergeleri

Sistem Uzerinden Gercek Zamanli izleme
Operasyonel Kontrol ve Mutabakat Yontemleri
istisnai Durum izlemesi

Geri Bildirim ve Destek Kanali izlemesi

Kayit Oncesi Hazirhk Dénemi (Kayittan 1-4
Hafta Once)

2. Aktif Kayit Donemi (Kayit Slresince)

3. Kayit Sonrasi ve Ekle-Sil Haftasi (Kayittan 1-2
Hafta Sonra)

Akademik Kayit ve Ogrenci isleri Siireci

Burs, indirim ve Sosyal Hizmetler Siirecleri
Bankacilik ve Finansal Entegrasyon Siiregleri
Yasal Raporlama ve Vergi Sirecleri

Burs/ indirim Uygulama Takibi islemleri Detay Siireci
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Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Sirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg¢ Ciktilari

idari Faaliyetler

Mali isler

1. Burs ve indirimlerin Tanimlanma Alt Siireci
2. Mali Tahakkuk ve Mahsuplasma Siireci

3. izleme ve Denetim (Takip) Alt Siireci

1. Burs ve indirim Tanimlama Alt Siireci

2. Uygulama ve Mahsuplasma (Finansal Takip)
3. izleme ve Kontrol (Dénemsel Takip)

idari ve Mali isler Dairesi
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Mitevelli Heyeti / Universite Yénetim Kurulu
Ogrenci isleri Daire Baskanligi
Bilgi islem Daire Baskanlig
Saglik, Kiltlir ve Spor (SKS) Daire Baskanligi
Yiiksekdégretim Kurulu (YOK)
Finansal ve Teknolojik Paydaslar
Sosyal ve Finansal Kaynak Paydaslari
Finansal Dogruluk ve Kayit Diizeni
Mevzuata Uyum ve Yasal Yakimliltkler
Akademik Basarinin Tesviki ve
Surdurulebilirlik
Seffaflik ve Firsat Esitligi
Yasal ve Mevzuat Dayanaklari (Ust Mevzuat)
*2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu
*VUK (Vergi Usul Kanunu)
*  Vakif  Yiksekogretim  Kurumlari
Yonetmeligi
*6698 Sayili KVKK (Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu)

. Kurumsal ve Akademik Dayanaklar (ic Mevzuat)

Veri ve Bilgi Girdileri (Dijital Akis)

Belge ve Kanit Girdileri  (Fiziki/Dijital
Dokiimantasyon)

Mutevelli Heyeti Kararlari

Burs Kontenjanlari

1. Parametrik Tanimlama ve Hazirlik Basamagi
Hak Sahipligi ve Veri Girisi Basamagi
Tahakkuk ve Bor¢landirma Basamagi
Donemsel Kontrol ve Onay Basamagi

. Mutabakat ve Raporlama Basamagi

Finansal ve Muhasebe Ciktilari
idari ve Operasyonel Ciktilar
Yasal ve Denetim Ciktilar



Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siirecler
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1. Operasyonel Verimlilik Gostergeleri
Finansal Performans Gostergeleri
Uyumluluk ve Denetim Gostergeleri
Sistemsel ve Otomatik izleme

Capraz Kontrol ve Mutabakat Yontemi
Donemsel Raporlama ve Analiz

Dis Denetim ve Seffaflik izlemesi
Gunliik / Anlik izleme (Operasyonel izleme)
Dénemsel izleme (Akademik Yil Ortasi)
Yillik izleme

1. Akademik Kayit ve Kabul Siireci (Ogrenci
isleri)

Akademik Basari Takip Sureci

Finans ve Biitce Yonetimi Siireci (Mali isler)
Bilgi islem ve Sistem Yénetimi Siireci (IT)

Kayit Sildirme Ucret iadesi islemleri Detay Siireci

Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinatoér

Siire¢ Uygulayicilar

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

idari Faaliyetler

Mali isler
1. Akademik ve idari On Onay Alt Siireci
2. Mali Tahakkuk ve Mahsuplagsma Alt Sireci

PONE AW

(Hesap Kesimi

Odeme Onay ve Banka Talimat Alt Siireci
Kayit Kapatma ve Arsivleme Alt Sireci
Mikro-Hesaplama ve Veri Dogrulama Siireci
Yasal Belgelendirme ve Vergi Usul Sureci
Bankacilik ve Operasyonel Takas Siireci
Arsiv ve Denetim Kapatma Sureci

idari ve Mali isler Dairesi

PN BWNE

N
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Ogrenci isleri Daire Baskanligi

idari ve Mali isler Dairesi

idari Birimler (ilisik Kesme Onaylayicilari)
Banka Operasyon Birimi (Dis Uygulayici)

Yiiksekégretim Kurulu (YOK)

Finansal Kuruluslar ve Araci Kurumlar

Diger i¢ ve Destek Paydaslar

Hakkaniyetli Geri Odeme ve Mali Uzlasi (Adalet
Amaci)

Yasal Mevzuata Uygunluk (Hukuki Amacg)
Kaynak Yonetimi ve Blitge Disiplini
Denetlenebilirlik ve Seffaflik (Denetim Amaci)



Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Surecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg¢ Ciktilarn

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

Yasal ve Mevzuat Dayanaklari (Ust Mevzuat)
*2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
*VUK (Vergi Usul Kanunu)

* Vakif  Yiuksekogretim Kurumlari
Yonetmeligi
*6098 Sayili Turk Borglar Kanunu
idari ve Kurumsal Dayanaklar (Alt Mevzuat)
S6zlesme Dayanagi
Belgesel Girdiler (Resmi Evraklar)
Veri Girdileri (Sayisal ve Sistemsel Bilgiler)
Onay Girdileri (Yonetsel Kararlar)

1.Veri ve Onay Kontroli

2.Mali Gegmisin Analizi

3.iade Tutari Hesaplama

4 Yasal Belgelendirme

1
2
3.
1.
2
3

BN

Finansal ve Nakdi Ciktilar

Yasal ve Muhasebe Kayit Ciktilar
idari ve Sistemsel Ciktilar

Zaman Bazli Gostergeler

Kalite ve Dogruluk Gostergeleri
Finansal ve Verimlilik Gostergeleri
Mutabakat ve Capraz Kontrol Yontemi
Evrak ve Arsiv izleme

Operasyonel izleme

Taktiksel izleme

Akademik Dénemsel izleme

Stratejik ve Yasal izleme

Akademik Siireglerle iliskisi

idari ve Operasyonel Siireclerle iliskisi
Finansal ve Dis Siireclerle iliskisi

Odeme Segeneklerinin Uluslararasi Ogrencilere Sunulmasi islemleri Detay Siireci

Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

idari Faaliyetler

Mali isler
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Yasal Cercevenin Belirlenmesi ve Ust
Limitlerin Kontroli

Birim Maliyet Analizi ve Pazar Arastirmasi
Yonetim Kurulu Karari ve Onay Siireci

Odeme Planlari  ve Kur Politikalarinin
Olusturulmasi

Sistemsel Tanimlamalar ve ilan



Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Surece Yonelik Dayanak/Kaynak

Siirecin Girdileri

- Mikro Maliyet Analizi

- Yasal Limitlerin ve Katsayilarin Uygulanmasi

- Fiyatlandirma Stratejisi ve "Burslu Kontenjan"
Modellemesi

- Teknik Entegrasyon ve Tahsilat Alt Yapisi

- Onay ve Resmi ilan Siireci

idari ve Mali isler Dairesi

Uluslararasi Ogrenci Ofisi

1.idari ve Mali isler Dairesi

2. Uluslararasi Ogrenci Ofisi (International Office)
3. Akademik Birimler (Fakiilteler ve Enstitller)

4. Ogrenci isleri Daire Baskanlig

5. Y6énetim Kurulu ve Senato

- Bilgi islem Daire Baskanhgi
1. Yiksekogretim Kurulu (YOK)

2. Finansal ve Teknik Hizmet Saglayicilar
3. Araci Kurumlar ve Egitim Danismanlari

- Ogrenciler ve Veliler (Nihai Faydalanicilar)

- Finansal Sirdirilebilirlik ve Oz Gelir Yénetimi

- Yasal ve Mevzuata Uygunluk

- Kiresel Rekabetcilik ve Pazar
Konumlandirmasi

- Risk Yonetimi ve Ongérilebilirlik

1. Yasal ve Mevzuat Dayanaklari (Ust Mevzuat)

*2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
2. Mali ve istatistiksel Kaynaklar

- Stratejik ve Pazar Odakli Kaynaklar

- Senato ve Universite Yonetim Kurulu (UYK)
Kararlari

- Uluslararasi Ogrenci Kabul Yonergesi

1. Mevzuat ve Hukuki Girdiler

2.Mali ve Ekonomik Girdiler (Hesaplama Verileri)
3.Pazar ve Strateji Girdileri (Rekabet Verileri)

- Akademik ve Operasyonel Girdiler (Teknik
Veriler)
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Siirecin Uygulama Basamaklari - Hazirhk ve Veri Toplama Asamasi
- Ucret Taslaginin Olusturulmasi
- Karar ve Onay Mekanizmasi
- Sistemsel Tanimlama ve Entegrasyon
- Duyuru ve Tahsilat Sureci

Siireg Ciktilan - Resmi ve idari Ciktilar (Hukuki Belgeler)

- Teknik ve Dijital Ciktilar (Sistem Kayitlari)
Operasyonel ve iletisim Ciktilari (Ogrenci
Odakh)

1. Finansal ve Verimlilik Gostergeleri

2. Stratejik ve Pazar Odakli Gostergeler

3. Operasyonel ve Slre¢ Odaklh Gostergeler

Siireg izleme Yontemi - Periyodik Mali Mutabakatlar ve Raporlama

- Sistemsel Veri Dogrulama
- Pazar Tepki ve Déniisiim izleme
- Yasal ve idari Uyumluluk izlemesi
Siireg izleme Periyodu - Yillik (Stratejik) izleme Periyodu
- Dénemlik (Operasyonel) izleme Periyodu
- Aylik (Mali) izleme Periyodu
Anlik/Gunliik (Teknik) izleme Periyodu
Akademik Planlama ve Kontenjan Belirleme
Sireci
Uluslararasi Ogrenci Kabul ve Kayit Siireci
Burs ve Sosyal Destek Yonetim Sireci
Blitce ve Stratejik Planlama Siireci
Banka ve Tahsilat Entegrasyon Sireci

Siire¢ Performans Gostergeleri

=

iliskili Oldugu Siirecler
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Kabul ve Kayit Esnasinda Mali Kontrol islemleri Detay Siireci

Kurumsal Siire¢ idari Faaliyetler
Ana Siireg Mali isler
Alt Siireg 1.0grenci Bilgilerinin Tespiti

2.0deme Tahakkuku
3.0deme Kanallarinin Kontrolii
4.Mali Onay (Bloke Kaldirma)
5.Akademik Kayda Gegis
Detay Siireg 1.Bor¢ Tahakkuk ve Hesaplama Asamasi

2.0deme Yoénteminin Belirlenmesi ve isleme
Alinmasi
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Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

3.Mali Onay (Finansal Blokenin Kaldirilmasi)
4.Akademik Kayit Onayi ve Belgelendirme
5.Arsivleme ve Raporlama

- Strateji Gelistirme Daire Baskani / Mali isler Daire
Baskani

- Ogrenci isleri Daire Baskani

1.Muhasebe ve Finans Personeli (Vezne/Tahakkuk

Memurlari)

2.0grenci isleri Kayit Gorevlileri

3.Burs ve Tahakkuk Memurlari

4.Banka Operasyon Gorevlileri
5.Yazilim ve Bilgi islem (IT) Destek Ekibi
6.Birim Sefleri / Sube Muddrleri

- I¢ Denetgiler / Mali Kontrolérler
1.Hukuk Mdsavirligi

2.Uluslararasi Ofis / Dis iliskiler
3.Saglk, Kiltlir ve Spor Daire Baskanhgi (SKS)
4.ic Denetim Birimi

- Bankalar ve Finans Kuruluslari

- Yiksekogretim Kurulu (YOK) / Milli Egitim
Bakanhgi (MEB)

- Burs Veren Vakiflar ve Dernekler

- Kredi ve Yurtlar Kurumu (KYK)

- Veli / Sponsor

- Yazilim Saglayicilari (ERP/OIBS Firmalari)

- Dijital Odeme Sistemleri

1.Finansal Risklerin Onlenmesi (Gelir Giivencesi)

2.Akademik ve Mali Veri Uyumu
3.Burs ve indirimlerin Dogru Uygulanmasi
4.0perasyonel Verimlilik ve Seffaflik

5.Yasal ve Mevzuat Uyumu
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Surece Yonelik Dayanak/Kaynak

Siirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg Ciktilan

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yéntemi

Siireg izleme Periyodu

1.Ulusal Mevzuat ve Yasal Dayanaklar (En Ust
Hiyerarsi)

2.Kurumsal i¢ Diizenlemeler (Yénergeler)
3.0perasyonel Kaynaklar ve Standartlar

4.0grenci Kimlik ve Akademik Verileri (Sistem
Girdileri)

- Finansal Parametreler ve Tarife Girdileri

- Odeme Kanitlari ve Belgeler (Operasyonel
Girdiler)

- Teknik Entegrasyon Girdileri

1.Hazirlik ve Veri Toplama Tahakkuk ve Bor¢landirma

Basamagi

2.0deme Yontemi ve Tahsilat Basamagi
3.Veri Dogrulama ve Eslestirme Basamagi
4.Mali Onay ve Blokaj Kaldirma Basamagi
5.Fatura ve Arsivleme Basamagi

1.Akademik Erisim Ciktilari (Sistem Onaylari)
2.Finansal ve Muhasebesel Ciktilar

3.Hukuki ve Akit Ciktilari

1. Operasyonel Verimlilik Gostergeleri

2. Finansal Performans Gostergeleri

3. Mdsteri (Ogrenci/Veli) Memnuniyeti
Gostergeleri

4. Sistem ve Entegrasyon Gostergeleri

- Sistem Uzerinden Anlik izleme

- Mutabakat Yontemi

- Islem Siiresi ve Darbogaz Analizi

- Periyodik Raporlama

1.Anlik izleme

2.Giinlik izleme
3.Haftalik izleme ve Degerlendirme

4.Dénemsel (Kayit Dénemi Sonu) izleme
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iliskili Oldugu Siirecler

5.Akademik Kayit ve Kabul Siireci

Burs ve indirim Yonetimi Sureci

Nakit Yonetimi ve Hazine Sireci
Uluslararasi Ogrenci Kabulii ve Vize Siireci
Dis Kurumlarla iliskiler

LN

Uluslararasi Ogrenci Burs / indirim Uygulama ve Takibi Detay Siireci

Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

idari Faaliyetler

Mali isler

1.Bursun Tanimlanmasi ve Onaylanmasi

2.Mali Uygulama (Sisteme isleme)

3.Akademik ve Disiplin Takibi (Stireklilik Denetimi)
4.Bursun Glincellenmesi veya Sonlandiriimasi
1.Burs/indirim Tanimlama ve Onay Asamasi
2.Sistemsel Entegrasyon (Tahakkuk)

3.Donemlik Takip ve Denetim (Sureklilik)

4 Yenileme ve Revizyon islemleri

1. Uluslararasi Ofis Mudurt / Direktori

2. Uluslararasi Ogrenci Kayit Ofisi / Kabul Birimi
3. Ogrenci isleri Daire Baskanlig

4. idari ve Mali isler Daire Baskanhgi
1.Uluslararasi Kabul Birimi

2.0grenci isleri Daire Baskanhgi

3.idari ve Mali isler Daire Baskanhgi

4 Bilisim Teknolojileri (BT) Birimi
1.Yiksekogretim Kurulu (YOK)

2.Miitevelli Heyeti / Universite Yonetim Kurulu

3.Hukuk Musavirligi

4 Kalite Koordinatorltgi
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Siirecin Amaci

Surece Yonelik Dayanak/Kaynak

Siirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg¢ Ciktilari

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yontemi

5.Burs Veren Dis Kurumlar (YTB, Elcilikler, Vakiflar)
6.Araci Kurumlar ve Acenteler

7.Yazilim ve Bilgi islem

8.0grenci Konseyi / Temsilcileri

1.Stratejik ve Rekabetgi Avantaj Saglamak

2.Mali Disiplin ve Kaynak Yonetimi

3.Akademik Basariyl Tesvik ve Denetim

4 Seffaflik, Adalet ve Hukuki Glivenlik

5.Dis Kaynaklar (Yasal Mevzuat)

- l¢ Kaynaklar (Kurumsal Mevzuat ve Kayitlar)
7 .Kurumsal ve Yasal Girdiler (Cerceve Girdiler)

- Ogrenci Bazl Basvuru Girdileri (Kisisel Girdiler)

- Dinamik ve Operasyonel Girdiler (Takip
Girdileri)

10. Tanimlama ve Tahsis (Giris Asamasi)

11. Sistemsel Tanimlama ve Tahakkuk

12.Dénemlik Kontrol ve izleme

13.Revize ve Giincelleme islemleri

14.Arsivleme ve Raporlama

1.Belgesel ve Hukuki Ciktilar

2.Finansal ve Operasyonel Ciktilar

3.Analitik ve Yonetimsel Ciktilar

1. Finansal Performans Gostergeleri

2. Operasyonel Performans Gostergeleri

3. Akademik ve Stratejik Performans Gostergeleri
4. Performans izleme Tablosu

1.Dijital izleme ve Otomasyon

2.Akademik Performans Denetimi

3.Mali Mutabakat ve Gapraz Kontrol
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Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

4.Siireg izleme Dénglsii

- Paydas Geri Bildirimleri
6.D6nem Basi Kontrolleri (Kayit ve Aktivasyon)

7.Ara Donem Kontrolleri (Devamlilik ve Uyumluluk)
8.Dénem Sonu Kontrolleri (Akademik Basart)

9.Yilhk Genel Degerlendirme (Raporlama ve
Planlama)

10.Aday Ogrenci Kabul ve Kayit Siireci
11.Mali isler ve Biitce Yénetimi
12.Akademik Takip ve Ogrenci isleri
13.Hukuk ve Mevzuat Sureci

14.Dis iliskiler ve Partner Yonetimi

15.Bilgi islem ve Otomasyon

Uluslararasi Ogrenci Kayit Dondurma Mahsup islemi Detay Siireci

Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

idari Faaliyetler
Mali isler

- Kayit Dondurma Talebi ve Onayi

- Mali Durum Analizi

- Mahsup Tutari Hesaplama

- Do&viz Kuru Sabitleme/Guncelleme

- Vize ve Gog idaresi Bildirimi

- Akademik Onay ve Basvuru Asamasi

- Mali Durum Tespiti ve Kesinti Hesaplama

- Mahsup Tutarinin Kaydi ve Kur Yonetimi

- Vize ve Stati Bildirimi

- Yeniden Kayit ve Mahsup Uygulamasi (Geri
Donds)

- Strateji Gelistirme Daire Bagkani / Mali isler
Daire Bagkani

- Ogrenci isleri Daire Baskani
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Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Surece Yonelik Dayanak/Kaynak

Siirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg Ciktilan

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu
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Uluslararasi Ofis Uzmanlari

Ogrenci isleri Memurlari

Muhasebe / Gelirler Personeli

Burs ve Tahakkuk Sorumlusu

Strateji Gelistirme / Mali isler Direktérii
Bilgi islem (IT) Uzmanlari

Fakilte/Enstitli Yonetim Kurulu

Hukuk Musavirligi

ic Denetim Birimi

Gog¢ idaresi Baskanhg

Yiiksekégretim Kurulu (YOK)

Vergi Dairesi

Bankalar ve Araci Kurumlar

Burs Veren Kuruluslar (YTB, Vakiflar, Kendi
Hakimetleri)

Ogrenci Velisi / Sponsor

Ogrencinin Finansal Haklarini Giivence Altina
Almak

Kurumun Nakit Akisini ve Bitcesini Korumak
Do6viz ve Kur Risklerini Yonetmek

Yasal ve Birokratik Uyumu Saglamak
Ulusal Mevzuat ve Yasal Dayanaklar
Kurumsal ic Kaynaklar (Yonergeler)
Finansal ve Teknik Kaynaklar

Akademik ve idari Girdiler (Onay Belgeleri)
Finansal ve Muhasebesel Girdiler
Ogrenciye Ozel Statii Girdileri

Akademik Onay ve Bilgi Akisi

Mali Durum Analizi ve Bakiye Tespiti
Do6viz Kuru ve Birim Sabitleme

Sistemsel Mahsup (Emanete Alma) islemi
Geri Donls ve Bakiyenin Kullanilmasi
Finansal ve Muhasebesel Ciktilar
Akademik ve idari Ciktilar

Hukuki ve Bildirim Ciktilari

Operasyonel Verimlilik Gostergeleri
Finansal Performans Gostergeleri

Stratejik ve Baghlik Gostergeleri
Yaslandirma Raporlari ile Bakiye Takibi
Capraz Mutabakat

Doviz Kuru ve Birim Denetimi

Vize ve ikamet Statiisii izleme

Giinliik izleme (Operasyonel Takip)
Haftalik izleme (Stire¢ Verimliligi)

Aylik izleme (Mali Mutabakat)

Dénemlik izleme (Stratejik Degerlendirme)



iliskili Oldugu Siirecler - Akademik Kayit ve Statli Yonetimi Sureci
- Uluslararasi Ogrenci Kabul ve Vize Siireci
- Burs ve indirim Yoénetimi Siireci
- Butge ve Nakit Akig Yonetimi Sureci
- Muhasebe ve Vergi Surecleri

Uluslararasi Ogrenci Kayit Sildirme ve Ucret iadesi Detay Siireci

Kurumsal Siire¢ idari Faaliyetler
Ana Siireg Mali isler
Alt Siireg - Sirecin Temel Kapsami ve Gerekgeleri

- lade Politikasi ilkeleri
- Siirecin Uygulama Adimlari
- Sirecin Kritik Paydaslari,
- Siirecin Ciktilan
Detay Siireg - Basvuru ve Talep Toplama
- idari ve Akademik Tahkikat
- Mali Hesaplama ve Kesinti Uygulamasi
- Onay Mekanizmasi (is Akisi)
- Transfer ve Kapatma (Cikti)
Siirecin Sorumlu/Koordinator idari ve Mali isler Dairesi

Ogrenci Muhasebe Ofisi

Siire¢ Uygulayicilan - Idari ve Mali isler Dairesi
- Uluslararasi Ogrenci Ofisi (International Office)
- Akademik Birimler (Fakulteler ve Enstittiler)
- Ogrenci isleri Daire Baskanlig
- Yonetim Kurulu ve Senato
- Bilgi islem Daire Baskanhgi

Siirece ilgili Diger Paydaslar - Yiksekogretim Kurulu (YOK)
- Finansal ve Teknik Hizmet Saglayicilar
- Araci Kurumlar ve Egitim Danismanlari
- Ogrenciler ve Veliler (Nihai Faydalanicilar)
- Goc idaresi Baskanhgi
- Sosyal Glvenlik Kurum

Siirecin Amaci - Finansal Hakkaniyet ve Seffafligi Saglamak
- Yasal ve Mevzuat Uyumlulugunu Yonetmek
- Kurumsal itibar ve Memnuniyet Yénetimi
- Risk Yonetimi ve Glivenlik

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak - Ulusal Mevzuat
- Kurumsal Mevzuat
- Finansal Dayanaklar

Siirecin Girdileri - Belge Girdileri (Zorunlu Evraklar)
- Durumsal Girdiler (Gerekgeler)
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Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg Ciktilan

Siuire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

Veri Girdileri (Sistem Bilgileri)

Hazirlik ve On Onay Basamagi

Dilekce ve Formlarin Teslimi

ilisik Kesme

Kurul Karari ve Sistemsel Cikis
Muhasebe ve Odeme (Final) Basamagi
Belge Ciktilari

Finansal Ciktilar

Sistemsel Ciktilar

Zaman Bazli Gostergeler

Kalite ve Dogruluk Gostergeleri
Verimlilik ve Memnuniyet Gostergeleri
is Akisi izleme

Finansal izleme ve Mutabakat

Hukuki ve Mevzuat izleme

Analitik Raporlama ve Trend izleme
Haftalik Takip Takvimi

Kritik Kontrol Noktalari

Sirec Gecikirse Midahale Periyodu
Uluslararasi Kabul ve Yerlestirme Siireci
Mali Kayit ve Tahsilat Siireci

ilisik Kesme Siireci

Akademik Kayit ve Durum Takip Siireci
Yasal Uyum ve Gog idaresi Bildirim Siireci

Uluslararasi Ogrenciye Yapilan Odemeler (Burs. Fazla Odeme iadeleri vb.) Detay Siireci

Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinatoér

Siire¢ Uygulayicilan

idari Faaliyetler

Mali isler

Burs Odemeleri

iade Islemleri

Talep ve Bagvuru Asamasi
Uygunluk ve Belge Kontroli
Hesaplama ve Onay Mekanizmasi
Odeme ve Transfer islemleri
Bildirim ve Kapatma

idari ve Mali isler Dairesi

Ogrenci Muhasebe Ofisi

91

idari ve Mali Isler Dairesi

Uluslararasi  Ogrenci Ofisi  (International

Office)

Akademik Birimler (Fakulteler ve Enstitiler)



- Ogrenci isleri Daire Baskanlig
- Banka lliskileri ve Hazine Birimi

Siirece ilgili Diger Paydaslar - Finansal ve Bankacilik Paydaslari
- Kamu Kurumlari ve Yasal Paydaslar
- Diplomatik ve Araci Paydaslar
Siirecin Amaci - Finansal Hakkaniyet ve Dogruluk
- Ogrenci Memnuniyeti ve Kurumsal itibar
- Yasal ve Mevzuat Uyumlulugu
- Operasyonel Denetim ve Raporlama
Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak - Dis Kaynaklar ve Yasal Mevzuat
- l¢ Kaynaklar ve Kurumsal Mevzuat
- islem Bazh Operasyonel Kaynaklar (Kanit
Belgeleri)
Siirecin Girdileri - Operasyonel Finansal Giderler
- idari ve Personel Giderleri
- Hukuki ve Denetim Giderleri
Siirecin Uygulama Basamaklari - Basvuru ve Evrak Kabuli
- Oninceleme ve Akademik Dogrulama
- Tahakkuk ve Odeme Emri Hazirligi
- Muhasebe Kontroli ve Nakit Yonetimi
- Kesinlesme ve Bilgilendirme
Siireg Ciktilar - Finansal ve Muhasebe Ciktilari
- idari ve Kayit Ciktilari
- Bilgi ve Bildirim Ciktilar
Siire¢ Performans Gostergeleri - Zaman Bazl Gostergeler
- Kalite ve Dogruluk Gostergeleri
- Verimlilik ve Maliyet Gostergeleri
Siireg izleme Yontemi - Sistemsel (Dijital) izleme
- Operasyonel ve Hiyerarsik izleme
- Denetim ve Dogrulama Yontemi

Siireg izleme Periyodu - Gunlik izleme
- Haftalik izleme
- Aylik izleme
- Dénemsel izleme
iliskili Oldugu Siiregler - Akademik ve Kayit Suregleri

- Idari ve Hukuki Siirecler
- Finansal ve Dis Destek Surecleri
- Denetim ve Raporlama Surecleri
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iINSAN KAYNAKLARI SUREC KARTLARI

Akademik Personel Basvurularinin Toplanmasi ve On Degerlendirme Detay Siireci

Kurumsal Siireg idari Faaliyetler

Ana Siireg insan Kaynaklari

Alt Siireg Personel Temin, Secim ve Ozliik islemleri
Alt Sureci

Detay Siireg Akademik Personel Basvurularinin
Toplanmasi ve On Degerlendirme Detay
Sireci

Siirecin Sorumlu/Koordinator - insan Kaynaklari ve Planlama Daire
Baskanhgi

Siire¢ Uygulayicilari - Akademik Birimler (Fakulte / Enstitli /

Yiiksekokul Sekreterlikleri)

- insan Kaynaklari ve Planlama Daire
Baskanhgi

- Rektorliik

Siirece ilgili Diger Paydaslar - Yiiksekogretim Kurulu (YOK)
- Universite Yénetim Kurulu
- Rektorlik

Siirecin Amaci Yayimlanan akademik personel ilanlarina
yapilan basvurularin mevzuata uygun
bicimde toplanmasi, 6n degerlendirme
Olcltlerine gore incelenmesi ve
sinav/miulakat asamasina gegecek
adaylarin belirlenmesi, degerlendirme
jurilerinin kurulmasi.

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak - 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
- Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim
Elemani Kadrolarina Yapilacak
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Sirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav
ve Giris Sinavlarina iliskin Yonetmelik

-Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve
Atanma Yonetmeligi

- Universite Akademik Atama ve
Yiikseltme Olgiitleri

- Yayimlanmis ilan metinleri

- Adaylarin basvuru dosyalari (dilekge,
0zgegmis, diplomalar, ALES ve yabanci dil
sinav sonug belgeleri bilimsel yayinlar,
hizmet belgeleri vb.)

- Elektronik veya fiziki basvuru kayitlar

1. Basamak: Basvurular Resmi Gazete’'de
yayimlanan ilandan itibaren 15 giin
icerisinde sahsen alinir.

2. Basamak: Profesor ve Dogent
kadrolarina yapilacak atamalarda
basvurulari insan Kaynaklari ve Planlama
Daire Bagkanhgi tarafindan alinirken,
Doktor Ogretim Uyesi, Arastirma
Gorevleisi ve Ogretim Gorevlisi basvurali
Akademik Birimler tarafindan teslim
alinarak dosya teslim tutanagi imzalatilr.
3. Basamak: Bagvurularin ilan edilen
sartlari tasiyip tasimadigi kontrol edilir.

4. Basamak: Arastirma Gorevlisi ve
Ogretim Gorevlisi basvurularinda 6n
degerlendirme kriterlerini incelemek
Uzere Akademik Birimler tarafindan
Yonetim Kurulu ile jiri belirleme karari
alinirken, Doktor Ogretim Uyesi
basvurularinda dosyayi incelemek (izere
gorevlendirilecek jiri Dekan/ Mudur
tarafindan belirlenir. Profesor ve Dogent
bagvurularinda 6n degerlendirme ve jiri
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belirleme sireci Rektorlik tarafindan
Universite Yénetim Kurulunca yapilir.

5. Basamak: Arastirma ve Ogretim
Goérevlisi basvurulari icin On
Degerlendirme sonuglari olugturularak
ilgili akademik birimler tarafindan jiiri
imzalari ile birlikte Rektorlige sunulur.

6. Basamak: Uygun bulunan aday listesi
Universite web sitesinde ilan edilir.

Siireg Ciktilari - Aday basvuru listesi
- On degerlendirme puan tablosu

- Uygun bulunan adaylarin listesi (ilan
edilen web sayfasi ciktisi)

- On degerlendirme sonuc raporu

Siire¢ Performans Gostergeleri Basvuru degerlendirme siresinin
ortalamasi, Eksik veya hatali basvuru
orany, ilan edilen aday listesine itiraz
sayisl

Siireg izleme Yontemi - On degerlendirme listeleri ile ilan
kosullarinin karsilastirilmasi
- Donemsel (ilan bazli) kontrol listeleri

Siireg izleme Periyodu Her ilan donemi / ihtiyag halinde

iliskili Oldugu Siiregler - Akademik Personel ilan Metninin
Hazirlanmasi ve Yayimlanmasi Siireci
- Akademik Personel ihtiya¢ Analizi ve
Kadro Planlamasi Detay Sureci
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Akademik Personel ihtiyag Analizi ve Kadro Planlamasi Detay Siire¢ Kart

Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Siirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

idari Faaliyetler
insan Kaynaklari

Personel Temin, Secim ve Ozliik islemleri
Alt Sireci

Akademik Personel ihtiyac Analizi ve
Kadro Planlamasi

- insan Kaynaklari ve Planlama Daire
Baskanhgi

- Akademik Birimler
- insan Kaynaklari ve Planlama Dairesi
- Rektorliik

- Fakilte Dekanliklari
- Enstitller
- Strateji Gelistirme Dairesi

Universitenin stratejik hedefleri
dogrultusunda akademik personel
ihtiyacinin belirlenmesi ve buna uygun
kadro planlamasinin yapilmasi.

- 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
- YOK Kadro ilan Usul ve Esaslari
- Universite Stratejik Plani

- Mevcut akademik kadro durumu
- Ogrenci sayilari

- Yeni agilan programlar

- Akademik birim talepleri

1. Basamak: Akademik birimlerden
ihtiyag bildirimleri alinir.

2. Basamak: insan Kaynaklari ve Planlama
Dairesi talepleri toplar ve analiz eder.

3. Basamak: Stratejik plan, 6grenci sayisi,
mevcut kadro durumu gibi kriterler
dogrultusunda degerlendirme yapilir.
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Siireg¢ Ciktilari

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siirecler

4. Basamak: Kadro teklif plani
olusturularak st yénetime sunulur.

5. Basamak: Rektorlik ve Senato
onayinin ardindan YOK’e kadro teklifleri
gonderilir.

- Akademik kadro ihtiyag raporu
- Kadro teklif plani
- YOK’e sunulan kadro teklif dosyasi

Onaylanan kadro teklif orani, analiz
tamamlama siiresi

- Talep ve teklif karsilastirmalari
- Yilik kadro ihtiyag raporu

Yilda bir kez (veya ihtiyag halinde)

- Kadro ilan Siireci
- Stratejik Planlama Siireci
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Akademik Personel ilan Metninin Hazirlanmasi ve Yayimlanmasi Detay Siireci

Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

idari Faaliyetler
insan Kaynaklari

Personel Temin, Secim ve Ozlik islemleri
Alt Sireci

Akademik Personel ilan Metninin
Hazirlanmasi ve Yayimlanmasi Detay
Sireci

- insan Kaynaklari ve Planlama Daire
Baskanhgi

- Akademik Birimler
- insan Kaynaklari ve Planlama Dairesi
- Rektorliik

- Fakilte Dekanliklari
- Enstitller

- Yiksekokullar
- Bilgi Teknolojileri Daire Bagkanligi

- Rektorliik Yazi isleri
-Yiksekogretim Kurulu Baskanligi

Universitenin kadro planlamasi
dogrultusunda, Yiiksekogretim
mevzuatina uygun bicimde akademik
personel alim ilan metinlerinin
hazirlanmasi, kontrol edilmesi ve YOK ile
Universite web sitesinde yayimlanmasinin
saglanmasi.
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Surece Yonelik Dayanak/Kaynak

Sirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

Siireg Ciktilan

Siire¢ Performans Gostergeleri

- 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
- YOK Kadro ilan Usul ve Esaslari
- Universite Stratejik Plani

- Kadro ihtiyag¢ analizi ve onayh kadro
plani
- Birimlerden gelen ilan talep yazilari

- ilan metni taslak dokiimani

1. Basamak: Akademik birimlerden gelen
ilan talepleri insan Kaynaklari ve Planlama
Daire Baskanhgina iletilir.

2. Basamak: Talepler, onayh kadro plani
ve YOK’Un kadro ilan ilkeleri
dogrultusunda kontrol edilir..

3. Basamak: ilgili mevzuata goére ilan
metin taslaklari hazirlanir.

4. Basamak: Hazirlanan ilan metinleri
Rektdrlik onayina sunulur.

5. Basamak: Onaylanan ilan metinleri
Rektorlik Yazi isleri tarafindan ilgili Gst
yazi ile EBYS lizerinden Resmi Gazete’'de
yayinlanmak Gizere Cumhurbaskanligi'na
gonderilir.

6. Basamak: Resmi Gazete’de yayinlanan
ilan Rektorliik Yazi isleri tarafindan
Universitenin kurumsal web sitesinde
duyurulmak Gzere Bilgi Teknolojileri Daire
Bagkanhg ile paylasilir ve Bilgi
Teknolojileri Daire Baskanligi tarafindan
duyurulur.

- Onayli akademik ilan metni

- Universite web sitesinde yayimlanan ilan
duyurusu
- Resmi Gazete ilan ¢iktisi

ilan metninin hazirlanma siiresi, ilanlarda
hata/eksik orani
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Siire¢ izleme Yontemi - Universite web sitesinde ilan tarihleri ve
onay durumlarinin takibi

- Dénemsel raporlamalar ve birim ig
denetim raporlari

Siireg izleme Periyodu Her ilan doneminde / ihtiyag halinde

iliskili Oldugu Siirecler - Akademik Personel ihtiyac Analizi ve
Kadro Planlamasi Siireci

- Akademik Personel Basvuru ve
Degerlendirme Siireci

- Rektorliik Onay Sureci
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Dogent Atama islemleri Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Surece Yonelik Dayanak/Kaynak

idari Faaliyetler
insan Kaynaklari

Personel Temin, Secim ve Ozliik islemleri
Alt Sireci

Dogent Atama islemleri

- insan Kaynaklari ve Planlama Daire
Baskanhgi

- insan Kaynaklari ve Planlama Dairesi
- Rektorlik

- Fakulte Dekanliklari
- Enstitller
- Universite Yonetim Kurulu

- Yiiksekogretim Kurulu (YOK)

Universite biinyesinde akademik unvan
olarak Dogent kadrosuna yapilacak
atamalarin, mevzuata uygun sekilde
yuratilmesi ve sonuglandiriimasi.

- 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
- Yiksekodgretim Kurulu Baskanliginin
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Sirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

“Ogretim Uyeligine Yikseltiime ve
Atanma Yonetmeligi”

- Universite Akademik Atama ve
Yiikseltme Olciitleri Yonergesi

- Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu
Kararlari

- ilan edilen Dogent kadrosu
- Aday basvuru dosyasi (6zge¢cmis, yayin
listesi, akademik faaliyet belgeleri vb.)

- Juri Gyeleri listesi (Universite Yénetim
Kurulu karariyla belirlenmis)

- Atama kararnamesi ve ilgili yazismalar

1. Basamak: Dogent kadrosu ilani Resmi
Gazete ve Universite web sitesinde
yayimlandiktan sonra basvurular alinir.

2. Basamak: Basvuru dosyalari insan
Kaynaklari Dairesi tarafindan kayit altina
ahinir, teslim tutanagi imzalatilir ve 6n
inceleme yapilir.

3. Basamak: Son basvuru siresi sonunda
tim basvurular listelenerek Rektorliikle
paylasilir. Universite Yonetim Kurulu
tarafindan belirlenen 3 kisilik jiri listesini
olusturur.

4. Basamak: Jiri Gyelerine aday dosyalari
posta yoluyla, kapal zarf icerisinde iletilir
ve inceleme raporlari talep edilir.

5. Basamak: Jiri raporlari toplandiktan
sonra, sonugclar Universite Yonetim
Kurulu araciligiyla Rektorlige sunulur.

6. Basamak: Rektorlik onayi alinarak
atama kararnamesi hazirlanir.

7. Basamak: Rektor tarafindan onaylanan
atama, YOK sistemine islenir ve resmi yazi
ile ilgili birime bildirilir.
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Siireg¢ Ciktilari

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

- Juri degerlendirme raporlari
- Rektorliik atama kararnamesi
- YOK sistemine islenen atama kaydi

Docent atama siirecinin tamamlanma
siresi, Eksik veya hatali jiri raporu orani

- Atama dosyasi ve jlri raporlarinin
kontrol listesi

- YOK ve Universite sistem kayitlari
Her atama dénemi / ihtiyag halinde

- Akademik Personel ilan Metninin
Hazirlanmasi ve Yayimlanmasi Sireci

- Akademik Personel Bagvurularinin
Toplanmasi ve On Degerlendirme Siireci

Doktor Ogretim Uyesi Almi islemleri Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

idari Faaliyetler
insan Kaynaklari

Personel Temin, Secim ve Ozlik islemleri
Alt Sureci

Doktor Ogretim Uyesi Alimi islemleri

- insan Kaynaklari ve Planlama Daire
Baskanhgi

- Akademik Birimler (Fakulte/Yiiksekokul
Sekreterlikleri)

-insan Kaynaklari ve Planlama Dairesi
- Rektorliik
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Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Sirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

- Fakilte Dekanliklari
- Enstitiler
- Universite Yonetim Kurulu

- Yiiksekdgretim Kurulu (YOK)

Universite biinyesinde akademik unvan
olarak Doktor Ogretim Uyesi kadrosuna
yapilacak atamalarin, mevzuata uygun
sekilde yuratilmesi ve sonuglandiriimasi.

- 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
- Yiiksekogretim Kurulu Baskanliginin
“Ogretim Uyeligine Yikseltiime ve
Atanma Yonetmeligi”

- Universite Akademik Atama ve
Yiikseltme Olciitleri Yonergesi

- Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu
Kararlari

- ilan edilen Doktor Ogretim Uyesi
kadrosu

- Aday basvuru dosyasi (6zge¢mis, yayin
listesi, akademik faaliyet belgeleri vb.)

- Juri Gyelerine Dekanhk/Mudurlik imzasi
ile iletilen Ust yazilar

- Atama kararnamesi ve ilgili yazismalar

1. Basamak: Doktor Ogretim Uyesi
kadrosu ilani Resmi Gazete ve Universite
web sitesinde yayimlandiktan sonra
basvurular alinir.

2. Basamak: Bagvuru dosyalari ilan edilen
Dekanlik/Yuksekokul sekreterligi
tarafindan kayit altina alinir, teslim
tutanagi imzalatilir ve 6n inceleme yapilir.
3. Basamak: Son basvuru siresi sonunda
tim basvurular listelenerek Dekan/
Middir ile paylasilir. Dekan/ Mudir
tarafindan belirlenen 3 kisilik jiri listesini
olusturur.
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4. Basamak: Jiri Gyelerine aday dosyalari
posta yoluyla, kapah zarf igerisinde iletilir
ve inceleme raporlari talep edilir.

5. Basamak: Jiri raporlari toplandiktan
sonra, Fakilte Yonetim Kurulu tarafindan
atama karari alinarak Rektorlige sunulur.

6. Basamak: Rektorlik onayi alinarak
atama kararnamesi hazirlanir.

7. Basamak: Rektor tarafindan onaylanan
atama, YOK sistemine islenir ve resmi yazi
ile ilgili birime bildirilir.

Siireg Ciktilan - JUri degerlendirme raporlari
- Rektorliik atama kararnamesi
- YOK sistemine islenen atama kaydi

Siire¢ Performans Géstergeleri Doktor Ogretim Uyesi atama siirecinin
tamamlanma siiresi, Eksik veya hatali jiiri
raporu orani

Siireg izleme Yontemi - Atama dosyasi ve jiri raporlarinin
kontrol listesi

- YOK ve Universite sistem kayitlari
Siireg izleme Periyodu Her atama donemi / ihtiyag halinde

iliskili Oldugu Siirecler - Akademik Personel ilan Metninin
Hazirlanmasi ve Yayimlanmasi Sireci

- Akademik Personel Basvurularinin
Toplanmasi ve On Degerlendirme Siireci
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idari Personel ihtiyag Belirleme ve Kadro Onayi Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Surece Yonelik Dayanak/Kaynak

Siirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

idari Faaliyetler
insan Kaynaklari

Personel Temin, Secim ve Ozliik islemleri
Alt Sireci

idari Personel ihtiyag Belirleme ve Kadro
Onayi

- insan Kaynaklari ve Planlama Daire
Baskanhgi

- Birim Amirlikleri (Fakiilte, Enstitl, Daire
Baskanliklari vb.)

- Genel Sekreterlik

- Rektorliik

- Kariyer Ofisi ve Mezun Takip Birimi
- Strateji Gelistirme Dairesi

Universitenin hizmet ihtiyaclarini ve is
yukd dagilimini dikkate alarak idari
personel kadro ihtiyacini belirlemek, buna
iliskin kadro taleplerini mevzuata uygun
bicimde planlamak ve onaya sunmak.

- 4857 Sayili is Kanunu
- Universite Stratejik Plani

- Birimlerden gelen idari personel ihtiyag
talepleri

- Norm kadro tablolari (dolu-bos analiz
tablolari)

- Stratejik plan ve performans
gostergeleri

- Akademik birim talepleri

1. Basamak: Birim yoneticilerinden
personel ihtiyac talepleri belirlenen
formatta toplanir. 2. Basamak: insan
Kaynaklari Daire Bagkanhgi, mevcut kadro
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Siireg Ciktilan

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yéntemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siiregler

durumu, is yik{ ve organizasyonel
gereksinimleri analiz eder.

3. Basamak: Talep edilen pozisyonlarin
unvan, goérev tanimi, nitelik ve maas
araliklari belirlenir.

4. Basamak: Kadro teklif plani
olusturularak st yénetime sunulur.

5. Basamak: Genel Sekreterlik ve
Rektorlik tarafindan uygun bulunan
teklifler insan Kaynaklari kayitlarina
islenir ve planlama takvimine dahil edilir.

- Onayli idari personel kadro plani
- Kadro teklif plani

Onaylanan kadro teklif orani, analiz
tamamlama siiresi

- Talep ve teklif kargilagtirmalari
- Yilik kadro ihtiyag raporu

Yilda bir kez (veya ihtiyacg halinde)

- Kadro ilan Siireci
- Stratejik Planlama Sireci

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Atama islemleri Detay Siireg Kart

Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

idari Faaliyetler
insan Kaynaklari

Personel Temin, Secim ve Ozlik islemleri
Alt Sureci

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani
Atama islemleri

- insan Kaynaklari ve Planlama Daire
Baskanhgi
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Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

Surece Yonelik Dayanak/Kaynak

Siirecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

- Akademik Birimler (Fakulte/Yiiksekokul
Sekreterlikleri)

-insan Kaynaklari ve Planlama Dairesi
- Rektorlik

- Fakulte Dekanliklari

-Yiksekokullar
- Enstitller
- Universite Yonetim Kurulu

- Yiiksekdgretim Kurulu (YOK)

Ogretim Uyesi disindaki 6gretim
elemanlarinin (arastirma gorevlisi,
O0gretim gorevlisi, okutman vb.) atama
slirecinin, mevzuata uygun, objektif
kriterler cercevesinde ve zamaninda
tamamlanmasini saglamak.

- 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

- Yiksekodgretim Kurulu Baskanliginin
“Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim
Elemani Kadrolarina Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav
ve Giris Sinavlarina iliskin Yonetmelik”

- Universite Akademik Atama ve
Yiikseltme Olcitleri Yonergesi

- Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu
Kararlari

- Yayimlanmis ilan metni
- Basvuru dosyalari (ALES, YDS, diploma,
0zgecmis, hizmet belgeleri vb.)

- On degerlendirme ve sinav sonug
belgeleri

- Atama kararnamesi ve ilgili yazismalar

1. Basamak: Ogretim Uyesi disindaki
O0gretim elemani kadrosu igin ilan
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Siireg Ciktilan

Siire¢ Performans Gostergeleri

hazirlanir ve Resmi Gazete ile Universite
web sitesinde yayimlanir.

2. Basamak: Bagvuru dosyalari ilan edilen
Dekanlik/Yuksekokul sekreterligi
tarafindan kayit altina alinir, teslim
tutanagi imzalatilir ve 6n inceleme yapilir.
3. Basamak: Son basvuru siresi sonunda
tiim basvurular listelenerek Dekan/
Middir ile paylasilir. Dekan/ Mudir
tarafindan belirlenen 3 kisilik jiri listesini
olusturur.

4. Basamak: Adaylar 6n degerlendirme
kriterlerine goére puanlanir ve sonuglar
WEB sitesinde ilan edilir.

5. Basamak: Belirlenen adaylar yazili veya
s6zlU sinava alinir.

6. Basamak: Jiri tarafindan yapilan
sinav/milakat sonuglari degerlendirilir ve
nihai basari listesi hazirlanir ve yayinlanir.

7. Basamak: Fakiilte Yonetim Kurulu
karariyla uygun gorulen aday Rektorliige
sunulmak lizere tiim evraklari ile birlikte
insan Kaynaklari ve Planlama Daire
Bagkanhgina iletilir.

8. Basamak: Rektorlik onayi sonrasi
atama kararnamesi hazirlanir ve YOK
sistemine islenir.

- On degerlendirme sonug listesi

- Nihai basari siralamasi

- Rektorliik atama kararnamesi

- YOK sistemine islenen atama kaydi

ilan sonrasi atama siiresinin tamamlanma
sliresi, itiraz veya eksik belge orani,
Atamasi tamamlanan personel orani
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Siire¢ izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siirecler

- Aday basvuru ve degerlendirme
kayitlarinin kontroli

- Jiri sonug formlarinin ve sinav
belgelerinin gézden gegirilmesi

- YOK ve Universite sistem kayitlari
Her atama donemi / ihtiyag halinde

- Akademik Personel ilan Metninin
Hazirlanmasi ve Yayimlanmasi Sireci

- Akademik Personel Basvurularinin
Toplanmasi ve On Degerlendirme Siireci

Profesor Atama islemleri Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg
Ana Siireg

Alt Siireg

Detay Siireg

Surecin Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilan

Siirece ilgili Diger Paydaslar

Siirecin Amaci

idari Faaliyetler
insan Kaynaklari

Personel Temin, Secim ve Ozliik islemleri
Alt Sureci

Profesér Atama islemleri

- insan Kaynaklari ve Planlama Daire
Baskanhgi

- insan Kaynaklari ve Planlama Dairesi
- Rektorlik

- Fakulte Dekanliklari
- Enstitiler
- Universite Yonetim Kurulu

- Yiiksekdgretim Kurulu (YOK)

Universite biinyesinde akademik unvan
olarak Profesor kadrosuna yapilacak
atamalarin, mevzuata uygun sekilde
ylritilmesi ve sonuglandiriimasi.
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Surece Yonelik Dayanak/Kaynak

Surecin Girdileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

- 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
- Yiksekodgretim Kurulu Baskanliginin
“Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve
Atanma Yonetmeligi”

- Universite Akademik Atama ve
Yiikseltme Olcitleri Yonergesi

- Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu
Kararlari

- ilan edilen Profesér kadrosu
- Aday basvuru dosyasi (6zgecmis, yayin
listesi, akademik faaliyet belgeleri vb.)

- Juri Gyeleri listesi (Universite Yonetim
Kurulu karariyla belirlenmis)

- Atama kararnamesi ve ilgili yazismalar

1. Basamak: Profesor kadrosu ilani Resmi
Gazete ve Universite web sitesinde
yayimlandiktan sonra basvurular alinir.
2. Basamak: Basvuru dosyalari insan
Kaynaklari Dairesi tarafindan kayit altina
alinir, teslim tutanagi imzalatilir ve 6n
inceleme yapllir.

3. Basamak: Son basvuru siresi sonunda
tiim basvurular listelenerek Rektorlikle
paylasilir. Universite Yénetim Kurulu
tarafindan belirlenen 5 kisilik jiri listesini
olusturur.

4. Basamak: Jiri Gyelerine aday dosyalari
posta yoluyla, kapah zarf igerisinde iletilir
ve inceleme raporlari talep edilir.

5. Basamak: Jiri raporlari toplandiktan
sonra, sonuclar Universite Yonetim
Kurulu araciligiyla Rektorlige sunulur.

6. Basamak: Rektorlik onayi alinarak
atama kararnamesi hazirlanir.
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Siireg Ciktilan

Siire¢ Performans Gostergeleri

Siireg izleme Yontemi

Siireg izleme Periyodu

iliskili Oldugu Siirecler

7. Basamak: Rektor tarafindan onaylanan
atama, YOK sistemine islenir ve resmi yazi
ile ilgili birime bildirilir.

- JUri degerlendirme raporlari
- Profesor atama kararnamesi
- YOK sistemine islenen atama kaydi

Profesor atama sirecinin tamamlanma
siresi, Eksik veya hatali jiri raporu orani

- Atama dosyasi ve jlri raporlarinin
kontrol listesi

- YOK ve Universite sistem kayitlari
Her atama donemi / ihtiyag halinde

- Akademik Personel ilan Metninin
Hazirlanmasi ve Yayimlanmasi Sireci

- Akademik Personel Basvurularinin
Toplanmasi ve On Degerlendirme Siireci
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OGRENCI iSLERi SUREC KARTLARI

On Lisans ve Lisans Kontenjan Belirleme Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg

Egitim-Ogretim

Ana Siireg Egitim-Ogretim (Akademik)
Alt Siireg
Detay Sureg On Lisans ve Lisans Kontenjanlarinin Belirlemesi

Surecin Sorumlu/Koordinator

-Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Siire¢ Uygulayicilar

-Ogrenci isleri Daire Baskanlig

Siirece llgili Diger Paydaslar

-Rektorlik

Siirecin Amaci

-Universitenin gelisip biiyiimesi hedeflenir,
-Gegmis yillardaki doluluk oranina bagli
sonraki yillar igin kontenjan artis ve blylime
oranini kontrol altinda tutmak.

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

-2547 sayili Yok Kanunu

-ilgili yilda Yok tarafindan Universitelere
iletilen Kontenjan artirma kriterleri ile
ilgili resmi yazilar.

Siirecin Girdileri

Miutevelli Heyet ve Senato tarafindan belirlenmis
program bazl kontenjan artirim talepleri

Senato Kararlari

Miutevelli Heyet Kararlar

Siirecin Uygulama Basamaklari

1.Basamak : Universite Senatosu tarafindan
kontenjan artirim taleplerinin belirlenmesi
2.Basamak: Senato tarafindan belirlenen kontenjan
artirim taleplerinin Mitevelli Heyetine sunulmasi
3.Basamak:Miitevelli Heyetin kontenjan artirm
taleplerine karar vermesi

4.Basamak: Kontenjan artirim taleplerinin Yoksis veri
tabani Gzerine islenmesi.

Siireg Ciktilan

-Uygun sartar dogrultusunda onaylanan kontenjan
sayilari
-Osym Kilavuzunun yayinlanmasi
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Siire¢ Performans Gostergeleri

-Osym Kilavuzu sonrasinda tercih islemlerinin yapiimasi
ve 6grencilerin Universiteye kontenjan dahilinde yerlesmesi

Siireg izleme Yontemi

-Yillik kontenjan artis degerlendirme raporu
-Yoksis veri tabanindan gegmis yillara gore artis takibi

Siireg izleme Periyodu

Her akademik yil sonu, yeni akademik yil
baslangicindan 6nce

lligkili Oldugu Siiregler

Uluslararasi Ogrenci Kontenjanlarinin Belirlemesi Detay Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg

Egitim-Ogretim

Ana Siireg Egitim-Ogretim (Akademik)
Alt Siireg
Detay Siireg Uluslararasi Ogrenci Kontenjanlarinin

Belirlemesi

Suirecin Sorumlu/Koordinator

-Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Siireg Uygulayicilar

-Ogrenci isleri Daire Baskanlig

Siirece llgili Diger Paydaslar

-Rektorlik

Siirecin Amaci

-Universitenin gelisip bilyiimesi hedeflenir,
-Gegmis yillardaki doluluk oranina bagh sonraki
yillar icin uluslararasi 6grenci kontenjan artis ve
bliyiime oranini kontrol altinda tutmak.

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

-2547 sayili Yok Kanunu

-ilgili yilda Yok tarafindan Universitelere
iletilen Kontenjan artirma kriterleri ile
ilgili resmi yazilar.

Siirecin Girdileri

FMtevelli Heyet ve Senato tarafindan belirlenmis
program bazli kontejnan artirim talepleri

FSenato Kararlari

FMtevelli Heyet Kararlar
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Siirecin Uygulama Basamaklari

1.Basamak : Universite Senatosu tarafindan
uluslararasi 6grenci kontenjan artirim taleplerinin
belirlenmesi

2.Basamak: Senato tarafindan belirlenen kontenjan
artinm taleplerinin Mutevelli Heyetine sunulmasi
3.Basamak:Mutevelli Heyetin kontenjan artirim
taleplerine karar vermesi

4.Basamak: Kontenjan artirim taleplerinin Yoksis veri
tabani Gzerine islenmesi.

Siireg Ciktilan

-Uygun sartar dogrultusunda onaylanan kontenjan
sayilari

-Yok tarafindan Uluslararasi 6grenci
kontenjanlarinin yayinlanmasi
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Siire¢ Performans Gostergeleri

-Uluslararasi 6grencilerin kayit igin basvuru yapmalarive
kontenjan dahilinde kabul islemlerinin yapiimasi.

Siireg izleme Yontemi

-Yillik kontenjan artis degerlendirme raporu
-Yoksis veri tabanindan gegmis yillara gore artis takibi

Siireg izleme Periyodu

Her akademik yil sonu, yeni akademik yil
baslangicindan 6nce

lligkili Oldugu Siiregler

On Lisans Ogrenci Yeni Kayit islemleri Detay Siireg Kart

Kurumsal Siireg

Egitim-Ogretim

Ana Siireg Egitim-Ogretim (Akademik)
Alt Siireg
Detay Siireg On Lisans Ogrenci Yeni Kayit islemleri Detay Siireci

Suirecin Sorumlu/Koordinator

-Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Siireg Uygulayicilar

-Ogrenci isleri Daire Baskanlig

Siirece llgili Diger Paydaslar

-Ogrenci Muhasebesi
-Ogrenciler

-Yiksekokullar

-Danisman 6gretim elemanlari

Siirecin Amaci

-Universiteye yerlesen 6n lisans
ogrencilerinin kayit islemleri sonrasinda
ogrencilik haklarindan yararlanmasi.

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

-2547 sayili Yok Kanunu
-(?sym yerlestirme sonug belgesi
-Osym Kilavuzu

Siirecin Girdileri

-Odeme yapildigina dair dekont

-Lise mezuniyet/gecici mezuniyet belgesi
-Nifus clizdani

-Odeme yapildigina dair dekont
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Siirecin Uygulama Basamaklari

1.Basamak : Osym tarafindan yerlesen veri listesinin
alinmasi

2.Basamak: Kontenjan ve yerlegen sayisi uyumunun
kontrolii

3.Basamak: Osym kayit tarihlerinin belirlenmesi ve
yayinlanmasi

4.Basamak: Osym kayit tarihlerinin belirlenmesi
sonrasinda kayit icin web sayfasi ilaninin yayinlanmasi
5.Basamak: Kayit igin istenen belgelerin web
sayfasinda ilan edilmesi

6.Basamak: Kayit tarihleri icinde 6grencilerin 6n kayit,
odeme ve kesin kayit islemlerinin gergeklestirilmesi.

Siireg Ciktilan

- Kesin kayit yaptiran 6grenci izleme raporu
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Siire¢ Performans Gostergeleri

-ilgili Yiiksekokullarin sistemine kaydolan 6grencilerin
yansimasi

Siireg izleme Yontemi

-Yillik kaydolan 6grenci izleme raporu
-ilgili Yiiksekokullarin Danisman atama ve ders secimi
islemlerinin yirattlmesi

Siireg izleme Periyodu

Her akademik yil baslangici

lligkili Oldugu Siiregler

-Odeme islemleri
-Ders segimi islemleri

Lisans Ogrenci Yeni Kayit islemleri Detay Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg

Egitim-Ogretim

Ana Siireg Egitim-Ogretim (Akademik)
Alt Siireg
Detay Siireg Lisans Ogrenci Yeni Kayit islemleri Detay Siireci

Suirecin Sorumlu/Koordinator

-Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Siireg Uygulayicilar

-Ogrenci isleri Daire Baskanlig

Siirece llgili Diger Paydaslar

-Ogrenci Muhasebesi
-Ogrenciler

-Fakdlteler

-Danisman 6gretim elemanlari

Siirecin Amaci

-Universiteye yerlesen lisans
ogrencilerinin kayit islemleri sonrasinda
ogrencilik haklarindan yararlanmasi.

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

-2547 sayili Yok Kanunu
-(?sym yerlestirme sonug belgesi
-Osym Kilavuzu

Siirecin Girdileri

-Odeme yapildigina dair dekont

-Lise mezuniyet/gecici mezuniyet belgesi
-Nifus clizdani

-Odeme yapildigina dair dekont
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Siirecin Uygulama Basamaklari

1.Basamak : Osym tarafindan yerlesen veri listesinin
alinmasi

2.Basamak: Kontenjan ve yerlegen sayisi uyumunun
kontrolii

3.Basamak: Osym kayit tarihlerinin belirlenmesi ve
yayinlanmasi

4.Basamak: Osym kayit tarihlerinin belirlenmesi
sonrasinda kayit icin web sayfasi ilaninin yayinlanmasi
5.Basamak: Kayit igin istenen belgelerin web
sayfasinda ilan edilmesi

6.Basamak: Kayit tarihleri icinde 6grencilerin 6n kayit,
odeme ve kesin kayit islemlerinin gergeklestirilmesi.

Siireg Ciktilan

- Kesin kayit yaptiran 6grenci izleme raporu
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Siire¢ Performans Gostergeleri

-ilgili Fakiiltelerin sistemine kaydolan 6grencilerin
yansimasi

Siireg izleme Yontemi

-Yillik kaydolan 6grenci izleme raporu
-ilgili Yiiksekokullarin Danisman atama ve ders secimi
islemlerinin yirattlmesi

Siireg izleme Periyodu

Her akademik yil baslangici

lligkili Oldugu Siiregler

-Odeme islemleri
-Ders segimi islemleri

Zorunlu Hazirhik Programina Kabul ve Kayit Detay Siireg¢ Karti

Kurumsal Siireg

Egitim-Ogretim

Ana Siireg Egitim-Ogretim (Akademik)
Alt Siireg
Detay Siireg Zorunlu Hazirlik Programina Kabul ve Kayit Detay Stireci

Suirecin Sorumlu/Koordinator

-Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Siireg Uygulayicilar

-Ogrenci isleri Daire Baskanlig

Siirece llgili Diger Paydaslar

-Yabanci Diller Meslek Yiksekokulu
-Ogrenci Muhasebesi
-Ogrenciler

Siirecin Amaci

-Yok tarafindan belirlenen %100 ingilizce
programlarda egitim gorecek olan
o6grencilerin zorunlu yabanci dil egitimi
almasi

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

-2547 sayili Yok Kanunu

-Osym tarafindan %100 ingilizce
programlarayerlesen 6grencilerin
listesinin iletilmesi

-Osym kilavuzu

Siirecin Girdileri

FOgrencilere ait Osym yerlestirme belgesi

-Ogrencilere ait lise mezuniyet/gecici mezuniyet
belgesi

+Ogrencinin 6deme yaptigina dair dekont
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Siirecin Uygulama Basamaklari

1.Basamak : Osym tarafindan yerlesen veri listesinin
alinmasi

2.Basamak: Kontenjan ve yerlesen sayisi uyumunun
kontrolt

3.Basamak: Osym kayit tarihlerinin belirlenmesi ve
yayinlanmasi

4.Basamak: Osym kayit tarihlerinin belirlenmesi
sonrasinda kayit igin web sayfasi ilaninin yayinlanmasi
5.Basamak: Kayit igin istenen belgelerin web
sayfasinda ilan edilmesi

6.Basamak: Kayit tarihleri iginde 6grencilerin 6n kayit,
odeme ve kesin kayit islemlerinin gergeklestirilmesi.

Siireg Ciktilan

- Kesin kayit yaptiran 6grenci izleme raporu
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Siire¢ Performans Gostergeleri

-Yabanci Diller Yuksekokulunun sistemine kayit yaptiran
Ogrencilerin yansimasi

Siireg izleme Yontemi

-Yillik kaydolan 6grenci izleme raporu
- %100 ingilizce programa kaydolan 6grencilerin
sinav listelerinde yer almasi

Siireg izleme Periyodu

Her akademik yil baslangici

lligkili Oldugu Siiregler

Gelen Ozel Ogrenci islemleri Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg

Egitim-Ogretim

Ana Siireg Egitim-Ogretim (Akademik)
Alt Siireg
Detay Siireg Gelen Ozel Ogrenci islemleri

Suirecin Sorumlu/Koordinator

-Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Siireg Uygulayicilar

-Ogrenci isleri Daire Baskanlig

Siirece llgili Diger Paydaslar

-Rektorlik
-ilgili Fakilte/Yiiksekokul/Enstitii
-Ogrencinin geldigi Universite

Siirecin Amaci

-Ogrencilerin saglik/diger sebeplerle kendi
Universitesi'nde egitim géremeyip baska bir
Universite'den Yok'iin belirledigi kosullar
cercevesinde egitim gorebilmesi.

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

-2547 sayili Yok Kanunu
-Ogrencinin egitim gordigi
Universite'den 6zel 6grenciligini
onaylayan resmi yazl.

Siirecin Girdileri

-Ogrencinin egitim gordiigii Universite'den
ozel 6grenciligini onaylayan resmi yazi.
-Ogrenci dilekgesi

-ilgili Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii karari
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Siirecin Uygulama Basamaklari

1.Basamak : Ogrencinin egitim gérdigi Universiteye dilekge
ile bagvurmasi.

2.Basamak: Ogrencinin egitim gordiigii Universite'nin ilgili
Fakiilte/Yuksekokul/Enstitii karari alinmasi.

3.1lgili kararin 8grencinin egitim gdrdiigi Fakilte/Yiksekokul/
Enstitl tarafindan senatoya sunulmasi.

4.Igili senato kararinin grencinin egitim gérdigi akademik
birime, 6grenci isleri dairesi bagkanligina ve 6zel 6grenci
olarak egitim gérmek istedigi Universiteye gonderilmesi.
5.Basamak: Ozel 6grenci olarak egitim gérmek istedigi
iniversite senatosu karari uygun bularak 6grencinin egitim
gordugi Universiteye ilgili karari bildirmesi.

6. Basamak: Ogrenci isleri Daire Bagkanligi'nin kayit islemini
tamamlamasi.

Siireg Ciktilan

-Uygun sartar dogrultusunda 6zel 6grenci kaydinin "6zel
gelen" olarak giincellenmesi ve 6grencinin belirlenen
sure igerisinde 6zel 6grenci olarak egitim gormesi.
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Siire¢ Performans Gostergeleri

-Ogrencilerin 6zel 6grenci olarak ders alabilmeleri ve
aldiklari dersleri kendi Universitesi'nde saydirabilmeleri.

Siireg izleme Yontemi

-Yilhk 6zel 6grenci degisim degerlendirme raporu
-Gegmis yillara gore 6zel 6grenci takibi

Siireg izleme Periyodu

Her akademik dénem baslangici.

lligkili Oldugu Siiregler

Giden Ozel Ogrenci islemleri Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg

Egitim-Ogretim

Ana Siireg Egitim-Ogretim (Akademik)
Alt Siireg
Detay Siireg Giden Ozel Ogrenci islemleri

Suirecin Sorumlu/Koordinator

-Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Siireg Uygulayicilar

-Ogrenci isleri Daire Baskanlig

Siirece llgili Diger Paydaslar

-Rektorlik
-ilgili Fakilte/Yiiksekokul/Enstitii
-Ogrencinin gittigi Universite

Siirecin Amaci

-Ogrencilerin saglik/diger sebeplerle kendi
Universitesi'nde egitim géremeyip baska bir
Universite'den Yok'iin belirledigi kosullar
cercevesinde egitim gorebilmesi.

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

-2547 sayili Yok Kanunu
-Ogrencinin egitim gordigi
Universite'den 6zel 6grenciligini
onaylayan resmi yazl.

Siirecin Girdileri

-Ogrenci dilekgesi
-ilgili Fakulte/Yiiksekokul karari

126




Siirecin Uygulama Basamaklari

1.Basamak : Ogrencinin egitim gérdiigii Universiteye dilekce ile
bagvurmasi.

2.Basamak: Ogrencinin egitim gordiigii Universite'nin ilgili
Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii karari alinmasi.

3.1lgili kararin 8grencinin egitim gdrdiigi Fakilte/Yiksekokul/
Enstitl tarafindan senatoya sunulmasi.

4.ilgili senato kararinin égrencinin egitim goérdugi akademik
birime, 6grenci isleri dairesi baskanlhgina ve 6zel 6grenci olarak
egitim gormek istedigi tiniversiteye gonderilmesi.

5. Basamak: Ozel 6grenci olarak egitim gérmek istedigi
Uiniversite senatosu karari uygun bularak 6grencinin egitim
gordlgi Universiteye ilgili karari bildirmesi.

6. Basamak: Ogrenci isleri Daire Baskanligi'nin kayit islemini
tamamlamasi.

Siireg Ciktilan

-Uygun sartar dogrultusunda 6zel 6grenci kaydinin "6zel
giden" olarak giincellenmesi ve 6grencinin belirlenen
sure igerisinde 6zel 6grenci olarak egitim gérmesi.
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Si.iret; Performans Gbstergeleri -Ogrencilerin 6zel 6grenci olarak ders alabilmeleri ve
aldiklari dersleri kendi Universitesi'nde saydirabilmeleri.

Siireg izleme Yontemi -Yillik 6zel 6grenci degisim degerlendirme raporu
-Gegmis yillara gore 6zel 6grenci takibi

Siireg izleme Periyodu Her akademik dénem baglangici.

lligkili Oldugu Siiregler

Kurum i¢i Yatay Gegis Detay Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg Egitim-Ogretim

Ana Siireg Egitim-Ogretim (Akademik)
Alt Siireg

Detay Siireg Kurum ici Yatay Gegis islemleri
Siirecin Sorumlu/Koordinator -Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Sire¢ Uygulayicilar -Ogrenci isleri Daire Baskanlig

Siirece llgili Diger Paydaslar -Rektorlik
-ilgili Fakilte/Yuiksekokul/Enstitii

Siirecin Amaci -Ogrencilerin yerlestigi ve egitim gérmekte
oldugu bolim/program'dan beklentilerini
karsilayamamasi durumunda boélim/
program degisikligi yapabilmesi.

Suirece Yonelik Dayanak/Kaynak -2547 sayili Yk Kanunu

-Yok Yatay Gegis Yonetmeligi

-ilgili Fakilte/Yiiksekokul/Enstitii kararlari.
-Universite'ye ait yatay gecis yonergesi

Siirecin Girdileri -Ogrenci basvurusu
-ilgili Fakiilte/Yiiksekokul/Enstiti karari
-Ogrenci muhasebesi onayi
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Siirecin Uygulama Basamaklari

1.Basamak : Universite web sayfasinda yatay gegis ilani
yayinlanmasi ve 6grencinin Universite tarafindan belirlenmis
yatay gecis dénemi icerisinde gegis yapmak istedigi Fakiilte/
Yiksekokula basvuru yapmasi.

2. Basamak: Ogrencinin basvuru yaptigi Fakiilte/Yiiksekokul/
Enstitl yatay gegis komisyonunun basvuruyu degerlendirmesi.
3. Basamak: ilgili Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitli yatay gegis
degerlendirme sonuglarina yonelik komisyon kararini almasi.
4.Basamak: Universitede web sayfasinda kayit ilani ve sonug
ilaninin yayinlanmasi.

5. Basamak:ilgili yénetim kurulu kararinin Ogrenci isleri Daire
Baskanligi'na bildirilmesi.

6. Basamak:Ogrenci muhasebesinin mali durum onayi vermesi.

7.Basamak:Ogrenci isleri Daire Baskanligi'nin kayit islemini
tamamlamasi.

Siireg Ciktilan

-Ogrencilerin yatay gegis kaydinin alinmasi ile
birlikte yeni bélim/programin aktif 6grencisi
durumuna gelmesi.
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Siire¢ Performans Gostergeleri

-Ogrencilerin yerlestikleri programdan beklentilerini

karsilayamamalari durumunda baska programlara gegis
yapabilmesi.

Siireg izleme Yontemi

-Yilhk kurum igi yatay gecis degerlendirme raporu
-Bolim/programlarda yer alan 6grenci degisim
izleme raporu.

Siireg izleme Periyodu

Her akademik dénem baslangici.

lligkili Oldugu Siiregler

-Ders segimi
-Dénem agihigi

Kurumlar Arasi Yatay Gegis Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg

Egitim-Ogretim

Ana Siireg Egitim-Ogretim (Akademik)
Alt Siireg
Detay Siireg Kurumlar ArasiYatay Gegis Islemleri

Suirecin Sorumlu/Koordinator

-Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Siireg Uygulayicilar

-Ogrenci isleri Daire Baskanlig

Siirece llgili Diger Paydaslar

-Rektorlik
-ilgili Fakilte/Yiiksekokul/Enstitii
-Universiteler

Siirecin Amaci

-Ogrencilerin yerlestigi ve egitim gérmekte
oldugu béliim/program ya da Universite'den
beklentilerini karsilayamamasi durumunda
bolum/program degisikligi yapabilmesi.

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

-2547 sayili Yok Kanunu

-Yok Yatay Gegis Yonetmeligi
-Universiteye ait yatay gegis yonergesi
-ilgili Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii kararlari.

Siirecin Girdileri

-Ogrenci basvurusu
-ilgili Fakiilte/Yiiksekokul/Enstiti karari
-Ogrenci muhasebesi onayi
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Siirecin Uygulama Basamaklari

1.Basamak : Universite web sayfasinfa yatay gegis ilani
yayinlanmasi ve 6grencinin Universite tarafindan belilrenmis yatay
gecis donemi igerisinde gegis yapmak istedigi Universite'nin ilgili
Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitlisiine bagvuru yapmasi.

2. Basamak: Ogrencinin basvuru yaptigi Universite'nin Fakiilte/
Yiiksekokul/Enstitii yatay gegis komisyonunun bagvuruyu
degerlendirmesi.

3. Basamak: ilgili Universite Fakiilte/YUksekokul/Enstitiiniin yatay
gecis degerlendirme sonuglarina yonelik komisyon karari almasi.
4.Basamak: Universitede web sayfasinda kayit ilani ve sonug ilaninin
yayinlanmasi.

5. Basamak:ilgili ydnetim kurulu kararinin Ogrenci isleri Daire
Baskanligi'na bildirilmesi.

6. Basamak:Ogrenci muhasebesinin mali durum onayi vermesi.
7.Basamak:Ogrenci isleri Daire Bagkanligi'nin kayit islemini
tamamlamasi.

Siireg Ciktilan

-Ogrencilerin yatay gecis kaydinin alinmasi ile birlikte
yeni Universite'de yeni béliim/programin aktif
Ogrencisi durumuna gelmesi.
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Siire¢ Performans Gostergeleri

-Ogrencilerin yerlestikleri Universite'den beklentilerini

karsilayamamalari durumunda baska Universitelere
gegis yapabilmesi.

Siireg izleme Yontemi

-Yillik kurumlar arasi yatay gegis degerlendirme raporu
-Bolim/programlarda yer alan 6grenci degisim izleme
raporu.

Siireg izleme Periyodu

Her akademik dénem baslangici.

lligkili Oldugu Siiregler

-Ders segimi
-Dénem agihigi

Dikey Gegis Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg

Egitim-Ogretim

Ana Siireg Egitim-Ogretim (Akademik)
Alt Siireg
Detay Siireg Dikey Gegis islemleri

Suirecin Sorumlu/Koordinator

-Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Siireg Uygulayicilar

-Ogrenci isleri Daire Baskanlig

Siirece llgili Diger Paydaslar

-Rektorlik
-ilgili Fakilte
-Universiteler

Siirecin Amaci

-Ogrencilerin 6n lisans programlarindan mezun
olmasi ve DGS sinavina girip yerlestirilmeleri
durumunda lisans egitimi almaya hak kazanmasi, 6n
lisans derslerinden muaf olarak lisans mezunu
olabilmesi.

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

-2547 sayili Yok Kanunu
-Universiteye ait ders intibak
yonergesi

-ilgili Fakiilte kararlari.

Siirecin Girdileri

-Ogrencilere ait OSYM yerlestirme belgesi

-OSYM tarafindan yerlestirilen &grencilerin verisi

-ilgili Fakiilte karari

-Ogrenci muhasebesi onayi

-Ogrencilerin 8n lisans transkripti ve muafiyet basvurusu
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Siirecin Uygulama Basamaklari

1.Basamak : Universite web sayfasinfa dikey gecis ilan
yayinlanmasi

2.Basamak: Ogrencinin kayit belgeleri ile kesin kaydini
tamamlamasi.

3.Basamak: Ogrencinin kayit yaptirdigi Fakiilte'nin
Universite web sayfasinda muafiyet duyurusu
yayinlamasi.

4.Basamak: ilgili Fakiilte'nin muafiyet/intibak
komisyonunun 6grenci bagvurusunu degerlendirmesi.
s.Basamak:ilgili ydnetim kurulu karari ile 8grencinin
intibak isleminin yapilmasi.

Siireg Ciktilan

Ogrenci sinif intibak kararlari.
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Siire¢ Performans Gostergeleri

-Ogrencilerin dikey gegis sinavi ile yerleserek 4 yildan
kisa bir stirede lisans mezunu olmasi.

Siireg izleme Yontemi

-Yillik dikey gegcis degerlendirme raporu
-Bolim/programlarda yer alan 6grenci degisim izleme
raporu.

Siireg izleme Periyodu

Her akademik yil baslangici.

lligkili Oldugu Siiregler

-Ders segimi
-Donem agilisi

-Muafiyet donemi

Ogrenci Kayit Silme Siireg Karti

Kurumsal Siireg

Egitim-Ogretim

Ana Siireg Egitim-Ogretim (Akademik)
Alt Siireg
Detay Siireg Ogrenci Kayit Silme islemleri

Suirecin Sorumlu/Koordinator

-Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Siireg Uygulayicilar

-Ogrenci isleri Daire Baskanlig

Siirece llgili Diger Paydaslar

-Rektorluk
-ilgili Fakilte/Yuksekokullar

Siirecin Amaci

-Ogrencilerin mevzuata aykiri durumlardan dolay:
ilisiginin kesilmesi veya kisisel sebeplerle
Universite'de egitim gérmek istememesi tizerine
kaydinin silinmesi.

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

-2547 sayili Yok Kanunu

-ilgili Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii kararlari.
-Universite'ye ait egitim 6gretim ve sinav
yonergesi.

Siirecin Girdileri

-Ogrencilerin Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitiilere yapmis oldugu ilisik
kesme bagvurusu.

-ilgili Fakiilte/Yiiksekokul /Enstitii tarafindan ilisik kesmek isteyen
ogrencilere verilen ilisik kesme formu.

-ilgili Fakilte/Yiiksekokul/Enstitii karari

-Ogrenci muhasebesi onayi
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Siirecin Uygulama Basamaklari

1.Basamak : Ogrencinin ilgili Fakiilte/Yiksekokula ilisik kesme dilekgesi
vermesi.

2.Basamak: ilgili Fakiilte/Yiiksekokulun 6grenciye ilisik kesme formu
vermesi.

3.Basamak: Ogrencinin ilisik kesme formunu ilgili birimlere imzalatmas.
4.Basamak: ilgili Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitinin ilisik kesmek iin yonetim
kurulu karari almasi.

5. Basamak:ilgili yénetim kurulu kararinin Ogrenci isleri Daire Bagkanligi'na
iletilmesi.

6. Basamak: ilgili Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitli 6grencinin mevzuata aykiri
durumlardan dolayi ilisigini kesmisse ilgili 6grenciye "7201 sayil Tebligat
Kanunu" hikimlerine uygun olarak bu durumu teblig etmesi gerekir.
(Ogrenci yurt disi kontenjanla kayit olmussa siireg Uluslararasi Ofis'in
koordinatérliginde akademik birimler tarafindan yuratalar).
7.Basamak:Ogrenci isleri Daire Bagkanligi'nin 6grencinin ilisigini kesmesi
ve Yoksis durumunu giincellemesi.

Siireg Ciktilan

ilisik kesildigine dair Y6ksis giincellemesi.
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Si.iret; Performans Gbstergeleri -Ogrencilerin bagvurusu sonucunda ilisiginin
kesilmesi.

Si.iret; izleme Yontemi -Yillik kaydolan-ayrilan izleme raporu.
-Bolim/programlarda yer alan 6grenci degisim
izleme raporu.

Siireg izleme Periyodu Her akademik dénem igerisinde.

lligkili Oldugu Siiregler

Ogrenci Kayit Dondurma Siireg Kart

Kurumsal Siireg Egitim-Ogretim

Ana Siireg Egitim-Ogretim (Akademik)

Alt Siireg

Detay Siireg Ogrenci Kayit Dondurma islemleri
Siirecin Sorumlu/Koordinator -Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Sire¢ Uygulayicilar -Ogrenci isleri Daire Baskanlig

Siirece llgili Diger Paydaslar -Rektorlik
-ilgili Fakulte/Yuksekokul/Enstitii

Siirecin Amaci -Ogrencilerin kisisel/saglik sebepleriyle
Universite'de egitimine ara vermek
istemesi Gizerine kaydinin dondurulmasi.

Suirece Yonelik Dayanak/Kaynak -2547 sayili Y6k Kanunu

-ilgili Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii kararlari.
-Universite'ye ait egitim 6gretim ve sinav
yonergesi.

Surecin Glrdllerl -Ogrencilerin Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitiilere yapmis oldugu kayit
dondurma bagvurusu.

-ilgili Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitiiler tarafindan kayit dondurmak
isteyen 6grencilere verilen kayit dondurma formu.

-ilgili Fakilte/Yiiksekokul/Enstitii karari.

-Ogrenci muhasebesi onay.

136




Siirecin Uygulama Basamaklari

1.Basamak : Ogrencinin ilgili Fakiilte/Yiiksekokul/
Enstitlye kayit dondurma dilekgesi vermesi.
2.Basamak: ilgili Fakdilte/Yiiksekokul/Enstitiiniin kayit
dondurmak igin yonetim kurulu karari almasi.
3.Basamak: ilgili ydnetim kurulu kararinin Ogrenci isleri
Daire Bagkanlgi'na iletilmesi.

4.Basamak: Ogrenci isleri Daire Bagkanligi'nin
ogrencinin kaydini dondurmasi ve Yoksis durumunu
glincellemesi.

Siireg Ciktilan

Kayit dondurulduguna dair Yoksis glincellemesi.
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Siire¢ Performans Gostergeleri

-Ogrencilerin basvurusu sonucunda kaydinin
dondurulmasi.

Siireg izleme Yontemi

-Yillik kayit dondurma izleme raporu.
-Bolim/programlarda yer alan aktif-pasif
ogrenci degisim izleme raporu.

Siireg izleme Periyodu

Her akademik dénem baslangici ders alma-dersten
¢ekilme haftasinin sonuna kadar.

lligkili Oldugu Siiregler

-Ders segimi
-Dénem baslangici
-Ders alma-dersten gekilme haftasi

Zorunlu Hazirhk Ogrencilerinin Azami Siire islemleri Detay Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg

Egitim-Ogretim

Ana Siireg Egitim-Ogretim (Akademik)
Alt Siireg
Detay Siire¢ Zorunlu Hazirlik Ogrencilerinin Azami Siire

islemleri

Suirecin Sorumlu/Koordinator

-Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Siireg Uygulayicilar

-Ogrenci isleri Daire Baskanlig

Siirece llgili Diger Paydaslar

-Rektorluk
-ilgili Fakilte/Yuksekokullar

Siirecin Amaci

-Ogrencilerin 2 yil Uist Giste hazirlik sinifindan basarisiz
olmalari sonucunda Universite'de ayni programin
Tiirkgesi varsa o programa gegislerinin, yoksa ilisik
kesilmesi isleminin yapilmasi.

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

-2547 sayil Yok Kanunu

-ilgili Fakilte/Yiksekokul kararlari.
-Universite'ye ait egitim 6gretim ve
sinav yonergesi.

Siirecin Girdileri

-Yabanci Diller Yiiksekokulu tarafindan 2
yil Ust Uste hazirlik sinifindan basarisiz
ogrencilerin verisi.

- Fakulte/Yuksekokul kararlari.
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Siirecin Uygulama Basamaklari 1.Basamak : Yabanci Diller Yiiksekokulu'nun 2 yil Gst Uste
hazirlik sinifindan basarisiz olan 6grencileri belirlemesi.

2.Basamak: Yabanci Diller Yiiksekokulu'nun ilgili Fakilte/
Yiksekokullara basarisiz 6grencilerin bildirimini yapmasi.
3.Basamak: ilgili Fakiilte/Yiikseokulun ilisik kesme/tiirkce
programa kaydinin alinmasina dair yénetim kurulu karari
almasi.

4.Basamak: Fakiilte/Yiiksekokul kararinin Ogrenci isleri Daire
Bagkanligi'na iletilmesi.

s.Basamak:Ogrenci isleri Daire Bagkanligi'nin ilisik kesmesi/
tiirkge programa kaydini almasi ve yoksis glincellemesi
yapmasl.

Sureg Ciktilan ilisik kesildigine/tiirkce programa gegis yapilmasina dair

Yoksis glincellemesi.
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Siire¢ Performans Gostergeleri

-Fakulte kararlari dogrultusunda ilisik kesme/tlrkce programa
kayit yaptirma islemi.

Siireg izleme Yontemi

-Yillik ilisik kesme izleme raporu.
-Bolim/programlarda yer alan aktif-pasif 6grenci degisim
izleme raporu.

Siireg izleme Periyodu

Her akademik dénem baslangici.

lligkili Oldugu Siiregler

-Ders segimi
-Dénem baslangici

Ogrenci Askerlik islemleri (Ek-C2 Belgesi) Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg

Egitim-Ogretim

Ana Siireg Egitim-Ogretim (Akademik)
Alt Siireg
Detay Siireg Ogrenci Askerlik islemleri (Ek-C2 Belgesi) islemleri

Suirecin Sorumlu/Koordinator

-Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Siireg Uygulayicilar

-Ogrenci isleri Daire Baskanlig

Siirece llgili Diger Paydaslar

-Mebis Destek
-ilgili Fakilte/Yuiksekokul/Enstitii

Siirecin Amaci

-Ogrencilerin askerlik erteleme islemlerinin yapilmasi.

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

-2547 sayili Yok Kanunu

-Universite'ye ait egitim dgretim ve sinav
yonergesi.

Siirecin Girdileri

- Erkek 6grencilerin kayit
olduguna dair belgeleri
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Siirecin Uygulama Basamaklari

1Basamak : Ogrencilerin kayit islemlerini
tamamlamasi.

2Basamak: Erkek Ogrencilerin askerlik
erteleme islemlerinin Ogrenci isleri Daire
Baskanhgi tarafindan yapilmasi.

s Basamak:Askerlik erteleme islemiyapilan
ogrencilerin yoksis durumunun
glincellenmesi.

Siireg Ciktilan

Askerlik durumunun ertelendigine dair yoksis glincellemesi.
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Siire¢ Performans Géstergeleri -Askerlik erteleme islemlerinin sorunsuz yiritilmesi,
erkek 6grencilerin asker kagagi olarak gériinmemesi.
Siireg Izleme Y6ntemi -Yillik ve dénemlik askerlik erteleme raporu.
Siireg izleme Periyodu Her akademik donem baslangici.
iliskili Oldugu Siiregler -Kayit dénemi
-Dénem Agllisi
-Dénem Kapanisi
-Kayit Yenileme

Ogrenci Evrak Talebi Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg Egitim-Ogretim

Ana Siireg Egitim-Ogretim (Akademik)
Alt Siireg

Detay Siireg Ogrenci Evrak Talebi islemleri
Siirecin Sorumlu/Koordinator -Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Sire¢ Uygulayicilar -Ogrenci isleri Daire Baskanlig

Siirece llgili Diger Paydaslar -Mebis Destek
-ilgili Fakilte/Yuiksekokul/Enstitii

Siirecin Amaci -Ogrencilerin evrak/belge taleplerinin karsilanmasi.

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak -2547 sayili Y6k Kanunu

-Universite'ye ait egitim
o6gretim ve sinav yonergesi.

Surecin Girdileri -Ogrencilerin mebis Uzerinden gergeklestirdigi

belge talepleri.
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Siirecin Uygulama Basamaklari 1.Basamak : Ogrencilerin mebis (izerinden
belge talebinde bulunmasi.

2.Basamak: Talep edilen belgenin EBYS sistemi
Gzerinden imzaya génderilmesi.

3.Basamak: imza siireci tamamlandiktan sonra
belgenin gikarilmasi.

4.Basamak: imzali belgenin dgrenciye teslim
edilmesi.

Siireg Ciktilan E-imzali resmi belgeler
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Siire¢ Performans Gostergeleri -Ogrenci memnuniyeti
Sireg Izleme Y6ntemi -Yillik ve dénemlik belge izleme raporu.
Siireg izleme Periyodu Her akademik donem sireci.
iligkili Oldugu Siiregler -Kayit dnemi
-Dénem Agllisi
-Dénem Kapanisi
-Kayit Yenileme

MEBIS Uzerindeki Ogrenci Bilgilerinde Degisiklik, Yenilik Yapilmasi Detay Siire¢ Kart

Kurumsal Siireg Egitim-Ogretim

Ana Siireg Egitim-Ogretim (Akademik)

Alt Siireg

Detay Siireg MEBIS Uzerindeki Ogrenci Bilgilerinde Degisiklik,
Yenilik Yapilmasi islemleri

Siirecin Sorumlu/Koordinator -Ogrenci isleri Daire Baskanligi

Sire¢ Uygulayicilar -Ogrenci isleri Daire Baskanligi

Siirece ilgili Diger Paydaslar -Mebis Destek

-ilgili Fakilte/Yuiksekokul/Enstitii

Siirecin Amaci -Ogrencilerin durum giincelleme isemlerinin yapilmasi.

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak -2547 sayili Yok Kanunu

Universite'ye ait egitim 6gretim ve sinav yénergesi.
-Ogrencilerin durum degisikligi talebiyle teslim
ettikleri belgeler.

-ilgili Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii kararlari.

Siirecin Girdileri -Ogrencilerin durum degisikligi talebiyle teslim
ettikleri belgeler.
-ilgili Fakilte/Yiiksekokul/Enstitii kararlari.
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Siirecin Uygulama Basamaklari 1.Basamak : Ogrencilerin bilgi degisikligi
talebinde bulunmasi.

2.Basamak: Ogrenci isleri Daire Baskanhgi'nin
belgeler dogrultusunda Mebis sistemi
lzerinde degisiklik yapmasi.

Siireg Ciktilan Degisiklik talebi dogrultusunda ilgili
degisiklik/yenilik isleminin yapiimasi ve
sistem glincellenmesi.
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Siire¢ Performans Gostergeleri

-Ogrencilere ait bilgilerin giincel tutulmasi.

Siireg izleme Yontemi

Ogrenci durum degisikligi inceleme raporu.

Siireg izleme Periyodu

Her akademik donem siireci.

lligkili Oldugu Siiregler

-Donem acilisindan kapanisina kadar devam
eden sireg.

Yiiriitiilen Faaliyetlere iliskin Periyodik (Aylik,Yillik) Raporlarin Hazirlanmasi Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg

Egitim-Ogretim

Ana Siireg Egitim-Ogretim (Akademik)
Alt Siireg
Detay Siireg Yiiriitiilen Faaliyetlere iliskin Periyodik

(Ayhk,Yillik) Raporlarin Hazirlanmast islemleri

Suirecin Sorumlu/Koordinator

-Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Siireg Uygulayicilar

-Ogrenci isleri Daire Baskanlig

Siirece llgili Diger Paydaslar

-Mebis Destek
-ilgili Fakilte/Yuksekokullar
-Rektorluk

Siirecin Amaci

-Ogrenci sayilarinin periyodik olarak
degisimini gbzlemlemek

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

-2547 sayil Yok Kanunu

Universite'ye ait egitim 6gretim ve sinav
yonergesi.

-OSYM Kilavuzu

-ilgili Fakulte/Yiksekokul kararlari.

Siirecin Girdileri

-ilgili Fakilte/Yiksekokul kararlari.
-Osym belgeleri
-Osym yerlesen verileri
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Siirecin Uygulama Basamaklari

1.Basamak : Her yil 6grencilerin 6sym kilavuzuna gore
Universiteye yerlesmesi.

2.Basamak: Osym ile yerlesen &grencilerin kesin kayit
isleminin tamamlanmasi.

3.Basamak:Doluluk orani hesaplamasi yapiimasi.
4.Basamak:Bos kontenjanlar igin ek kontenjan talebinde
bulunulmasi.

s5.Basamak:Ek kontenjan ile 6grencilerin yerlesmesi.
6.Basamak:Ek kontenjan ile yerlesen 6grencilerin kesin kayit
isleminin tamamlanmasi

7.Basamak:Ek kontenjan sonrasi doluluk orani hesaplamasinin
yapilmasi.

8.Basamak:Kayit sildirmek isteyen 6grencilerin ilisik kesme
islemlerinin yapilmasi.

Siireg Ciktilan

Doluluk orani hesaplamalari.
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Siire¢ Performans Gostergeleri

-Ogrenci degisim oranlari (artis/azalis)

Siireg izleme Yontemi

-Doluluk orani raporlari.

Siireg izleme Periyodu

-Her akademik donem siireci.

lligkili Oldugu Siiregler

-Donem acilisindan kapanisina kadar devam
eden siregc.

Ug Ders Sinavi Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg¢

Egitim-Ogretim

Ana Siireg Egitim-Ogretim (Akademik)
Alt Siireg
Detay Siireg Ug Ders Sinavi islemleri

Surecin Sorumlu/Koordinator

-Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Siire¢ Uygulayicilari

-Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Siirece ilgili Diger Paydaslar

-Mebis Destek
-ilgili Fakilte/Yiiksekokullar
-Rektorlik

Siirecin Amaci

-Mezun durumuna gelen ve en fazla 3 dersi kalan
ogrencilerin mezuniyet islemlerini gerceklestirmek.

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

-2547 sayih Y6k Kanunu

Universite'ye ait egitim 6gretim ve sinav
ybnergesi.

-ilgili Fakiilte/Yiiksekokul kararlari.

Siirecin Girdileri

-llgili Fakiilte/Yiksekokul kararlari.
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Siirecin Uygulama Basamaklari

1.Basamak : Ogrencilerin {i¢ ders sinav bagvurusunu ilgili
Fakiilte/Yiksekokul Dekanlik/Mudurltgiine yapmasi.
2.Basamak: ilgili Fakiilte/Yiiksekokulun yénetim kurulu karari
almasi.

3.Basamak:Fakiilte/Yiksekokul kurul kararlarinin Ogrenci isleri
Daire Baskanlgi'na iletilmesi.

4.Basamak: Ogrenci isleri Daire Baskanhigi'nin ti¢ ders
sinavlarini mebis Gizerinden agmasi.

s.Basamak: Ogrencilere dersi veren 8gretim elemaninin not
girisini yapmasi.

6.Basamak: Mezun durumuna gelen 6grencilerin Fakulte/
Yiiksekokul kurul karariyla Ogrenci isleri Daire Baskanligina
iletilmesi sonrasinda mezuniyet isleminin yapilmasi.

Siireg Ciktilan

Ogrenci mezuniyet belgesi.
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Siire¢ Performans Gostergeleri

-Ogrenci mezuniyet belgesi.

Siireg izleme Yontemi

-Mezuniyet izleme formlari.

Siireg izleme Periyodu

Her akademik dénem sonu.

lligkili Oldugu Siiregler

-Mezuniyet suregleri.

Yiizde On, Onur ve Yiiksek Onur Belgesi Verme islemleri Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg

Egitim-Ogretim

Ana Siireg Egitim-Ogretim (Akademik)
Alt Siireg
Detay Siireg Ylzde On, Onur ve Yiksek Onur Belgesi Verme

islemleri

Suirecin Sorumlu/Koordinator

-Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Siireg Uygulayicilar

-Ogrenci isleri Daire Baskanlig

Siirece llgili Diger Paydaslar

-ilgili Fakiilte/Yiiksekokullar
-Rektorliik

Siirecin Amaci

-Basari sartini saglamis olan 6grencilerin
belgelendirilmesi.

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

-2547 sayih Y6k Kanunu
-Universite'ye ait egitim 6gretim ve
sinav yonergesi.

-ilgili Fakilte/Yuksekokul kararlari.

Siirecin Girdileri

-ilgili Fakilte/Yuksekokul kararlari.
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Siirecin Uygulama Basamaklari

1.Basamak : Ogrencilerin mezuniyet asamasinda
ortalama sartina gére onur/yiksek onur belgesi
almaya hak kazanmalari.

2.Basamak: ilgili Fakiilte/Yiiksekokullarin %10'a
giren O0grencileri belirlemesi.
3.Basamak:Diplomalar ile birlikte Onur ve Yiksek
Onur Belgelerinin bastiriimasi.

aBasamak: Ogrenci isleri Daire Baskanlg
tarafindan Onur ve Yiiksek Onur Belgelerinin
teslim edilmesi.

Siireg Ciktilan

Ogrenci onur ve yiiksek onur belgesi.
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Siire¢ Performans Gostergeleri -Ogrenci basari belgeleri.

Siireg izleme Yéntemi -Ortalama, siralama ve basari izleme formlari.
Siireg izleme Periyodu -Her akademik dénem sonu.
iliskili Oldugu Stiregler -Mezuniyet siirecleri.

Diploma ve Transkript Hazirlama ve Teslim Detay Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg Egitim-Ogretim
Ana Siireg Egitim-Ogretim (Akademik)
Alt Siireg
Detay Siireg Diploma ve Transkript Hazirlama ve Teslim
islemleri
Siirecin Sorumlu/Koordinator -Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Sireg Uygulayicilan -Ogrenci isleri Daire Baskanligi
Siirece ilgili Diger Paydaglar -ilgili Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii
-Rektorlik
Siirecin Amaci -Mezuniyet sartini saglamis olan

ogrencilerin belgelendirilmesi.

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak -2547 sayil Y8k Kanunu

-Universite'ye ait egitim &gretim ve sinav
yonergesi.

-ilgili Fakdilte/Yiiksekokul/Ensititii kararlari.
-Universite'ye ait Diploma,Diploma Eki ve Diger
Mezuniyet belgeleri yonergesi

Surecin Girdileri -ilgili Fakilte/Yiksekokul/Enstiti kararlari.
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Siirecin Uygulama Basamaklari

1.Basamak : ilgili Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitiilerin mezuniyet
hakki kazanan 6grencileri belirlemesi.

2.Basamak: ilgili Fakilte/Yiksekokul/Enstitiilerin mezuniyet
hakki kazanan 6grenciler igin yonetim kurulu karari almasi.
3.Basamak:Alinan mezuniyet kararinin Ogrenci isleri Daire
Baskanlhgi'nailetilmesi.

4.Basamak: Ogrenci isleri Daire Baskanligi tarafindan
mezuniyet islemlerinin gergeklestirilmesi ve yoksis durum
guincellemesi.

s.Basamak: Diplomalarin ebys lizerinden imzaya gonderilmesi.
6.Basamak: imzalanan diplomalarin basima génderilmesi.
7.Basamak: Basimdan gelen diplomalarin imza karsiliginda

6grencinin kendisine/noter onayli vekalet verdigi sahisa teslim
edilmesi.

Siireg Ciktilan

-Diploma ve Transkript belgeleri
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Siire¢ Performans Gostergeleri

-Ogrenci mezun belgesi ve diploma

Siireg izleme Yontemi

-Yilhk mezun 6grenci raporu.

Siireg izleme Periyodu

-Her akademik donem sonu.

lligkili Oldugu Siiregler

-Mezuniyet sirecleri.

Diploma Ekinin Hazirlamasi Detay Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg

Egitim-Ogretim

Ana Siireg Egitim-Ogretim (Akademik)
Alt Siireg
Detay Siireg Diploma Ekinin Hazirlamasi islemleri

Suirecin Sorumlu/Koordinator

-Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Siireg Uygulayicilar

-Ogrenci isleri Daire Baskanlig

Siirece llgili Diger Paydaslar

-ilgili Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii
-Rektorliik

Siirecin Amaci

-Mezuniyet sartini saglamis olan
ogrencilerin belgelendirilmesi.

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

-2547 sayili Yok Kanunu

-Universite'ye ait egitim &gretim ve sinav
yonergesi.

-ilgili Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii kararlari.
-Universite'ye ait Diploma,Diploma Eki ve Diger
Mezuniyet belgeleri yonergesi

Siirecin Girdileri

-ilgili Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitli kararlari.
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Siirecin Uygulama Basamaklari

1.Basamak : ilgili Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitiilerin mezuniyet
hakki kazanan 6grencileri belirlemesi.

2.Basamak: ilgili Fakiilte/Yiksekokul/Enstitiilerin mezuniyet
hakki kazanan 6grenciler igin yonetim kurulu karari almasi.
3.Basamak:Alinan mezuniyet kararinin Ogrenci isleri Daire
Bagkanligi'na iletilmesi.

4.Basamak: Ogrenci isleri Daire Bagkanligi tarafindan
mezuniyet islemlerinin gergeklestirilmesi ve yoksis durum
gilincellemesi.

s5.Basamak: Diploma almaya hak kazanan 6grencilere diploma
eki belgesi olusturulmasi.

6.Basamak:Basilan diploma eklerinin imza karsiliginda

6grencinin kendisine/noter onayl vekalet verdigi sahisa teslim
edilmesi.

Siireg Ciktilan

-Diploma eki belgesi
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Siire¢ Performans Gostergeleri

-Ogrenci mezun belgesi ve diploma eki

Siireg izleme Yontemi

-Yilhk mezun 6grenci raporu.

Siireg izleme Periyodu

-Her akademik donem sonu.

lligkili Oldugu Siiregler

-Mezuniyet sirecleri.

Ders Ogrenme Ciktilarinin Belirlenmesi ve Giincellenmesi Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg

Egitim-Ogretim

Ana Siireg Egitim-Ogretim (Akademik)
Alt Siireg Ders Katalogu Olusturma ve Glincelleme
Detay Siireg Ders Ogrenme Ciktilarinin Belirlenmesi ve

Gincellenmesi

Suirecin Sorumlu/Koordinator

- ilgili Fakiilte Dekanligi (Egitim Komisyonu
aracihgiyla)

Siireg Uygulayicilar

- B6lim Baskanliklari

- Ders Sorumlulari

- Egitim Komisyonu

- Bologna Koordinatorleri

Siirece llgili Diger Paydaslar

- Kalite Koordinatorligu

- Ogrenci isleri Daire Baskanlig

- Ogrenciler ve Mezunlar (dolayl geri
bildirimle)

Siirecin Amaci

Her bir dersin 6grencilerde gelistirmesi
hedeflenen bilgi, beceri ve yetkinlikleri acik
ve Olcllebilir ifadelerle tanimlamak ve giincel
tutmak.

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

- YOK Bologna Siireci Kriterleri

- Turkiye Yuksekogretim Yeterlilikler
Cercevesi (TYY()

- QF-EHEA

- Universite Kalite Glivencesi Yénergesi
-Universite Egitim-Ogretim Yonergesi

Siirecin Girdileri

- Program 6grenme ciktilari

- Mevcut ders icerikleri

- Paydas gorisleri (6grenci, mezun, sektor)
- Bologna veri tabani
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Siirecin Uygulama Basamaklari

1. Basamak: Ders sorumlularinca mevcut
ciktilar gbzden gegirilir.

2. Basamak: Boliim kurulunda akademik
danisma ile revize 6nerileri yapilir.

3. Basamak: Egitim komisyonu tarafindan
program ciktilariyla uyum denetimi yapilir.

4. Basamak: Fakiilte kurulunda onay alinarak
giincelleme yapllir.

5. Basamak: Ogrenci bilgi sistemine (MEBIS
vb.) yeni ciktilar yiklenir.

Siireg Ciktilan

- Glncellenmis ders 6grenme ciktilar
- Bologna ders bilgi paketleri
- Arsiv kayitlari
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Siire¢ Performans Gostergeleri Gulncellenen ders orani, ¢iktilarin TYYC uyum
orani, paydas memnuniyeti

Siireg izleme Yontemi - Kalite KoordinatorlGgi yillik degerlendirme
raporu
- Bologna koordinasyon birimi takibi

Siireg izleme Periyodu Her akademik yilin basinda veya ihtiyag
duyuldukca

lligkili Oldugu Siiregler - Mifredat Glincelleme Sireci

- Ogrenci Geri Bildirimlerinin
Degerlendirilmesi Sureci
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BiLGi TEKNOLOJILERi SUREC KARTLARI

Birimlerin Arastirma ve Gelistirme Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi Detay Siire¢

Karti

Kurumsal Sureg

6. IDARI FAALIYETLER KURUMSAL SURECLERI

Ana Sireg 6.5. BILGI ISLEM VE TEKNOLOJi YONETIMI
ANA SURECI

Alt Streg 6.5.1. Bilgi islem Altyapi Yonetimi Alt Siireci

Detay Sureg 6.5.1.1. Ag Altyapisinin Kurulumu ve Bakimi

Detay Sureci

Stirecin Sorumlu/Koordinatér

Bilgi Teknolojileri Daire Baskanlig

Siireg Uygulayicilari

e Ag YOnetim Birimi

e Sistem ve Teknik Destek Birimi

e Yapiisleri Dairesi

e Altyapi yuklenici firmalar (gerektiginde)

Sirece ilgili Diger Paydaslar

e Akademik personel

e idari personel

e Ogrenci

e internet servis saglayicilari

Slirecin Amaci

Universite genelinde kesintisiz, giivenli,
ylksek performansli ag hizmeti saglamak
amaciyla ag altyapisinin kurulumu, yénetimi,
izlenmesi ve dizenli bakiminin yapilmasi.

Surece Yonelik Dayanak/Kaynak

e Universite Bilgi Glvenligi Politikalari
e |SO 27001 Bilgi Glvenligi Yonetim Sistemi
e Donanim/altyapi teknik dokiimanlari

Surecin Girdileri

e Ag donanimi (switch, router, access point
vb.)

e Ag topolojisi ve yapilandirma verileri

e Kullanici talepleri / ariza bildirimleri

e Servis saglayici baglanti bilgileri

Strecin Uygulama Basamaklari

1.Basamak: Yeni ag altyapisi ihtiyacinin
belirlenmesi ve fizibilite calismalarinin
yapilmasi.

2. Basamak: Gerekli donanim ve malzemelerin
temin edilmesi.

3. Basamak: Ag cihazlarinin kurulumu,
konfiglirasyonu ve testlerinin
gerceklestirilmesi.
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4. Basamak: Ag trafiginin izlenmesi,
performans kontrolleri ve diizenlemelerin
yapilmasi.

5. Basamak: Periyodik bakim, yazilim
glncelleme ve ariza midahale slreclerinin
yaratdlmesi.

6. Basamak: Kullanici birimlerinden geri
bildirim alinmasi ve gerekli iyilestirmelerin
yapilmasi.

Streg Ciktilar

e Ariza ¢ozim kayitlari
e Performans iyilestirme 6nerileri

Sireg Performans Gostergeleri

e Ag kesinti slresi

e (Cozimlenen ariza sayisl

e Ag performans dlctiimleri (gecikme,
yavaslik, vb.)

Sireg izleme Yéntemi

e Agizleme sistemleri raporlari
e Ariza kayit ve geri bildirim analizleri (ITSM)
e Karsilastirmali performans raporlari

Sireg izleme Periyodu

Anlik ve aylik kontroller

iliskili Oldugu Sirecler

e Sistem Guvenligi Yonetimi SUreci
e Donanim ve Teknik Destek Streci
e Bilgi Glvenligi ve Risk Yonetimi Slreci

Birimlerin Arastirma ve Gelistirme Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi Detay Siireg

Karti

Kurumsal Sureg

6. IDARI FAALIYETLER KURUMSAL SURECLERI

Ana Siireg 6.5. BILGI ISLEM VE TEKNOLOJiI YONETIMi
ANA SURECI

Alt Slreg 6.5.1. Bilgi Islem Altyapi Yonetimi Alt Stiregi

Detay Sureg 6.5.1.2. Sunucu Kurulumu, Yedekleme ve

Kurtarma Detay SUreci

Surecin Sorumlu/Koordinator

Bilgi Teknolojileri Daire Baskanligl

Siireg Uygulayicilari

e Sistem Yonetimi Birimi

Sirece ilgili Diger Paydaglar

e Akademik personel
e idari personel
e Ogrenci
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Slrecin Amaci

Kurumsal bilgi sistemlerinin strekliligini
saglamak, sunucu kurulumlarini
standartlastirmak, veri ve sistem glvenligini
korumak, yedekleme slreclerini ydonetmek ve
olasi felaket durumlarinda sistemlerin hizli ve
glvenli sekilde geri yUklenmesini saglamaktir.

Stirece Yonelik Dayanak/Kaynak

e SO 27001 Bilgi Guvenligi Yonetim Sistemi
e Kurumsal BT Politikalari
e Felaket Kurtarma (DR) Planlari

Surecin Girdileri

e Sunucu donanim ve sanallastirma bilgileri

e Yedekleme politikalari ve planlari

e Felaket kurtarma senaryolari

e Yazihm kurulumu icin gerekli lisans ve imaj
dosyalari

Strecin Uygulama Basamaklari

e Yenisunucu kurulumu icin fiziksel veya
sanal altyapi hazirlanmasi

e isletim sistemi kurulumu yapiimasi.

e Sunucu temel ayarlari yapilmasi (IP
yapilandirmasi, Sunucu adi, DNS, Etki
Alanina alma).

e Gerekli rol, servis ve yazilimlarin (IS, ADDS,
SQL vb.) kurulmasi.

e Sunucu glvenlik politikalarinin uygulanmasi
(Guvenlik duvari, gtivenlik ayarlari,
antivirUs).

e Yedekleme politikalarina uygun kurallarin
olusturulmasi.

e Tam ve farklarin yedeginin alinmasi ve
yedek kontrolinin saglanmasi.

e Periyodik yedekleme kontrollerinin
yapilmasi.

e Ariza veya felaket durumunda geri yikleme
(geri donus/esitleme) islemlerinin
yapilmasi.

e Kurtarma sonrasl sistemin dogrulama
testleri yapilir ve raporlanir.

Streg Ciktilar

e Merkezi sanallastirma sunucusu ekran
gorintileri

e Yedekleme sunucusu ekran gorintileri ve
log kayitlari

o Yillik felaket kurtarma test raporu

Sireg Performans Gostergeleri

e Yedekleme basari orani (%100)
e Geriylkleme (restore) basari orani (%100)
o Yillik felaket kurtarma test raporu

Sireg izleme Yéntemi

e Aylk yedekleme raporlarinin incelenmesi
e Sunucu performans ve erisilebilirlik
loglarinin takibi

Sireg izleme Periyodu

Aylik (yedekleme kontrolleri)
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e Yillik (felaket kurtarma testleri)

iliskili Oldugu Sirecler

e Ag Yonetimi Slreci

e Glvenlik Yonetimi Streci
e Veri Merkezi isletim Sureci
e Veritabani Yonetimi Slreci

Birimlerin Arastirma ve Gelistirme Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi Detay Siire¢

Karti

Kurumsal Sireg

6. IDARI FAALIYETLER KURUMSAL SUREGLERI

Ana Sireg 6.5. BILGI ISLEM VE TEKNOLOJi YONETIMI
ANA SURECI

Alt Streg 6.5.1. Bilgi islem Altyapi Yonetimi Alt Stireci

Detay Sureg 6.5.1.3. Sistem Guvenligi ve Siber Saldiri

Onleme Detay Siireci

Stirecin Sorumlu/Koordinatér

Bilgi Teknolojileri Daire Baskanligi

Siireg Uygulayicilari

e Siber Guvenlik Birimi

e Sistem Yonetimi Birimi

e Ag Glvenligi Ekibi

e Gerektiginde dis glivenlik hizmet
saglayicilari

Sirece ilgili Diger Paydaslar

e Akademik personel
e idari personel
e Ogrenci

Slirecin Amaci

Universite bilgi sistemlerinin giivenli, kesintisiz
ve tehditlere karsi dayanikli sekilde ¢alismasini
saglamak amaciyla sistem glvenligi
onlemlerini uygulamak, saldirilari 6nlemek,
tespit etmek ve midahale sireclerini
yaritmek.

Surece Yonelik Dayanak/Kaynak

e Ulusal Siber Glvenlik Strateji Belgeleri

e Universite Bilgi Glvenligi Politikalari

e |SO 27001 Bilgi Glvenligi Yonetim Sistemi

e Firewall, IDS/IPS, antiviris sistem
dokimanlari

e Log yodnetimi ve SIEM raporlari

Surecin Girdileri

e Guvenlik cihazlari (Firewall, IDS/IPS, WAF
vb.)

e Sistem ve ag loglari

e Guvenlik aciklari raporlari

e Kullanicr bildirimleri

e Glncel tehdit istihbarati verileri
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Strecin Uygulama Basamaklari

1.Basamak: Mevcut glvenlik risklerinin analizi
ve glvenlik politikalarinin giincellenmesi.

2.Basamak: Guvenlik cihazlarinin (firewall,
IDS/IPS vb.) kurulumu ve glincel kurallarin
uygulanmasi.

3.Basamak: Sistem ve ag trafiginin strekli
izlenmesi ve potansiyel tehditlerin tespiti.

4.Basamak: Glvenlik aciklarinin taranmasi ve
gerekli yamalarin uygulanmasi.

5.Basamak: Saldiri veya ihlal durumunda olay
mudahale slrecinin ylritilmesi.

6.Basamak: Log kayitlarinin analiz edilmesi ve
SIEM Gzerinden glvenlik raporlarinin
olusturulmasi.

7.Basamak: Guvenlik farkindaligi egitimlerinin
birimlere saglanmasi.

8.Basamak: Surecin degerlendirilmesi ve
iyilestirme onerilerinin gelistiriimesi.

Stireg Ciktilari

e Siber saldiri 6nleme ve olay mudahale
raporlari

e Zafiyet tarama ve yama yonetimi raporlari

e Guvenlik egitim geri bildirim raporlari

Siire¢ Performans Gostergeleri

e Engellenen saldiri sayisi

e Tespit edilen kritik glivenlik acigi sayisi
e Olay mudahale slresi

e Gincelleme/yama tamamlama orani

Sireg izleme Yéntemi

e SIEM ve log analiz raporlari

e Zafiyet tarama sonuclari

e Guvenlik cihazi performans raporlari

e Karsilastirmali glivenlik trend analizleri

Sireg izleme Periyodu

o Anlik ve Aylik glivenlik analizleri ile

iliskili Oldugu Suregler

o Ag Altyapisi Yonetimi SUreci

e Sunucu Yonetimi ve Yedekleme Sireci

e Bilgi Glvenligi ve Risk Yonetimi Streci

e Olay Midahale ve Acil Durum Yonetimi
Sureci
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Birimlerin Arastirma ve Gelistirme Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi Detay

Sureg Kart

Kurumsal Sureg

6. IDARI FAALIYETLER KURUMSAL SURECLERI

Ana Siireg 6.5. BILGI ISLEM VE TEKNOLOJi YONETIMI
ANA SURECI

Alt Slreg 6.5.2. Donanim ve Yazilim Tedariki ve Bakimi
Alt Sureci

Detay Sureg 6.5.2.1. Donanim ihtiyaglarinin Belirlenmesi

ve Satin Alma Siireci

Stirecin Sorumlu/Koordinatér

Bilgi Teknolojileri Daire Baskanhgi

Siireg Uygulayicilari

Akademik personel
idari personel

Surece ilgili Diger Paydaslar

idari ve Mali isler Daire Baskanhgi
Satin Alma ve Tedarik Ofisi

Slrecin Amaci

Universite biinyesindeki akademik ve idari
personelin arastirma, gelistirme ve hizmet
faaliyetlerini yuritebilmeleri icin ilettikleri
donanim ve bakim onarim taleplerinin; teknik
yeterlilik, BT altyap! uyumu ve biitce
uygunlugu prensipleri cercevesinde
belirlenmesini, onaylanmasini ve Satin Alma
Alt Surecine aktarilmasini saglamaktir.

Stirece Yonelik Dayanak/Kaynak

o Universite Satin Alma ve Harcama
Prosedurleri

Surecin Girdileri

e Akademik idari Personel ihtiyac Talep
Yazisi

o Gerekgelendirilmis Teknik Sartname

e Onayli Proje veya Birim Bitgesi

e BT Envanter Durumu Raporlari

e Satin Alma Sozlesmesi

Strecin Uygulama Basamaklari

1. Basamak: ihtiyag Tespiti ve Talep
Olusturma: ilgili birim/akademisyen talebi
gerekgesi ile teknik sartnameyi hazirlayip
resmi yolla iletir.

2. Basamak: Teknik Sartname Uygunluk
Kontrolii ve Onayi: Talep, BT DB (idari isler)
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tarafindan mevcut altyapi, yazilim ve glivenlik
standartlarina gore incelenir ve onaylanir.

3. Basamak: Mali ve idari Onay: Mali isler
tarafindan biitge kontrolii yapilir ve Ust
Yonetim onayi icin slireg baslatilir.

4. Basamak: Tedarik Siirecinin Yonetilmesi:
Satin Alma Birimi tarafindan teklif toplama,
degerlendirme ve siparis islemleri
tamamlanir.

5. Basamak: Teslim Alma ve Kurulum:
Donanim teslim alinir; BT DB (ilgili Teknik
Birim) tarafindan kurulum, konfigiirasyon ve
ag entegrasyonu yapilir.

6. Basamak: Sistem ve Envanter Kaydi: Mali
isler ve BT DB tarafindan demirbas/envanter
kayitlari tamamlanarak donanim kullanima
sunulur.

Streg Ciktilar

e BT Kurulum ve Konfiglirasyon Raporu
e Satin Alma S6zlesmesi/Tedarik Belgeleri
e Demirbas Kayit Formu

Suire¢ Performans Gostergeleri

e Tedarik Gerceklesme Siireci

Sireg izleme Yéntemi

e Periyodik Envanter Karsilastirma Raporlari

Sireg izleme Periyodu

e Haftalk, Aylik

iliskili Oldugu Suregler

e Satin Alma Siregleri

Birimlerin Arastirma ve Gelistirme Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi Detay Siire¢

Karti

Kurumsal Sireg

6. IDARI FAALIYETLER KURUMSAL SUREGLERI

Ana Sireg 6.5. BILGI ISLEM VE TEKNOLOJi YONETIMI
ANA SURECI
Alt Streg 6.5.2. Donanim ve Yazilim Tedariki ve Bakimi

Alt Streci
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Detay Sureg

6.5.2.2. Yazilim Lisans Yonetimi ve Glncelleme
Sureci

Surecin Sorumlu/Koordinator

Bilgi Teknolojileri Daire Baskanligi Saha Destek
Birimi

Siireg Uygulayicilari

Fakilte / Enstitii / MYO/ idari Birim
temsilcileri

Surece ilgili Diger Paydaslar

e Fakulte/Bolum Yetkilileri
e Kullanicilar (Akademik ve idari Personel)
e Yazilim Saglayici Firmalar

Slirecin Amaci

Universite genelinde kullanilan tim
yazilimlarin lisanslarinin yasal, glincel ve etkin
bicimde ydnetilmesini saglamak; lisans
yenileme, glincelleme ve denetim sireclerini
standartlastirmak.

Surece Yonelik Dayanak/Kaynak

e YOK Bilgi Guvenligi Politikas
e Universite Bilgi Guvenligi ve Lisans
Yoénetimi Prosediri

Sdrecin Girdileri

e Yazilim lisans sozlesmeleri

e Satin alma talepleri ve faturalar
e Kullanici ve cihaz envanteri

e Lisans yenileme bildirimleri

Strecin Uygulama Basamaklari

e Birimlerden gelen yazilim talepleri toplanir
ve ihtiyag analizi yapilhr.

e Mevcut lisans envanteri kontrol edilir,
uygunluk degerlendirmesi yapilir.

e Yenilisans alimi veya yenileme igin Satin
Alma Birimi ile koordinasyon saglanir.

e Lisans anahtarlari veya yonetim konsollari
Uzerinden aktivasyonlar yapilir.

e Lisanslarin son kullanma tarihleri, kullanici
bilgileri ve cihaz atamalari sisteme
kaydedilir.

e Periyodik olarak lisans denetimi yapilir;
fazla, eksik veya gecersiz lisanslar
raporlanir.

e Lisans yenileme ve giincelleme plani
olusturulur, ilgili birimlere bildirilir.

Stireg Ciktilari

e Guncel lisans envanteri
e Lisans yenileme/gincelleme raporu
e Uygunluk denetim sonuclari

Sireg Performans Gostergeleri

e Guncel Lisans Orant:
Universite genelindeki yazilimlarin
lisanslarinin glincel, aktif ve yasal kullanim
oranini gosterir.
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Basarili bir stireg, bu oranin %95’in
Uzerinde tutulmasiyla 6lcalur.

e Yenileme Siresi (Gln):
Lisans slresi dolmadan 6nce yenileme
islemlerinin ortalama tamamlanma
suresidir.
Basarili streg, yenilemelerin en gec 15 gin
icinde tamamlanmasiyla degerlendirilir.

e Uygunsuz Lisans Tespit Sayisi:
Lisanssiz veya hatali lisans kullaniminin yillk
olarak tespit edilen sayisidir.
Basarili siireg, bu sayinin sifira yakin olmasi
(0-2 arasl) ve tespit edilen durumlarda hizli
dizeltme yapiimasiyla 6lculir.

Sureg izleme Yéntemi e Aylik envanter kontroli

o Yillik lisans denetimi ve raporlama

e PDQ Inventory, Excel kayitlari veya lisans
yonetim portallari Gzerinden izleme

Sireg izleme Periyodu e Aylik: Envanter gincelleme ve lisans
kullanim kontroll

o Yillik: Kurumsal yazihm lisans denetimi ve
raporlama

iliskili Oldugu Suregler e Donanim Tedarik Sureci
e Teknik Destek Sireci
e Bilgi GlUvenligi Yonetimi Sureci

Birimlerin Arastirma ve Gelistirme Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi Detay Siireg

Karti
Kurumsal Siireg 6. IDARI FAALIYETLER KURUMSAL SURECLERI
Ana Streg 6.5. BILGI ISLEM VE TEKNOLOJI YONETIMI
ANA SURECI
Alt Slreg 6.5.2. Donanim ve Yazilim Tedariki ve Bakimi
Alt Sureci
Detay Sureg 6.5.2.3. Ariza Giderme ve Teknik Destek

Hizmetleri Detay Sireci

Strecin Sorumlu/Koordinator Bilgi Teknolojileri Daire Baskanligi Saha Destek
Birimi
Siireg Uygulayicilari e Teknik Destek Ekibi

e Sistem ve Ag Yonetimi Birimi
e Yazilim Destek Ekibi
e Yerleske BT Destek Personeli

Sirece ilgili Diger Paydaslar e Akademik personel
e [dari personel
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e Ogrenci
e Yiklenici firmalar (gerek duyulursa)

Slirecin Amaci

Universite genelindeki tim birimlere hizli,
etkin ve strdurdlebilir teknik destek saglamak;
donanim ve yazilim arizalarinin minimum
kesintiyle giderilmesini ve kullanic
memnuniyetinin artirilmasini amaglar.

Surece Yonelik Dayanak/Kaynak

e Universite Bilgi Islem Calisma Usulleri

e Bilgi GUvenligi Politikasi

e {TSM/ Helpdesk Cagri Sistem Proseduirii
e Satin Alma ve Bakim Anlasmalari

Sdrecin Girdileri

e Kullanicr ariza talepleri (e-posta, telefon,
sahsen basvuru)

e Donanim/yazilim envanteri

e Sistem loglari

e Ariza gecmisi kayitlari

Strecin Uygulama Basamaklari

e Kullanici tarafindan eposta veya ilgili kanal
Uzerinden ariza bildirimi yapilir.

e Teknik destek birimi bildirimi degerlendirir
ve kritiklik seviyesini belirler.

e Sorunun tirine gore uygun ekip (donanim,
yazihm, ag, sistem) yonlendirilir.

e Teknik personel yerinde midahale veya
uzaktan baglanti ile teshis yapar.

e Sorun giderilir; gerekli ise ekipman
degisimi, yeniden kurulum veya yerleske ici
yonlendirme saglanir.

e islem sonucunda kullanici bilgilendirilir ve
cagri kapatilir.

e Kritik veya tekrar eden arizalar i¢in
raporlama yapilir ve iyilestirme onerileri
hazirlanir.

Stireg Ciktilari

e (Cozllmus destek talepleri
e Teknik midahale raporlari
e Donanim degisim kayitlari
e Kullanici bilgilendirme kayitlari

Suire¢ Performans Gostergeleri

e Cagri Cozum Suresi (Saat/Gun):
Teknik destek taleplerinin ortalama ¢6zim
suresi.
Basarili siireg, akademik personel icin ayni
gin, idari personel icin en fazla 24 saat
icinde ¢6zUm saglanmasiyla élcular.

e Tekrar Eden Ariza Orani (%):
Ayni cihaz veya kullanicida ayni arizanin
yeniden olusma yizdesi.
Basarili stireg, bu oranin %5’in altinda
tutulmasiyla degerlendirilir.

e Kullanict Memnuniyet Orani (%):
Teknik destek sonrasi geri bildirimler
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Uzerinden hesaplanir.
Basarili siire¢, memnuniyet oraninin %90
ve Uzerinde olmasidir.

e Yerinde Midahale Orani:
Uzaktan cozllemeyen ve fiziksel midahale
gerektiren taleplerin orani.
Oranin dismesi, uzaktan ¢6zUm basarisinin
arttigini gosterir.

Sireg izleme Yéntemi

e [TSM (izerinde anlik ¢agri takibi

e Aylik performans raporlari

e Teknik ekip toplantilari

e Sistem log analizi

e Sik ariza veren cihazlarin dizenli izlenmesi

Sireg izleme Periyodu

e GUnluk: Cagri takibi

e Aylik: Performans ve ¢6zUm siresi raporu

o VYillik: Teknik destek degerlendirme raporu
ve envanter iyilestirme plani

iliskili Oldugu Suregler

e Donanim Tedarik Sireci

e Yazilim Lisans Yonetimi Sireci
e Bilgi GUvenligi Yonetimi

e Ag ve Sistem Altyapisi Yonetimi

Birimlerin Arastirma ve Gelistirme Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi Detay Siire¢

Karti

Kurumsal Sireg

6. IDARI FAALIYETLER KURUMSAL SUREGLERI

Ana Sireg BILGI ISLEM VE TEKNOLOJi YONETIMI ANA
SURECI

Alt Streg 6.5.3. Universite Bilgi Sistemleri Yonetimi Alt
Sdreci

Detay Siireg 6.5.3.1. MEBIS Ogrenci Bilgi Sistemi Yonetimi

Detay Sureci

Stirecin Sorumlu/Koordinatér

Bilgi Teknolojileri Dairesi- Kurumsal
Uygulamalar ve Yazilim Destek

Streg Uygulayicilari

e Bilgi Teknolojileri Dairesi
e Ogrenci isleri Dairesi
e Fakilte / Enstitt / MYO

Sirece ilgili Diger Paydaglar

e Akademik personel
e [dari personel
e Ogrenciler

Slirecin Amaci

MEBIS platformu (izerinden 6grenci bilgi
yonetimi, ders kayit, not giris, danismanlik,
belge islemleri ve benzeri tim akademik/idari

slreclerin dijital ortamda butinlesik bicimde
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yaratidlmesini saglayarak kullanici
memnuniyetini artirmak, islem sirelerini
kisaltmak ve kurumsal verimliligi desteklemek.

Stirece Yonelik Dayanak/Kaynak

e Yiksekdgretim Kurulu (YOK) Mevzuati

e Universite On Lisans, Lisans ve Yikseklisans
Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

e Universite Mevzuati

e Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)
kapsaminda belirlenen veri isleme ilkeleri

Surecin Girdileri

e Ogrenci bilgi yonetim, akademisyen ve idari
bilgi ydonetim

e Akademik takvim verileri

e Ders planlari ve program bilgileri

e Ogrenci basvuru, kayit ve giincelleme
talepleri

e Not girisleri ve danisman onaylari

e Kullanici Yetkilendirme ve erisim tanimlari

e YOnerge ve mevzuat hukimleri

Strecin Uygulama Basamaklari

e Akademik takvime uygun olarak dénem
tanimlarinin ve ders bilgilerinin MEBIS
sistemine eklenmesi.

e Ogrenci, akademisyen ve idari kullanici
erisimlerinin kontrol edilmesi ve
giincellenmesi.

e Ogrencilerin kayit yenileme, ders secimi ve
danisman onay sidreclerinin yiratidlmesi.

e Akademisyenler tarafindan not girislerinin
yapilmasi ve onaylanmasi.

e Sistem Uzerindeki verilerin dogrulugunun
kontrol edilmesi

e MEBIS tizerinden alinan kullanici geri
bildirimlerinin degerlendirilmesi ve gerekli
gincellemelerin yapilmasi.

Streg Ciktilar

e MEBIS tizerinde dogrulanmis 6grenci, ders
ve not bilgilerinin glincellenmesi

e Ogrenci akademik islemlerinin (kayit
yenileme, ders secimi, not girisi vb.)
basariyla tamamlanmasi

e Ogrenci bilgi ekranlarinda giincel ve
erisilebilir verilerin olusmasi

e Ogretim déneminin sistem tizerinde
kapanmasi

Sireg Performans Gostergeleri

e Sistemin kesintisiz ve hatasiz sekilde
calismasinin saglanmasi, kullanicilarin
MEBIS tizerinden islemlerini sorunsuz
tamamlamasi ve kullanici memnuniyetinin
yUksek dizeyde strdarilmesi.

Sireg izleme Yéntemi

e Siireg, Bilgi islem Daire Baskanligi ve ilgili
akademik/idari birimler tarafindan dizenli
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olarak izlenir. Sistem performansi, kullanici
geri bildirimleri ve olasi teknik aksakhklar
periyodik olarak kontrol edilerek gerekli
ivilestirmeler yapilir. Srecin surekliligi ve
verimliligi, dénemsel degerlendirmelerle
takip edilir.

Sireg izleme Periyodu

e Donemsel izleme: Egitim Ogretim
doéneminde araliklarla strec
degerlendirmesi yapilmaktadir.

e Aylik izleme: Sistem performansi ve
kullanici geri bildirimleri aylik olarak kontrol
edilir.

e Gerekli Oldukca: Sistemde hata veya
aksaklik tespit edildiginde anlik midahale
ve kontrol yapilir.

e Periyodik Kontroller: islem siireleri,
kullanici erisimi ve veri blutlunlugi ayda bir
gbzden gegirilir.

iliskili Oldugu Suregler

e Ogrenci Kayit ve Kabul Siireci: Yeni kayit
olan égrencilerin bilgilerinin MEBIS’e
aktariimasi.

e Ders Planlama ve Programlama Sireci:
Derslerin sisteme tanimlanmasi ve
gincellenmesi.

e Not ve Sinav islemleri Sureci:
Akademisyenlerin not girisleri ve sinav
kayitlariyla veri entegrasyonu.

e Danismanlik ve Ogrenci isleri Siireci:
Danisman onaylari ve dgrenci taleplerinin
takip edilmesi.

e Mezuniyet Sireci: MEBIS’te giincel not ve
ders bilgileri Gzerinden 6grencilerin
mezuniyet yeterliliklerinin kontrol edilmesi.

e Kullanici Destek ve Bilgi islem Siireci:
Sistem hatalari ve kullanici taleplerinin
¢6zUlmesi.

Birimlerin Arastirma ve Gelistirme Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi Detay Siire¢

Karti

Kurumsal Sureg

6. IDARI FAALIYETLER KURUMSAL SURECLERI

Ana Streg 6.5. BILGI ISLEM VE TEKNOLOJI YONETIMI
ANA SURECI
Alt Slreg 6.5.3. Universite Bilgi Sistemleri Yonetimi Alt

Sureci
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Detay Sureg

6.5.3.2. MEBIS Veritabani Bakimi ve
GUncellemesi Detay Sireci

Surecin Sorumlu/Koordinator

e Veritabani Yoneticisi (DBA)

Siireg Uygulayicilari

e \eritabani Yonetim Ekibi
e Sistem Yoneticileri
e Yazim Gelistirme ve MEBIS Destek Ekibi

Sirece ilgili Diger Paydaglar

e Akademik personel
e idari personel

Slirecin Amaci

MEBIS sistemine ait veritabaninin kesintisiz,
givenli, performansl ve glincel sekilde
calismasini saglamak; veri bitinlGgund
korumak, glincelleme sireclerini kontrolli ve
standart sekilde yiratmek.

Surece Yonelik Dayanak/Kaynak

e Universite Bilgi Sistemleri Politikas!

e YOK Bilisim Strateji Belgeleri

e Kullanilan Veritabanina ait (best practice
vb..) dokiimanlari

e Kurumsal Bilgi GUvenligi Politikas|

Sdrecin Girdileri

e MEBIS veritabani dosyalari

e Glncelleme paketleri ve yamalar
e Veritabani yedekleri

e Kullanici geri bildirimleri

e Performans ve log kayitlari

Strecin Uygulama Basamaklari

e MEBIS veritabani bakim ve giincelleme
plani hazirlanir.

e islem dncesi tam veritabani yedegi alinir.

e Gincelleme veya bakim islemine uygun
bakim zamanlari belirlenir.

e Glncelleme paketleri veya yamalar test
ortaminda uygulanir.

e Uretim ortamina gecis icin onay alinir.

e Uretim ortaminda kesinti siiresi planlanir
ve duyurulur.

e MEBIS servisleri durdurulur ve giincelleme
islemleri uygulanir.

e islem sonrasi performans testleri ve veri
butlnlGgu kontrolleri gerceklestirilir.

e Servisler yeniden devreye alinir.

e Glncelleme sonrasi sistem izleme yapilir.

e Sonug raporu hazirlanir ve ilgili birimlere
iletilir.

Stireg Ciktilari

e Gincellenmis ve optimize edilmis MEBIS
veritabani

e Glncelleme ve bakim raporlari

e Test sonug raporlari
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Sireg Performans Gostergeleri e Glncelleme sonrasi hata orani
e Veritabani erisim hizi

e Sorgu performans suresi

e Veri bUtlinlGgl saglama orani
e Kullanici memnuniyeti

Sireg izleme Yéntemi e SQL performans izleme araclari (Profiler,
Performance Monitor vb.)

e Log analizi

e MEBIS servis izleme sistemleri

e Periyodik veritabani saglik kontrolleri

Sireg izleme Periyodu e 3ayda bir bakim
e Gerektikce planli glincelleme
iliskili Oldugu Sirecler e Sunucu Yonetimi Sureci

e Yazilim Glncelleme Sireci
e Yedekleme ve Kurtarma Sireci
e Kullanici Destek Sireci

Birimlerin Arastirma ve Gelistirme Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi Detay Siire¢

Karti
Kurumsal Sireg 6. IDARI FAALIYETLER KURUMSAL SURECLERI
Ana Sireg 6.5. BILGI ISLEM VE TEKNOLOJi YONETIMI
ANA SURECI
Alt Slreg 6.5.3. Universite Bilgi Sistemleri Yonetimi Alt
Sdreci
Detay Sureg 6.5.3.3. KBYS Veritabani Bakimi ve

GUncellemesi Detay Sureci

Surecin Sorumlu/Koordinator e Veritabani Yoneticisi (DBA)
e Kurumsal Yazilim Sistemleri Sorumlusu
Siireg Uygulayicilari e Veritabani Yonetim Ekibi

e Sistem Uzmanlari
e Kurumsal Yazilim Destek Ekibi

Sirece ilgili Diger Paydaslar e Akademik personel
e idari personel
Sdrecin Amaci Universitenin Kurumsal Bilgi Yonetim Sistemi

(KBYS) veritabaninin kesintisiz, glivenli ve
yUksek performansla calismasini saglamak;
rutin bakim, performans iyilestirme ve
glncelleme islemlerini standart bir streg
dogrultusunda yuritmek.

Stirece Yonelik Dayanak/Kaynak e Universite Bilgi Glivenligi Politikalar
e Kurumsal Yazilim ve Veritabani Yonetimi
Standartlari
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Kullanilan Veritabanina ait (best practice
vb..) dokimanlari

KBYS uygulama Ureticisi teknik
déklmantasyonlari

Sdrecin Girdileri °

KBYS veritabani dosyalari
Guncelleme paketleri ve yamalar
Log ve performans verileri
Kullanici geri bildirimleri

Guncel yedekleme setleri

Strecin Uygulama Basamaklari °

Uygulama veritabani bakim ve glincelleme
plani hazirlanir.

islem 6ncesi tam veritabani yedegi alinir.
Guncelleme veya bakim islemine uygun
bakim zamanlari belirlenir.

GUncelleme paketleri veya yamalar test
ortaminda uygulanir.

Uretim ortamina gecis icin onay alinir.
Uretim ortaminda kesinti stiresi planlanir
ve duyurulur.

Uygulama servisleri durdurulur ve
glncelleme islemleri uygulanir.

islem sonrasi performans testleri ve veri
batinligu kontrolleri gerceklestirilir.
Servisler yeniden devreye alinir.
Glncelleme sonrasi sistem izleme yapilir.
Sonug raporu hazirlanir ve ilgili birimlere
iletilir.

Stireg Ciktilari °

GUncellenmis KBYS veritabani
Bakim ve glincelleme raporu
Performans test sonuglari

Sireg Performans Gostergeleri .

Guncelleme sonrasi hata orani
KBYS sistem erisim suresi

Sorgu performans slreleri

Veri butinlGgindn saglanma orani
Kullanici geri bildirimleri

Sireg izleme Yéntemi o

Veritabani performans monitér araclari
Sistem loglarinin analizi

Periyodik saglik kontrolleri

izleme panelleri (Grafana, Zabbix vb.)

Sireg izleme Periyodu .

Aylik performans izlemesi
Planli bakim dénemlerinde glincelleme

iliskili Oldugu Sirecler .

Sunucu Yonetimi Sureci

Veri Glvenligi Streci

Yedekleme ve Kurtarma Sireci
Kurumsal Yazilim Glncelleme Sireci

Birimlerin Arastirma ve Gelistirme Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi Detay Siire¢

Karti
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Kurumsal Sureg

6. IDARI FAALIYETLER KURUMSAL SURECLERI

Ana Sareg 6.5. BILGI ISLEM VE TEKNOLOJI YONETIMI
ANA SURECI

Alt Slreg 6.5.3. Universite Bilgi Sistemleri Yonetimi Alt
Sdreci

Detay Sireg 6.5.3.4. Ogrenci Kayit, Ders Kayit ve Not Giris

Modallerinin Yonetimi Detay Sureci

Surecin Sorumlu/Koordinator

Bilgi Teknolojiler Dairesi- Kurumsal
Uygulamalar ve Yazilim Destek

Siireg Uygulayicilari

e Akademik personel

e Ogrenci isleri Dairesi

e Bilgi Teknolojileri Dairesi
e Ogrenciler

Surece ilgili Diger Paydaslar

e Dekanlik
e BO&lim Baskanliklar
e Fakilte / Enstitl / MYO Sekreterlikleri

Slirecin Amaci

Ogrencilerin kayit, ders secimi ve not
islemlerinin MEBIS sistemi Gizerinden
elektronik ortamda glvenli, hatasiz ve hizli
bicimde yuratilmesini saglamak; boylece
akademik ve idari streclerin butlnlGgund, veri
glvenligini ve kurumsal verimliligi artirmaktir.

Stirece Yonelik Dayanak/Kaynak

e 2547 Sayili YUksekogretim Kanunu

e Yiksekdgretim Kurulu (YOK) Egitim-
Ogretimle ilgili Mevzuati

e ilgili Universitenin On Lisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

e MEBIS Kullanim Kilavuzu ve Uygulama
Yonergesi

e Akademik Takvim ve Senato Kararlari

Surecin Girdileri

e Ogrenci kisisel bilgileri (kimlik, iletisim,
Ogrenci numarasl vb.)

e Kayit belgeleri (mezuniyet belgesi,
yerlestirme sonug belgesi, katki payi/harc
ddeme bilgisi vb.)

e Akademik takvim (kayit, ders secimi, not
giris tarihleri)

e Ders plani ve mifredat bilgileri

e Ogrenci danisman onaylari

e Ogretim elemani tarafindan girilecek not
verileri

e MEBIS sistemine erisim yetkileri ve kullanici
hesaplari
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e Kurum ici ydonerge, talimat ve
yonetmelikler

Strecin Uygulama Basamaklari

o Akademik takvimin ilani

e Kayit, ders secimi ve not giris tarihleri
MEBIS Gzerinde duyurulur.

e Ogrenci kayit islemlerinin alinmasi

e Yeni kayit yaptiracak 6grenciler MEBIS
Gzerinden gerekli belgeleri yukler, kayit
bilgilerini tamamlar.

e Ogrenci isleri Personeli belgeleri kontrol
eder ve onaylar.

e (Odeme islemlerini tamamlar

e Ders kayit slirecinin baglatilmasi

e Ogrenciler MEBIS sistemi tizerinden
donemlik ders secimlerini yapar.

e Sistem uygunluk kontrollerini (6n kosul,
kredi, vb.) gerceklestirir.

e Danisman onayi

e Akademik danismanlar, 6grencilerin sectigi
dersleri inceleyerek onay veya dizeltme
islemini yapar.

e Derslerin yarittulmesi

e Ogrenciler dénem boyunca derslere devam
eder; 6gretim elemanlari ders iceriklerini
ve degerlendirmelerini MEBIS e isler.

e Sinav Not giris strecinin baslatilmasi

e Ogretim elemanlari sinav sonuclarini MEBIS
Uzerinden ilgili ders moddline girer.

e Sonugclarin ilani ve arsivlenmesi

e Ogrenci notlari MEBIS (izerinden
ogrencilere duyurulur.

e Kayit ve not bilgilerinin yedekleme ve
arsivleme islemleri yapilir.

Stireg Ciktilari

e Kesinlesmis 6grenci kayitlar

e Onaylanmis ders kayit listeleri

e MEBIS sistemine islenmis ders ve not
bilgileri

e Ogrenci not dokiimleri (transkript verileri)

e Ogretim elemani not giris raporlari

e Akademik basari ve devam durum raporlari

e Glincellenmis dgrenci bilgi sistemi (MEBIS)
veri tabani

Siire¢ Performans Gostergeleri

e Ogrenci kayit islemlerinin akademik
takvime uygun sekilde tamamlanmasi

e Ders kayit ve danisman onay sireclerinin
zamaninda sonuclandiriimasi

e Not giris islemlerinin belirlenen sire icinde
tamamlanmasi
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e Ogrencilerden gelen kayit ve not islemiyle
ilgili destek taleplerinin zamaninda
¢ozimlenmesi

e MEBIS sisteminde kayitl 6grenci, ders ve
not bilgilerinin glincelliginin saglanmasi

Sireg izleme Yéntemi e Sirecin yuritilmesi Ogrenci isleri Birimi
tarafindan surekli olarak izlenir.

e Bilgi islem Birimi, MEBIS sistem
performansini ve islem kayitlarini dizenli
olarak kontrol eder.

e Akademik Danismanlar ve Ogretim
Elemanlari, kayit ve not giris streclerinde
kendi sorumluluk alanlarini takip eder.

e Sirecin genel isleyisi, ddnem sonunda
Fakulte/Enstiti Yonetimi tarafindan
degerlendirilir.

e Gozlemler ve raporlamalar, dénemsel
olarak MEBIS Gzerinden alinan raporlar ve
sirecg degerlendirme toplantilari araciligiyla
yaplilir.

e Tespit edilen aksakliklar veya iyilestirme
onerileri, bir sonraki dénem icin Sireg
lyilestirme Planina dahil edilir.

Sireg izleme Periyodu e Donemsel olarak (gliz ve bahar dénemi
bitimlerinde)

e Akademik takvime paralel olarak yilda iki
kez

e Sirec boyunca sirekli izleme, donem
sonunda genel degerlendirme

iliskili Oldugu Sirecler e MEBIS Yénetim Sireci

e Akademik Takvim ve Egitim-Ogretim
Sidreclerinin Yonetimi

e Danismanlik Slreci

e Sinav ve Degerlendirme Sireci

e Ogrenci Belge ve Sertifika islemleri Siireci

e Kalite Glvencesi ve Siirekli lyilestirme
Sdreci

e Mezuniyet ve Diploma islemleri Sireci

Birimlerin Arastirma ve Gelistirme Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi Detay Siire¢

Karti
Kurumsal Siireg 6. IDARI FAALIYETLER KURUMSAL SUREGLERI
Ana Sureg BILGI ISLEM VE TEKNOLOJI YONETIMI ANA
SURECI
Alt Slreg 6.5.3. Universite Bilgi Sistemleri Yonetimi Alt
Sureci
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Detay Sureg

6.5.3.5. Ogrenci ve Akademisyen Kullanici
Destegi Detay Sireci

Surecin Sorumlu/Koordinator

e Bilgi Teknolojileri Dairesi- Kurumsal
Uygulamalar ve Yazilim Destek

Siireg Uygulayicilari

e Akademik personel

e Ogrenci isleri Dairesi

e Bilgi Teknolojileri Dairesi

e Fakilte / Enstitl / MYO Sekreterlikleri
e Ogrenciler

Sirece ilgili Diger Paydaglar

e Akademik personel
e idari personel
e Ogrenciler

Slrecin Amaci

Ogrenci ve akademisyenlerin MEBIS sistemi
basta olmak Gzere kurumsal bilgi sistemlerine
erisim, kullanim ve islem sireclerinde
karsilastiklari sorunlara hizli, dogru ve etkili
destek saglamak; kullanici memnuniyetini
artirmak, bilgi sistemlerinin strekliligini ve
verimliligini glivence altina almaktir.

Surece Yonelik Dayanak/Kaynak

o Yiksekogretim Kurulu (YOK) Bilgi Yonetim
Sistemleri ve Dijitallesme ilkeleri

e 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu (KVKK)

e Universite / Kurum Bilgi Giivenligi Politikasi
ve Yonergesi

e MEBIS Kullanim Kilavuzu ve Sistem
Yonetimi Esaslari

Sdrecin Girdileri

e Ogrenci ve akademisyenlerden gelen
destek talepleri (MEBIS, e-posta, telefon
veya sahsi basvuru)

e Kullanici kimlik bilgileri (ad, soyad, kullanici
adi, e-posta, 6grenci/akademisyen
numarasi vb.)

e Hata bildirimleri, ekran gorintuleri veya
islem detaylari

e MEBIS sistem erisim ve kullanim log
kayitlari

e Bilgi Teknolojileri Dairesi tarafindan
saglanan teknik rehber ve kullanim
doklmanlari

e ilgili ydnetmelik, yonerge ve ic prosediirler
(6r. Bilgi Glvenligi Politikasi, KVKK
metinleri)

Strecin Uygulama Basamaklari

e Destek talebinin alinmasi

e Ogrenci veya akademisyen, MEBIS, e-posta
ile destek talebini iletir.

e Talebin kayit altina alinmasi
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e Destek talebi (ITSM), sistem Gzerinden Son
kullanici Gzerinden veya Bilgi Teknolojileri
Daire Baskanligi ilgili birim tarafindan kayda
alinir.

e Talebin 6n degerlendirilmesi

e Talebin icerigi incelenerek ilgili teknik
birimlere yonlendirilir.

e Sorunun ¢ozilmesi / gerekliislemin
yapilmasi

e Bilgi Teknolojileri Daire Baskanhgi ilgili
personel sorunu ¢cozer, gerekirse
kullaniciya adim adim bilgilendirme yapilir.

e Kullanicinin bilgilendirilmesi

e Sorun ¢6zimU tamamlandiginda 6grenci
veya akademisyen e-posta ile bilgilendirilir.

e Talep kaydinin kapatiimasi

e (CO6zim saglandiktan sonra kayit sistemde
kapatilir, cozim sUresi ve yontemi
raporlanir.

e Sireg izleme ve raporlama

e Destek talepleri diizenli olarak analiz edilir;
sik tekrar eden sorunlar ve iyilestirme
onerileri raporlanir.

Stireg Ciktilari

e (Cozllmis veya kapatilmis kullanici destek
talepleri

e Kullanicilara saglanan ¢ozim ve
bilgilendirme kayitlari

e Hazirlanan kullanici rehberleri, sik¢a
sorulan sorular (SSS) dokiimanlari

e Sistem Uzerinde olusturulan destek kayit ve
raporlari

e Sirec performans raporlari (talep sayisi,
¢6zUm siresi vb.)

Suire¢ Performans Gostergeleri

e Gelen destek taleplerine verilen yanit
suresi

e Talep ¢dzim slresi

e (CozUme kavusturulan talep sayisi

e (Cozlime kavusturulan talep sayisi haftalik
raporlanmasi

Sireg izleme Yéntemi

e Sireg, Bilgi Teknolojileri Dairesi tarafindan
duzenli olarak izlenir ve degerlendirilir.

e Kullanici destek talepleri, ¢cozim sireleri ve
geri bildirimler ITSM Gzerinden takip edilir.

e Silrec performans gostergeleri belirli
araliklarla gbézden gecirilir, aksakliklar tespit
edilerek gerekli dizeltici islemler yapilir.

e Tekrarlayan sorunlar ve sistem hatalari
analiz edilerek ilgili teknik personele veya
birimlere bildirilir.
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Kullanici geri bildirimleri dogrultusunda
destek surecleri, rehberler ve bilgilendirme
icerikleri glincellenir.

e Sirecin etkinligi, ddbnemsel toplantilarda
veya birim ici degerlendirmelerde ele alinir.

Sireg izleme Periyodu

e Silrec performans gostergeleri
haftalik/aylik olarak takip edilir.

e Genel strec degerlendirmeleri ve
raporlamalar donemsel (yariyil bazinda)
yaplilir.

e Gerektiginde, olagan disi durumlarda veya
yogunluk dénemlerinde anlik izleme
gerceklestirilebilir.

iliskili Oldugu Sirecler

o Ogrenci Kayit, Ders Kayit ve Not Giris Sireci

e MEBIS Sistem Yénetimi ve Gincelleme
SUreci

e Kullanici Hesap Yonetimi ve Yetkilendirme
Sdreci

e Akademik Danismanlik Streci

e Teknik Destek ve Ariza Bildirim Sireci

e Sistem Bakim ve Gilncelleme Sireci

Birimlerin Arastirma ve Gelistirme Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi Detay

Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg

6. IDARI FAALIYETLER KURUMSAL SUREGLERI

Ana Siireg 6.5. BILGI ISLEM VE TEKNOLOJi YONETIMI
ANA SURECI

Alt Siireg 6.5.4. MEBIS Personel Bilgi Sistemi Yénetimi
Alt Sureci

Detay Siireg 6.5.4.1. Personel Verilerinin Girisi ve

Glncellemesi Detay Siireci

Siirecin Sorumlu/Koordinator

e Bilgi Teknolojileri Dairesi / Kurumsal
Uygulamalar ve Yazilim Destek

Siire¢ Uygulayicilar

e insan Kaynaklari Daire Baskanlig
e Bilgi Teknolojileri Daire Baskanligi

Siirece llgili Diger Paydaslar

e Yiiksekdgretim Bilgi Sistemi (YOKSIS)
Merkezi Niifus idare Sistemi (MERNIS)
e Kimlik Paylagim Sistemi (KPS)

Siirecin Amaci

MEBIS sisteminde yer alan personel
verilerinin dogru ve glivenli bicimde girisinin
ve giincellenmesinin saglanmasi; sistemdeki
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verilerin batlnlGgund, strekliligini ve
gincelligini temin etmek.

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

e Kurumun Bilgi Guvenligi Politikasi

o Bilgi Teknolojileri Daire Baskanligi Gérev ve
Sorumluluklar

e MEBIS (Ogrenci ve Personel Bilgi Sistemi)
Kullanim ve Yetkilendirme Esaslari

e insan Kaynaklari Daire Baskanligi is
Sirecleri Yonergesi

Siirecin Girdileri

e Personel Bilgileri

e Atama / Gorevlendirme Belgeleri

e Kimlik ve Kisisel Belgeler

e insan Kaynaklari Bildirimi

e MEBIS Sistemi Erisim Bilgileri

e Yasal ve Kurumsal Mevzuat

e YOKSIS, KPS ve MERNIS Verileri

e Personel Bilgi Glincelleme Talepleri

Siirecin Uygulama Basamaklari

1. Basamak: Birimlerden personel bilgi giris
veya glincelleme talepleri resmi yazi, e-posta
yoluyla alinir.

2. Basamak: ilgili belgeler ve bilgiler kontrol
edilir.

3. Basamak: MEBIS sisteminde personel
bilgileri girilir veya glincellenir.

Siireg Ciktilar

e MEBIS lizerinde giincellenmis ve
dogrulanmis personel kayitlari

e Glincellenmis Personel Listesi

e Arsivlenmis islem Kayitlari

Siire¢ Performans Gostergeleri

e Dogru Veri Orani, Veri Glincellik Orani,
Entegrasyon Basari Orani

Siireg izleme Yontemi

e Sistem Kayitlar Takibi

e ic Denetim ve Kontrol Listeleri

e Raporlama ve istatistiksel Analiz
e Kullanici / Birim Anketleri

Siireg izleme Periyodu

e 6AYy /1yl

iliskili Oldugu Siiregler

e Personel Atama ve ise Baslatma Siireci
e insan Kaynaklari Raporlama ve Analiz
Sureci
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o Bilgi Teknolojileri Sistem Yonetimi Sireci

Birimlerin Arastirma ve Gelistirme Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi Detay

Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg

6. IDARI FAALIYETLER KURUMSAL SURECLERI

Ana Siireg 6.5. BILGI ISLEM VE TEKNOLOJi YONETIMI
ANA SURECI

Alt Siireg 6.5.4. MEBIS Personel Bilgi Sistemi Yénetimi
Alt Sireci

Detay Siireg 6.5.4.2. Ozliik Bilgileri, Bordro ve izin

Yonetimi Modyilleri Detay Sireci

Siirecin Sorumlu/Koordinator

¢ Bilgi Teknolojileri Dairesi / Kurumsal
Uygulamalar ve Yazilim Destek

Siire¢ Uygulayicilar

e insan Kaynaklari Daire Baskanlig

e Personel Ozlik Birimi

o Bilgi Teknolojileri Daire Baskanligi-
Kurumsal Uygulamalar ve Yazilim Destek

Siirece llgili Diger Paydaslar

e Rektorlik
e Akademik personel
e idari personel

Siirecin Amaci

Kurum calisanlarinin 6zlik bilgilerini dogru,
giincel ve glivenli bir sekilde kayit altina
almak ve yonetmek.

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

e 4857 Sayili s Kanunu

e Kurum ici Bordro ve izin Yonetmeligi

e Universite i¢ prosediirleri ve kalite
yonergeleri

Siirecin Girdileri

e Yeni personel atama ve ise baslatma
bilgileri

e Mevcut personelin sicil, gorev, iletisim, izin
ve bordro verileri

e izin talepleri, bordro degisiklikleri, ek
o0deme bilgilerinin ilgili birimlerden
alinmasi

e Mevzuat degisiklikleri ve glincel
bordro/6zlik formasyonlari
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Siirecin Uygulama Basamaklari

1. Basamak: Personel verileri MEBIS’e girilir
veya gincellenir.

2. Basamak: Bordro ve izin modiilleri icin veri
dogrulugu kontrol edilir.

3. Basamak: Bordro, maas ve ek 6deme
hesaplamalari yapilir.

4. Basamak: izin talepleri ve kullanim durumu
gincellenir.

5. Basamak: Raporlama ve onay siiregleri
tamamlanir.

Siireg Ciktilarn

e Gincellenmis ve dogrulanmis personel
ozlik bilgileri

e Bordro ve 6deme hesaplama raporlari

e Giincel izin kullanim ve planlama raporlari

e Sistem log kayitlari ve islem onay kayitlari

e statistiksel analiz ve yillik personel
raporlari

Siire¢ Performans Gostergeleri

e Veri glincelleme siiresi, Bordro hatasiz
islem oran, izin kayit giincellik orani

Siireg izleme Yontemi

e MEBIS sistem loglarinin diizenli kontrolii

e ic denetim ve 6rnek kayit kontrolleri

e Bordro ve izin raporlarinin dogruluk
kontroli

e Kullanici/birim memnuniyet anketleri

Siireg izleme Periyodu

e Gunllk

iliskili Oldugu Siiregler

e Personel Atama ve ise Baglatma Siireci

e Personel Egitim ve Gelisim Sireci

e insan Kaynaklari Raporlama ve Analiz
Sureci

o Bilgi Teknolojileri Sistem Yonetimi Sireci

Birimlerin Arastirma ve Gelistirme Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi Detay

Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg

6. IDARI FAALIYETLER KURUMSAL SUREGLERI

Ana Siire¢

6.5. BILGI ISLEM VE TEKNOLOJI YONETIMI
ANA SURECI
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Alt Siireg 6.5.4. MEBIS Personel Bilgi Sistemi Yénetimi
Alt Sureci
Detay Siire¢ 6.5.4.3. Personel Kullanici Destegi Detay

Sureci

Siirecin Sorumlu/Koordinator

¢ Bilgi Teknolojileri Dairesi / Kurumsal
Uygulamalar ve Yazilim Destek

Siire¢ Uygulayicilar

e Kurumsal Uygulamalar ve Yazilim Destek
Birimi
e insan Kaynaklari Daire Baskanlig

Siirece llgili Diger Paydaslar

e Rektorlik
e Akademik Personel
o idari Personel

Siirecin Amaci

e Kurum personelinin MEBIS sistemiyle ilgili
teknik ve kullanici destek taleplerini etkin,
hizli ve dogru bir sekilde karsilamak.

e Hizmet kalitesini 6lcmek ve sirekli
iyilestirme saglamak.

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

e Kurum igi Bilgi Teknolojileri ve Kullanici
Destek Prosediirleri

e MEBIS ve diger kurumsal uygulama
kullanim kilavuzlari

e Universite kalite ydnergeleri ve kullanici
memnuniyeti anketleri

Siirecin Girdileri

e Personel tarafindan iletilen destek
talepleri

e Gincel kullanici bilgileri ve yetki tanimlari

e Sistem giincelleme ve bakim planlari

e Onceki destek kayitlari ve raporlari

Siirecin Uygulama Basamaklari

1. Basamak: E-posta, destek portal, sahsen
basvuru veya dogrudan iletisim ile talep kaydi
olusturulur.

2. Basamak: Yazilim destek ekibi sorunu
sistem lizerinde ¢Ozer veya ¢6ziim adimlarini

paylasir.

3. Basamak: Sorun ¢o6ziildikten sonra
kullanici bilgilendirilir ve destek kaydi
gincellenir.

4. Basamak: Sistem Uzerinden kayitlar
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tutulur, analizler yapilir ve Uist yonetime
raporlanir.

Siireg Ciktilar

e (Co6zlilmis destek talepleri ve kullanici geri
bildirimleri

e Glincel ve dogru kullanici destek kayitlari

e Sistem kullanim performans raporlari

e Sirec iyilestirme onerileri ve teknik
dizeltme kayitlari

Siire¢ Performans Gostergeleri

e Destek talebi ¢dziim siresi,
e Zamaninda ¢6ziim orani,

e Kullanici memnuniyeti,

e Sistem hatasi tekrar orani,
e Talep kayit giincellik orani

Siireg izleme Yontemi

e MEBIS ve diger destek sistemi loglarinin
dizenli kontroli

e Destek kayitlarinin haftalk, aylik ve yillik
raporlanmasi

e Kullanict memnuniyeti anketleri

e Sirec performans gostergelerinin yonetim
gbzden gecirme toplantilarinda
degerlendirilmesi

Siireg izleme Periyodu

e Haftalik / aylik

iliskili Oldugu Siiregler

e Personel Verilerinin Girisi ve Glncellemesi

e Ozliik Bilgileri

e Bordro ve izin Yénetimi Modiilleri

o Bilgi Teknolojileri Sistem Yonetimi

e Kurumsal Yazilim Destek Siireci

e Siirec Performans izleme ve i¢ Denetim
Sireci

Birimlerin Arastirma ve Gelistirme Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi Detay

Siireg¢ Karti

Kurumsal Siireg

6. IDARI FAALIYETLER KURUMSAL SURECLERI

Ana Siireg 6.5. BILGI ISLEM VE TEKNOLOJi YONETIMI
ANA SURECI
Alt Siireg 6.5.5. Akademik Yayin ve Proje Yonetim

Sistemleri Alt Siireci
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Detay Siireg

6.5.5.2. Yayin ve Proje Verilerinin Girisi ve
Raporlama Detay Siireci

Sirecin Sorumlu/Koordinator

e Bilgi Teknolojileri Dairesi / Kurumsal
Uygulamalar ve Yazilim Destek

Siire¢ Uygulayicilar

e Akademik Personel

Siirece llgili Diger Paydaslar

o Bilgi Teknolojileri Dairesi Yazilim Destek
Ekibi

e Arastirma ve Proje Koordinatorleri

e Strateji gelistirme Daire Baskanligi

o Kalite Koordinatorltgi

Siirecin Amaci

Universitede yiiriitiilen arastirma, proje ve
akademik yayin verilerinin merkezi sistemde
diizenli olarak toplanmasi, dogrulanmasi,
raporlanmasi ve bu verilerin birimlerin Ar-Ge
performans degerlendirmelerinde
kullanilmasini saglamaktir.

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

e 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu

e Yiiksekdgretim Kurulu (YOK) Veri Paylasim
Standartlan

e YOK Akademik Veri Ydnetim Sistemi
(AVESIS, YAYSIS vb.)

e Universite Kalite Glivencesi Yonetmeligi

e Universite Stratejik Plani

Siirecin Girdileri

e Akademik personel tarafindan girilen
yayin, proje ve etkinlik bilgileri

e TUBITAK, YOK, BAP, AB vb. proje destek
sistemlerinden alinan proje verileri

e Fakilte ve enstitlilerden gelen performans
raporlari

e Akademik tesvik basvuru verileri

Siirecin Uygulama Basamaklari

1. Basamak: Akademik personel tarafindan
yayin ve proje bilgilerinin sisteme girilmesi

2. Basamak: Girilen verilerin Bilgi Teknolojileri
Dairesi ve ilgili akademik birimler tarafindan
kontrol edilmesi ve dogrulanmasi.

3. Basamak: Verilerin dizenli periyotlarla
raporlanmasi ve Kurumsal Performans izleme
Sistemine aktariimasi.
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4. Basamak: Birim bazinda Ar-Ge performans
gostergelerinin (yayin sayisi, proje bitgesi,
patent vb.) olusturulmasi.

5. Basamak: Elde edilen performans
raporlarinin lst yonetime, kalite birimine ve
ilgili akademik birimlere iletilmesi.

Siireg Ciktilar e Birim bazli Ar-Ge performans raporlari

e Akademik yayin ve proje veri setleri

e Kurumsal performans gostergeleri tablolari
e Ust yonetim bilgilendirme raporu

Siire¢ Performans Gostergeleri e Yillik girilen yayin sayisi

o Yillik proje sayisi ve toplam proje bitcesi
e Verilerin dogruluk orani (%)

e Raporlama sikligina uyum orani (%)

Siireg izleme Yontemi e Donemsel veri dogruluk kontrolleri

o Kalite Koordinatorlgu tarafindan yapilan
performans degerlendirmeleri

e Geri bildirim ve memnuniyet anketleri

Siireg izleme Periyodu e 3ay

iliskili Oldugu Siiregler e Kurumsal Veri Yonetimi Alt Siireci
e Yazihm Gelistirme ve Bakim Sireci
e Stratejik Planlama Sireci

e Kalite Performans izleme Siireci

Birimlerin Arastirma ve Gelistirme Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi Detay

Siire¢ Karti
Kurumsal Siireg 6. IDARI FAALIYETLER KURUMSAL SURECLERI
Ana Siireg 6.5. BILGI ISLEM VE TEKNOLOJi YONETIMI
ANA SURECI
Alt Siireg 6.5.6. Dokiiman Yonetim Sistemi (EBYS)

Yonetimi Alt Streci

Detay Siireg 6.5.6.1. Kurumsal Dokiimanlarin
Dijitallestirilmesi Detay Stireci

Siirecin Sorumlu/Koordinator o Bilgi Teknolojileri Dairesi / Kurumsal

Uygulamalar ve Yazilim Destek
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Siire¢ Uygulayicilar

e Kurumsal Uygulamalar ve Yazilim Destek

e EBYS Sistem Yoneticisi / Teknik Sorumlu

e Birim EBYS Kullanicilari / Dokiiman
Sorumlulari

Siirece llgili Diger Paydaslar

e Akademik personel
e idari personel

Siirecin Amaci

Kurum i¢i dokiimanlarin, yazismalarin ve
kayitlarin Elektronik Belge Yonetim Sistemi
(EBYS) Uizerinden diizenli, glivenli ve
erisilebilir bir sekilde yonetilmesini saglamak.
Dokiman kontrollinii ve revizyon slireclerini
standartlastirmak ve dokiimanlarin dogru
kisilere zamaninda ulasmasini ve
arsivlenmesini temin etmek.

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

e Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ve
Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama Siireli
Standart Dosya Plani

Siirecin Girdileri

e Yeni dokiimanlar, yazismalar ve resmi
belgeler

e Glincel mevzuat ve yonergeler

e Kullanici talepleri ve basvurulari

Siirecin Uygulama Basamaklari

1. Basamak: Dokiiman tipi, gizlilik derecesi ve
sorumlu birimler belirlenir.

2. Basamak: Dokiiman sorumlusu veya ilgili
birim tarafindan icerik kontroli yapilir ve
onay alinir.

3. Basamak: Dokiimanin kimler tarafindan
gorintilenebilecegi ve diizenleyebilecegi
belirlenir.

4. Basamak: ilgili birimlere dokiiman iletimi
ve sistem bildirimleri saglanir.

5. Basamak: Dokiimanlar elektronik arsivde
glvenli bir sekilde saklanir.

Siireg Ciktilar

e Gincel ve onayl dokiimanlar

e EBYS kayit ve loglari

e Dokiiman revizyon ve arsiv raporlari
e Kullanici erisim ve bildirim kayitlari

Siire¢ Performans Gostergeleri

e Gundem maddeleri tamamlanma orani,
raporlama karar siresi
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Siireg izleme Yontemi

e EBYS sistem loglarinin diizenli kontroli

e Dokiiman revizyon ve onay siireglerinin
denetlenmesi

e Kullanict memnuniyeti geri bildirim puani

e Memnuniyet skoru

e Periyodik kalite ve i¢ denetim raporlari

e Yonetim gézden gecirme toplantilarinda
performans degerlendirmesi

Siireg izleme Periyodu

e Haftalik / Aylik

iliskili Oldugu Siiregler

e Dokiiman Yonetimi Sureci

e Arsiv Yonetimi Sireci

e Bilgi YOnetimi Sureci

e Raporlama ve Denetim Sireci

Birimlerin Arastirma ve Gelistirme Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi Detay

Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg

6. IDARI FAALIYETLER KURUMSAL SUREGLERI

Ana Siireg 6.5. BILGI ISLEM VE TEKNOLOJi YONETIMI
ANA SURECI

Alt Siireg 6.5.6. Dokiiman Yonetim Sistemi (EBYS)
Yonetimi Alt Stireci

Detay Siireg 6.5.6.2. Dokiiman Akis ve Onay

Mekanizmalarinin Kurulumu Detay Sireci

Siirecin Sorumlu/Koordinator

¢ Bilgi Teknolojileri Dairesi / Kurumsal
Uygulamalar ve Yazilim Destek

Siire¢ Uygulayicilar

e Kurumsal Uygulamalar ve Yazilim Destek

e EBYS Sistem Yoneticisi / Teknik Sorumlu

e Birim EBYS Kullanicilari / Dokiiman
Sorumlulari

Siirece llgili Diger Paydaslar

e Akademik Personel
e idari Personel

Siirecin Amaci

Kurumun Elektronik Belge Yonetim Sistemi
(EBYS) Uzerinden ylratttga tim
dokiimanlarin olusturulmasi, onaylanmasi,
dagitilmasi ve arsivlenmesi asamalarinda
dogru akis zincirinin kurulmasini saglamak.
Dokiman onay slreglerinin standart,
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izlenebilir ve glivenli bir sekilde ylrutilmesini

temin etmek.

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

5070 Sayili Elektronik imza Kanunu
Resmf Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Universite EBYS Kullanim Talimati /

Dokiiman Yonetim Proseduri

Siirecin Girdileri

Yeni dokiiman, yazi veya form taslagi
Dokiiman sahibi veya hazirlayan birimden
gelen icerik bilgisi

Yetki, imza ve paraf zinciri bilgileri

Sistem kullanici tanimlari ve erisim
yetkileri

Dokiiman tirt (talimat, form, resmi yazi,
sablonlar, rapor, yonerge vb.)

Siirecin Uygulama Basamaklari

1.

Basamak: Hazirlayan birim, EBYS Uizerinden

dokiiman taslagini olusturur.

2.

Basamak: Dokiimanin tiirline gére onay,

imza ve paraf zinciri belirlenir.

3.

Basamak: Taniml akis EBYS sistemine

girilir.

4. Basamak: Dokliman 6rnegi ile test slreci

cahstirihir; yonlendirme, yetkilendirme ve

imza adimlari kontrol edilir.

5.

Basamak: Dokiimanin kimler tarafindan

gorintilenebilecegi veya diizenlenebilecegi

belirlenir.

6.

Basamak: Sirec aktif hale getirilir; ilgili

birimlere bilgilendirme yapilir.

7.

Basamak: Akisin isleyisi izlenir, hatalar

raporlanir ve dizeltici faaliyetler yuratalar.

Siireg Ciktilar

Aktif olarak calisan is akislari

Dokiiman onay loglari ve islem kayitlari
Kullanici erisim kayitlari

Guncel imza yetkilendirme tablosu
Performans raporlari ve hata kayitlari

Siire¢ Performans Gostergeleri

Hatasiz is akis orani, Onay siiresi

Siireg izleme Yontemi

EBYS sistem loglari ve onay zinciri
kayitlarinin periyodik incelenmesi
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e Hata kayitlarinin ve kullanici geri
bildirimlerinin analiz edilmesi

e ic denetim sonuglarinin degerlendirilmesi

e Yonetim gézden gecirme toplantilarinda
slre¢ performansinin gbzden gegirilmesi

Siireg izleme Periyodu

Haftalik / Aylik

iliskili Oldugu Siiregler

e Bilgi Glvenligi Sureci

e Kullanici Yetkilendirme Sireci

e Kalite Dokiiman Yonetim Sireci
e ic Denetim Siireci

e Arsiv Yonetimi Sireci

o KVKK Uyum Sureci

Birimlerin Arastirma ve Gelistirme Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi Detay

Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg

6. IDARI FAALIYETLER KURUMSAL SURECLERI

Ana Siireg 6.5. BILGI ISLEM VE TEKNOLOJi YONETIMI
ANA SURECI

Alt Siireg 6.5.6. Dokliman Yonetim Sistemi (EBYS)
Yonetimi Alt Sireci

Detay Siire¢ 6.5.6.3. Kullanici Yetkilendirme ve Glivenlik

Yoénetimi Detay Sireci

Siirecin Sorumlu/Koordinator

¢ Bilgi Teknolojileri Dairesi / Kurumsal
Uygulamalar ve Yazilim Destek

Siire¢ Uygulayicilar

e EBYS Sistem Yoneticisi / Teknik Sorumlu
e Birim EBYS Kullanicilari / Dokiiman
Sorumlulari

Siirece ilgili Diger Paydaslar

e Akademik Personel
e idari Personel

Siirecin Amaci

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ve
diger kurumsal sistemlerde kullanici
yetkilerinin glivenli, kontrolli ve izlenebilir
bicimde tanimlanmasini saglamakla beraber
kurumun bilgi glivenligini, veri batinlGgun
ve gizliligini korumak.

192




Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

e 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu (KVKK)

e 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu

e Kurum Bilgi Guvenligi Politikasi ve EBYS
Kullanim Talimati

e Universite Bilgi Glivenligi ve Erisim
Yonetimi Prosediiri

Siirecin Girdileri

e Yeni kullanici veya personel bilgileri

e Kullanici rol, unvani ve gérev tanimi

e Birim yoneticisinin yetki talebi

e EBYS sistem ayarlari ve erisim diizeyi
tanimlari

e Mevzuat ve i¢ glivenlik politikalari

Siirecin Uygulama Basamaklari

1. Basamak: Birim yoneticisi tarafindan EBYS
kullanici yetki talebi olusturulur.

2. Basamak: Talebin uygunlugu, gérev tanimi
ve birim yapisina gore kontrol edilir.

3. Basamak: Yetkiler EBYS sisteminde
tanimlanir, kullaniciya giris bilgileri iletilir.

4. Basamak: imza yetkileri, erisim seviyesi
ayarlari uygulanir.

5. Basamak: Kullanici yetkileri diizenli
araliklarla gozden gecirilir, degisen gorev veya
unvana gore glincellenir.

6. Basamak: Personel ayrilisinda veya yetki
degisikliginde erisim iptal edilir, kayitlar
arsivlenir.

Siireg Ciktilar

e Yetki talepleri
e Kullanici erisim ve log kayitlari
o Yetki degisiklik ve iptal bildirimleri

Siire¢ Performans Gostergeleri

e Yeni kullanici tanimlama siiresi,
e Yetki glincellik orani

Siireg izleme Yontemi

e EBYS sistem loglarinin ve erisim
raporlarinin incelenmesi

e Yetkilendirme kayitlarinin periyodik olarak
denetlenmesi

e ic denetimlerde yetki ve erisim uygunluk
kontroli

Siireg izleme Periyodu

e Haftalik / Aylik
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iliskili Oldugu Siiregler

e Bilgi Glivenligi Streci

e Kullanici Yetkilendirme Sireci

e Kalite Dokiiman Yonetim Sireci
e ic Denetim Siireci

e Arsiv Yonetimi Sureci

o KVKK Uyum Sureci

Birimlerin Arastirma ve Gelistirme Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi Detay

Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg

6. IDARI FAALIYETLER KURUMSAL SURECLERI

Ana Siireg 6.5. BILGI ISLEM VE TEKNOLOJI YONETIMI
ANA SURECI

Alt Siireg 6.5.6. Dokiiman Yénetim Sistemi (EBYS)
Yonetimi Alt Stireci

Detay Siire¢ 6.5.6.4. EBYS Veritabani Bakimi ve

Glncellemesi Detay Siireci

Siirecin Sorumlu/Koordinator

e Bilgi Teknolojileri Dairesi / Kurumsal
Uygulamalar ve Yazilim Destek

Siire¢ Uygulayicilar

e Kurumsal Uygulamalar ve Yazilim Destek
e EBYS Sistem Yoneticisi / Teknik Sorumlu

Siirece llgili Diger Paydaslar

e Firma ve Sistem Ekibi

Siirecin Amaci

EBYS sistemine ait veritabaninin givenli,
bitin, yedekli ve performansli bicimde
calismasini saglamak. Veri kaybi, sistem
arizasi veya performans distkligline neden
olabilecek durumlari 6nlemek.

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

e 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu

e 5651 Sayili internet Ortaminda Yapilan
Yayinlarin Diizenlenmesi Hakkinda Kanun

e Kurum Bilgi Guvenligi Politikasi

Siirecin Girdileri

e EBYS sistem verileri

e Glincelleme talepleri veya yeni stirim
dosyalari

e Sistem izleme ve hata raporlari

o Yedekleme planlari ve bakim takvimi

e Glivenlik yamalari ve veritabani stiriimleri
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Siirecin Uygulama Basamaklari

1. Basamak: EBYS veritabani bakim ve
gincelleme takvimi hazirlanir

2. Basamak: Bakim 6ncesi sistemin tam
yedegi alinir, yedek dosyalarinin bitinlGgu
test edilir ve glivenli ortamda (yedek sunucu
veya bulut) saklanir.

3. Basamak: Veritabani lizerinde planlanan
gincellemeler, glivenlik yamalari veya stiriim
gegisleri uygulanir. islem sirasinda sistem
erisimi kontrolll sekilde kisitlanir.

4. Basamak: Glincelleme sonrasinda sistem
erisim testleri, performans 6l¢limleri ve hata
kontrolleri yapilir. Gerektiginde indeksleme,
veri sikistirma ve log temizleme islemleri
uygulanir.

5. Basamak: Bakim ve gilincelleme islemleriyle
ilgili log kayitlari, yedekleme raporlari ve
performans test sonuglari raporlanir; rapor
ilgili sorumlulara iletilir.

Siireg Ciktilarn

e Gincel, performansli ve hatasiz ¢alisan
EBYS veritabani

e Yedekleme ve bakim raporlari

e Sistem glincelleme kayitlari ve log
dosyalari

Siire¢ Performans Gostergeleri

e Veritabani erisilebilirlik orani, Yedekleme
basarisi orani

Siireg izleme Yontemi

e Sistem loglari ve performans metriklerinin
haftalik kontrolu

e Yedekleme testlerinin aylik yapilmasi ve
raporlanmasi

Siireg izleme Periyodu

e Haftalik / Aylik

iliskili Oldugu Siiregler

e Sistem Altyapisi Yonetimi Sireci
e Yedekleme ve Felaket Kurtarma Siireci
e Bilgi Glivenligi Yonetimi Sureci

Birimlerin Arastirma ve Gelistirme Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi Detay Siire¢

Karti

Kurumsal Sireg

6. IDARI FAALIYETLER KURUMSAL SUREGLERI
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Ana Sireg

6.5. BILGI ISLEM VE TEKNOLOJi YONETIMI
ANA SURECI

Alt Streg 6.5.7. Uzaktan Egitim Platformlari Yonetimi Alt
Sdreci
Detay Sureg 6.5.8. Uzaktan Egitim Platformlarinin

Kurulumu ve Bakimi Detay Sureci

Surecin Sorumlu/Koordinator

Bilgi Teknolojileri Dairesi- Kurumsal
Uygulamalar ve Yazilim Destek

Stireg Uygulayicilari

e Akademik personel

e Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezi (UZEM) Personeli

e Bilgi Teknolojileri Daire Baskanhgi

Sirece ilgili Diger Paydaglar

e Ogrenciler

Slrecin Amaci

Ders materyalleri ve video kayitlarinin dijital
ortamda erisilebilir, glivenli ve sirdUrulebilir
sekilde yonetilmesini saglamak.

Stirece Yonelik Dayanak/Kaynak

e Universite Senato Kararlari ve Akademik
Takvim

e MEBIS Kullanim Kilavuzlari

e Microsoft Teams ve OneDrive kullanim
talimati

Sdrecin Girdileri

e Ders icerikleri, sunumlar ve video
materyalleri

e Ogretim elemani tarafindan hazirlanan ders

notlari ve kaynak dokimanlar

e MEBIS sistem erisimi ve kullanici bilgileri

e Microsoft Teams oturum baglantilari ve
kayit ayarlari

e OneDrive depolama alani ve paylasim
izinleri

e Akademik takvim ve ders programi

Strecin Uygulama Basamaklari

e Ogretim elemanlari, ders materyallerini
(sunum, video, dokiiman vb.) MEBIS
sistemine yukler.

e Dersler, belirlenen ders programina uygun

olarak Microsoft Teams Gzerinden ¢evrim
ici sekilde yarataular.

Online ders oturumlari, Teams Uzerinden
kaydedilir.

Kaydedilen ders videolari OneDrive
ortamina aktarilir ve erisim izinleri
dizenlenir.

Ogrencilerin ders materyallerine erisimi
MEBIS (izerinden saglanir.
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Streg Ciktilar

e MEBIS sisteminde erisilebilir dijital ders
materyalleri

e Microsoft Teams Uzerinden gerceklestirilen
online ders kayitlari

e OneDrive lzerinde arsivienen ders
videolari

Sireg Performans Gostergeleri

e Ders materyallerinin zamaninda MEBIS
sistemine ylklenmesi

e Microsoft Teams Uzerinden derslerin
planlanan sekilde yarattlme durumu

e OneDrive Uzerinde ders kayitlarinin eksiksiz
arsivlenmesi

Sireg izleme Yéntemi

e Sirec, UZEM ve Bilgi Teknolojileri Dairesi
tarafindan dizenli olarak takip edilir.

Sireg izleme Periyodu

e Egitim Ogretim dénemi basladiginda ve
derslerin baslamasiyla birlikte periyodik
kontrol yapilr.

e Gerektiginde anlik izleme gerceklestirilir.

iliskili Oldugu Suregler

e Ders Materyallerinin Dijital Ortama
Aktarilmasi Sureci

e MEBIS Sistem Yonetimi Siireci

e Microsoft Teams Uzerinden Online Ders
Yonetimi Sureci

e OneDrive Uzerinden Ders Kayitlarinin
Arsivlenmesi Sureci

o Ogrenci ve Akademisyen Kullanici Destegi
Sureci

o Egitim-Ogretim Faaliyetlerinin Yiritilmesi
Sureci

e Teknik Destek Sireci

Birimlerin Arastirma ve Gelistirme Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi Detay Siire¢

Karti

Kurumsal Sureg

6. IDARI FAALIYETLER KURUMSAL SURECLERI

Ana Sireg 6.5. BILGI ISLEM VE TEKNOLOJi YONETIMI
ANA SURECI

Alt Streg 6.5.7. Uzaktan Egitim Platformlari Yonetimi Alt
Sdreci

Detay Sureg 6.5.8.1. Ogrenme Yonetim Sistemlerinin

Secimi ve Entegrasyonu Detay Sureci

Stirecin Sorumlu/Koordinatér

Bilgi Teknolojileri Dairesi- Kurumsal
Uygulamalar ve Yazilim Destek
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Streg Uygulayicilari

e Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezi (UZEM)
e Bilgi Teknolojileri Daire Baskanligi

Sirece ilgili Diger Paydaglar

e Akademik personel
e Ogrenciler

Slirecin Amaci

MEBIS, Teams ve OneDrive (zerinden dijital
egitim altyapisinin givenli, erisilebilir ve etkin
yonetilmesini saglamak.

Surece Yonelik Dayanak/Kaynak

e Universite Senato Kararlari ve Akademik
Takvim

e MEBIS Sistem Kullanim Kilavuzlari

e Microsoft Teams ve OneDrive kullanim
talimati

Sdrecin Girdileri

e Kurumun mevcut egitim altyapisi bilgileri
(MEBIS, Teams, OneDrive)

e Dersicerikleri ve materyal gereksinimleri

o Akademik takvim ve ders programlari

e Kullanici erisim bilgileri ve yetkilendirmeler

e Teknik altyapi ve sistem entegrasyon
gereksinimleri

e Mevzuat, yonerge ve yonetmelikler

Strecin Uygulama Basamaklari

e Kurumun mevcut dijital altyapisi (MEBIS,
Teams, OneDrive) degerlendirilir.

e Bilgi islem Daire Baskanligi birimleri
tarafindan teknik uyumluluk ve
entegrasyon degerlendirmesi yapilir.

e Akademik birimlerle is birligi yapilarak
sistemin kullanim senaryolari test edilir.

e MEBIS, Teams ve OneDrive ile entegrasyon
saglanir.

e Kullanici erisimleri ve yetkilendirmeler
tanimlanir, test edilir.

e Slre¢ boyunca teknik destek ve egitim
saglanir.

Stireg Ciktilari

e MEBIS, Teams ve OneDrive ile entegre
altyapisi

e Kullanici erisim ve yetkilendirme kayitlari

e Entegre egitim iceriklerinin yonetimi icin
hazirlanan dokiman ve yonergeler

e Teknik destek ve egitim planlamalari

Suire¢ Performans Gostergeleri

e MEBIS, Teams ve OneDrive ile sorunsuz
entegrasyonu

e Kullanici erisimlerinin dogru ve eksiksiz
tanimlanmasi

e Teknik uyumluluk testlerinin basariyla
tamamlanmasi

e Akademik birimlerden alinan geri
bildirimlerin olumlu olmasi
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Sirec¢ boyunca teknik destek taleplerinin
etkin yonetimi

Sireg izleme Yéntemi

MEBIS, Teams ve OneDrive entegrasyon
testleri gerceklestirilir

Akademik birimlerden geri bildirimler alinir
ve degerlendirilir.

Sirec¢ boyunca tespit edilen aksakliklar igin
dizeltici dnlemler uygulanir.

Sireg izleme Periyodu

Entegrasyon tamamlandiktan sonra, belirli
doénemlerde periyodik kontrol
gerceklestirilir.

Gerektiginde, teknik aksaklik veya
uyumluluk sorunlarinda anlik izleme yapilr.

iliskili Oldugu Suregler

Ders Materyallerinin Dijital Ortama
Aktarilmasi Sireci

Ogrenci ve Akademisyen Kullanici Destegi
Sdreci

MEBIS Sistem Yénetimi Sureci

Microsoft Teams ve OneDrive Yonetimi
Sareci

Egitim-Ogretim Faaliyetlerinin Yuritilmesi
Sdreci

Teknik Destek Sireci

Birimlerin Arastirma ve Gelistirme Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi Detay Siire¢

Karti

Kurumsal Sireg

6. IDARI FAALIYETLER KURUMSAL SUREGLERI

Ana Siireg 6.5. BILGI ISLEM VE TEKNOLOJI YONETIMIi
ANA SURECI

Alt Slreg 6.5.7. Uzaktan Egitim Platformlari Yonetimi Alt
Sdreci

Detay Sureg 6.5.8.2. Sanal Sinif ve Video Konferans

Araclarinin (Teams, Zoom vb.) Kurulumu
Detay Sureci

Stirecin Sorumlu/Koordinatér

Bilgi Teknolojileri Dairesi- Kurumsal
Uygulamalar ve Yazilim Destek

Streg Uygulayicilari

Bilgi Teknolojileri Daire Baskanligi

Sirece ilgili Diger Paydaslar

Akademik personel
Ogrenciler

Slrecin Amaci

Sanal sinif ve video konferans araclarinin
kurulumu ve yapilandirmasi ile dijital egitim
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ortaminin gtvenli, erisilebilir ve etkin

yonetilmesini saglamak.

Surece Yonelik Dayanak/Kaynak

Yiksekogretim Kurulu (YOK) Uzaktan
Egitim Yonetmeligi

Universite Senato Kararlari, Yonetim
Karari ve Fakdlte Kararlari

Microsoft Teams Kullanim Protokolleri

Sdrecin Girdileri

Kurumun mevcut dijital altyapi bilgileri
Kullanilacak sanal sinif ve video konferans
araclarinin lisans ve erisim bilgileri
(Teams)

Akademik takvim ve ders programlari
Kullanici erisim bilgileri ve yetkilendirme
dokimanlari

Teknik altyapi ve entegrasyon
gereksinimleri

Strecin Uygulama Basamaklari

Kurumun mevcut dijital altyapisi ve
ihtiyaclari analiz edilir.

Kullanilacak sanal sinif ve video konferans
araclari (Teams) lisanslar temin edilir.
Bilgi islem Daire Baskanhgi ilgili birimi
tarafindan sistem kurulumu ve
yapilandirmasi yapilir.

Kullanici erisimleri ve yetkilendirme
ayarlari tanimlanir.

Akademik birimlerle test oturumlari
gerceklestirilir ve teknik uyumluluk
kontrol edilir.

Gerekli dokiimantasyon ve kullanim
yonergeleri hazirlanir.

Sure¢ boyunca teknik destek saglanir ve
kullanicr egitimleri verilir.

Stireg Ciktilari

Kurum icinde kullanima hazir sanal sinif
ve video konferans sistemleri (Teams)
Kullanici erisim ve yetkilendirme kayitlari
Kurulum ve yapilandirma
dokimantasyonu

Kullanici egitim ve teknik destek planlari
Online ders ve toplantilarin glvenli ve
kesintisiz yarittlmesini saglayan altyapi

Siire¢ Performans Gostergeleri

Sanal sinif ve video konferans araclarinin
zamaninda kurulumu ve yapilandiriimasi
Kullanici erisimlerinin dogru ve eksiksiz
tanimlanmasi

Kurulum ve yapilandirma
dokimantasyonunun eksiksiz
hazirlanmasi

Teknik destek taleplerinin zamaninda ve
etkili ¢6zUm
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Sireg izleme Yéntemi

e Slreg, sistem raporlari, test oturumlari ve
akademik geri bildirimler Gzerinden Bilgi
islem ve UZEM birimi tarafindan izlenir.

Sireg izleme Periyodu

e  Kurulum ve yapilandirma siresince adim
adim izleme yapllir.

e Kullanima alindiktan sonra, akademik
donem basina periyodik kontroller
gerceklestirilir.

e  Gerektiginde, teknik aksaklk veya
uyumluluk sorunlarinda anlik kontrol
saglanmaktadir.

iliskili Oldugu Suregler

e Ogrenci ve Akademisyen Kullanici Destegi
Sareci

e Ders Materyallerinin Dijital Ortama
Aktarilmasi Sdreci

e Microsoft Teams ve OneDrive Yonetimi
Sdreci

e MEBIS Sistem Yoénetimi Siireci

e Egitim-Ogretim Faaliyetlerinin
YUruttlmesi Slreci

o Teknik Destek Sireci

Birimlerin Arastirma ve Gelistirme Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi Detay Siire¢

Karti

Kurumsal Sureg

6. IDARI FAALIYETLER KURUMSAL SURECLERI

Ana Siireg 6.5. BILGI ISLEM VE TEKNOLOJi YONETIMI
ANA SURECI

Alt Slreg 6.5.9. Uzaktan Egitim Teknik Destek ve
Altyapi Yonetimi Alt Streci

Detay Sureg 6.5.9.1. Teknik Sorunlarin Giderilmesi Detay

Sureci

Surecin Sorumlu/Koordinator

Bilgi Teknolojileri Daire Baskanhgi- Kurumsal
Uygulamalar ve Yazilim Destek Birimi

Siireg Uygulayicilari

e BT DB Kurumsal Uygulamalar ve Yazilim
Destek Birimi (Birinci diizey yazilimsal
sorun ¢ozimi)

e Uzaktan Egitim Merkezi (UZEM)
Yoneticiligi (Pedagojik ve LMS
operasyonel destek)

e Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 (OIDB)
(Kullanici tanim, ders yiikii ve
yetkilendirme sorunlari)

201




e Ogretim Elemanlar1 / Akademisyenler
(SCORM igerigi hazirlama/yiikleme
sorumlusu)

Surece ilgili Diger Paydaslar

o Akademik personel

e Ogrenciler

e llgili Fakilte / Enstitli Sekreterlikleri
e Lisans Saglayici Firmalar

Slrecin Amaci

Universite Uzaktan Egitim Sistemi (MEBIS ve
Teams) kullanicilari (Ogrenci ve
Akademisyenler) tarafindan bildirilen tim
teknik sorunlara hizli ve kesintisiz destek
saglamak; MEBIS video izleme, SCORM
yiikleme ve Teams canli ders gibi kritik
fonksiyonlarin aksamadan strdarilmesini
temin etmektir.

Stirece Yonelik Dayanak/Kaynak

e Uzaktan Egitim Yonetmeligi ve Senato
Kararlar1

e BT Destek ve Sorun Yonetimi Prosedurleri
(ITIL)

e Kurumsal Giivenlik ve Gizlilik Politikalar

e MEBIS Teknik Sartnameleri

Sdrecin Girdileri

e WhatsApp Destek Hatt1 Mesajlar

e Helpdesk / Destek Sistemi Kayitlar

e Akademisyen/Ogrenci Sorun Bildirimleri

e OIDB'den Gelen Kullanici/Ders
Tanimlama Listeleri

e Canli Ders Sistemleri (Teams) Anlik Hata
Kodlar

Strecin Uygulama Basamaklari

1. Basamak: Sorun Bildirimi ve Kaydi: Kullanici
(Ogrenci/Akademisyen), WhatsApp destek
hatti veya resmi helpdesk sistemi lizerinden
teknik sorunu iletir.

2. Basamak: On Analiz ve Yénlendirme (BT DB
Yazilim Destek): BT DB ekibi, bildirimi alir;
sorunun yazilimsal (SCORM/MEBIS) mi yoksa
kullanici/tanimlama (OiDB) mi oldugunu
tespit eder.

3. Basamak: Birinci Dlizey C6zlim ve
Yazilimsal Sorun Giderme: Sorun yazilimsal
ise (video izleme, SCORM hatasi vb.), BT DB
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Kurumsal Uygulamalar ekibi tarafindan anlik
¢6zim veya midahale yaplilir.

4. Basamak: ilgili Birime Yénlendirme: Sorun
kullanici tanimlama (OIDB), ag/altyapi (BT Ag)
veya pedagojik (UZEM) ise, sorun ilgili birime
hizla atanir.

5. Basamak: C6zUmin Gergeklestirilmesi ve
Test: ilgili birim sorunu ¢dzer; BT DB,
¢6zUmin sistemi etkileyip etkilemedigini
kontrol eder.

6. Basamak: Kullanici Bilgilendirme ve Kaydin
Kapatilmasi: C6zlim sonrasi kullaniciya bilgi
verilir ve sorun kaydi sistemde kapatilir.

Stireg Ciktilar e (ozlimlenmis ve Kapatilmig Teknik Sorun
Kaydi

e Sorun Coziim Raporlar ve Kayitlar

e Giincellenmis Yazilim ve Konfigiirasyon
Ayarlar

Slreg Performans Gostergeleri e Ortalama Sorun C6zUm Sdiresi (Saat/Gun)
e Ik Temasta Cdziim Orani (%)
e Yazilimsal Sorun Tekrar Orani (%)

Sireg izleme Yéntemi e Helpdesk/Destek Sistemi Raporlari
e Periyodik Destek Hatt1 Istatistikleri

Sireg izleme Periyodu e Haftalik, Aylik

iliskili Oldugu Siiregler e Ogrenci Isleri Yonetimi Siireci

e Uzaktan Egitim igerik Ydnetimi Siireci
e BT Sistem Yonetimi Sireci

e BT Ag ve Giivenlik Yonetimi Stireci

Birimlerin Arastirma ve Gelistirme Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi Detay Siire¢
Karti
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Kurumsal Sureg

6. IDARI FAALIYETLER KURUMSAL SURECLERI

Ana Siireg 6.5. BILGI ISLEM VE TEKNOLOJi YONETIMI
ANA SURECI

Alt Slreg 6.5.9. Uzaktan Egitim Teknik Destek ve
Altyapi Yonetimi Alt Sireci

Detay Sureg 6.5.9.2. Platform Bakim ve Giincellemeleri

Detay Sireci

Surecin Sorumlu/Koordinator

Bilgi Teknolojileri Daire Baskanhgi (BT DB)
Kurumsal Uygulamalar ve Yazilim Destek

Birimi (Platform yaziliminin birinci derece
sorumlusu)

Siireg Uygulayicilari

e BT DB Kurumsal Uygulamalar ve Yazilim
Destek Birimi (Yazilim/Uygulama
Guncellemeleri)

e BT DB Sistem Y0netimi Birimi
(Sunucu/Veritaban1 Bakimi ve Kapasite
Yonetimi)

e Uzaktan Egitim Merkezi (UZEM)
Yoneticiligi (Kullanic testi ve kabul onay1)

o Satin Alma / Tedarik Birimi (Lisans
yenileme stirecleri)

Sirece ilgili Diger Paydaglar

e Lisans Saglayici Firmalar/Tedarikgiler
(‘Yama, sirtim ve guncelleme bilgisi
kaynag1)- Akademisyenler ve Ogrenciler
(Bakim oncesi bilgilendirme ve kesinti
sonrast kullanim)

Slirecin Amaci

Uzaktan Egitim Platformu (MEBIS, Teams) ve
destekleyici sistemlerin glivenlik yamalarini
uygulamak, stirim giincellemelerini yapmak
ve periyodik bakimini gerceklestirerek
platformun kesintisiz, glincel ve glvenilir bir
sekilde hizmet vermeye devam etmesini
saglamaktir.

Surece Yonelik Dayanak/Kaynak

e BT Bakim ve Degisiklik Yo6netimi
Prosedlrl (Change Management)

e Yazilim Lisans S6zlesmeleri ve SLA'lar
(Service Level Agreement)

o Kurumsal Giivenlik Politikalar1

¢ Sunucu ve Veritaban1 Bakim Planlar1
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Surecin Girdileri

e Yazilim Tedarik¢isinden Gelen Yeni
Surdm/Yama Bildirimleri

o Giivenlik A¢ig1 Raporlart (Vulnerability
Scans)

e Kapasite Kullanim Raporlar1 (BT DB
Altyapr1)

e Periyodik Bakim Kontrol Listeleri

o Kullanicilardan Gelen Genel Performans
Sikayetleri

Strecin Uygulama Basamaklari

1. Basamak: Guvenlik agig1/performans
raporlari incelenir, testler yapilir ve uygulama
plani (kesinti stiresi dahil) hazirlanir.

2. Basamak: Planlanan kesinti suresi ilan
edilir, Ust Yonetim/UZEM onayi alinir ve BT
ekipleri tarafindan yama/gtincelleme canli
sisteme uygulanir.

3. Basamak: Giincelleme sonrasi kritik sistem
fonksiyonlari test edilir (UAT), sistem
kullanima agilir ve siire¢ dokiimantasyonu
tamamlanir.

Streg Ciktilar

e Uygulanan Giivenlik Yamas1/Siriim
Guncellemesi Raporu

o Degisiklik Yonetimi Onay Formu (Change
Request Form)

¢ Platformun Giincel Calisilirlik Durumu

Suire¢ Performans Gostergeleri

e Planli Bakim Kesinti Siiresine Uyum Oram
(% Uyum)

e Giincelleme Sonrasi Yazilimsal Hata
Orani (% Hata)

Sireg izleme Yéntemi

e Bakim ve Degisiklik Yonetimi Kayitlar
(Loglar)

e Kullanic1 Geri Bildirim ve Destek
Kayaitlart

Sireg izleme Periyodu

e Haftalik, Aylik

iliskili Oldugu Sirecler

e BT Sistem Yonetimi Sireci
e BT Givenlik YOnetimi Suireci
e Yazilim Lisans YOnetimi Siireci
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Birimlerin Arastirma ve Gelistirme Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi Detay

Sureg Kart
Kurumsal Suireg 6. IDARI FAALIYETLER KURUMSAL SURECLERI
Ana Siireg 6.5. BILGI ISLEM VE TEKNOLOJi YONETIMI
ANA SURECI
Alt Slreg 6.5.9. Uzaktan Egitim Teknik Destek ve

Altyapi Yonetimi Alt Streci

Detay Sureg 6.5.9.3. Ogrenci ve Akademisyenlere Yénelik
Teknik Destek Saglama Detay Sireci

Stirecin Sorumlu/Koordinator Bilgi Teknolojileri Daire Baskanhgi- Kurumsal
Uygulamalar ve Yazilim Destek Birimi

Siireg Uygulayicilari e BT DB Kurumsal Uygulamalar ve Yazilim
Destek Birimi

e BT DB Sistem Yonetimi Birimi

e BT DB Ag Yonetimi Birimi

o Uzaktan Egitim Merkezi (UZEM)
Yoneticiligi

e Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Sirece ilgili Diger Paydaglar e Akademik personel
o Fakulte / Enstitl / MYO temsilcileri
e Ogrenciler

Sdrecin Amaci Uzaktan Egitim Platformlari (MEBIS, Teams)
kullanicilarinin; erisim, uygulama, yazilm ve
canh ders esnasinda yasadiklari teknik
problemlere, btdestek@... ve
mebisdestek@... mail adresleri ile WhatsApp
destek hatti Gzerinden hizli ve etkin destek
sunmaktir.

Surece Yonelik Dayanak/Kaynak e Uzaktan Egitim Y6nergesi
e BT Destek ve Sorun Yoénetimi Prosedir
e Kurumsal Iletisim ve Destek Politikalar1

Strecin Girdileri e Resmi Mail Talepleri: (btdestek@... ve
mebisdestek@... adreslerinden gelen
talepler)

e Anlik Destek Talepleri: (Mesai saatleri

icinde WhatsApp destek hattina gelen
bildirimler)
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o Helpdesk / Cagr1 Destek Sistemi Kayitlar

Strecin Uygulama Basamaklari

1. Basamak: Destek Talebinin Resmi
Kanallardan Alinmasi ve Kayit Altina Alinmasi.

2. Basamak: Birinci Dlizey Coziim Girisimi ve
Sorunun On Analizi (BT DB).

3. Basamak: C6zUm Yonlendirmesi
Gerekiyorsa ilgili Birime Atama (OIDB, BT Ag
vb.).

4. Basamak: Cozimin Gergeklestirilmesi ve
Kullanici ile Dogrulanmasi.

5. Basamak: Cozimun Resmi Mail Kanali
Uzerinden Kullaniciya Bildirilmesi ve Kaydin
Kapatilmasi.

Streg Ciktilar

e Coziimlenmis Destek Kaydi ve Bildirimi

Suire¢ Performans Gostergeleri

e Ortalama Yanit Siiresi (E-posta ve
WhatsApp icin ayr1 ayr1)
e Ilk Temasta C6ziim Orani (%)

Sireg izleme Yéntemi

o Destek Maili ve WhatsApp Loglarinin
Analizi
o Helpdesk Raporlari

Sireg izleme Periyodu

e GUnlik izlenmektedir

iliskili Oldugu Sirecler

e Akademik Ders Verme ve Egitim Siirecleri
(Desteklenen asil faaliyet)

Birimlerin Arastirma ve Gelistirme Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi Detay Siire¢

Karti

Kurumsal Sireg

6. IDARI FAALIYETLER KURUMSAL SUREGLERI

Ana Sireg 6.5. BILGI ISLEM VE TEKNOLOJi YONETIMI
ANA SURECI
Alt Streg 6.5.10. icerik Gelistirme ve Destek Siireci Alt

Sureci
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Detay Sureg

6.5.10.1. Ders Materyallerinin Dijital Ortama
Aktarilmasi Detay Slreci

Surecin Sorumlu/Koordinator

Bilgi Teknolojileri Dairesi- Kurumsal
Uygulamalar ve Yazilim Destek

Siireg Uygulayicilari

e Akademik personel

e [dari personel

e Bilgi Teknolojileri Daire Baskanligi

e Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezi

Surece ilgili Diger Paydaslar

e Ogrenciler

Slirecin Amaci

Ogretim elemanlari tarafindan hazirlanan ders
materyallerinin MEBIS sistemi araciligiyla dijital
ortama aktariimasini ve 6grencilerin bu
materyallere kolay, glivenli ve stirekli erisimini
saglamaktir.

Surece Yonelik Dayanak/Kaynak

e MEBIS kullanim esaslari
e Akademik takvim
e Ders ylritme esaslari

Surecin Girdileri

e Ogretim elemanlari tarafindan hazirlanmis
ders materyalleri

e MEBIS sistemine dgretim elemanlarinin
kullanicr girisi (kullanici adi ve sifre bilgileri)

e Ders programi ve icerik bilgileri

e Akademik takvim

e Gerektiginde teknik destek ve yonlendirme
bilgileri

Strecin Uygulama Basamaklari

e Ogretim elemani ders materyallerini
hazirlanmasi

e MEBIS sistemine giris yapilasi

e lgili dersin secilmesi

e Ders materyallerinin sisteme ylklenmesi

e Ogrencilerin materyallere erisimi saglamasi

Streg Ciktilar

e Ders materyallerinin MEBIS sistemine
basariyla yuklenmesi

e Ogrencilerin dijital ortamda ders
iceriklerine kesintisiz erisim saglanmasi

e Ders ylritme sidreclerinin dijital olarak
desteklenmesi

Sireg Performans Gostergeleri

e Ders materyalleri zamaninda tamamlama
oran|

e Yiklenen materyallerin erisilebilir ve glincel
olmasi

e Sistem kullanim etkinligi

e Ogrencilerin ders materyallerine sorunsuz
erisiminin saglanmasi

e Teknik destek talebi ¢ozim hizi
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Sireg izleme Yéntemi

e Sistem Uzerinde periyodik kontrol

e Ogretim elemanlarina bilgilendirme ve
yonlendirme

e Ogrenci erisim kontrol{

Sireg izleme Periyodu

e Akademik yil icinde periyodik kontroller

e Derslerin basladigr ilk haftalarda

e Sirec boyunca ihtiyac dogdukca ve talep
Uzerine

iliskili Oldugu Suregler

e Ders Kayit ve Not Giris Sureci

e MEBIS Yénetim Sureci

e Egitim-Ogretim Faaliyetlerinin YirGtilmesi
Sdreci

e Akademik Takvim ve Ders Planlama Sireci

e Ogrenci ve Akademisyen Kullanici Destegi
SUreci

Birimlerin Arastirma ve Gelistirme Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi Detay Siire¢

Karti

Kurumsal Sireg

6. IDARI FAALIYETLER KURUMSAL SUREGLERI

Ana Sireg 6.5. BILGI ISLEM VE TEKNOLOJi YONETIMI
ANA SURECI

Alt Slreg 6.5.3. Universite Bilgi Sistemleri Yonetimi Alt
Sdreci

Detay Sureg 6.5.10.2. Ogrenci ve Egitmenlere Teknik

Destek Saglama Detay Sireci

Surecin Sorumlu/Koordinator

Bilgi Teknolojileri Daire Baskanligl- Saha
Destek Birimi

Siireg Uygulayicilari

e Kullanici Destek Birimi

e Sistem Yonetimi Birimi

e Yazilim Destek Ekibi

e MEBIS Sorumlulari

e Yerleske IT Destek Personeli

Sirece ilgili Diger Paydaglar

e Akademik personel
e [dari personel
e Ogrenciler

Slirecin Amaci

Universiteye bagl tiim 6grenci ve akademik
personele, kullandiklari bilgi sistemleri (MEBIS,
e-posta, VPN, Wi-Fi, EBYS vb.) icin hizli, dogru
ve kesintisiz kullanici destegi sunmak; erisim
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problemlerinin giderilmesini, hesap
yonetiminin saglanmasini ve akademik
sdreclerin sorunsuz yuratilmesini amacglar.

Stirece Yonelik Dayanak/Kaynak

e Bilgi GUvenligi Politikasi

e Kullanici Hesap Yonetimi Prosedir

e Universite Ogrenci/Personel Bilgi Sistemleri
Kilavuzlari

e YOK Bilgi Yonetim Standartlari

Surecin Girdileri

e Ogrenci ve akademisyen talepleri

e Hesap bilgileri ve erisim yetkileri

e Sistem loglari

e Kullanici geri bildirimleri

e MEBIS / e-posta ydnetim konsollari

Strecin Uygulama Basamaklari

e Ogrenci veya akademisyen tarafindan
destek talebi olusturulur (ITSM, MEBIS
Talep Formu, e-posta veya sahsen
basvuru).

e Talep tiri (erisim, sifre, teknik problem,
hesap olusturma, modul hatasi vb.)
belirlenir.

o |lgili sistem (MEBIS, LMS, e-posta sunucusu,
Wi-Fi, EBYS, VPN) lGzerinde kontrol yapilir.

e Gerekiyorsa kullanici sifre sifirlama, yetki
giincelleme veya hesap olusturma islemleri
yapilir.

e Sorun giderme asamasinda sistem
birimleriyle koordinasyon saglanir.

e Kullanici bilgilendirilir ve gerekli
yonlendirmeler yapilir.

e Talep kapatilir ve islem kaydi tutulur.

e Yogun talep alan konular i¢in talep analizi
yapilir ve egitim/duyuru hazirliklar
planlanir.

Streg Ciktilar

e Cozimlenmis kullanici talepleri

o Sifre sifirlama kayitlari

e Hesap olusturma/yetki glincelleme kayitlari
e Kullanici bilgilendirme mesajlari

e Talep analiz raporlari

Sireg Performans Gostergeleri

Kullanici Talebi C6ztm Suresi (Dakika/Saat):
Ogrenci ve akademisyen destek taleplerinin
ortalama ¢6zim siresi.
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Basarili siireg, sifre ve erisim taleplerinin 30
dakika icinde, sistem hatalarinin ise ayni giin
icinde ¢cozllmesiyle olcilir.

Talep G6ziim Orani (%):

Kapilan taleplerin toplam taleplere orani.
Basarili slireg, ¢6zim oraninin %95 ve
Uzerinde olmasidir.

Kullanici Memnuniyeti (%):

Geri bildirim ve memnuniyet anketleri ile
olcalur.

Basarili sireg, memnuniyet oraninin %90 ve
Gzeri olmasiyla degerlendirilir.

Tekrar Eden Erisim Sorunu Orani (%):

Ayni kullanicida ayni erisim probleminin tekrar
etme sikhgl.

Oranin distUk olmasi, destek stirecinin
etkinligini gosterir.

Sireg izleme Yéntemi

e |TSM talep kayitlarinin dizenli incelenmesi
e Aylik kullanici talep yogunlugu analizi

e Sistem loglarinin takibi

e Akademik birimlerden gelen geri bildirimler
e Kullanici hesap istatistikleri

Sireg izleme Periyodu

e Gunluk: Talep takibi

e Aylik: Kullanici destek raporu

e Donemlik: Akademik donem baslangici ve
final haftalari icin 6zel analizler

o Yillik: Yillik kullanici destek degerlendirme
raporu

iliskili Oldugu Suregler

e MEBIS Ogrenci Bilgi Sistemi Yonetimi
e Uzaktan Egitim Destek Sireci

e Hesap ve Yetki Yonetimi SUreci

e Teknik Destek Sureci

e Bilgi GUvenligi Yonetimi

Birimlerin Arastirma ve Gelistirme Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi Detay Siire¢

Karti

Kurumsal Sireg

6. IDARI FAALIYETLER KURUMSAL SUREGLERI

Ana Sireg

6.5. BILGI ISLEM VE TEKNOLOJI YONETIMI
ANA SURECI
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Alt Streg 6.5.10. icerik Gelistirme ve Destek Siireci Alt
Sdreci
Detay Sureg 6.5.10.3. Online Sinav ve Degerlendirme

Araclarinin Yoénetimi Detay Sireci

Stirecin Sorumlu/Koordinatér

Bilgi Teknolojileri Dairesi- Kurumsal
Uygulamalar ve Yazilim Destek

Streg Uygulayicilari

e Akademik personel
e idari Personel

Surece ilgili Diger Paydaslar

e Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezi
e Ogrenciler

Slrecin Amaci

Online ders, sinav degerlendirme slreclerinin
etkin, glivenli ve kesintisiz sekilde
yUrutdlmesini saglamak.

Stirece Yonelik Dayanak/Kaynak

o Yiksekogretim Kurulu (YOK) tarafindan
belirlenen dlcme ve degerlendirme esaslari

e Kurumun Egitim-Ogretim ve Sinav
Uygulama Esaslari

e MEBIS sistemi (izerinden yuritilen sinav
yonetimi ve degerlendirme siregleri

Sdrecin Girdileri

e MEBIS sistemine dgretim elemani ve
Ogrenci erisimi

e Ders, Sinav takvimi

e Ders bazinda belirlenmis sinav tird ve
degerlendirme yontemi

e Sinav sorulari, cevap anahtarlari ve dlcme
kriterleri

e Ogrenci listeleri ve kullanici bilgileri

o Gerekli sistemsel altyapi ve teknik destek

Strecin Uygulama Basamaklari

e Sinav tarihleri ve tirleri belirlenir, MEBIS
sisteminde planlama olusturulur.

e Ogretim elemani sinav sorularini hazirlar ve
sisteme yukler.

e Ogrenciler belirlenen tarihte ve saatte
MEBIS izerinden sinava katilir.

e Sistem lUzerinden sinav uygulamasi izlenir
ve teknik destek saglanir.

e Sinav tamamlandiktan sonra
degerlendirme islemleri yapilir.

e Sonuclar MEBIS sistemine girilerek
ogrencilere duyurulur.

Streg Ciktilar

e Online sinavlarin basariyla tamamlanmasi
e Degerlendirme sonuclarinin MEBIS
sistemine islenmesi
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Ogrencilerin sinav sonuclarina erisiminin
saglanmasi

Sireg Performans Gostergeleri

Online sinavlarin planlanan tarihlerde
kesintisiz katihm saglanmasi

Sinav sonuclarinin dogru ve eksiksiz sekilde
MEBIS’e aktariimasi

Ogrencilerin sinavlara sorunsuz erisimi
Ogretim elemanlarinin sinav hazirlama ve
uygulama sireclerini etkin kullanmasi

Sireg izleme Yéntemi

MEBIS sistemi Gizerinden sinav uygulama ve
degerlendirme kayitlari takip edilir.
Periyodik toplantilar veya raporlamalar ile
slrec degerlendirilir ve gerekli
iyilestirmeler yapilir.

Sireg izleme Periyodu

Belirlenen dénemlerde sinavlar
tamamlandiktan dnce ve sonra

Sinav uygulama ve degerlendirme slrecleri
gerektiginde anlik ve periyodik olarak
kontrol edilir

iliskili Oldugu Suregler

Ders Kayit ve Not Giris Sureci

MEBIS Yonetimi

Ogrenci ve Akademisyen Kullanici Destegi
Sureci

Egitim-Ogretim Faaliyetlerinin Yiritilmesi
Sdreci

Sistem Yénetimi Sureci
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KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON HiZMETLERi SUREC KARTLARI

Kurumsal Sireg idari Faaliyetler

Ana Siireg Kitiphane ve Doklimantasyon Hizmetleri

Alt Slireg Materyal Toplama ve Gelistirme

Detay Siireg Basili ve Elektronik Kaynak Temini

Sirecin Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

Sorumlu/Koordinator

Suire¢ Uygulayicilari Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig
Satin Alma Birimi

Surrece llgili Diger Akademik Birimler

Paydaslar Ogrenciler

Yayinevleri ve Kitabevleri
Elektronik veri tabani saglayicilar

Sirecin Amaci Kullanicilarin ihtiyaglarini karsilamak tzere kiitliphaneye basili ve
elektronik formatta yeni kaynaklarin kazandiriimasi.

Sirece Yonelik
Dayanak/Kaynak Kitlphane Vizyon, Misyon ve Hedefler
Satin Alma ve Abonelik Usul ve Esaslari

Surecin Girdileri Kullanici talepleri

Yayinci kataloglari

Kullanim istatistikleri

Akademik program gereklilikleri

Surecin Uygulama 1.Kaynak ihtiyaclarinin belirlenmesi

Basamaklari 2.Kaynak listelerinin olusturulmasi

3.Piyasa arastirmasinin yapilmasi

4.Satin alma veya abonelik siirecinin baslatiimasi
5.Teslimat ve erisim kontroliiniin yapilmasi
6.Kataloglama ve hizmete sunma

Suireg Ciktilar Temin edilen basili ve elektronik kaynaklar
Guncellenmis kitlphane koleksiyonu
Kullanici erisim bilgileri

Suire¢ Performans Yillik temin edilen kaynak sayisi
Gostergeleri Kullanim orani
Kullanici memnuniyet anket sonugclari
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Sireg izleme Yontemi

Koleksiyon gelisim raporlari, Kullanim istatistikleri

Siireg izleme Periyodu

Yillik

iliskili Oldugu Suregler

ihtiyag Analizi Sureci
Satin Alma Siireci

Kurumsal Sireg

idari Faaliyetler

Ana Siireg Kltldphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri

Alt Siireg Materyal Toplama ve Gelistirme

Detay Siireg Akademisyen ve Ogrenci ihtiyac Analizi

Sirecin Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlhgi

Sorumlu/Koordinator

Suire¢ Uygulayicilari

Kltldphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

Siirece llgili Diger
Paydaslar

Akademik Birimler
Ogrenci Topluluklari
Bilgi islem Daire Baskanligi

Siirecin Amaci

Kitliphane koleksiyonunun kullanici ihtiyaglarina uygun sekilde
gelistirilmesi icin akademisyen ve 6grencilerin kaynak taleplerinin
belirlenmesi.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

Kitliphane Vizyon, Misyon ve Hedefler
Akademik Akreditasyon Standartlari

Sdrecin Girdileri

Anket sonuglari

Ders planlari ve mifredatlar
Kullanim istatistikleri

Talep formlari

Surecin Uygulama
Basamaklari

1.Anket ve goérisme yontemleriyle kulanici ihtiyaglarinin toplanmasi

2.Talep edilen kaynaklarin listelenmesi
3.0nceliklendirme calismasi yapilmasi
4.Koleksiyon mevcut durum analizi
5.Sonug raporunun hazirlanmasi
6.Temin siirecine yonlendirme

Sireg Ciktilari

ihtiyac analizi raporu
Oncelikli kaynak listesi
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Suire¢ Performans
Gostergeleri

ihtiyac analizi katilim orani
Talep edilen kaynaklarin temin orani

Sireg izleme Yontemi

Kullanici memnuniyet anketleri, Koleksiyon uygunluk
degerlendirmeleri

Siireg izleme Periyodu

Yilda iki kez

iliskili Oldugu Suregler

Kaynak Temin Sireci
Kullaniclt Hizmetleri Streci

Kurumsal Sireg

idari Faaliyetler

Ana Siireg Kitiphane ve Doklimantasyon Hizmetleri

Alt Siireg Materyal Toplama ve Gelistirme

Detay Sireg Yayinevleri ve Veritabani Saglayicilari ile Anlasma
Sirecin Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig

Sorumlu/Koordinator

Surec¢ Uygulayicilar

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

Surrece llgili Diger
Paydaslar

Satin Alma Birimi

idari ve Mali isler
Akademik Birimler

Bilgi islem Daire Baskanlig

Sirecin Amaci

Kitiphane hizmetlerinin etkinligi icin ihtiya¢ duyulan e-veritabani,
dergi, kitap ve diger dijital kaynaklarin teminine yonelik anlagsmalarin
yapilmasi.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

Universite Satin Alma ve Abonelik Yonergeleri
Ulusal Akademik Lisanslama Politika Belgeleri

Sirecin Girdileri

Akademik birimlerden gelen kaynak talepleri
Kullanim istatistikleri
Yayinci teklifleri ve kataloglar

Surecin Uygulama
Basamaklari

1. Akademik ihtiyag analizlerinin yapilmasi.

2. Yayinci ve veri tabani saglayicilarindan tekliflerin toplanmasi.
3. Teknik ve icerik degerlendirmesi yapilmasi.

4. Satin alma prosediirlerinin baslatilmasi ve onay streci.
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5. Anlasmalarin imzalanmasi ve erisim saglanmasi.
6. Kullanim istatistiklerinin izlenmesi ve yillik degerlendirme.

Streg Ciktilari

imzalanan veri tabani/yayinci anlasmalari
Abonelik erisim bilgileri
Kullanim raporlari

Sure¢ Performans
Gostergeleri

Kullanici memnuniyeti, erisim saglanan kaynak sayisi, kullanim orani

Siireg izleme Yéntemi

Kullanim ve erisim istatistikleri raporlari

Siireg izleme Periyodu

Yillik

iliskili Oldugu Suregler

Kaynak Temin Sireci
Kullanici Hizmetleri Streci

Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler

Ana Siire¢ Kitlphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri
Alt Siireg Materyal Toplama ve Gelistirme

Detay Sireg Satin Alma ve Abonelik islemleri

Stirecin Sorumlu/Koordinatér Kitiphane ve Doklimantasyon Daire

Baskanlig

Surec¢ Uygulayicilar

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanhgi
idari ve Mali isler

Satin Alma ve Tedarik

Siirece llgili Diger Paydaslar

Yayinevleri ve Veri Tabani Saglayicilari
Akademik Birimler

Siirecin Amaci

Kitlphane koleksiyonunun zenginlestirilmesi
icin gerekli kaynaklarin satin alinmasi ve
abonelik slireclerinin mevzuata uygun sekilde
ylritilmesi.

Stirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Universite Satin Alma ve Abonelik Yonergeleri
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Siirecin Girdileri

Onaylanmis kaynak listeleri
Teklif ve fiyat bilgileri
Bltge plani

Suirecin Uygulama Basamaklari

1.0nayl kaynak listelerinin alinmasi
2.Tekliflerin toplanmasi ve degerlendirilmesi
3.Satin alma onay slrecinin yuratilmesi
4.Satis sozlesmelerinin imzalanmasi

5.0deme ve teslimat siirecinin tamamlanmasi
6.Kaynaklarin kataloglanarak hizmete
sunulmasi

Suireg Ciktilar

Satin alinan kaynaklar
Abonelik sozlesmeleri

Suire¢ Performans Gostergeleri

Satin alma siiresi
Abonelik yenileme orani

Siireg izleme Yéntemi

Satin alma kayitlari ve raporlari

Siireg izleme Periyodu

Yillik

iliskili Oldugu Suregler

Kaynak Temin Sireci
Biitce Planlama Siireci

Kurumsal Sireg

idari Faaliyetler

Ana Siireg Kitiphane ve Doklimantasyon Hizmetleri
Alt Siireg Materyal Toplama ve Gelistirme
Detay Siireg Bagis ve Degisim Yoluyla Kaynak Temini

Suirecin Sorumlu/Koordinator

Kitiphane ve Doklimantasyon Daire
Baskanligl

Surec¢ Uygulayicilar

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanhgi
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Surrece lgili Diger Paydaslar

Bireysel bagiscilar
Kurumsal bagiscilar
Diger liniversite kiitiphaneleri

Sirecin Amaci

Kituphane koleksiyonunu gelistirmek igin
bagis ve kurumlar arasi degisim yoluyla
kaynak temin etmek.

Stirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Universite Bagis ve Degisim Politikasi
Kituphane Koleksiyon Gelistirme Yonergesi

Siirecin Girdileri

Bagis teklifleri
Degisim protokolleri
Koleksiyon ihtiyag listesi

Suirecin Uygulama Basamaklari

1.Bagis ve degisim tekliflerinin alinmasi
2.Teklif edilen kaynaklarin degerlendirilmesi
3.Kabul veya ret kararinin verilmesi

4. Kabul edilen kaynaklarin kayit altina
alinmasi

5.Kataloglama ve hizmete sunma
6.Bagisclya tesekkiir belgesi gonderilmesi

Suireg Ciktilar

Koleksiyona eklenen bagis ve degisim
kaynaklari
Tesekkdir belgeleri

Siuire¢ Performans Gostergeleri

Yillik bagis sayisi
Kabul orani
Kullanim orani

Sireg izleme Yontemi

Bagis ve degisim kayit defteri

Siireg izleme Periyodu

Yillik

iliskili Oldugu Suregler

Koleksiyon Gelistirme Siireci
Kaynak Temin Sireci

Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler

Ana Siire¢ Kitliphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri
Alt Slireg Dijital Kiitiphane ve Arsiv Hizmetleri
Detay Siireg Dijital Kaynak Yonetimi

220




Surecin Sorumlu/Koordinator

Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Sure¢ Uygulayicilar

Bilgi islem Daire Baskanligi, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligi

Siirece llgili Diger Paydaslar

Yayinevleri, Elektronik veri tabani saglayicilari, Akademik Birimler

Sirecin Amaci

Dijital kaynaklarin etkin yonetimi, erisim ve stirdirtlebilirligin
saglanmasi.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

Universite Kiitiiphane Yonergesi, Elektronik Kaynak Yonetimi
Standartlari

Sdrecin Girdileri

Lisans anlasmalari, erisim bilgileri, kullanici talepleri, istatistiksel
veriler

Surecin Uygulama
Basamaklari

1. Dijital kaynak gereksinimlerinin belirlenmesi
2. Lisanslama ve erisim slreclerinin yonetilmesi
3. Kullanim istatistiklerinin izlenmesi

4. Yilhk degerlendirme raporu hazirlanmasi

Streg Ciktilari

Aktif dijital kaynak listesi, kullanim raporlari, lisans sézlesmeleri

Suire¢ Performans
Gostergeleri

Erisim orani, kullanim orani, kullanici memnuniyeti

Siireg izleme Yéntemi

Kullanim istatistikleri ve sistem raporlari

Siireg izleme Periyodu

Yillik

iliskili Oldugu Suregler

Elektronik Kaynaklara Erisim Yonetimi, Satin Alma Sireci

Kurumsal Sireg

idari Faaliyetler

Ana Siire¢ Kitlphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri
Alt Slireg is Birligi ve Paydas Y&netimi
Detay Siireg Paydas Yonetimi ve is Birlikleri

Surecin Sorumlu/Koordinator

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanhgi

Suireg¢ Uygulayicilari

Kitiphane ve Doklimantasyon Daire
Baskanligl
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Surrece lgili Diger Paydaslar

Diger Universite Kiitiiphaneleri, Yayincilar,
Bilgi Merkezleri

Siirecin Amaci

Kitlphane hizmetlerinin gelistirilmesi icin dis
kurumlarla is birligi yapmak.

Stirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Universiteler Arasi is Birligi Protokolleri,
Ulusal KitGphane Agi Standartlar

Siirecin Girdileri

Protokoller, proje teklifleri, is birligi talepleri

Sirecin Uygulama Basamaklari

1. Potansiyel paydaslarin belirlenmesi
2. Gorusmelerin yapilmasi

3. Is birligi protokollerinin hazirlanmasi
4. Ortak faaliyetlerin yarattlmesi

Suireg Ciktilar

imzalanan protokoller, yiiriitiilen ortak
projeler

Suire¢ Performans Gostergeleri

s birligi sayisi, proje basari orani

Sireg izleme Yontemi

Yilhk paydas degerlendirme raporu

Siireg izleme Periyodu

Yillik

iliskili Oldugu Suregler

Kaynak Temin Sireci, Dijital Arsiv Yonetimi

Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler

Ana Siireg Kitiphane ve Doklimantasyon Hizmetleri
Alt Siireg Koleksiyon Yonetimi
Detay Siireg Materyal Siniflandirma ve Kataloglama

Suirecin Sorumlu/Koordinator

Kitiphane ve Doklimantasyon Daire
Baskanligl

Surec¢ Uygulayicilar

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanhgi

Siirece llgili Diger Paydaslar

Akademik Birimler
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Siirecin Amaci

Kitliphane materyallerinin uluslararasi

standartlara uygun olarak siniflandirilmasi ve

kataloglanmasi.

Stirece Yonelik Dayanak/Kaynak

AACR2, RDA standartlari
MARC21 formati

Siirecin Girdileri

Yeni materyaller
Mevcut katalog kayitlari

Suirecin Uygulama Basamaklari

1.Materyalin fiziksel ve icerik incelemesi
2.Siniflandirma numarasinin belirlenmesi
3.Bibliyografik kayitlarin olusturulmasi

4 Katalog sistemine veri girisi

5.Kontrol ve onay stireci

Sureg Ciktilari

Tamamlanmis katalog kayitlari
Kullanici erisimine a¢ik materyaller

Siuire¢ Performans Gostergeleri

Kataloglama hizi
Dogruluk orani

Sireg izleme Yontemi

Katalog kayitlari dogruluk testi

Sireg izleme Periyodu

Ayhk

iliskili Oldugu Suregler

Kaynak Temin Sireci
Kullanicl Hizmetleri

Kurumsal Sireg

idari Faaliyetler

Ana Siireg Kitiphane ve Doklimantasyon Hizmetleri
Alt Siireg Koleksiyon Yonetimi
Detay Siireg Materyal Bakimi, Onarimi ve Ciltleme

Surecin Sorumlu/Koordinator

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligl

Suire¢ Uygulayicilari

Kitiphane ve Doklimantasyon Daire
Baskanhgi
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Surece llgili Diger Paydaslar

Dis Ciltleme Firmalari

Siirecin Amaci

Kitliphane materyallerinin fiziksel 6mrini
uzatmak amaciyla bakim, onarim ve ciltleme
islemlerinin yapiimasi.

Stirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Kitiphane Bakim Standartlari

Sdrecin Girdileri

Hasar raporlari
Onarim malzemeleri

Sirecin Uygulama Basamaklari

1.Hasarli materyallerin tespiti
2.0narim veya ciltleme ihtiyacinin
belirlenmesi

3.Gerekirse dis firmaya yonlendirme
4.islemlerin gerceklestirilmesi
5.0narilan materyalin tekrar hizmete
sunulmasi

Suireg Ciktilar

Onarilan ve ciltlenen materyaller listesi

Siuire¢ Performans Gostergeleri

Onarim suresi
Ciltleme maliyeti

Sireg izleme Yontemi

Bakim kayit defteri

Siireg izleme Periyodu

Yillik

iliskili Oldugu Suregler

Koleksiyon Gelistirme
Kullanici Hizmetleri

Kurumsal Sireg

idari Faaliyetler

Ana Sirecg

Kitiphane ve Doklimantasyon Hizmetleri

Alt Slireg

Koleksiyon Yonetimi
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Detay Sireg

Koleksiyonun Siirekli Gozden Gegirilmesi ve
Ayiklanmasi

Surecin Sorumlu/Koordinator

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanhgi

Suire¢ Uygulayicilari

Kitiphane ve Doklimantasyon Daire
Baskanlig

Surece llgili Diger Paydaslar

Akademik Birimler

Siirecin Amaci

Koleksiyonun gilincelligini korumak icin
kullanilmayan, eski veya yipranmis
materyallerin ayiklanmasi.

Suirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Kitlphane Koleksiyon Politikasi

Siirecin Girdileri

Kullanim istatistikleri
Materyal durum raporlari

Suirecin Uygulama Basamaklari

1.Kullanim verilerinin analizi
2.Materyal durum tespiti

3.Ayiklama listesi olusturma

4.0nay sureci

5.Ayiklanan materyallerin imhasi veya
bagislanmasi

Suireg Ciktilar

Guncellenmis koleksiyon listesi

Siuire¢ Performans Gostergeleri

Ayiklama orani
Koleksiyon giincellik orani

Sireg izleme Yontemi

Koleksiyon analiz raporlari

Siireg izleme Periyodu

Yillik

iliskili Oldugu Suregler

Koleksiyon Gelistirme
Bagis Sureci

Kurumsal Sireg

idari Faaliyetler

Ana Siireg Kitiphane ve Doklimantasyon Hizmetleri
Alt Siireg Yonetim ve Planlama
Detay Siireg Risk ve Stratejik Yonetim

Surecin Sorumlu/Koordinator

Strateji Gelistirme Daire Baskanlgi
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Surec¢ Uygulayicilar

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligi

Surrece lgili Diger Paydaslar

Ust Yénetim, Bilgi islem, Mali Hizmetler

Sirecin Amaci

Kitiphane hizmetlerinin kesintisiz
surdirilebilmesi igin risklerin belirlenmesi ve
stratejik planlama yapilmasi.

Suirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Universite Stratejik Plani

Sirecin Girdileri

Risk analiz raporlari, dnceki donem faaliyet
verileri, stratejik hedefler

Suirecin Uygulama Basamaklari

1. Risklerin tespiti

2. Onceliklendirme

3. Onlem planlarinin hazirlanmasi
4. Stratejik hedeflerle uyum analizi

Suireg Ciktilar

Risk haritasi, stratejik uyum raporu

Sure¢ Performans Gostergeleri

Risk azaltma orani, hedef gerceklesme orani

Sireg izleme Yontemi

Yillik stratejik gozden gecirme toplantilari

Siireg izleme Periyodu

Yillik

iliskili Oldugu Suregler

Faaliyet Raporlama, Performans Yonetimi

Kurumsal Sireg

idari Faaliyetler

Ana Siireg Kitiphane ve Doklimantasyon Hizmetleri
Alt Siirec Odiing Verme ve iade islemleri
Detay Siireg Uye Kayit islemleri

Suirecin Sorumlu/Koordinator

Kitiphane ve Doklimantasyon Daire
Baskanligl

Surec¢ Uygulayicilar

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanhgi

Siirece llgili Diger Paydaslar

Ogrenci isleri Daire Baskanligl, Bigi
Teknolojileri Daire Baskanligi
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Siirecin Amaci

Kitlphane hizmetlerinden yararlanmak
isteyen kullanicilarin Gyelik kayitlarinin
olusturulmasi.

Stirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Kituphane Kullanici Yénergesi

Sdrecin Girdileri

Uyelik basvuru formlari
Kimlik belgeleri

Sirecin Uygulama Basamaklari

1.Uyelik basvurusunun alinmasi

2.Kimlik bilgilerinin dogrulanmasi
3.Uyelik sartlarinin kabul edilmesi

4 .Kitiphane otomasyon sistemine kayit

Streg Ciktilari

Yeni tye kayit listesi

Siuire¢ Performans Gostergeleri

Uye kayit sayisi
Kayit sresi

Siireg izleme Yéntemi

Uyelik kayit defteri

Siireg izleme Periyodu

Ayhk

iliskili Oldugu Suregler

Kullanicl Hizmetleri
Odiing Alma Siireci

Kurumsal Sireg

idari Faaliyetler

Ana Siireg Kitiphane ve Doklimantasyon Hizmetleri
Alt Siirec Odiing Verme ve iade islemleri
Detay Siire¢ Materyal Odiing Alma ve iade Siiregleri

Surecin Sorumlu/Koordinator

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligl

Surec¢ Uygulayicilar

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanhgi

Siirece llgili Diger Paydaslar

Akademik Birimler, idari Birimler, Ogrenciler

227




Siirecin Amaci

Kitlphane koleksiyonundaki materyallerin
oding verilmesi ve siiresi dolan materyallerin
iadesinin alinmasi.

Stirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Kitiphane Kullanim Yonergesi, Kittiphane
Vizyon, Misyon ve Hedefler

Siirecin Girdileri

Uye bilgileri
Materyal listesi

Suirecin Uygulama Basamaklari

1.0diing talebinin alinmasi

2.Uyelik ve materyal uygunluk kontrolii
3.Materyalin 6dling verilmesi

4.iade tarihinin belirlenmesi

5.iade isleminin yapilmasi

6.Gerekirse gecikme islemlerinin baslatilmasi

Streg Ciktilari

Odiing verilen materyaller listesi
iade kayitlari

Suire¢ Performans Gostergeleri

Odiing verme orani
iade siiresi uyum orani

Sireg izleme Yontemi

Otomasyon sistemi raporlari

Siireg izleme Periyodu

Ayhk

iliskili Oldugu Suregler

Uye Kayit Siireci
Gecikme islemleri

Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler

Ana Siire¢ Kitlphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri
Alt Siirec Odiing Verme ve iade islemleri
Detay Siireg Gecikme ve Kayip Durumlarinda islemler

Surecin Sorumlu/Koordinator

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanhgi

Suireg¢ Uygulayicilari

Kitiphane ve Doklimantasyon Daire
Baskanligl

Surece llgili Diger Paydaslar

Mali Hizmetler Birimi
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Siirecin Amaci

Odiing alinan materyalin zamaninda iade
edilmemesi veya kaybolmasi durumunda
uygulanacak prosediirlerin yiratilmesi.

Stirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Kitiphane Kullanim Yonergesi

Sdrecin Girdileri

Gecikme listeleri
Kayip raporlari

Sirecin Uygulama Basamaklari

1.Gecikme siiresinin tespit edilmesi
2.Kullaniciya bilgilendirme yapilmasi
3.Gecikme cezasinin hesaplanmasi
4.Kayip materyal bedelinin tahsil edilmesi
5.Materyal kaydinin glincellenmesi

Suireg Ciktilar

Tahsil edilen cezalar
Guncellenmis materyal kayitlari

Suire¢ Performans Gostergeleri

Gecikme orani
Tahsilat orani

Siireg izleme Yéntemi

Gecikme ve kayip raporlari

Siireg izleme Periyodu

Aylik

iliskili Oldugu Suregler

Odiing Alma Siireci
Mali islemler

Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler

Ana Siireg Kitiphane ve Doklimantasyon Hizmetleri
Alt Siireg Referans ve Danismanlik Hizmetleri
Detay Siireg Literatlir Tarama Destegi
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Surecin Sorumlu/Koordinator

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligi

Surec¢ Uygulayicilar

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanhgi

Siirece llgili Diger Paydaslar

Akademik Birimler, idari Birimler, Ogrenciler

Siirecin Amaci

Kullanicilarin akademik ¢alismalarinda ihtiyag
duyduklari literatiriin taranarak erisime
sunulmasi.

Stirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Universite Kiitiiphane Yonergesi, Kiitiiphane
Vizyon, Misyon ve Hedefler

Siirecin Girdileri

Arastirma talepleri
Veritabani erisim bilgileri

Suirecin Uygulama Basamaklari

1Kullanici talebinin alinmasi

2.Konuya uygun kaynaklarin belirlenmesi
3.Veritabanlarinda tarama yapilmasi
4.Sonuglarin raporlanmasi

5.Kullaniclya iletilmesi

Streg Ciktilari

Literatlr tarama raporlari

Suire¢ Performans Gostergeleri

Tamamlanan tarama sayisi
Kullanici memnuniyeti

Siireg izleme Yéntemi

Hizmet kayitlari

Siireg izleme Periyodu

Aylik

iliskili Oldugu Suregler

Veritabani Kullanim
Akademik Danismanhk

Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler

Ana Siire¢ Kitlphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri
Alt Siireg Referans ve Danismanlik Hizmetleri
Detay Sireg Akademik Yayin ve Atif Danismanhgi
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Surecin Sorumlu/Koordinator

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligi

Surec¢ Uygulayicilar

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanhgi

Siirece llgili Diger Paydaslar

Akademik Personel

Siirecin Amaci

Akademik yayinlarda dogru atif verme ve
kaynak gosterme konularinda danismanlik
saglanmasi.

Stirece Yonelik Dayanak/Kaynak

APA, MLA, Chicago atif standartlari

Sarecin Girdileri

Danismanlik talep formlari

Suirecin Uygulama Basamaklari

1.Kullanici talebinin alinmasi

2.Atif standartlarinin belirlenmesi
3.0rnek atif formatlarinin sunulmasi
4 .Kullanici galismalarinin incelenmesi
5.Duzeltme onerilerinin iletilmesi

Streg Ciktilari

Danismanlik raporlari

Suire¢ Performans Gostergeleri

Tamamlanan danismanlik sayisi
Dogru atif orani

Siireg izleme Yéntemi

Hizmet kayit defteri

Siireg izleme Periyodu

Ayhk

iliskili Oldugu Suregler

Literatlr Tarama
Arastirma Destegi

Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler

Ana Siireg Kitiphane ve Doklimantasyon Hizmetleri
Alt Siireg Referans ve Danismanlik Hizmetleri
Detay Siireg Arastirma ve Tezler icin Kaynakga Destegi
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Surecin Sorumlu/Koordinator

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligi

Surec¢ Uygulayicilar

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanhgi

Siirece llgili Diger Paydaslar

Enstittler

Siirecin Amaci

Tez ve arastirma projelerinde kullanilacak
kaynakcanin olusturulmasi icin destek
verilmesi.

Stirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Universite Lisansiistii Egitim Yonergesi

Siarecin Girdileri

Tez konulari
Arastirma planlari

Sirecin Uygulama Basamaklari

1.Arastirma konusunun incelenmesi
2.Uygun kaynaklarin belirlenmesi
3.Kaynak¢a formatinin olusturulmasi
4.Kaynaklarin erisim bilgilerinin saglanmasi

Sireg Ciktilari

Hazirlanmis kaynakga listeleri

Suire¢ Performans Gostergeleri

Tamamlanan destek sayisi
Kaynakga dogruluk orani

Siireg izleme Yéntemi

Destek hizmet kayitlari

Siireg izleme Periyodu

Ayhk

iliskili Oldugu Suregler

Literatlr Tarama
Akademik Danismanlk

Kurumsal Sireg

idari Faaliyetler

Ana Siireg Kitiphane ve Doklimantasyon Hizmetleri
Alt Siireg Kullanici Egitimi ve Bilgilendirme Sireci
Detay Sireg Kitiphane Kullanim Egitimleri Diizenleme

Surecin Sorumlu/Koordinator

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanlig
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Surec¢ Uygulayicilar

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligi

Surrece lgili Diger Paydaslar

Akademik Birimler

Sirecin Amaci

Kitiphane hizmetlerinin etkin kullanimini
saglamak amaciyla kullanici egitimlerinin
dizenlenmesi.

Suirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Universite Kiitiphane Yonergesi, Kiitiiphane
Vizyon, Misyon ve Hedefler, Genel Hiikiim ve
Esaslar

Sirecin Girdileri

Egitim materyalleri
Katilimci listeleri

Suirecin Uygulama Basamaklari

1.Egitim takviminin hazirlanmasi
2.Duyurularin yapilmasi

3.Egitimlerin gercgeklestiriimesi

4 Katilimc geri bildirimlerinin alinmasi

Suireg Ciktilar

Egitim raporlari

Siuire¢ Performans Gostergeleri

Katilimci sayisi
Memnuniyet orani

Sireg izleme Yontemi

Egitim geri bildirim formlari

Siireg izleme Periyodu

Donemlik

iliskili Oldugu Suregler

Veritabani Kullanim Egitimi
Bilgilendirme Sireci

Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler

Ana Siire¢ Kitlphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri
Alt Slireg Kullanici Egitimi ve Bilgilendirme Siireci
Detay Siireg Veritabani ve e-kaynak Kullanim Egitimleri
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Surecin Sorumlu/Koordinator

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligi

Surec¢ Uygulayicilar

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanhgi

Siirece llgili Diger Paydaslar

Akademik Birimler
Bilgi islem Daire Baskanlig

Siirecin Amaci

Elektronik veritabanlari ve e-kaynaklarin etkin
kullanimina yonelik egitimlerin verilmesi.

Stirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Kitluphane Vizyon, Misyon ve Hedefler

Siarecin Girdileri

Veritabani erisim bilgileri
Egitim materyalleri

Sirecin Uygulama Basamaklari

1.Egitim planinin hazirlanmasi
2.Egitim iceriklerinin olusturulmasi
3.Katilimcilarin bilgilendirilmesi
4.Egitimlerin uygulanmasi

Sireg Ciktilari

Egitim katilim listeleri
Sunum materyalleri

Siuire¢ Performans Gostergeleri

Katilim orani
Kullanim artis orani

Sireg izleme Yontemi

Egitim degerlendirme formlari

Siireg izleme Periyodu

Donemlik

iliskili Oldugu Suregler

Kitlphane Kullanim Egitimi
Dijital Kitliphane Hizmetleri
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Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler

Ana Siire¢ Kitlphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri
Alt Slireg Kullanici Egitimi ve Bilgilendirme Siireci
Detay Siireg Yeni Kaynak ve Hizmetler Hakkinda Duyurular

Surecin Sorumlu/Koordinator

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanhgi

Suire¢ Uygulayicilari

Kitiphane ve Doklimantasyon Daire
Baskanligl

Surrece llgili Diger Paydaslar

Tdm Kullanicilar

Slirecin Amaci

Kitlphane koleksiyonuna eklenen yeni
kaynaklar ve hizmetler hakkinda kullanicilari
bilgilendirmek.

Suirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Kitlphane Vizyon, Misyon ve Hedefler

Siirecin Girdileri

Yeni kaynak listeleri
Hizmet gilincellemeleri

Suirecin Uygulama Basamaklari

1.Duyuru iceriklerinin hazirlanmasi
2.Duyurularin gesitli kanallardan yayinlanmasi
3.Kullanici geri bildirimlerinin alinmasi

Streg Ciktilari

Duyuru metinleri
Geri bildirim raporlari

Siuire¢ Performans Gostergeleri

Duyuru erisim orani
Kullanici bilgilendirme duizeyi

Sireg izleme Yontemi

iletisim kanali istatistikleri

Siireg izleme Periyodu

Ayhk

iliskili Oldugu Suregler

Koleksiyon Gelistirme
Kullanici Hizmetleri

Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler

Ana Sireg

Kitlphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri
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Alt Slireg

Dijital Kiitiphane ve Arsiv Hizmetleri

Detay Sireg

Elektronik Kaynaklara Erisim Yonetimi

Surecin Sorumlu/Koordinator

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanhgi

Suire¢ Uygulayicilar

Kitiphane ve Doklimantasyon Daire
Baskanhgi

Surece llgili Diger Paydaslar

Bilgi islem Daire Baskanlig

Siirecin Amaci

Kitlphane tarafindan saglanan elektronik

kaynaklara erisimin yonetilmesi.

Stirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Kitiphane Vizyon, Misyon ve Hedefler,
Kampus Digl Erigim

Siirecin Girdileri

Kullanici erisim talepleri
Veritabani erisim bilgileri

Sirecin Uygulama Basamaklari

1 Erisim yetkilerinin tanimlanmasi
2.Teknik erisim sorunlarinin ¢ézllmesi
3.Kullanici destek hizmetleri saglanmasi

Streg Ciktilari

Erisim kayitlari
Sorun ¢6zim raporlari

Suire¢ Performans Gostergeleri

Erisim suresi
Sorun ¢dzme suresi

Sireg izleme Yontemi

Erisim loglar

Siireg izleme Periyodu

Ayhk

iliskili Oldugu Suregler

Veritabani Kullanim Egitimi
Uzaktan Erisim

Kurumsal Sireg

idari Faaliyetler

Ana Sirecg

Kitiphane ve Doklimantasyon Hizmetleri

Alt Slireg

Dijital Kiitiphane ve Arsiv Hizmetleri
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Detay Sireg

Dijital Arsiv Olusturma ve Yonetimi (Tezler,
Yayinlar vb.)

Surecin Sorumlu/Koordinator

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanhgi

Suire¢ Uygulayicilari

Kitiphane ve Doklimantasyon Daire
Baskanlig

Surece llgili Diger Paydaslar

Enstitller
Akademik Birimler

Siirecin Amaci

Tez, makale ve diger akademik yayinlarin
dijital arsivde depolanmasi ve yonetilmesi.

Suirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Universite Arsiv Politikasi

Siirecin Girdileri

Akademik yayinlar
Tezler

Suirecin Uygulama Basamaklari

1.Belgelerin dijitallestirilmesi
2.Meta verilerin olusturulmasi
3.Dijital arsiv sistemine ylkleme
4.Erisim yetkilerinin tanimlanmasi

Suireg Ciktilar

Dijital arsiv kayitlari

Siuire¢ Performans Gostergeleri

Yiiklenen belge sayisi
Erisim orani

Sireg izleme Yontemi

Arsiv istatistikleri

Siireg izleme Periyodu

Yillik

iliskili Oldugu Suregler

Elektronik Kaynak Yonetimi
Uzaktan Erisim

Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler

Ana Siire¢ Kitlphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri
Alt Slireg Dijital Kiitiphane ve Arsiv Hizmetleri
Detay Siireg Uzaktan Erisim ve VPN Hizmetleri Saglama
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Surecin Sorumlu/Koordinator

Bilgi islem Daire Baskanlig

Sure¢ Uygulayicilar

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanlig

Siirece llgili Diger Paydaslar

Tam Kullanicilar

Sirecin Amaci

Kitiphane kaynaklarina uzaktan erisim
saglamak icin VPN ve benzeri hizmetlerin
yonetilmesi.

Suirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Universite Bilgi Islem / BT politikalari

ULAKBIM / ULAKNET kullanim politikalari

Sdrecin Girdileri

Kullanici erisim talepleri

Suirecin Uygulama Basamaklari

1.VPN erisim taleplerinin alinmasi
2.Kullanici yetkilendirmesi yapilmasi
3.Baglanti testlerinin yapilmasi
4.Teknik destek saglanmasi

Suireg Ciktilar

VPN kullanici listesi
Baglanti loglari

Suire¢ Performans Gostergeleri

Baglanti basari orani
Destek talebi ¢oziim siiresi

Siireg izleme Yéntemi

VPN erisim kayitlari

Siireg izleme Periyodu

Aylik

iliskili Oldugu Suregler

Elektronik Kaynak Yonetimi
Dijital Arsiv

Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler

Ana Siire¢ Kitlphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri
Alt Siireg Dijital Kitliphane ve Arsiv Hizmetleri
Detay Siireg Yiritilen Faaliyetlere iliskin Periyodik (Aylik,

Yillik) Raporlarin Hazirlanmasi
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Surecin Sorumlu/Koordinator

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligi

Surec¢ Uygulayicilar

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanhgi

Siirece llgili Diger Paydaslar

Ust Yonetim

Siirecin Amaci

Kituphane ve dijital hizmetlere iliskin aylk ve
yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasi.

Suirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Kalite Yonetim Sistemi

Sdrecin Girdileri

Faaliyet verileri
Kullanim istatistikleri

Suirecin Uygulama Basamaklari

1.ilgili verilerin toplanmasi
2.Verilerin analiz edilmesi

3.Rapor formatina doniistirilmesi
4.0nay sirecinin tamamlanmasi
5.Raporun iletilmesi

Sireg Ciktilari

Aylik faaliyet raporlari
Yillik degerlendirme raporlari

Siuire¢ Performans Gostergeleri

Rapor teslim siresi
Rapor tamamlama orani

Sireg izleme Yontemi

Rapor teslim kayitlari

Siireg izleme Periyodu

Aylik ve Yillik

iliskili Oldugu Suregler

Elektronik Kaynak Yonetimi
Kullanici Hizmetleri

Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler

Ana Sireg

Kitlphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri
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Alt Slireg

Kullanicl Hizmetleri

Detay Sireg

Kullanici Memnuniyeti ve Geri Bildirim

Surecin Sorumlu/Koordinator

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanhgi

Suire¢ Uygulayicilar

Kitiphane ve Doklimantasyon Daire
Baskanhgi

Surece llgili Diger Paydaslar

Ogrenciler, Akademik ve idari Personel

Siirecin Amaci

Kitlphane hizmet kalitesini artirmak
amaciyla kullanici gorislerini sistematik
olarak toplamak ve degerlendirmek.

Stirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Kalite Yonetim Sistemi

Siirecin Girdileri

Anket sonuclari, 6neri kutusu verileri, e-posta
geri bildirimleri

Sirecin Uygulama Basamaklari

1. Geri bildirim araglarinin hazirlanmasi
2. Verilerin toplanmasi

3. Analiz ve raporlama

4. lyilestirme planlarinin uygulanmasi

Suireg Ciktilar

Kullanici memnuniyet raporu, hizmet
iyilestirme plani

Suire¢ Performans Gostergeleri

Memnuniyet orani, anket katilim orani, 6neri
uygulama orani

Sireg izleme Yontemi

Anket sonuclari ve 6neri takip sistemi

Siireg izleme Periyodu

Yilda iki kez

iliskili Oldugu Suregler

Hizmet Degerlendirme Sireci

Kurumsal Sireg

idari Faaliyetler

Ana Sirecg

Kitiphane ve Doklimantasyon Hizmetleri

Alt Slireg

Kullanicl Hizmetleri
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Detay Sireg

Mekan ve Kullanici Deneyimi Yonetimi

Surecin Sorumlu/Koordinator

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligl

Suire¢ Uygulayicilari

Yapi isleri Daire Baskanhg, Kiitiiphane
Personeli

Siirece llgili Diger Paydaslar

Ogrenciler, Akademik Personel

Siirecin Amaci

Kitiphane mekanlarinin kullanici dostu,
erisilebilir ve verimli sekilde kullaniimasini
saglamak.

Stirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Erisilebilirlik Standartlar

Sdrecin Girdileri

Kullanici yogunluk verileri, geri bildirimler,
bakim planlari

Sirecin Uygulama Basamaklari

1. Mekan kullanim analizinin yapilmasi
2. lyilestirme 6nerilerinin hazirlanmasi
3. Fiziksel diizenlemelerin uygulanmasi
4. Geri bildirimlerin degerlendirilmesi

Suireg Ciktilar

Gelistirilmis mekan dizeni, kullanici
memnuniyet raporu

Siuire¢ Performans Gostergeleri

Kullanici yogunlugu, erisilebilirlik orani,
memnuniyet dizeyi

Sireg izleme Yontemi

Anket sonuclari, yer kullanim analizleri

Siireg izleme Periyodu

Donemlik

iliskili Oldugu Suregler

Kullanici Hizmetleri, Kullanici Memnuniyeti
Sureci
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YAPI iSLERi VE DESTEK HiZMETLERi SUREC KARTLARI

Ariza Bildirimlerinin Alinmasi Kayit Slreg Karti

Kurumsal Siireg

Genel Sekreterlik

Ana Siire¢ Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig
Alt Siireg Bakim - Onarim Birimi (Teknik Servis)
Detay Siire¢ idari ve Akademik Birimlerden Gelen Yapisal-Teknik Ariza Taleplerinin

Karsilanmasi

Suirecin Sorumlu/Koordinator

- Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Siireg Uygulayicilari

-Yapi isleri ve Teknik Dairtesi

- Bakim Onarim Birimi (Teknik Servis)
- ilgili idari Birimler

Siirece ilgili Diger Paydaslar

- Satin Alma Birimi
- idari ve Mali isler Birimi
- Bilgi Teknolojileri Birimi
- Hukuk Musavirligi

Siirecin Amaci

Universiteye ait yapisal, insai, teknik talep ve ihtiyaclarin belirlenerek bir
program dahilinde ikmali, ayrica mevcut bina ve tesislerin stirdirulebilir,
glvenli ve islevsel durumda kalmasini saglamak amaciyla gerekli bakim ve
onarimlarin zamaninda gercgeklestirilmesi.

Siirece Yénelik Dayanak/Kaynak

- 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
- 4734 Sayil Kamu ihale Kanunu

- 4735 Kamu Sozlesme Kanunu
- 6331 Sayil is Saghg ve Guvenligi Kanunu
- Universite Yapi isleri Yonergesi

- Kontrol Yonetmelik ve Mevzuatlari

Siirecin Girdileri

- Ust Yonetim, idari Birimler, Akademik Birimler ve Ogrenci Talepleri

- Bina ve tesis bakim talepleri
- Onceden belirlenmis periyodik bakim planlari

- Yapi Projeleri

243




- Teknik rapor ve kesifler

Siirecin Uygulama Basamaklari

1. Basamak: Taleplerin bilgisayar ortamina girilerek, sistem lzerinden
sorumlu birime iletilmesi.

2. Basamak: Gelen taleplerin yetkilileri tarafindan degerlendirilip, gerekli
teknik inceleme ve kesif calismasinin yapilmasi.

3. Basamak: Uygun goriilecek usuller dahilinde surtictl yaratilmesi igin
Ust Makamlardan gerekli olurlar alinmasi,

4.Basanak: Cozum ortagl paydaslarla birlikte; malzeme tedarigi, hizmet
alimi, ihale vb usuller ile taleplerin karsilanmasi

5. Basamak: Gergeklestirilen bakim/onarimin kontrol edilmesi, teslim
alinmasi veya kabullerinin yapilmasi

6. Basamak: Tamamlanan sureglerin kayit altina alinmasi ve
raporlanmasi.

Siireg Ciktilan

- Gergeklestirilen bakim/onarim islemleri
- Servis Kabul, teslim fiseri

- Teknik rapor ve belgeler
- ilgili fatura ve mali kayitlar

Siire¢ Performans Gostergeleri

- Gelen / tamamlanan ariza talebi sayi ve oranlari,
- Taleplere miidahale siresi,

- Kullanici memnuniyeti

Siireg izleme Yontemi

- is emirleri takip sistemi
- Bakim raporlarinin degerlendirilmesi

Siireg izleme Periyodu

Uger aylik ve yillik periyotlarda

iligkili Oldugu Siiregler

- Ust Yénetim Uygunluk/Olur Alimi
- Blitge tahsis siireci
- Satin alma siireci

- Kabul, teslim siiregleri
- Demirbas ve Envanter Yonetimi Sireci

Bina ve Tesis Bakim Onarim Streci Tanitim Karti
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Kurumsal Siireg

Genel Sekreterlik

Ana Siire¢ Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig
Alt Siireg Bakim - Onarim Birimi (Teknik Servis)
Detay Siire¢ idari ve Akademik Birimlerden Gelen Yapisal-Teknik Taleplerin

Karsilanmasi

Suirecin Sorumlu/Koordinator

- Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Siireg Uygulayicilari

- Teknik Ofis

- Bakim Onarim Birimi (Teknik Servis)
- ilgili idari Birimler

Siirece ilgili Diger Paydaslar

- Satin Alma Birimi
- idari ve Mali isler Birimi
- Bilgi Teknolojileri Birimi
- Hukuk Musavirligi

Siirecin Amaci

Universiteye ait yapisal, insai, teknik talep ve ihtiyaclarin belirlenerek bir
program dahilinde ikmali, ayrica mevcut bina ve tesislerin stirdirulebilir,
glvenli ve islevsel durumda kalmasini saglamak amaciyla gerekli bakim ve
onarimlarin zamaninda gerceklestirilmesi.

Siirece Yénelik Dayanak/Kaynak

- 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
- 4734 Sayil Kamu ihale Kanunu

- 4735 Kamu Sozlesme Kanunu
- 6331 Sayil is Saghg ve Givenligi Kanunu
- Universite Yapi isleri Yonergesi

- Kontrol Yonetmelik ve Mevzuatlari

Siirecin Girdileri

- Ust Yénetim, idari Birimler, Akademik Birimler ve Ogrenci Talepleri

- Bina ve tesis bakim talepleri
- Onceden belirlenmis periyodik bakim planlari

- Yapi Projeleri

- Teknik rapor ve kesifler

Siirecin Uygulama Basamaklari

1. Basamak: Taleplerin bilgisayar ortamina girilerek, sistem lzerinden
sorumlu birime iletilmesi.

2. Basamak: Gelen taleplerin yetkilileri tarafindan degerlendirilip, gerekli
teknik inceleme ve kesif calismasinin yapilmasi.
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3. Basamak: Uygun gorilecek usuller dahilinde siuricil yaratilmesi igin
Ust Makamlardan gerekli olurlar alinmasi,

4.Basanak: Cozum ortagl paydaslarla birlikte; malzeme tedarigi, hizmet
alimi, ihale vb usuller ile taleplerin karsilanmasi

5. Basamak: Gergeklestirilen bakim/onarimin kontrol edilmesi, teslim
alinmasi veya kabullerinin yapilmasi

6. Basamak: Tamamlanan slireglerin kayit altina alinmasi ve
raporlanmasi.

Siireg Ciktilan

- Gergeklestirilen bakim/onarim islemleri
- Servis Kabul, teslim fiseri

- Teknik rapor ve belgeler
- ilgili fatura ve mali kayitlar

Siire¢ Performans Gostergeleri

- Gelen-tamamlanan bakim talebi sayi ve oranlari,
- Taleplere miidahale siiresi,

- Kullanici memnuniyeti

Siireg izleme Yontemi

- is emirleri takip sistemi
- Bakim raporlarinin degerlendirilmesi

Siireg izleme Periyodu

Uger aylik ve yillik periyotlarda

iliskili Oldugu Siiregler

- Ust Yénetim Uygunluk/Olur Alimi
- Biitge tahsis sireci
- Satin alma sureci

- Kabul, teslim siregleri
- Demirbas ve Envanter Yonetimi Sireci

Bina ve Tesis Bakim Onarim Streci Tanitim Karti

Kurumsal Siireg

Genel Sekreterlik

Ana Siire¢

Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanlgi

Alt Siireg

Bakim - Onarim Birimi (Teknik Servis)
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Detay Siireg

idari ve Akademik Birimlerden Gelen Yapisal-
Teknik Taleplerin Karsilanmasi

Sirecin Sorumlu/Koordinator

- Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Siire¢ Uygulayicilari

- Teknik Ofis

- Bakim Onarim Birimi (Teknik Servis)
- ilgili idari Birimler

Siirece llgili Diger Paydaslar

- Satin Alma Birimi
- idari ve Mali isler Birimi
- Bilgi Teknolojileri Birimi
- Hukuk Musavirligi

Siirecin Amaci

Universiteye ait yapisal, insai, teknik talep ve
ihtiyaclarin belirlenerek bir program
dahilinde ikmali, ayrica mevcut bina ve
tesislerin strdurulebilir, glivenli ve islevsel

durumda kalmasini saglamak amaciyla gerekli

bakim ve onarimlarin zamaninda
gerceklestirilmesi.

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

- 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu
- 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

- 4735 Kamu Sozlesme Kanunu
- 6331 Sayil is Saghg ve Givenligi Kanunu
- Universite Yapi isleri Yonergesi

-Kontrol Yonetmelik ve Mevzuatlari

Siirecin Girdileri

-Ust Yonetim, idari Birimler, Akademik
Birimler ve Ogrenci Talepleri

- Bina ve tesis bakim talepleri
- Onceden belirlenmis periyodik bakim
planlari

- Yapi Projeleri

- Teknik rapor ve kesifler

Siirecin Uygulama Basamaklari

1. Basamak: Taleplerin bilgisayar ortamina
girilerek, sistem lzerinden sorumlu birime
iletilmesi.

2. Basamak: Gelen taleplerin yetkilileri
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tarafindan degerlendirilip, gerekli teknik
inceleme ve kesif calismasinin yapilmasi.
3. Basamak: Uygun gortlecek usuller
dahilinde siiriiciil yiritilmesiicin Ust
Makamlardan gerekli olurlar alinmasi,

4.Basanak: Cozum ortagi paydaslarla birlikte;
malzeme tedarigi, hizmet alimi, ihale vb
usuller ile taleplerin karsilanmasi

5. Basamak: Gergeklestirilen bakim/onarimin
kontrol edilmesi, teslim alinmasi veya
kabullerinin yapilmasi

5. Basamak: Tamamlanan siireglerin kayit
altina alinmasi ve raporlanmasi.

Siireg Ciktilar

- Gergeklestirilen bakim/onarim islemleri
- Servis Kabul, teslim fisleri

- Teknik rapor ve belgeler
- ilgili fatura ve mali kayitlar

Siire¢ Performans Gostergeleri

- Gelen, tamamlanan bakim talebi sayi ve
oranlari,

- Taleplere miidahale suresi,

- Kullanici memnuniyeti

Siireg izleme Yontemi

- is emirleri takip sistemi
- Bakim raporlarinin degerlendirilmesi

Siireg izleme Periyodu

Uger aylik ve yillik periyotlarda

iliskili Oldugu Siiregler

- Ust Yénetim Uygunluk/Olur Alimi
- Biitge tahsis sireci
- Satin alma sureci

-Kabul, tesli stregleri
- Demirbas ve Envanter Yonetimi Sireci

Periyotik Bakim Planlarinin Olusturulmasi ve Uygulanmasi Siireg Karti
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Kurumsal Siireg

Genel Sekreterlik

Ana Siire¢ Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig
Alt Siireg Bakim - Onarim Birimi (Teknik Servis)
Detay Siire¢ idari ve Akademik Birimlerden Gelen Yapisal-Teknik Ariza Taleplerinin

Karsilanmasi

Suirecin Sorumlu/Koordinator

- Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Siireg Uygulayicilari

-Yapi isleri ve Teknik Dairtesi

- Bakim Onarim Birimi (Teknik Servis)
- ilgili idari Birimler

Siirece ilgili Diger Paydaslar

- Satin Alma Birimi
- idari ve Mali isler Birimi
- Bilgi Teknolojileri Birimi
- Hukuk Musavirligi

Siirecin Amaci

Universitemizin hedefleri, ilkeleri ve stratejik planlari dogrultusunda, tim
birimlerin ihtiyaci olan yapilasmayi, altyapiyi, teknolojiyi, konforu,
estetigi, donanimi ve teknik destegi saglayabilmek ve gerekli fiziki
altyapiyi Gniversitemizin hizmetine hazir halde tutmaktir.

Siirece Yénelik Dayanak/Kaynak

- 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
- 4734 Sayil Kamu ihale Kanunu

- 4735 Kamu Sozlesme Kanunu
- 6331 Sayil is Saghg ve Givenligi Kanunu
- Universite Yapi isleri Yonergesi

- Kontrol Yonetmelik ve Mevzuatlari

Siirecin Girdileri

- Ust Yénetim, idari Birimler, Akademik Birimler ve Ogrenci Talepleri

- Bina ve tesis bakim talepleri
- Onceden belirlenmis periyodik bakim planlari

- Yapi Projeleri

- Teknik rapor ve kesifler

Siirecin Uygulama Basamaklari

1. Basamak: Sorumlu birimler; Periyodik Bakim Takip Listeleri vasitasiyla
periyodik bakim zamani gelen ekipmanlari belirlerler.

2. Basamak: Bakim islemi sirasinda olusan malzeme ihtiyaclarini
karsilamak i¢in stok ve sarf malzemesi kontrolii yapilir. C6ziim ortagi
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paydaslarla birlikte; malzeme tedarigi, hizmet alimi, ihale vb usuller ile
taleplerin karsilanmasi saglanir.

3. Basamak: Belirlenen ekipmanlarin bakimlari gerek AMU biinyesinde
gerekse dis tedarikgiler araciligiyla yaptirilir.

4.Basanak: Gergeklestirilen bakim/onarimin kontrol edilmesi, teslim
alinmasi veya kabullerinin yapilmasi

5. Basamak: Tamamlanan sireglerin kayit altina alinmasi ve
raporlanmasi.

6. Basamak: Tamamlanan bakim siireglerin kayit altina alinmasi ve
raporlanmasi.

Siireg Ciktilan

- Gergeklestirilen bakim islemleri
- Servis Kabul, teslim fiseri

- Teknik rapor ve belgeler
- ilgili fatura ve mali kayitlar

Siire¢ Performans Gostergeleri

- Tamamlanan periyotik bakim sayi ve oranlari,
- Taleplere miidahale suresi,

- Kullanict memnuniyeti

Siireg izleme Yontemi

- is emirleri takip sistemi
- Bakim raporlarinin degerlendirilmesi

Siireg izleme Periyodu

Uger aylik ve yillik periyotlarda

iliskili Oldugu Siiregler

- Ust Yénetim Uygunluk/Olur Alimi
- Biitge tahsis sireci
- Satin alma sureci

- Kabul, teslim siregleri
- Demirbas ve Envanter Yonetimi Sireci
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iHALE VE TEDARIK YONETIMi SUREC KARTLARI

Birimlerden Talep Toplama Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler

Sorumlu/Koordinator

Ana Siireg Satin Alma ve ihale Yénetimi

Alt Siireg Mal ve Hizmet Alimi ihtiyaglarinin Belirlenmesi
Detay Siireg Birimlerden Talep Toplama

Siirecin - ihale ve Tedarik Yénetim Ofisi

Siire¢ Uygulayicilari

- ihale ve Tedarik Yénetim Ofisi

- Tim akademik ve idari birimler
- Yazi isleri Midurligi

-SUAM

Siirece ilgili Diger
Paydaslar

- idari ve Mali isler Daire Baskanlig
- Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi
- Genel Sekreterlik

- ilgili daire baskanliklari

Siirecin Amaci

SUAM, akademik ve idari birimlerden gelen mal ve hizmet taleplerinin
sistematik olarak toplanmasi, standartlastiriimasi ve merkezilestirilerek
satin alma slireglerinin etkin yonetimi.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

- Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari ihale Yonetmeligi

- Ankara Medipol Universitesi ihale Yonetmeligi

- Talep Yonetimi Proseddirleri - Elektronik Belge Yonetim Sistemi
- is Akis Prosediirleri

Siirecin Girdileri

- Birim talep formlari

- Acil ihtiyac bildirimleri
- Proje tabanli talepler
- Yenileme talepleri

- Ariza/onarim talepleri
- Biitce onay belgeleri
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Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Birimler ihtiya¢ duyduklari mal veya hizmetler icin standart
talep formunu doldurarak ihale ve Tedarik Yénetim Ofisine génderir.

2. Basamak: Gelen talepler kayit altina alinir, talep numarasi verilir ve
elektronik sisteme islenir.

3. Basamak: Talep formlarinin eksiksiz doldurulup doldurulmadigi, gerekli
onaylarin alinip alinmadigi kontrol edilir.

4. Basamak: Eksik veya hatali formlar ilgili birimlere iade edilir ve
diizeltme talep edilir.

5. Basamak: Tamamlanan talepler tirlerine gére siniflandirilir (acil,
normal, planh) ve 6ncelik siralamasi yapilr.

6. Basamak: Benzer talepler birlestirilerek lot halinde degerlendirme igin
hazirlanir.

7. Basamak: Talepler biitce uygunlugu acisindan 6n degerlendirmeye tabi
tutulur.

8. Basamak: Proje taleplerii¢in proje blitce onayi alinir.

9. Basamak: Onaylanan talepler satin alma siirecine aktarilir ve talep
sahiplerine bilgilendirme yapilir.

Siireg Ciktilar

- Kayith talep listeleri

- Siniflandiriimis talep raporlari
- Ret edilmis talep bildirimleri
- Lot bazli talep gruplari

- Talep durum raporlari

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Talep isleme ortalama siiresi, eksiksiz talep orani, talep karsilama basarisi,
birim memnuniyet seviyesi

Siireg izleme Yontemi

- Haftalik talep durum raporlari
- Aylik birim bazl talep analizleri
- Slireg iyilestirme geri bildirimleri

Siireg izleme Periyodu

Haftalik takip, aylik degerlendirme

iliskili Oldugu Siiregler

- Mal ve Hizmet Alimi ihtiyaglarinin Belirlenmesi Siireci
- Teknik Sartname ve Ozelliklerin Belirlenmesi Siireci

- Satin Alma Evraklarinin Kontrol islemleri Siireci

- Dogrudan Temin Sireci

Degerlendirme Komisyonu Olusturma Detay Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler

Ana Siire¢

Satin Alma ve ihale Yonetimi
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Alt Siireg Teklif Toplama ve Degerlendirme Sireci

Detay Siireg Degerlendirme Komisyonu Olusturma

Siirecin Satin Alma ve ihale Yonetimi
Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilari - Genel Sekreterlik
- ihale ve Tedarik Yonetim Ofisi

Siirece llgili Diger - ilgili akademik birimler

Paydaslar - idari ve Mali isler Daire Baskanlig
- Hukuk Musavirligi

- Teknik uzmanlar

- Talep eden idari birimler

Siirecin Amaci ihale ve satin alma siireglerinde objektif, adil ve uzman degerlendirme
yapmak lzere yeterli teknik bilgi ve deneyime sahip komisyon lyelerinden
olusan degerlendirme komisyonlarinin olusturulmasi.

Siirece Yonelik - Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari ihale Yonetmeligi
Dayanak/Kaynak - Ankara Medipol Universitesi ihale Yonetmeligi

- Komisyon Calisma Yonergesi

- Personel Gorevlendirme Prosediirleri

Siirecin Girdileri - ihale konusu ve kapsami bilgileri
- Teknik sartname gereklilikleri

- Uzman personel listeleri

- Onceki komisyon deneyimleri

- Cikar ¢atismasi beyanlari

- Gorevlendirme talepleri
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Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: ihale konusunun teknik gereklilikleri analiz edilir ve hangi
uzmanlik alanlarindan komisyon Uyesi gerektigi belirlenir.

2. Basamak: Universite biinyesindeki uygun uzman personel havuzu
belirlenir ve yeterlilik degerlendirmesi yapilir.

3. Basamak: Potansiyel komisyon tyelerinin gikar ¢atismasi durumlari
kontrol edilir ve uygun olmayan kisiler elenir.

4. Basamak: Komisyon bagkani ve liyeleri belirlenir, en az 3 asil ve 2 yedek
Uye gorevlendirilir.

5. Basamak: Komisyon Uyelerinin gérevlendirme yazilari hazirlanir ve
Rektor tarafindan onaylanir.

6. Basamak: Gorevlendirilen komisyon lyelerine goérev tanimlari,
sorumluluklari ve degerlendirme kriterleri bildirilir.

7. Basamak: Komisyon calisma takvimi belirlenir ve lyelerle koordinasyon
saglanir.

8. Basamak: Komisyon Uyelerine ihale dosyasi ve degerlendirme formlari
teslim edilir.

9. Basamak: Komisyon olusturma siireci tamamlanir ve baslangic¢
toplantisi diizenlenir.

Siireg Ciktilar

- Komisyon gorevlendirme yazilari
- Uye listesi ve iletisim bilgileri

- Cikar catismasi beyan formlari

- Komisyon ¢alisma takvimi

- Gorev tanimi belgeleri

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Komisyon olusturma siresinin ortalama siiresi, uzman uygunluk orani,
komisyon katilim basarisi, objektif degerlendirme kalitesi

Siireg izleme Yontemi

- ihale bazli komisyon performans raporlari
- Uye geri bildirim degerlendirmeleri
- Komisyon etkinlik analizleri

Siireg izleme Periyodu

ihale bazinda ve dénemsel

iliskili Oldugu Siiregler

- Piyasa Arastirmasi ve Teklif Alma Sureci
- Teknik ve Fiyat Degerlendirmesi Sireci
- ihale Siirecleri

- Personel Gorevlendirme Siireci
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Demirbas ve Tiketim Malzemesi Takibi Detay Siire¢ Karti

Kurumsal Sureg

idari Faaliyetler

Ana Sireg Envanter ve Malzeme YOnetimi
Alt Streg Demirbas ve Tlketim Malzemesi Yonetimi
Detay Sureg Demirbas ve Tiketim Malzemesi Yonetimi

Surecin Sorumlu/Koordinator

- Bilgi Teknolojileri Daire Baskanhgi

Streg Uygulayicilari

idari ve Mali isler Daire Baskanlig
ihale ve Tedarik Yonetim Ofisi
Destek Hizmetleri Daire Baskanligi

Depo/Ambar Birimi

Sirece ilgili Diger Paydaglar

Satin Alma Birimi

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi
Strateji Gelistirme Daire Baskanlig

Depo/Ambar Birimi

Bilgi Teknolojileri Daire Baskanhgi (BT
demirbaslari icin)

Slrecin Amaci

Kurumun tasinir demirbas ve tiketim
malzemelerinin kayitlarinin mevzuata uygun
olarak tutulmasi, izlenmesi, korunmasi ve
dogru sekilde yonetilmesi.

Stirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Tasinir Mal Yonetmeligi

5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu

Bitce Uygulama Talimatlar

Universite Tasinir Kayit ve Kontrol Yénergesi

Sdrecin Girdileri

Tasinir islem Fisleri

Depo/ambar cikis ve giris kayitlar
Birim talepleri

Demirbas zimmet kayitlari
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Tuketim malzemesi stok listeleri

Strecin Uygulama Basamaklari

1. Basamak: Birimlerden gelen tlketim
malzemesi ve demirbas talepleri alinir.

2. Basamak: Depoda mevcut stoklar kontrol
edilir.

3. Basamak: Uygun bulunan talepler igin
ckis islemi yapilir.

4. Basamak: Demirbaslar icin zimmet fisi
duzenlenir ve personele teslim edilir.

5. Basamak: Tuketim malzemeleri icin ambar
cikis fisi olusturulur.

6. Basamak: Stok seviyeleri glincellenir ve
kayit altina alinir.

7. Basamak: Yil sonu sayimi yapilarak
eksik/fazla malzemeler raporlanir.

Stireg Ciktilari

GuUncel stok listeleri
Zimmet fisleri

Ambar cikis fisleri
Stok hareket raporlari

Yil sonu sayim sonuglari

Sireg Performans Gostergeleri

Stok dogruluk orani
Zimmet teslim siresi

Malzeme taleplerinin karsilama orani

Sireg izleme Yéntemi

Stok takip sistemi raporlari
Sayim sonug raporlari

Zimmet takip listeleri

Sireg izleme Periyodu

Aylik, 6 Aylik ve Yillik

iliskili Oldugu Sirecler

Satin Alma Sireci
Mal Kabul Sireci
Envanter Yonetimi Sureci

BUtge ve Harcama Sureci

Dogrudan Temin Detay Sureg Karti

Kurumsal Siireg idari Faaliyetler
Ana Siireg Satin Alma ve ihale Yénetimi
Alt Siireg Mal ve Hizmet Temin islemleri
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Detay Siireg

Dogrudan Temin

Siirecin
Sorumlu/Koordinator

- ihale ve Tedarik Yonetim Ofisi

Siire¢ Uygulayicilari

- ihale ve Tedarik Yénetim Ofisi
- Talep eden akademik ve idari birimler
- idari ve Mali isler Daire Baskanlig

Siirece llgili Diger
Paydaslar

- Genel Sekreterlik
- Muhasebe Birimi

Siirecin Amaci

Universitenin acil ve diisiik tutarli ihtiyaglarinin hizli, ekonomik ve etkin
bir sekilde karsilanmasi icin dogrudan temin usuli ile mal ve hizmet
aliminin gergeklestirilmesi.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

- Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari ihale Yonetmeligi
- Ankara Medipol Universitesi ihale Yonetmeligi

- 4734 Sayil Kamu ihale Kanunu (referans)

- Universite Satin Alma Yénergesi

Siirecin Girdileri

- Birimlerden gelen talep formlari
- Acil ihtiyac bildirimleri

- Teknik sartnameler

- Fiyat teklifleri

- Blitce onay belgeleri

-Malzeme kabul tutanaklari

Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Talep eden birim, dogrudan temin limitlerini asmayan
mal/hizmet ihtiyacini gerekgesiyle birlikte ihale ve Tedarik Yénetim
Ofisine bildirir.

2. Basamak: ihale ve Tedarik Yonetim Ofisi talebin dogrudan temin
sinirlari icinde olup olmadigini kontrol eder ve onay icin yetkili makama
sunar.

3. Basamak: Yetkili makam onayi alindiktan sonra en az Ui¢ firmadan fiyat
teklifi alinir.

4. Basamak: Alinan teklifler degerlendirilir ve uygun firmaya siparis verilir.
5. Basamak: Mal/hizmet teslim alinir, muayene ve kabul islemleri yapilir.
6. Basamak: Fatura onayi ve 6deme islemleri gergeklestirilir.

Siireg Ciktilar

- Onaylanmis dogrudan temin kararlari
- Siparis belgeleri

- Teslim alma tutanaklari

- Odeme belgeleri

- Demirbas kayit evraklari
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Siire¢ Performans
Gostergeleri

Dogrudan temin talebi karsilama siiresi, maliyet etkinligi orani, talep

karsilama basari orani

Siireg izleme Yontemi

- Aylik dogrudan temin raporlari
- Talep karsilama siire analizleri
- Maliyet karsilastirma raporlari

Siireg izleme Periyodu

Aylik ve gerektiginde

iliskili Oldugu Siiregler

- %10 Dogrudan Temin Limitlerinin Tespiti Slireci
- Birimlerden Talep Toplama Sireci
- Siparis ve Odeme islemleri Siireci

%10 Dogrudan Temin Limitlerinin Tespiti Detay Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler

Ana Siireg ihale ve Tedarik Yonetim Ofisi

Alt Siireg Mali Planlama ve Limit Belirleme

Detay Siireg %10 Dogrudan Temin Limitlerinin Tespiti
Siirecin - idari ve Mali isler Daire Baskanlig

Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilari

- idari ve Mali isler Daire Baskanlig
- Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi
- ihale ve Tedarik Yénetim Ofisi

Siirece llgili Diger
Paydaslar

- Rektorliik - Genel Sekreterlik
- Mutevelli Heyet
- Muhasebe Birimi

Siirecin Amaci

Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari ihale Yonetmeligi cercevesinde,

Universitenin yillik bltcesinin %10'unu asmayacak sekilde dogrudan temin

limitlerinin belirlenmesi ve giincellenmesi.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

- Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari ihale Yénetmeligi
- Ankara Medipol Universitesi ihale Yonetmeligi

- Yillik Biitce Uygulama Talimatlari

- Mali Mevzuat
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Siirecin Girdileri

- Onaylanmis yillik butce

- Onceki yil dogrudan temin verileri
- Enflasyon oranlari

- Yasal diizenlemeler

- Sektorel piyasa analizi

Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: idari ve Mali isler Daire Baskanligi onaylanmis yillik biitceyi
analiz eder ve toplam satin alma biitgesini tespit eder.

2. Basamak: Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari ihale Yénetmeligi
dogrultusunda %10 orani hesaplanir ve dogrudan temin Ust limiti
belirlenir.

3. Basamak: Mal, hizmet ve yapim isleri igin ayri ayri dogrudan temin
limitleri hesaplanir ve kategorize edilir.

4. Basamak: Onceki yil uygulamalari ve piyasa kosullari degerlendirilerek
limitlerin uygunlugu kontrol edilir.

5. Basamak: Belirlenen limitler Ust Yénetim onayina sunulur.

6. Basamak: Onaylanan limitler tim birimlere duyurulur ve uygulamaya
konur.

7. Basamak: Yil icinde gerekli gériilmesi halinde revizyon yapilir ve giincel
limitler yayinlanir.

Siireg Ciktilarn

- Onaylanmis dogrudan temin limit tablosu
- Birimlere génderilen duyuru yazilari

- Limit tespit tutanagi

- Revizyon raporlari

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Limit belirleme siiresinin zamaninda tamamlanmasi, yasal uyumluluk
orani, birimlerin limit kullanim etkinligi

Siireg izleme Yontemi

- Uger aylik limit kullanim raporlari
- Yasal uygunluk kontrolleri
- Piyasa kosullari degerlendirme raporlari

Siireg izleme Periyodu

Yillik zorunlu, alti aylik istege bagh

iliskili Oldugu Siiregler

- Dogrudan Temin Siireci
- Blitgce Hazirlama Siireci
- Satin Alma Planlama Siireci

ihale ilan Odemeleri Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler
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Ana Siireg Satin Alma ve ihale Yénetimi

Alt Siireg Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari ihale Kanunu Kapsaminda Yapilan ihaleler
Detay Siireg ihale ilan Odemeleri

Siirecin - Satin Alma ve ihale Birimi

Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilari

- Satin Alma ve ihale Birimi
- Muhasebe Birimi
- idari ve Mali isler Daire Baskanlig

Siirece llgili Diger
Paydaslar

- Resmi Gazete idaresi

- Yerel ve ulusal medya kuruluslari
- Muhasebe Birimi

- Genel Sekreterlik

Siirecin Amaci

ihale ilanlarinin yasal mevzuat geregince gerekli mecralarda yayinlanmasi
icin 6deme islemlerinin zamaninda ve eksiksiz olarak gerceklestiriimesi ve
ilan maliyetlerinin takip edilmesi.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

- Vakif Yiiksekégretim Kurumlari ihale Kanunu
- Resmi Gazete Odeme Tarifeleri
- Universite Mali Isler Yonergesi

Siirecin Girdileri

- Onaylanmis ihale ilani metinleri
- ilan yayin tarifesi bilgileri

- Biitge tahsis belgeleri

- Resmi Gazete 6deme formlari

- Medya ilan Gcret teklifleri
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Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: ihale ilaninin hangi mecralarda yayinlanacagi belirlenir ve
ilan maliyeti hesaplanir.

2. Basamak: EKAP sistemi tizerinden ilan yayini icin sistem Ucreti tahakkuk
ettirilerek 6deme talimati verilir.

3. Basamak: 4734 Sayili Kanun geregi Resmi Gazete'de yayinlanmasi
gereken ilanlar igin ddeme islemi yapilir.

4. Basamak: Yerel veya ulusal gazetelerde ilan verilmesi gerekirse medya
kuruluslari ile iletisime gecilir.

5. Basamak: ilan metinleri ve 6deme makbuzlari ilgili mecralara
gonderilerek yayin talep edilir.

6. Basamak: ilan yayinlandiktan sonra yayin kontrolleri yapilir ve
dogrulugu teyit edilir.

7. Basamak: Odeme belgeleri ve yayin niishalari muhasebe birimine
gonderilerek kayit altina alinir.

8. Basamak: ilan 6deme giderleri ihale dosyasina islenerek maliyet analizi
gincellenir.

9. Basamak: ilan yayin siireci tamamlandi raporu hazirlanir ve ilgili
birimlere bildirilir.

Siireg Ciktilar

- ilan 6deme belgeleri ve makbuzlari
- Yayinlanan ilan niishalari

- EKAP sistem 6deme onaylari

- ilan maliyet raporlari

- Stire¢ tamamlanma bildirimleri

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Odeme siiresinin zamaninda tamamlanmasi, ilan yayin dogrulugu, maliyet
etkinligi, yasal slirelere uyum

Siireg izleme Yontemi

- ihale bazli ilan édeme takip raporlari
- Aylik ilan gideri analiz raporlari
- Yayin dogrulugu kontrol raporlari

Siireg izleme Periyodu

ihale bazinda ve aylk

iliskili Oldugu Siiregler

-Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari ihale Kanunu

- Mali Odeme islemleri Siireci
- ihale Siirecleri
- Blitge Kontrol Siireci
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ihalelerle ilgili itirazlarin Degerlendirilmesi Detay Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler

Ana Siire¢ Satin Alma ve ihale Yénetimi

Alt Siireg Kamu ihale Kanunu Kapsaminda Yapilan ihaleler
Detay Siireg ihalelerle ilgili itirazlarin Degerlendirilmesi
Siirecin - Hukuk Musavirligi

Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilar

- Hukuk Musavirligi

- Satin Alma ve ihale Birimi

- ihale Komisyonu

- idari ve Mali isler Daire Baskanlig

Siirece ilgili Diger
Paydaslar

- Kamu ihale Kurumu (KiK)
- itirazda bulunan istekliler
- Genel Sekreterlik

- ilgili teknik uzmanlar

Siirecin Amaci

ihale siireglerine yonelik gelen itirazlarin yasal mevzuat cercevesinde
objektif, adil ve zamaninda degerlendirilmesi, hukuki glivenligin
saglanmasi ve seffaflik ilkesinin korunmasi.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

- 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

- Kamu ihale Genel Sartnameleri

- idari Yargilama Usulii Kanunu

- KiK itiraz Degerlendirme Kilavuzlari

- Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari ihale Yonetmeligi

Siirecin Girdileri

- itiraz dilekgeleri

- ihale dosyasi ve belgeleri

- ihale komisyonu tutanaklari
- Yasal siireler ve tarihler

- Kanuni deliller ve belgeler

- Uzman gors raporlari
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Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: itiraz dilekgesi teslim alinir, kayit altina alinir ve yasal
slirelere uygunlugu kontrol edilir.

2. Basamak: itirazin sekli sartlari (yetki, siire, usul) degerlendirilir ve kabul
edilebilirligi belirlenir.

3. Basamak: itiraz konusu analiz edilir ve ilgili ihale dosyasi detayli olarak
incelenir.

4. Basamak: itirazla ilgili teknik konular varsa uzman gériisii alinir ve
degerlendirme yapilir.

5. Basamak: itirazin esasi hakkinda hukuki degerlendirme yapilir ve
mevzuat uygunlugu kontrol edilir.

6. Basamak: itiraz degerlendirme raporu hazirlanir ve karar taslagi
olusturulur.

7. Basamak: Degerlendirme raporu yetkili makama sunulur ve nihai karar
ahinir.

8. Basamak: itiraz karari itirazda bulunana yazili olarak bildirilir ve
gerekgeleri aciklanir.

9. Basamak: Karar sonrasi gerekli islemler yapilir ve siire¢ kayit altina
alinir.

Siireg Ciktilar

- itiraz degerlendirme raporlari
- itiraz karar belgeleri

- Karar bildirim yazilari

- Uzman goris raporlari

- Suireg kayit dosyalari

Siire¢ Performans
Gostergeleri

itiraz degerlendirme siiresinin uygunlugu, hukuki uygunluk orani, objektif
degerlendirme kalitesi, karar tutarlilig

Siireg izleme Yontemi

- itiraz bazh siireg takip raporlari
- Aylik itiraz degerlendirme analizleri
- Hukuki karar kalite degerlendirmeleri

Siireg izleme Periyodu

itiraz bazinda ve aylik

iliskili Oldugu Siiregler

- 4734 Sayili Kanun Kapsaminda ihale Siireci
- ihale Kararinin Verilmesi Siireci

- Hukuki islemler Siireci

- S6zlesme imza Siireci
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is Deneyim Belgesinin Diizenlenmesi Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler

Ana Siire¢ Satin Alma ve ihale Yénetimi

Alt Siireg Kamu ihale Kanunu Kapsaminda Yapilan ihaleler
Detay Siireg is Deneyim Belgesinin Diizenlenmesi

Siirecin - ihale ve Tedarik Yénetim Ofisi

Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilar

- ihale ve Tedarik Yénetim Ofisi

- idari ve Mali isler Daire Baskanlig
- Hukuk Musavirligi

- Yazi isleri MidurlGigi

Siirece ilgili Diger
Paydaslar

- Sozlesme yapilan tedarikgi firmalar
- Muayene ve Kabul Komisyonu

- Genel Sekreterlik

- Rektorlik

- ilgili teknik birimler

Siirecin Amaci

Universite ile s6zlesme yaparak islerini basariyla tamamlayan firmalara,
gelecekteki ihalelerde kullanabilecekleri is deneyim belgelerinin
diizenlenmesi ve tedarikgi kapasitelerinin belgelendirilmesi.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

- 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

- Kamu ihale Genel Sartnameleri

- Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari ihale Yonetmeligi
- is Deneyim Belgesi Standart Formlari

- Sozlesme Hiklimleri

Siirecin Girdileri

- is deneyim belgesi talep dilekgeleri
- Tamamlanan s6zlesme belgeleri

- Muayene ve kabul tutanaklari

- Odeme tamamlanma belgeleri
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- s kalite degerlendirme raporlari
- Firma yetki belgeleri

Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Tedarikgi firma tarafindan is deneyim belgesi diizenlenmesi
icin yazil talep yaptlir.

2. Basamak: Talep eden firmanin Universite ile yaptigl s6zlesme ve isin
tamamlanma durumu kontrol edilir.

3. Basamak: ilgili sézlesmenin sartlarina uygun olarak isin basariyla
tamamlanip tamamlanmadigi degerlendirilir.

4. Basamak: Muayene ve kabul komisyonu tutanaklari incelenir ve isin
kalite standartlari kontrol edilir.

5. Basamak: Odemelerin eksiksiz yapilip yapilmadigi ve herhangi bir mali
uyusmazlik olup olmadigi kontrol edilir.

6. Basamak: is deneyim belgesi standart formatinda hazirlanir ve gerekli
bilgiler doldurulur.

7. Basamak: Hazirlanan belge hukuki agidan kontrol edilir ve yetkili
makam onayina sunulur.

8. Basamak: Onaylanan is deneyim belgesi resmi mihir ve imza ile
diizenlenir.

9. Basamak: is deneyim belgesi firmaya teslim edilir ve teslim tutanagi
dizenlenir.

Siireg Ciktilar

- Dizenlenmis is deneyim belgeleri
- is deneyim belgesi talep kayitlar
- Teslim tutanaklar

- s kalite degerlendirme belgeleri
- Belge diizenleme kayit dosyalari

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Belge diizenleme siiresinin ortalama siiresi, talep karsilama basari orani,
belge dogruluk orani, tedarik¢i memnuniyeti

Siireg izleme Yontemi

- Talep bazl belge diizenleme takip raporlari

- Aylik belge diizenleme performans analizleri
- Tedarikgi geri bildirim degerlendirmeleri

Siireg izleme Periyodu

Talep bazinda ve aylik
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iliskili Oldugu Siiregler

- Siparis ve Odeme Islemleri Siireci
- Muayene ve Kabul Sireci

- S6zlesme Ylritme Sireci

- Tedarik¢i Degerlendirme Sireci

Kiralama ihalesi isleri Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler

Ana Siireg Satin Alma ve ihale Yénetimi
Alt Siireg Kiralama islemleri

Detay Siireg Kiralama ihalesi isleri

Siirecin - ihale ve Tedarik Yénetim Ofisi

Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilari

- Satin Alma Birimi
- ihale Komisyonu

- Teknik inceleme Komisyonu (gerektiginde)

Siirece ilgili Diger
Paydaslar

- Hukuk Musavirligi

- Mali isler / Strateji Gelistirme
- Harcama Yetkilisi

- ilgili akademik/idari birim

Ust Yonetim

Siirecin Amaci

Universitenin ihtiyac duydugu alan, arag, ekipman veya hizmetlerin
kiralama yontemiyle temin edilmesi slirecinin mevzuata, bitce
planlamasina ve Universite i¢ diizenlemelerine uygun sekilde
ylritilmesini saglamak.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

- Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari ihale Usulleri ve Esaslari
- Universite Satin Alma ve Tedarik Yonergesi

- 5018 Sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

- Kira sO6zlesmesi ve ilgili mevzuat

- i¢ Kontrol Standartlari
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Siirecin Girdileri

- Kiralama talep formu

- Teknik ve idari sartname

- Yaklasik maliyet / kira bedeli arastirmalari
- Biitge tertibi ve 6denek bilgisi

- ihale ilani / davet belgeleri

Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Birimden gelen kiralama talebi alinir ve teknik ihtiyaclar
belirlenir.

. Basamak: Teknik ve idari sartname hazirlanir.

. Basamak: Kira bedeli arastirilarak yaklasik maliyet olusturulur.

. Basamak: ihale onay belgesi hazirlanir ve onaya sunulur.

. Basamak: ihale ilani yapilir veya isteklilere davet génderilir.

. Basamak: Teklifler alinarak kayit altina alinir.

. Basamak: Teklifler teknik ve mali agidan degerlendirilir.

0 N O U B WN

. Basamak: ihale Komisyonu tarafindan en uygun teklif belirlenir ve karar
tutanagi hazirlanir.

9. Basamak: Hukuk Misavirligi tarafindan s6zlesme taslagi kontrol edilir.
10. Basamak: Harcama yetkilisi tarafindan nihai onay verilir.
11. Basamak: Kiralama s6zlesmesi imzalanir ve yurtrlige girer.

12. Basamak: Kiralanan alan/tasit/ekipman teslim alinir ve kullanima agilir.

Siireg Ciktilar

- ihale karar tutanagi

- Kira sOzlesmesi

- Teklif degerlendirme raporlari
- Onay yazilari

- Teslim tutanaklari

Siire¢ Performans
Gostergeleri

- Kiralama ihalesi tamamlama siresi
- Teklif sayisi (rekabet dizeyi)

- ihale siirecinde geri iade edilen dokiiman orani

Siireg izleme Yontemi

- Kiralama sozlesmesi izleme raporlari
- ihale komisyon kararlarinin degerlendirilmesi

- ig kontrol ve denetim raporlari

Siireg izleme Periyodu

Aylik ve yilhk

iliskili Oldugu Siiregler

- Satin Alma ve Tedarik Sireci

- Blitge ve Harcama Sireci
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- Sozlesme Yonetimi
- On Mali Kontrol Siireci (varsa)

- Mal/Hizmet Kullanim ve Takip Streci

Kurumda Yapilan ihaleler Sonucu Teslim Alinan Teminat Mektuplarinin Muhafaza Edilmesi Detay

Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler

Ana Siire¢ ihale ve Tedarik Yénetim Ofisi Satin Alma Birimi
Alt Siireg Teminat Yonetimi

Detay Siireg Teminat Mektuplarinin Muhafaza Edilmesi
Siirecin - ihale ve Tedarik Yénetim Ofisi

Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilari

- ihale ve Tedarik Yonetim Ofisi
- idari ve Mali isler Daire Baskanlig

Siirece ilgili Diger
Paydaslar

- Genel Sekreterlik
- Hukuk Musavirligi
- Arsiv Birimi

Siirecin Amaci

ihale siireglerinde alinan teminat mektuplarinin giivenli bir sekilde
muhafaza edilmesi, kayit altina alinmasi ve zamaninda takip edilmesi icin
sistematik slireclerin olusturulmasi.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

- Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari ihale Yénetmeligi
- Ankara Medipol Universitesi ihale Yonetmeligi
- Teminat Yonetimi Yonergesi

Siirecin Girdileri

- Gegici teminat mektuplari
- Kesin teminat mektuplari
- ihale dosyalari

- Sozlesme belgeleri

- Teminat teslim tutanaklari

Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: ihale siirecinde teslim alinan teminat mektuplari teslim alma
tutanagi ile kayit altina alinir.

2. Basamak: Teminat mektuplarinin 6zellikleri (tutar, vade, banka, ihale
bilgileri) elektronik ortamda kayit edilir.

3. Basamak: Teminat mektuplari orijinal halleriyle glivenli kasa veya ¢elik
dolaplarda muhafaza edilir.

4. Basamak: Teminat mektuplari icin takip dosyasi olusturulur ve ihale
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dosyasi ile iliskilendirilir.

5. Basamak: Teminat mektuplarina erisim yetkisi belirlenir ve yetkisiz
erisim engelleyici tedbirler alinir.

6. Basamak: Teminat mektuplarinin fiziksel durumu periyodik olarak
kontrol edilir ve hasar tespiti yapilir.

7. Basamak: Teminat mektuplari vade tarihlerine gore siniflandirilir ve
erken uyari sistemi kurulur.

8. Basamak: Muhafaza siireg raporlari hazirlanir ve Ust yonetime sunulur.

Siireg Ciktilar

- Teminat mektup kayit defterleri
- Teslim alma tutanaklar

- Muhafaza kontrol raporlari

- Teminat takip listeleri

- Guvenlik kontrol raporlari

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Teminat mektup kayip orani, muhafaza giivenlik seviyesi, kayit dogruluk
oranli, erisim kontrol etkinligi

Siireg izleme Yontemi

- Haftalik teminat kontrol raporlari
- Aylik muhafaza gilivenlik degerlendirmeleri

Siireg izleme Periyodu

ihaleye bagl

iliskili Oldugu Siiregler

- ihale Siirecleri

- Teminat Mektuplarinin Son Kullanma Siirelerinin Takip Edilmesi Sireci
- Teminat Mektubu iadesi Siireci

- Arsiv YOnetimi Sureci

Kurumda Yapilan ihaleler Sonucu Teslim Alinan Teminat Mektuplarinin Son Kullanma Siirelerinin

Takip Edilmesi Detay Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler

Ana Siireg Satin Alma ve ihale Yénetimi

Alt Siireg Teminat Yonetimi

Detay Siire¢ Teminat Mektuplarinin Son Kullanma Siirelerinin Takip Edilmesi
Sirecin - ihale ve Tedarik Yénetim Ofisi

Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilari

- ihale ve Tedarik Yénetim Ofisi

- idari ve Mali isler Daire Baskanlig
- Muhasebe Birimi

- ilgili s6zlesme yiiriitiict birimler
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Siirece ilgili Diger
Paydaslar

- Genel Sekreterlik
- Hukuk Musavirligi
- Yazi isleri Midurliigi

Siirecin Amaci

Teminat mektuplarinin son kullanma tarihlerinin sistematik olarak takip
edilmesi, vade dolmadan gerekli islemlerin yapilmasi ve Universitenin
hukuki haklarinin korunmasi.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

- Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari ihale Yonetmeligi
- Ankara Medipol Universitesi ihale Yonetmeligi

- Teminat Yonetimi Yonergesi

- Sozlesme Yonetimi Proseddrleri

Siirecin Girdileri

- Teminat mektup kayit sistemi
- Sozlesme belgeleri

- Vade takip cizelgeleri

- is tamamlanma raporlari

- Odeme belgeleri

Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Teminat mektuplarinin vade tarihleri elektronik takip
sistemine kaydedilir ve otomatik uyari sistemi kurulur.

2. Basamak: Haftalik vade kontrol listesi hazirlanir ve 90 giin, 60 giin, 30
glin ve 15 giin 6ncesinde uyarilar olusturulur.

3. Basamak: Vade dolumu yaklasan teminat mektuplari icin s6zlesme
durumu ve is tamamlanma seviyesi kontrol edilir.

4. Basamak: is devam ediyorsa yiikleniciden teminat mektubunun
yenilenmesi veya silire uzatimi talep edilir.

5. Basamak: is tamamlandiysa teminat mektubunun iade sartlari kontrol
edilir ve gerekli onaylar alinir.

6. Basamak: Vade dolumu riski olan durumlar st yonetime raporlanir ve
acil eylem plani hazirlanir.

7. Basamak: Vade dolan teminat mektuplari igin derhal hukuki islemler
baslatilir veya iade siireci tamamlanir.

8. Basamak: Vade takip stireci raporlari hazirlanir ve sireg iyilestirme
onerileri gelistirilir.

Siireg Ciktilar

- Vade takip cizelgeleri

- Uyari raporlari

- Teminat yenileme talep yazilari
- Vade dolum risk raporlari

- lade hazirlik belgeleri

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Vade dolmadan islem tamamlama orani, zamaninda uyari verme orani,
teminat kaybi dnleme basarisi, siireg etkinligi
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Siireg izleme Yontemi - Haftalik vade takip raporlari

- Aylik risk degerlendirme toplantilari
- Uger aylik siire¢ performans analizleri

Siireg izleme Periyodu Haftalik takip, aylik degerlendirme

iliskili Oldugu Siiregler - Teminat Mektuplarinin Muhafaza Edilmesi Sireci

- Teminat Mektubu iadesi Siireci
- Sozlesme Takip Sureci
- Hukuki islemler Siireci

Mal Cikis ve Hurdaya Ayirma islemleri Detay Siireg Karti

Kurumsal Sireg

idari Faaliyetler

Ana Sireg Envanter ve Malzeme Yonetimi
Alt Slreg Malzeme Cikisi ve Hurda Yonetimi
Detay Sureg Mal Cikis ve Hurdaya Ayirma islemleri

Surecin Sorumlu/Koordinator

idari ve Mali isler Daire Baskanlig

Destek Hizmetleri Daire Baskanligi

Streg Uygulayicilari

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

Depo/Ambar Birimi

Sirece ilgili Diger Paydaglar

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Satin Alma Birimi

Bilgi Teknolojileri Daire Baskanligi (BT
donanimlariicin)

Hurda islemleri Komisyonu

Slrecin Amaci

Kullanilamaz, ekonomik d6mrini tamamlamis
veya ihtiyac fazlasi hale gelmis malzemelerin
mevzuata uygun sekilde kayitlardan
distlmesi, hurdaya ayrilmasi veya ilgili
birimlere c¢ikisinin saglanmasi.

Stirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Tasinir Mal Yonetmeligi

5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu

Bltce Uygulama Talimatlari
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Hurda Yonetimi Yonergeleri

Sdrecin Girdileri

Birim talepleri (cikis veya hurda talebi)
Tasinir islem Fisleri
Sayim sonuglari

Hurda tespit komisyon raporlari

Strecin Uygulama Basamaklari

1. Basamak: Birimlerden mal cikis veya
hurdaya ayirma talebi alinir.

2. Basamak: Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi
tarafindan kayitlar incelenir.

3. Basamak: Hurda talebi varsa hurda tespit
komisyonu tarafindan inceleme yapilir ve
rapor dlzenlenir.

4. Basamak: Uygun bulunan malzeme igin
Tasinir islem Fisi (TiF) diizenlenir.

5. Basamak: Hurdaya ayrilacak malzemeler
icin “Hurda Cikis TiF'i” hazirlanir.

6. Basamak: Malzemeler depodan disulir
ve ilgili kayit sistemleri giincellenir.

7. Basamak: Hurda malzemeler uygun
depolama alanina tasinir veya satis/bertaraf
islemlerine yonlendirilir.

8. Basamak: Birimlere cikis yapilacak
malzemeler teslim tutanagi ile teslim edilir.

Stireg Ciktilari

Hurda tespit komisyon raporu
Hurda Cikis TIF'i

Mal ¢ikis TiF'i

Gincellenmis envanter kayitlari

Teslim tutanaklari

Sireg Performans Gostergeleri

Hurdaya ayirma islem siresi
Glncel olmayan envanter kayitlarinin orani

Cikis islemi tamamlama stresi

Sireg izleme Yéntemi

TiF raporlari
Hurda komisyon raporlarinin incelenmesi

Envanter glincellik raporlari

Sireg izleme Periyodu

Yillik ve ihtiyac oldukga

iliskili Oldugu Sirecler

Envanter Yonetimi Streci
Satin Alma Sureci
Mal Kabul Sireci

BUtge ve Harcama Sureci
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Mal Kabul ve Kayit islemleri Detay Siire¢ Kart

Kurumsal Sureg

idari Faaliyetler

Ana Sireg Satin Alma ve Envanter Yonetimi
Alt Streg Mal Kabul ve Kayit Yonetimi
Detay Sureg Mal Kabul ve Kayit Yonetimi

Surecin Sorumlu/Koordinator

idari ve Mali isler Daire Baskanlig
Destek Hizmetleri Daire Baskanligi

ihale ve Tedarik Yonetim Ofisi

Streg Uygulayicilari

Destek Hizmetleri Daire Baskanligi
ihale ve Tedarik Yénetim Ofisi

Depo/Ambar Birimi

Sirece ilgili Diger Paydaglar

- Satin AIma ve ihale Birimi
- idari ve Mali isler Daire Baskanlig
- Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi

Slrecin Amaci

Satin alinan malzemelerin sartnameye
uygunlugunun kontrol edilerek teslim
alinmasi, kayit altina alinmasi ve envantere
dogru sekilde islenmesini saglamak.

Surece Yonelik Dayanak/Kaynak

Tasinir Mal Yonetmeligi
Bitce Uygulama Talimatlar

Universite Satin Alma Yonergesi

Sdrecin Girdileri

Satin alma siparis formu / ihale onay evraklari

irsaliye
Fatura
Teknik sartname

Tasinir talep belgeleri

Strecin Uygulama Basamaklari

1. Basamak: Teslim edilen malzeme
depo/ambar birimi tarafindan teslim alinir.

2. Basamak: Malzemeler teknik sartnameye
ve siparis bilgilerine gére kontrol edilir.
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3. Basamak: Uygun olmayan malzeme var
ise tutanak tutulur ve ilgili firmaya iade
edilir.

4. Basamak: Uygun malzemeler icin irsaliye
ve fatura kontrol edilir.

5. Basamak: Tasinir islem fisi dizenlenir.

6. Basamak: Malzemeler envantere

kaydedilir.
7. Basamak: ilgili birime teslim tutanagi ile
teslim edilir.

Streg Ciktilari Tasinir islem Fisi (TiF)

Mal kabul tutanagi
Envanter kayitlari

Birime teslim tutanagi

Sireg Performans Gostergeleri Mal kabul stresinin ortalamasi, hatali teslim
edilen mal orani

Stireg izleme Yontemi Tasinir islem fisi raporlari

Kabul ve kontrol tutanaklari

Sireg izleme Periyodu Aylik / Yillik

iliskili Oldugu Suregler Satin Alma Siireci

Envanter Yonetimi Streci

Bltce ve Harcama Sirecleri

Mal ve Hizmet Alimi ihtiyaglarinin Belirlenmesi Alt Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg idari Faaliyetler

Ana Siire¢ Satin Alma ve ihale Yénetimi

Alt Siireg Mal ve Hizmet Alimi ihtiyaglarinin Belirlenmesi
Detay Siire¢ Mal ve Hizmet Alimi ihtiyaglarinin Belirlenmesi
Siirecin - Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi

Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilar - Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi
- Tim akademik ve idari birimler

- Satin Alma ve ihale Birimi

- idari ve Mali isler Daire Baskanlig
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Siirece ilgili Diger
Paydaslar

- Rektorliik - Genel Sekreterlik
- ilgili idari ve akademik birimler
- Muhasebe Birimi

Siirecin Amaci

Universitenin egitim, 6gretim, arastirma ve idari faaliyetlerinin kesintisiz
slirdirtlmesi icin gerekli mal ve hizmet ihtiyaclarinin sistematik olarak
belirlenmesi ve planlanmasi.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

- Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari ihale Yonetmeligi
- Ankara Medipol Universitesi Stratejik Plani

- Yillik Biitce Talimatlari

- Birim Faaliyet Planlari

- ihtiyag Analizi Metodolojileri

Siirecin Girdileri

- Stratejik plan hedefleri

- Birim faaliyet planlari

- Onceki yil tiiketim verileri

- Ogrenci ve personel sayilari
- Teknoloji yenileme planlari
- Mevcut envanter durumu

Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Strateji Gelistirme Daire Baskanligi yillik ihtiyag belirleme
slirecini baslatir ve tim birimlere duyuru yapar.

2. Basamak: Her birim kendi faaliyet alanlari icin mal ve hizmet
ihtiyaclarini belirler ve 6ncelik siralamasi yapar.

3. Basamak: Birimler ihtiyag listelerini gerekgeleri, teknik 6zellikleri ve
tahmini maliyetleri ile birlikte sunar.

4. Basamak: Benzer ihtiyaglar birlestirilerek konsolidasyon galismasi
yapilir ve maliyet optimizasyonu saglanir.

5. Basamak: ihtiyaclar aciliyet, 5Snem ve maliyet kriterlerine gére
siniflandirilir ve 6ncelik matrisi olusturulur.

6. Basamak: Biitce limitleri cercevesinde ihtiyaclarin karsilanabilirligi
degerlendirilir ve revizyon yapllir.

7. Basamak: Onaylanan ihtiyaclar yillik satin alma planina dahil edilir ve
zaman gizelgesi olusturulur.

8. Basamak: ihtiyac plani tiim paydaslarla paylasilir ve uygulama siirecine
gecilir.

Siireg Ciktilarn

- Konsolide ihtiyac listeleri

- Oncelik matrisleri

- Yillik satin alma plani

- ihtiyag gerekce raporlari

- Maliyet tahmini ¢alismalari

Siire¢ Performans
Gostergeleri

ihtiyag belirleme siiresinin zamaninda tamamlanmasi, biitce uyum orani,
ihtiyac¢ karsilama basarisi, birim katilim orani
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Siireg izleme Yontemi

- Aylik ihtiyag karsilama raporlari
- Alti aylik plan revizyon toplantilari
- Yil sonu degerlendirme analizleri

Siireg izleme Periyodu

Aylik takip, alti aylik degerlendirme

iliskili Oldugu Siiregler

- Birimlerden Talep Toplama Siireci

- Teknik Sartname ve Ozelliklerin Belirlenmesi Siireci
- Biitce Planlama Siireci

- Satin Alma Surecleri

Piyasa Arastirmasi ve Teklif Alma Detay Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler

Ana Siire¢ Satin Alma ve ihale Yénetimi

Alt Siireg Teklif Toplama ve Degerlendirme Sireci
Detay Siireg Piyasa Arastirmasi ve Teklif AlIma
Siirecin - ihale ve Tedarik Yénetim Ofisi

Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilari

- ihale ve Tedarik Yénetim Ofisi
- Piyasa Arastirmasi Ekibi
- ilgili teknik personel

Siirece llgili Diger
Paydaslar

- idari ve Mali isler Daire Baskanlig
- Muhasebe Birimi

- Hukuk Musavirligi

- Sektérel uzmanlar

- Tedarikgi firmalar

Siirecin Amaci

Satin alinacak mal ve hizmetlerin piyasa degerlerinin tespit edilmesi,
uygun tedarikcilerin belirlenmesi ve rekabetgi fiyat tekliflerinin alinmasi
icin piyasa arastirmasi yapilmasi.
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Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

- Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari ihale Yonetmeligi
- Ankara Medipol Universitesi ihale Yonetmeligi

- Piyasa Arastirmasi Metodolojileri

- Rekabet Kurumu Kilavuzlari

- Sektorel Mevzuat

Siirecin Girdileri

- Onaylanmis teknik sartnameler
- Talep miktarlari

- Biitge tahsis belgeleri

- Tedarikgi veri tabani

- Onceki dénem fiyat verileri

- Piyasa raporlari

Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Satin alinacak mal/hizmetin piyasa analizi yapilir ve
potansiyel tedarikgiler tespit edilir.

2. Basamak: En az li¢ farkli kaynaktan piyasa fiyat arastirmasi yapilir ve
giincel fiyat verileri toplanir.

3. Basamak: Tedarikgilerden gelen sorular cevaplanir ve agiklamalar
yapihr.

4. Basamak: Belirlenen siire icinde teklifler toplanir, kayit edilir ve
degerlendirme siirecine hazirlanir.

5. Basamak: Talebe uygunluk kontrol edilir.

6. Basamak: Piyasa Fiyat Arastirma Formu (PFAT) hazirlanir ve dosyaya
islenir.

Siireg Ciktilar

- Piyasa arastirmasi raporlari

- Tedarikg¢i degerlendirme listeleri
- Alinan teklif dosyalari

- Fiyat karsilastirma tablolari

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Arastirma siiresinin ortalama siresi, teklif katilim orani, piyasa fiyat
dogrulugu, tedarikgi cesitliligi

Siireg izleme Yontemi

- Aylik piyasa arastirmasi raporlari
- Tedarikg¢i performans degerlendirmeleri
- Fiyat trend analizleri

Siireg izleme Periyodu

ihale/satin alma bazinda ve aylik
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iliskili Oldugu Siiregler

- Teknik Sartname ve Ozelliklerin Belirlenmesi Siireci
- Degerlendirme Komisyonu Olusturma Siireci

- Teknik ve Fiyat Degerlendirmesi Sireci

- Tedarikg¢i Yonetimi Sireci

Satin Alma/ihale Karari ve Sézlesme Siireci Alt Siire¢ Kart

Kurumsal Sureg

idari Faaliyetler

Ana Siireg Satin Alma ve ihale Yénetimi

Alt Streg Satin Alma/ihale Karari ve Sézlesme Siireci
Detay Sureg Satin Alma/ihale Karari ve Sézlesme Siireci
Sirecin - Ihale ve Tedarik Yénetim Ofisi

Sorumlu/Koordinator

Siireg Uygulayicilari

- Ihale ve Tedarik Yonetim Ofisi

- idari ve Mali isler Daire Baskanligi
- Hukuk Misavirligi

- Rektorluk

- Genel Sekreterlik

Surece ilgili Diger Paydaslar

- Degerlendirme Komisyonu
- Muhasebe Birimi

- Yazi isleri MGdurlGgi

- Kazanan tedarikgiler

- Talep eden birimler

Slrecin Amaci

Degerlendirme komisyonu kararlari dogrultusunda nihai satin alma/ihale
kararinin verilmesi, kazanan tedarikgilerle hukuki glivence altinda
sdzlesme imzalanmasi ve slrecin yasal mevzuata uygun sekilde

tamamlanmasi.

Strece Yonelik
Dayanak/Kaynak

- Vakif Yiksekdgretim Kurumlari ihale Yonetmeligi (16.11.2018 tarih ve

30597 sayili RG)
- 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu (referans)
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- 4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

- 6098 Sayili Tark Borglar Kanunu

- T.C. Ankara Medipol Universitesi ihale Yonetmeligi
- S6zlesme Hukuku Mevzuati

Sdrecin Girdileri

- Komisyon degerlendirme raporlari
- Kazanan teklif bilgileri ve dosyasi

- idari ve teknik sartnameler

- Mali limit onay belgeleri

- S6zlesme taslaklari

- Kesin teminat belgeleri

- ihale onay belgeleri

Sirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Degerlendirme komisyonu kararlari hukuki uygunluk acisindan
incelenir, yasal mevzuata uygunlugu kontrol edilir ve nihai onay icin
hazirlanir.

2. Basamak: ihale/satin alma karari Ankara Medipol Universitesi ihale
Yonetmeligi cercevesinde yetkili makam tarafindan onaylanir ve karar
belgesi hazirlanir.

3. Basamak: Sonug Bildiriminin Yapilmasi: Kazanan tedarik¢iye sonug
bildirimi yapilir ve sézlesme imza sireci baslatilir. Kazanmayan
tedarikgilere ret bildirimi yapilir ve gerekceleri agiklanir.

4. Basamak: ihale sonucunun bitin isteklilere bildiriminden itibaren;
belirlenen slrelere gore itiraz streleri takip edilir ve varsa itirazlar
degerlendirilir.

5. Basamak: S6zlesme metni ihale sartlari, teklif detaylari ve mevzuat
hikidmleri dogrultusunda hazirlanir, hukuki kontrolleri yapilir ve taraflarin
onayina sunulur.

6. Basamak: ihale (izerinde kalan istekli kesin teminati yatirarak sézlesmeyi
imzalamak zorundadir. Kesin teminat alinir ve sartlara uygunlugu kontrol
edilir.

7. Basamak: Sozlesme yetkili temsilciler tarafindan imzalanir. S6zlesme
imzalandiktan hemen sonra gecici teminat iade edilir.
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8. Basamak: Sézlesme Dagrtiminin Yapilmasi: imzalanan sézlesmenin
ndshalari hazirlanir, taraflara teslim edilir ve ilgili birimlere dagitimi yapilr.

9. Basamak: Stireg Tamamlanma islemlerinin Yapilmasi: Siireg raporlari
hazirlanir, arsivieme islemleri tamamlanir ve s6zlesme ylritme sirecine
gecis icin talimat verilir.

Stireg Ciktilari - Onaylanmis ihale/satin alma kararlari
- Karar gerekce belgeleri

- Kazanan/kaybeden bildirim yazilar

- imzali s6zlesme belgeleri

- Kesin teminat teslim belgeleri

- Stre¢ tamamlanma raporlari

- Sozlesme dagitim listeleri

Siire¢ Performans Karar verme slresinin ortalama suresi, hukuki uygunluk orani, bitce uyum
Gostergeleri basarisi, sozlesme imza basari orani, yasal sirelere uyum orani, tedarikgi
memnuniyeti.
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Sireg izleme Yéntemi

- ihale/satin alma bazli karar siireci analizi
- Aylik karar verme performans raporlari

- S6zlesme imza slre analizleri

- Hukuki uygunluk degerlendirme analizleri
- Yasal stre uyum raporlari

Sireg izleme Periyodu

Ihale/satin alma bazinda stirekli takip ve aylik degerlendirme.

iliskili Oldugu Suregler

- Teknik ve Fiyat Degerlendirmesi Sireci

- Yapilan ihalelerin On Mali Kontrol Siireci
- ihale itirazlarinin Degerlendirilmesi Siireci
- Siparis ve Odeme islemleri Siireci

- S6zlesme Takip ve Yonetimi Slreci

- Teminat Yonetimi Surecleri

Satin Alma/ihale Kararinin Verilmesi Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler

Ana Siire¢ Satin Alma ve ihale Yénetimi

Alt Siireg Vakif Yilksekdgretim Kurumlari ihale ve Satin Alma Siireci
Detay Siireg Satin Alma / ihale Kararinin Verilmesi

Siirecin Tedarik Yonetim Ofisi / Satin Alma Birimi

Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilari

- Satin Alma Birimi
- ihale Komisyonu

- Teknik Degerlendirme Komisyonu (gerekli ise)
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- On Mali Kontrol Birimi

Siirece ilgili Diger
Paydaslar

- Genel Sekreterlik

- Degerlendirme Komisyonu

- Muhasebe Birimi

- Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi
- Talep eden birimler

Siirecin Amaci

Universitenin ihtiya¢ duydugu mal veya hizmetlerin satin alinmasi veya
ihale edilmesi sirecinde, teknik, mali ve mevzuata uygunluk agisindan en
uygun teklifin segilerek kararin dogru, seffaf ve denetlenebilir bicimde
alinmasini saglamak.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

- Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari ihale Usul ve Esaslari
- Universite Satin Alma ve Tedarik Yonergesi

- 5018 Sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

- ig¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Diizenlemeleri

- Teknik sartnameler ve ihale dokiimanlari

Siirecin Girdileri

- ihale onay belgesi

- Teknik ve idari sartname
- Yaklasik maliyet

- Alinan teklifler

- Degerlendirme raporlari

- Biitge tertibi ve 6denek bilgisi
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Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Tekliflerin alinmasi ve kayit altina alinmasi.

2. Basamak: Tekliflerin teknik ve mali agidan degerlendirilmesi igin ilgili
komisyonlara iletilmesi.

3. Basamak: Teknik komisyon tarafindan uygunluk degerlendirmesi
yapilmasi.

4. Basamak: ihale Komisyonu tarafindan mali ve mevzuata uygunluk
incelemesinin yapilmasi.

5. Basamak: En uygun teklifin belirlenmesi ve komisyon karar tutanaginin
hazirlanmasi.

6. Basamak: Karar dosyasinin harcama yetkilisine sunulmasi.

7. Basamak: Harcama yetkilisi tarafindan nihai onayin verilmesi veya
gerekgeli ret karari olusturulmasi.

8. Basamak: Kararin ilgili birimlere yazil olarak bildirilmesi.

9. Basamak: Uygun bulunan karar dogrultusunda s6zlesme hazirliklarinin
baslatiimasi

Siireg Ciktilar

- ihale komisyon karar tutanagi
- Onayli satin alma/ihale karar
- Teklif degerlendirme raporlari

- Kararin ilgili birimlere iletilme yazilari

Siire¢ Performans
Gostergeleri

- Karar alma stiresi
- Teklif degerlendirme dogruluk orani

- itiraz/sikayet orani

Siireg izleme Yontemi

- Komisyon karar raporlarinin analizi
- ig kontrol ve denetim raporlari

- Bltce gerceklesme ve tedarik performans raporlari

Siireg izleme Periyodu

ihale/satin alma bazinda ve aylik

iliskili Oldugu Siiregler

- ihale Dosyasinin Hazirlanmasi Siireci

- On Mali Kontrol Siireci
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- S6zlesme Yonetimi Siireci

- Blitge ve Harcama Sireci

- Mal/Hizmet Kabul Stireci

Satin Alma Evraklarinin Kontrol islemleri Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler

Ana Siireg Satin Alma ve ihale Yénetimi

Alt Siireg Evrak Kontrol ve Onay islemleri

Detay Siireg Satin Alma Evraklarinin Kontrol islemleri
Siirecin - ihale ve Tedarik Yonetim Ofisi

Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilari

- ihale ve Tedarik Yénetim Ofisi
- idari ve Mali isler Daire Baskanlig
- Hukuk Musavirligi

Siirece ilgili Diger
Paydaslar

- Talep eden birimler
- Muhasebe Birimi
- Genel Sekreterlik

Siirecin Amaci

Satin alma siireglerinde kullanilan tiim evraklarin yasal mevzuata
uygunlugunun kontrol edilmesi, eksik belgelerin tamamlatilmasi ve siire¢

glvenilirliginin saglanmasi.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

- Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari ihale Yénetmeligi
- Ankara Medipol Universitesi ihale Yonetmeligi

- 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu (referans)

- Evrak Kontrol Prosediirleri

- i¢ Kontrol Sistemi Yonergesi

Siirecin Girdileri

- Talep formlari

- Teknik sartnameler
- idari sartnameler

- Teklif zarflan

- Sozlesme taslaklari
- Yetki belgeleri
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-Piyasa fiyat arastirmasi tutanaklari
-Dogrudan Temin Onay Formlari
-Fiyat Teklifleri

-Malzeme kabul tutanaklari

Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Satin alma islemi icin gelen evraklarin eksiksiz olup olmadigi
kontrol edilir ve evrak listesi cikartlir.

2. Basamak: Talep formlarinin usuliine uygun doldurulup doldurulmadigi,
gerekli onaylarin alinip alinmadigi kontrol edilir.

3. Basamak: Teknik ve idari sartnamelerin mevzuata uygunlugu, agiklk ve
anlasilirligi degerlendirilir.

4. Basamak: ihale usuliiniin dogru belirlenip belirlenmedigi ve limit
kontrollari yapilir.

5. Basamak: Eksik veya hatali evraklar tespit edilirse ilgili birimlere iade
edilir ve dlizeltme talep edilir.

6. Basamak: Tiim evraklarin uygun oldugu tespit edildikten sonra siireg
devam igin onaylanir.

7. Basamak: Kontrol edilen evraklar dosyalanir ve arsivlenir.

8. Basamak: Siireg raporu hazirlanir ve ilgili makamlara sunulur.

Siireg Ciktilar

- Evrak kontrol tutanaklari
- Eksiklik tespit raporlari

- Onayli evrak dosyalari

- lade yazilan

- Slireg raporlari

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Evrak kontrol sliresinin ortalama siiresi, hatasiz evrak orani, iade edilen
evrak orani, mevzuat uygunluk orani

Siireg izleme Yontemi

- Haftalik evrak kontrol raporlari
- Aylik hata analiz raporlari
- Surreg iyilestirme oOnerileri

Siireg izleme Periyodu

Haftalik ve ayhk

iliskili Oldugu Siiregler

- Birimlerden Talep Toplama Siireci
- Teknik Sartname Hazirlama Siireci
- ihale Siireci

- S6zlesme Hazirlama Siireci

Satin Alma/ihale Karari ve Sézlesme Siireci Alt Siire¢ Kart

Kurumsal Sureg

idari Faaliyetler
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Ana Siireg Satin Alma ve ihale Yénetimi

Alt Slreg Satin Alma/ihale Karari ve Sézlesme Siireci
Detay Sureg Satin Alma/ihale Karari ve Sézlesme Siireci
Surecin - Satin Alma ve ihale Birimi

Sorumlu/Koordinatdr

Siireg Uygulayicilari

- Satin Alma ve ihale Birimi

- idari ve Mali isler Daire Baskanligi
- Hukuk Misavirligi

- Rektorluk

- Genel Sekreterlik

Sirece ilgili Diger Paydaglar

- Degerlendirme Komisyonu
- Muhasebe Birimi

- Yazi isleri MGdurlGgi

- Mutevelli Heyet

- Kazanan tedarikgiler

- Talep eden birimler

Slrecin Amaci

Degerlendirme komisyonu kararlari dogrultusunda nihai satin alma/ihale
kararinin verilmesi, kazanan tedarikgilerle hukuki glivence altinda
sdzlesme imzalanmasi ve slrecin yasal mevzuata uygun sekilde
tamamlanmasi.

Strece Yonelik
Dayanak/Kaynak

- Vakif Yiksekdgretim Kurumlari ihale Yonetmeligi (16.11.2018 tarih ve
30597 sayili RG)

- 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu (referans)

- 4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

- 6098 Sayili Turk Borglar Kanunu

- T.C. Ankara Medipol Universitesi ihale Yonetmeligi

- S6zlesme Hukuku Mevzuati

Surecin Girdileri

- Komisyon degerlendirme raporlari
- Kazanan teklif bilgileri ve dosyasi
- idari ve teknik sartnameler

- Mali limit onay belgeleri
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- S6zlesme taslaklari
- Kesin teminat belgeleri

- ihale onay belgeleri

Sirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Degerlendirme komisyonu kararlari hukuki uygunluk acisindan
incelenir, yasal mevzuata uygunlugu kontrol edilir ve nihai onay icin
hazirlanir.

2. Basamak: ihale/satin alma karari Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari ihale
Yonetmeligi cercevesinde yetkili makam tarafindan onaylanir ve karar
belgesi hazirlanir.

3. Basamak: Kazanan tedarikgiye sonug bildirimi yapilir ve sdzlesme imza
sireci baslatilir. Kazanmayan tedarikgilere ret bildirimi yapilir ve
gerekceleri aciklanir.

4. Basamak: ihale sonucunun bitin isteklilere bildiriminden itibaren;
belirlenen slrelere gore itiraz streleri takip edilir ve varsa itirazlar
degerlendirilir.

5. Basamak: ihale Gizerinde kalan istekli kesin teminati yatirarak sdzlesmeyi
imzalamak zorundadir. Kesin teminat alinir ve sartlara uygunlugu kontrol
edilir.

6. Basamak: Sozlesme yetkili temsilciler tarafindan imzalanir. S6zlesme
imzalandiktan hemen sonra gecici teminat iade edilir.

7. Basamak: imzalanan sézlesmenin niishalari hazirlanir, taraflara teslim
edilir ve ilgili birimlere dagitimi yapilir.

8. Basamak: Slrec raporlari hazirlanir, arsivleme islemleri tamamlanir ve
sdzlesme yUrltme sirecine gecis icin talimat verilir.

Streg Ciktilar

- Onaylanmis ihale/satin alma kararlari
- Karar gerekce belgeleri

- Kazanan/kaybeden bildirim yazilari

- imzali sézlesme belgeleri

- Kesin teminat teslim belgeleri

- Sre¢ tamamlanma raporlari

- S6zlesme dagitim listeleri
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Sire¢ Performans
Gostergeleri

Karar verme slresinin ortalama suresi, hukuki uygunluk orani, bitce uyum
basarisi, sozlesme imza basari orani, yasal slirelere uyum orani, tedarikgi
memnuniyeti.

Sireg izleme Yéntemi

- ihale/satin alma bazli karar streci analizi
- Aylik karar verme performans raporlari

- S6zlesme imza slre analizleri

- Hukuki uygunluk degerlendirme analizleri
- Yasal stire uyum raporlari

Sireg izleme Periyodu

ihale/satin alma bazinda sirekli takip ve aylik degerlendirme.

iliskili Oldugu Sirecler

- Teknik ve Fiyat Degerlendirmesi Sireci

- Yapilan ihalelerin On Mali Kontrol Siireci
- ihale itirazlarinin Degerlendirilmesi Siireci
- Siparis ve Odeme islemleri Siireci

- S6zlesme Takip ve Yonetimi Slreci

- Teminat Yonetimi Suregleri

Siparis ve Odeme islemleri Detay Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler

Ana Siire¢ Satin Alma ve ihale Yénetimi

Alt Siireg Satin Alma/ihale Karari ve Sézlesme Siireci
Detay Siireg Siparis ve Odeme islemleri

Siirecin - ihale ve Tedarik Yénetim Ofisi

Sorumlu/Koordinator
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Siire¢ Uygulayicilari

- ihale ve Tedarik Yénetim Ofisi

- Muhasebe Birimi

- idari ve Mali isler Daire Baskanlig
- Muayene ve Kabul Komisyonu

Siirece ilgili Diger
Paydaslar

- Talep eden birimler

- Genel Sekreterlik

- Tasinir Kayit Kontrol Birimi
- Tedarikgi firmalar

- Hukuk Musavirligi

Siirecin Amaci

imzalanan sézlesmeler cercevesinde siparislerin verilmesi, mal/hizmet
teslimlerinin takip edilmesi, muayene ve kabul islemlerinin yapilmasi ve
o6demelerin zamaninda gergeklestirilmesi.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

- 6098 Sayili Tiirk Borglar Kanunu

- Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari ihale Yonetmeligi
- Ankara Medipol Universitesi ihale Yonetmeligi

- Muhasebe ve Mali isler Yonergesi

- Tasinir Mal Yonetmeligi

Siirecin Girdileri

- imzal sézlesme belgeleri

- Siparis talep formlari

- Teslimat programlari

- Muayene ve kabul tutanaklari
- Fatura ve 6deme belgeleri

- Kalite kontrol raporlari

Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Sozlesme hiikiimleri dogrultusunda tedarikgiye resmi siparis
yazisi gonderilir ve teslimat takvimi belirlenir.

2. Basamak: Siparis edilen mal/hizmetin Gretim ve hazirlik slireci takip
edilir ve ara raporlar alinir.

3. Basamak: Mal teslimi veya hizmet ifa edildiginde muayene ve kabul
komisyonu gorevlendirilir.

4. Basamak: Muayene ve kabul komisyonu teslim alinan mal/hizmetin
sozlesme ve sartnamelere uygunlugunu kontrol eder.

5. Basamak: Uygun bulunan mal/hizmetler icin muayene ve kabul
tutanagi diizenlenir ve komisyon tarafindan imzalanir.

6. Basamak: Tedarikgi tarafindan génderilen fatura ve ilgili evraklar
muhasebe birimine iletilir ve 6deme islemleri baslatilir.

7. Basamak: Sozlesme 6deme sartlari cercevesinde 6demeler
gerceklestirilir ve tedarikgiye bildirim yapilir.
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8. Basamak: Siire¢ tamamlandi olarak kayit edilir ve gerekli arsivieme
islemleri yapilir.

Siireg Ciktilar

- Siparis belgeleri

- Muayene ve kabul tutanaklari
- Odeme belgeleri ve makbuzlari
- Slire¢ tamamlanma raporlari

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Siparis teslimat siiresinin uygunlugu, muayene kabul basari orani,
zamaninda 6deme orani, tedarik¢i memnuniyeti

Siireg izleme Yontemi

- Haftalik siparis takip raporlari
- Aylik teslimat performans analizleri
- Odeme siiresi degerlendirme raporlari

Siireg izleme Periyodu

Haftalik takip, aylik degerlendirme

iliskili Oldugu Siiregler

- S6zlesmelerin Hazirlanmasi ve imza Siireci
- Muayene ve Kabul Sireci

- Tasinir Kayit ve Envanter Siireci

- Mali Odeme Siireci

- Tedarikg¢i Degerlendirme Siireci

Sozlesmelerin Hazirlanmasi ve imza Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler
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Ana Siireg Satin Alma ve ihale Yénetimi

Alt Siireg Satin Alma/ihale Karari ve Sézlesme Siireci
Detay Siireg Sozlesmelerin Hazirlanmasi ve imza
Siirecin - Hukuk Musavirligi

Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilari - Hukuk Musavirligi
- Satin Alma ve ihale Birimi
- idari ve Mali isler Daire Baskanlig

- Rektorlik
Siirece ilgili Diger - Genel Sekreterlik
Paydaslar - Muhasebe Birimi

- Kazanan tedarikgi
- Talep eden birimler

Siirecin Amaci ihale/satin alma karari sonrasinda kazanan tedarikgi ile hukuki giivence
altinda, taraflarin hak ve yukiamliliklerini belirleyen sdzlesmelerin
hazirlanmasi ve imzalanmasi.

Siirece Yonelik - 6098 Sayili Tiirk Borglar Kanunu
Dayanak/Kaynak - Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari ihale Yénetmeligi
- 4734 Sayil Kamu ihale Kanunu (referans)

- Ankara Medipol Universitesi ihale Yonetmeligi

- Sozlesme Hukuku Mevzuati

Siirecin Girdileri - Onaylanmis ihale/satin alma karari
- Kazanan teklif dosyasi

- idari ve teknik sartnameler

- Sozlesme taslak metinleri

- Kesin teminat belgeleri

- Tedarikgi bilgi ve belgeleri
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Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Kazanan tedarikciye sdzlesme imzalanmasi icin davet yazisi
gonderilir ve gerekli belgeler talep edilir.

2. Basamak: Sozlesme metni ihale sartlari, teklif detaylari ve mevzuat
hikimleri dogrultusunda hazirlanir.

3. Basamak: Sozlesme taslagi hukuki agidan detayli olarak incelenir ve
gerekli diizeltmeler yapilir.

4. Basamak: Kesin teminat mektubu kontrol edilir ve kabul sartlarini
saglayip saglamadigl degerlendirilir.

5. Basamak: S6zlesme metni kazanan tedarikgiye gonderilir ve gorisleri
ahnir.

6. Basamak: Taraflar arasinda mutabik kalinan s6zlesme metni
kesinlestirilerek imza igin hazirlanir.

7. Basamak: imzalanan sdzlesmenin birer niishasi taraflara teslim edilir ve
kayit altina alinir.

8. Basamak: Sozlesme nishalariilgili birimlere dagitilir ve uygulama sireci
baslatilir.

Siireg Ciktilar

- imzal sézlesme belgeleri

- Sozlesme davet yazilari

- Kesin teminat teslim belgeleri
- Sozlesme dagitim listeleri

- imza téreni tutanaklar

Siire¢ Performans
Gostergeleri

S6zlesme hazirlama siiresinin ortalama sliresi, imza basari orani, hukuki
uygunluk seviyesi, taraf memnuniyeti

Siireg izleme Yontemi

- Sozlesme bazli hazirlama siire analizleri
- Aylik s6zlesme imza performans raporlari
- Hukuki kalite degerlendirme analizleri

Siireg izleme Periyodu

Sozlesme bazinda ve aylk

iliskili Oldugu Siiregler

- Satin Alma/ihale Kararinin Verilmesi Siireci
- Kesin Teminat Alma Siireci

- Siparis ve Odeme islemleri Siireci

- Sozlesme Takip ve Yonetimi Sireci

Sozlesmeye Davet ve imzalama Detay Siireg Karti
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Kurumsal Siireg idari Faaliyetler

Ana Siireg Satin Alma ve ihale Yénetimi

Alt Siireg Kamu ihale Kanunu Kapsaminda Yapilan ihaleler
Detay Siire¢ Sézlesmeye Davet ve imzalama

Sirecin - ihale ve Tedarik Yénetim Ofisi

Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilar - ihale ve Tedarik Yonetim Ofisi

- Hukuk Musavirligi

- idari ve Mali isler Daire Baskanlig
- Rektorlik

- Yazi isleri MudurlGigi

Siirece ilgili Diger - Kazanan istekli firma
Paydaslar - Genel Sekreterlik

- Muhasebe Birimi

- Kamu ihale Kurumu (KiK)
- Talep eden birimler

- Noter (gerekirse)

Siirecin Amaci ihale sonucu kazanan isteklinin sézlesme imzalamaya davet edilmesi,
gerekli 6n hazirliklarin tamamlanmasi ve hukuki glivence altinda s6zlesme
imzalama isleminin gergeklestirilmesi.

Siirece Yonelik - 4734 Sayil Kamu ihale Kanunu

Dayanak/Kaynak - 4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

- 6098 Sayili Turk Borglar Kanunu

- Kamu ihale Genel Sartnameleri

- Vakif Yiiksekdégretim Kurumlari ihale Yonetmeligi

Siirecin Girdileri - Onaylanmis ihale sonug belgeleri
- Kazanan istekli firma bilgileri

- Hazirlanmis s6zlesme taslagi

- Kesin teminat alim belgeleri

- ihale dosyasi ve sartnameler

- Yasal siire hesaplama tablolari
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Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: ihale sonucunun kesinlesmesi ve itiraz siirelerinin dolmasi
beklenir, kazanan istekli tespit edilir.

2. Basamak: Kazanan istekliye s6zlesme imzalamaya davet yazisi hazirlanir
ve gonderilir.

3. Basamak: Davet yazisinda s6zlesme imza tarihi, yeri, getirilmesi
gereken belgeler ve kesin teminat bilgileri belirtilir.

4. Basamak: Kazanan istekliden kesin teminat mektubu alinir ve sartlara
uygunlugu kontrol edilir.

5. Basamak: S6zlesme metni son kez gbzden gegirilir ve gerekli
dizeltmeler tamamlanir.

6. Basamak: Sozlesme imzalanir.

7. Basamak: imzalanan sdzlesmenin niishalari hazirlanir ve taraflara
teslim edilir.

8. Basamak: Sozlesme ilgili birimlere dagitimi yapilir ve uygulama siirecine
gegilir.

Siireg Ciktilar

- Sozlesmeye davet yazilari

- imzalanmis s6zlesme belgeleri

- Kesin teminat teslim tutanaklar
- S6zlesme imza tutanaklari

- KIK bildirim belgeleri

Siire¢ Performans
Gostergeleri

S6zlesme imza slresinin uygunlugu, yasal siirelere uyum orani, basarili
imza orani, slire¢ tamamlanma etkinligi

Siireg izleme Yontemi

- ihale bazli sézlesme imza takip raporlari
- Aylik s6zlesme imza performans analizleri
- Yasal stire uyum degerlendirme raporlari

Siireg izleme Periyodu

ihale bazinda ve aylk

iliskili Oldugu Siiregler

- ihalelerle ilgili itirazlarin Degerlendirilmesi Siireci
- S6zlesmelerin Hazirlanmasi ve imza Siireci

- Kesin Teminat Alma Siireci

- Siparis ve Odeme islemleri Siireci

- Sozlesme Takip ve Yonetimi Sireci

Teklif Toplama ve Degerlendirme Siireci Alt Siireg Karti
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Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler

Ana Siireg Satin Alma ve ihale Yénetimi

Alt Siireg Teklif Toplama ve Degerlendirme Sireci
Detay Siire¢ Teklif Toplama ve Degerlendirme Sireci
Siirecin - Satin Alma ve ihale Birimi

Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilar

- Satin Alma ve ihale Birimi

- ihale Komisyonu

- Degerlendirme Komisyonu

- Teknik Komisyon

- idari ve Mali isler Daire Baskanlig

Siirece ilgili Diger
Paydaslar

- Genel Sekreterlik

- Hukuk Musavirligi

- Talep eden birimler
- Muhasebe Birimi

Siirecin Amaci

Rekabetci ortamda en uygun fiyat ve kalitede mal/hizmet teminini
saglamak icin seffaf, objektif ve adil teklif toplama ve degerlendirme
slireglerinin yuratidlmesi.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

- Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari ihale Yénetmeligi
- 4734 Sayil Kamu ihale Kanunu (referans)

- Ankara Medipol Universitesi ihale Yonetmeligi

- Degerlendirme Metodolojileri

- Komisyon Calisma Prosediirleri

Siirecin Girdileri

- Onaylanmis teknik sartnameler
- idari sartnameler

- Piyasa arastirmasi sonuglari

- Teklif daveti listeleri

- Biitge tahsis belgeleri

- Degerlendirme kriterleri
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Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Uygun tedarikgiler belirlenir ve teklif davet siireci baslatilir.
2. Basamak: Teklif verme sireleri belirlenir ve tedarikgilere yeterli siire
taninir.

3. Basamak: Teklifler belirlenen siire icinde toplanir ve kayit altina alinir.
4. Basamak: Teklifler dnce teknik uygunluk agisindan degerlendirilir ve
uygun olmayan teklifler elenmeye alinir.

5. Basamak: Teknik olarak uygun bulunan teklifler Piyasa Fiyat Arastirma
Formu (PFAT) hazirlanarak mali degerlendirmeye tabi tutulur.

6. Basamak: En avantajli teklif belirlenir.

7. Basamak: Degerlendirme sonuglari onaya sunulur ve tedarikgilere
bildirim yapilir.
8. Basamak: itiraz siirecleri ydnetilir ve nihai karar alinir.

Siireg Ciktilar

- Komisyon degerlendirme raporlari
- Teknik uygunluk belgeleri

- Mali degerlendirme sonuglari

- Kazanan teklif bildirimleri

- itiraz degerlendirme raporlari

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Degerlendirme sliresinin ortalama siiresi, teklif katihm orani, objektif
degerlendirme basarisi, itiraz orani ve ¢6zim siresi

Siireg izleme Yontemi

- ihale bazli degerlendirme raporlari
- Aylik teklif analiz raporlari
- Komisyon performans degerlendirmeleri

Siireg izleme Periyodu

ihale bazinda ve aylik

iliskili Oldugu Siiregler

- Piyasa Arastirmasi ve Teklif Alma Sureci

- Degerlendirme Komisyonu Olusturma Sireci
- Teknik ve Fiyat Degerlendirmesi Sireci

- Satin Alma/ihale Kararinin Verilmesi Siireci

- itiraz Degerlendirme Siireci

Teknik Sartname ve Ozelliklerin Belirlenmesi Detay Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler
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Ana Siireg Satin Alma ve ihale Yénetimi

Alt Siireg Mal ve Hizmet Alimi ihtiyaglarinin Belirlenmesi
Detay Siireg Teknik Sartname ve Ozelliklerin Belirlenmesi
Sirecin - ihale ve Tedarik Yénetim Ofisi

Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilar

- ihale ve Tedarik Yénetim Ofisi

- Talep eden akademik ve idari birimler
- Teknik Komisyon Uyeleri

- ilgili uzman personel

Siirece llgili Diger
Paydaslar

- ilgili akademik ve idari personeller
- Hukuk Musavirligi
- idari ve Mali isler Daire Baskanlig
- Genel Sekreterlik

Siirecin Amaci

Satin alinacak mal ve hizmetlerin ihtiyaca uygun, kaliteli, standartlara
uygun sekilde temin edilmesi i¢in teknik sartnamelerin hazirlanmasi ve
rekabetci ihale ortaminin saglanmasi.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

- Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari ihale Yénetmeligi
- 4734 Sayil Kamu ihale Kanunu (referans)

- TSE Standartlari

- Ulusal ve uluslararasi teknik standartlar

- Sektorel mevzuat

Siirecin Girdileri

- Onaylanmis talep formlari

- Mevcut teknik sartname ornekleri
- Piyasa arastirmasi sonuglari

- Teknik standart dokiimanlari

- Uzman gorusleri

- Biitge limitleri
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Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Talep eden birim ile birlikte ihtiyacin teknik detaylari
belirlenir ve 6n ¢alisma yapilir.

2. Basamak: Konuyla ilgili uzmanlar belirlenir ve gerekirse teknik
komisyon olusturulur.

3. Basamak: Piyasa arastirmasi yapilarak mevcut trin/hizmet 6zellikleri
ve standartlari incelenir.

4. Basamak: Minimum teknik 6zellikler belirlenir ve performans kriterleri
tanimlanir.

5. Basamak: Rekabeti engellemeyecek sekilde teknik sartname taslagi
hazirlanir ve alternatif ¢oziimlere acik hale getirilir.

6. Basamak: Hazirlanan sartname uzmanlar tarafindan gézden gegcirilir ve
gerekli diizeltmeler yapilir.

7. Basamak: Teknik sartname hukuki uygunluk agisindan degerlendirilir ve
mevzuat kontroll yapilir.

8. Basamak: Onaylanan teknik sartname ihale dokiimanina dahil edilir ve
slire¢ tamamlanir.

Siireg Ciktilar

- Onaylanmis teknik sartnameler
- Teknik degerlendirme kriterleri
- Uzman goris raporlari

- Piyasa arastirmasi sonuglari

- Standart uygunluk belgeleri

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Sartname hazirlama siresinin ortalama siresi, ihaleye katilim orani,
teknik uygunluk basarisi, sikayet/itiraz orani

Siireg izleme Yontemi

- ihale bazli teknik sartname degerlendirmeleri
- Aylik sartname kalite analizleri
- Piyasa geri bildirim raporlari

Siireg izleme Periyodu

ihale bazinda ve aylik

iliskili Oldugu Siiregler

- Birimlerden Talep Toplama Siireci

- Piyasa Arastirmasi ve Teklif Alma Sureci
- ihale Siirecleri

- Teknik ve Fiyat Degerlendirmesi Siireci

Teknik ve Fiyat Degerlendirmesi Yapma Detay Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler

299




Ana Siireg Satin Alma ve ihale Yénetimi
Alt Siireg Teklif Toplama ve Degerlendirme Sireci
Detay Siireg Teknik ve Fiyat Degerlendirmesi Yapma
Siirecin - Degerlendirme Komisyonu

Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilari

- Degerlendirme Komisyonu

- Teknik Komisyon

- ihale ve Tedarik Yénetim Ofisi
- ilgili uzman personel

Siirece ilgili Diger
Paydaslar

- idari ve Mali isler Daire Baskanlig
- Hukuk Musavirligi

- Muhasebe Birimi

- Talep eden birimler -

Genel Sekreterlik

Siirecin Amaci

Alinan tekliflerin teknik sartnamelere uygunlugunun ve fiyat avantajlarinin
objektif kriterlere gore degerlendirilmesi, liniversite yararina en uygun
teklifin belirlenmesi.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

- Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari ihale Yénetmeligi
- 4734 Sayil Kamu ihale Kanunu (referans)

- Ankara Medipol Universitesi ihale Yonetmeligi

- Degerlendirme Metodolojileri

- Komisyon Calisma Prosediirleri

Siirecin Girdileri

- Alinan teklifler

- Teknik sartnameler

- Degerlendirme kriterleri

- Piyasa arastirmasi sonuglari
- Tedarikgi referans belgeleri
- Mali limit belgeleri
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Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Degerlendirme komisyonu toplanir ve tekliflerin incelenmesi
icin calisma plani olusturulur.

2. Basamak: Alinan teklifler dncelikle sekli yeterlilik agisindan kontrol
edilir ve eksik belgeler tespit edilir.

3. Basamak: Sekli yeterlilik sartlarini saglayan teklifler teknik
degerlendirmeye alinir.

4. Basamak: Her teklif teknik sartnamede belirtilen minimum
gereksinimler agisindan detayl incelenir.

5. Basamak: Teknik olarak uygun bulunan teklifler mali degerlendirme
asamasina gegirilir.

6. Basamak: Mali degerlendirmede teklifler fiyat, 6deme sartlari ve
toplam maliyet agisindan karsilastirilir.

7. Basamak: Ekonomik agidan en avantajli teklif belirlenir ve
degerlendirme gerekgeleri hazirlanir.

8. Basamak: Komisyon karari tutanaga baglanir ve tim Uyeler tarafindan
imzalanir.

9. Basamak: Degerlendirme sonuglari yetkili makama sunulur ve onay
ahnir.

Siireg Ciktilar

- Teknik degerlendirme raporlari

- Mali degerlendirme tablolari

- Komisyon karar tutanaklari

- Degerlendirme gerekge raporlari
- Eleme gerekge belgeleri

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Degerlendirme siresinin ortalama siresi, objektif degerlendirme kalitesi,
itiraz alma orani, karar tutarhhgi

Siireg izleme Yontemi

- ihale bazli degerlendirme analizi
- Komisyon ¢alisma verimlilik raporlari
- Degerlendirme kalite kontrol analizleri

Siireg izleme Periyodu

ihale bazinda ve dénemsel

iliskili Oldugu Siiregler

- Degerlendirme Komisyonu Olusturma Siireci
- Piyasa Arastirmasi ve Teklif Alma Sireci

- Satin Alma/ihale Kararinin Verilmesi Siireci

- ihale itirazlarinin Degerlendirilmesi Siireci
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Teminat Mektubu iadesi Detay Siire¢ Karti

Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler

Ana Siireg ihale ve Tedarik Yonetimi

Alt Siireg So6zlesme ve Teminat Yonetimi

Detay Siireg Teminat Mektubu iadesi

Siirecin - Tedarik Yénetim Ofisi / Satin Alma Birimi

Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilari

- Satin Alma Birimi
- Mali isler / Strateji Gelistirme

- ilgili Harcama Birimi

Siirece ilgili Diger

- Hukuk Musavirligi

Paydaslar - Genel Sekreterlik
- ilgili s6zlesme yiiritiict birimler
- Yazi isleri MidurlGigi
Siirecin Amaci ihale siirecine katilan isteklilerin sundugu teminat mektuplarinin;
sOzlesme, ihale ve teslim ylukimlultklerinin tamamlanmasini takiben
mevzuata uygun, giivenli ve zamaninda iade edilmesini saglamak.
Siirece Yonelik - Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari ihale Usul ve Esaslari
Dayanak/Kaynak - . oy .
v /Kay - Universite Satin AlIma ve Tedarik Yonergesi
- S6zlesme Hiikimleri
- i¢ Kontrol Standartlari
- Banka teminat mektubu
talimatlari
Sirecin Girdileri - ihale karar tutanagi

- Sozlesme ve teslim-tesellim belgeleri
- Kesin kabul/Gegici kabul tutanaklari
- isteklinin teminat mektubu

- ilgili birim onaylari
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Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: ilgili firmanin s6zlesme ve yiikiimliliikleri eksiksiz yerine
getirip getirmedigi kontrol edilir.

2. Basamak: Teslim, kabul veya is bitim tutanaklari Satin Alma Birimine
ulastirihr.

3. Basamak: Teminat mektubunun iade edilmesine engel bir durum olup
olmadigi incelenir.

4. Basamak: Mali isler Birimi ile teyit edilerek borg/taahhiit kontrolii
yapihr.

5. Basamak: Teminat iadesine iliskin yazi hazirlanir.

6. Basamak: ilgili harcama yetkilisinin onayi alinir.

7. Basamak: Teminat mektubu ilgili firmaya imza karsiligi veya resmi yazi
ile iade edilir.

8. Basamak: iade islemi kayit altina alinir ve dosya arsive kaldirilir.

Siireg Ciktilar

- Teminat mektubu iade yazisi
- lade teslim tutanagi
- Borg/taahhut kontrol raporu

- Arsivlenen teminat iade kayitlari

Siire¢ Performans
Gostergeleri

- Teminat iade siresi
- Hatali veya geciken iade orani

- islem tamamlama dogruluk orani

Siireg izleme Yontemi

- Mali isler ve satin alma ortak kontrol raporlari
- i¢ denetim ve i¢ kontrol sonuglari

- Arsiv ve kayit takip sistemi

Siireg izleme Periyodu

Aylik ve yilhk

iliskili Oldugu Siiregler

- ihale Siireci
- Sozlesme Yonetimi
- Mal/Hizmet Kabul Stireci
- Kesin/Gegici Kabul Stregleri

- Mali Kontrol Stireci

Vakif Yiiksekogretim Kurumlari ihale Kanunu Kapsaminda Yapilan ihaleler Alt Siireg Karti
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Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler

Ana Siireg ihale ve Tedarik Yonetimi

Alt Siireg Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari ihale Kanunu Kapsaminda Yapilan ihaleler

Detay Siireg ihale Dosyasinin Hazirlanmasi, On Mali Kontrol, ihale Komisyonu islemleri,
S6zlesme Yonetimi

Siirecin Tedarik Yonetim Ofisi / Satin Alma Birimi

Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilari

- ihale ve Tedarik Yénetim Ofisi

- ihale Komisyonu

- idari ve Mali isler Daire Baskanlig
- Hukuk Musavirligi

- Muayene ve Kabul Komisyonu

Siirece llgili Diger
Paydaslar

Strateji Gelistirme / Mali isler Birimi
- Hukuk Musavirligi

- Harcama Yetkilileri

- ilgili akademik ve idari birimler

-Ust Yonetim

Siirecin Amaci

Vakif yiksekogretim kurumlarinda yapilacak mal, hizmet ve yapim isi
ihalelerinin; ilgili ihale mevzuatina, mali politikalara ve Universite i¢
diizenlemelerine uygun sekilde yuratilmesini saglamak.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

-Vakif Yiiksekégretim Kurumlari ihale Usulleri ve Esaslari
- 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
- Universite Satin Alma ve Tedarik Yonergesi

- i¢ Kontrol Standartlari
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- Sozlesme ve ihale mevzuati

Siirecin Girdileri

-ihale onay belgesi

- Yaklasik maliyet ve fiyat arastirmalari
- Teknik ve idari sartnameler

- Bltce tertibi ve 6denek durumu

- Talep formlari ve teknik ihtiyag listeleri

Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Birim taleplerinin alinmasi ve ihtiyaglarin belirlenmesi.

2. Basamak: Yaklasik maliyet ve teknik/idari sartnamelerin hazirlanmasi.
3. Basamak: ihale onayinin alinmasi ve ihale dosyasinin olusturulmasi.
4. Basamak: ihale ilani veya davet siireglerinin yiritilmesi.

5. Basamak: Tekliflerin alinmasi ve ihale Komisyonu tarafindan
degerlendirilmesi.

6. Basamak: Uygun bulunan firmanin belirlenmesi ve karar tutanaginin
hazirlanmasi.

7. Basamak: On mali kontrol ve uygunluk degerlendirmeleri (varsa).

8. Basamak: Sozlesmenin hazirlanmasi, imzalanmasi ve yirirlige girmesi.
9. Basamak: ihale islemlerine iliskin tim belgelerin arsivlenmesi.

Siireg Ciktilarn

- ihale karar tutanaklari
- Sozlesmeler
- ihale dosyasi

- On mali kontrol uygunluk gériisii (varsa)

Siire¢ Performans
Gostergeleri

- ihale tamamlama siiresi
- Uygunsuzluk veya iptal edilme oranlari

- Rekabet diizeyi (teklif sayisi)

Siireg izleme Yontemi

- Yillik denetim ve degerlendirme raporlari
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- i¢ kontrol takip listeleri

- Sozlesme gergeklesme raporlari

Siireg izleme Periyodu

Aylik, 6 aylik ve yillik

iliskili Oldugu Siiregler

- Satin Alma Siireci

- On Mali Kontrol Sureci

- Sozlesme Yonetimi

- Butce ve Harcama Siiregleri

- Mal/Hizmet Kabul Stireci

Yapilan ihalelerin On Mali Kontrol Detay Siireg Karti

Kurumsal Siireg

idari Faaliyetler

Ana Siireg ihale ve Tedarik Yonetimi

Alt Siireg Mali Kontrol ve Uygunluk Denetimi
Detay Siireg Yapilan ihalelerin On Mali Kontrol
Siirecin Tedarik Yonetim Ofisi / Satin Alma Birimi

Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilari

Satin Alma Birimi
On Mali Kontrol (OMK) Birimi
Harcama Yetkilileri

ilgili akademik ve idari birim temsilcileri

Siirece ilgili Diger
Paydaslar

Strateji Gelistirme / Mali isler Birimi
Hukuk Musavirligi (S6zlesme denetimi icin)
Ust Yénetim

ihale Komisyonu
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Siirecin Amaci

Universitede gerceklestirilecek ihalelerin mevzuata, biitge ilkelerine ve ig
kontrol standartlarina uygunlugunu saglamak; finansal riskleri énceden
tespit ederek dogru, seffaf ve hesap verebilir bir satin alma siireci
ylratmek.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
Universite i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Yénergesi
Universite Satin Alma ve Tedarik Politikalari

i¢ Denetim Standartlari

ihale dokiimanlari ve teknik sartnameler

Siirecin Girdileri

Yaklasik maliyet dosyasi

Teknik sartname

ihale onay belgesi

Piyasa fiyat arastirmalari

Biitce tertibi ve 6denek durumu

idari sartname ve sozlesme taslagi

Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Satin Alma Birimi tarafindan ihale dosyasi hazirlanir ve On
Mali Kontrol Birimine gonderilir.

2. Basamak: OMK Birimi, biitce tertibi, denek uygunlugu ve yaklasik
maliyet dogrulugunu inceler.

3. Basamak: ihale dokiimanlari idari ve mali agidan mevzuata uygunluk
yonilinden kontrol edilir.

4. Basamak: Uygunsuzluk tespit edilirse diizeltme icin Satin Alma Birimine
iade edilir.

5. Basamak: Uygun bulunan dosyalar icin “On Mali Kontrol Uygunluk
Gorisi” hazirlanir.

6. Basamak: Uygunluk gorisi verilen ihale dosyasi Satin Alma Birimine
iletilir.

7. Basamak: ihale siireci tamamlandiktan sonra sdzlesme taslagi tekrar
mali agidan kontrol edilir.

8. Basamak: Nihai onay sonrasi sdzlesme imzalanir ve siirece iliskin
belgeler arsivlenir.

Siireg Ciktilar

On Mali Kontrol Uygunluk Goriisi
Dizeltme ve geri bildirim yazilari
Nihai ihale ve s6zlesme belgeleri

Bitce uygunluk raporu
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Siire¢ Performans On mali kontrol islem siiresi

Gostergeleri Uygunsuzluk nedeniyle iade edilen dosya orani

Bltce uyum dogruluk orani

Siireg izleme Yéntemi OMK birimi degerlendirme raporlari
Yil sonu biitce gerceklesme analizleri

i¢c kontrol ve i¢ denetim raporlari

Siireg izleme Periyodu Aylik, 6 aylik ve yillhk

iligkili Oldugu Siiregler Satin Alma ve Tedarik Siireci
ihale Siireci

Blitce ve Harcama Sireci
S6zlesme Yonetimi

ic Kontrol ve i¢ Denetim Siireci

Yil Sonu Sayim ve Teslim Tutanaklari Detay Strg Karti

Kurumsal Sireg idari Faaliyetler

Ana Sireg Envanter ve Malzeme Yonetimi

Alt Streg Sayim ve Envanter Dogrulama
Detay Sureg Yil Sonu Sayim ve Teslim Tutanaklari
Sirecin Sorumlu/Koordinatér idari ve Mali isler Daire Baskanlig

ihale ve Tedarik Yonetim Ofisi

Destek Hizmetleri Daire Baskanligi

Sire¢ Uygulayicilan Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

Sayim Komisyonu
Depo/Ambar Birimi

ilgili akademik ve idari birimler

Sirece ilgili Diger Paydaglar Satin Alma ve ihale Birimi
idari ve Mali isler Daire Baskanlig

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig|

Bilgi Teknolojileri Daire Baskanligi (BT
demirbaslari igin)
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Slrecin Amaci

Kurumun tim demirbas ve tlketim
malzemelerinin yil sonu itibariyla sayilarak fiili
durum ile kayitlarin karsilastiriimasi, farklarin
tespit edilmesi ve teslim-tesellim islemlerinin
mevzuata uygun sekilde tamamlanmasi.

Stirece Yonelik Dayanak/Kaynak

Tasinir Mal Yonetmeligi

5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu

Sayim ve Envanter islemleri Yonergeleri

Bltce Uygulama Talimatlari

Surecin Girdileri

Tasinir kayitlari
Envanter listeleri
Zimmet listeleri
Depo stok kayitlari

Onceki yil sayim sonuglari

Strecin Uygulama Basamaklari

1. Basamak: Yil sonu sayim komisyonu
olusturulur.

2. Basamak: Tum birimlere yil sonu sayim
takvimi bildirilir.

3. Basamak: Envanter ve stok listeleri
hazirlanarak komisyona iletilir.

4. Basamak: Komisyon tarafindan fiziki sayim
yapilr.

5. Basamak: Kayitlar ile fiili sayim sonuglari
karsilastirilir.

6. Basamak: Eksik, fazla veya kullanilamaz
durumda olan malzemeler icin tutanak
tutulur.

7. Basamak: Birim sorumlulart ile teslim-
tesellim tutanaklari hazirlanir.

8. Basamak: Sayim sonuglari Tasinir Kayit ve
Kontrol Birimi tarafindan sisteme islenir.

9. Basamak: Sayim sonuc raporu yillik
kapanis icin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi'na iletilir.

Streg Ciktilar

Sayim sonuc tutanaklari
Teslim-tesellim tutanaklari

GUncellenmis envanter kayitlari
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Sayim farklari raporu

Yil sonu kapanis raporu

Sure¢ Performans Gostergeleri

Sayim dogruluk orani
Sayim tamamlama sUresi

Fark tespit edilen malzeme orani

Sireg izleme Yéntemi

Sayim komisyon raporlari
Envanter kayitlari dogruluk kontroll

TIF ve zimmet listeleri karsilastirmalari

Sireg izleme Periyodu

Yillik

iliskili Oldugu Sirecler

Envanter Yonetimi SUreci
Zimmet ve Malzeme Takip SUreci
Mal Kabul Sireci

Hurda ve Cikis Slreci

Bltce ve Harcama Slrecleri
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