


ONSOZ

Siileyman Demirel Universitesi Siireg Yonetimi El Kitabi mevcut sistemin ve siireclerin
tanimlanmasi, is ve igleyislerin belirli standartlarla yiirtimesi i¢in olusturulmustur. Mevcut isleyisin adim
adim tanimli olmas1 ¢agin yeniliklerine ayak uydurulmasinda g¢evik ve esnek davranabilmek icin de
kolaylik saglayacaktir. Bu el kitabinda stire¢ler tanimlanarak is akis semalar1 olusturulmus, sorumlulari,
girdileri, ¢ciktilari, performans gostergeleri belirlenmis, i¢ paydaslarimizin goriigleri alinmis ve i¢ ve dis
paydaslar olmak iizere tiim paydaslarimizla paylagmak {izere yayinlanmustir.
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1. DOKUMANIN AMAC VE KAPSAMI

Siileyman Demirel Universitesi Siire¢ Yonetimi El Kitabs, iiniversite biinyesinde gerceklestirilen
faaliyetlerin sorumlularinin, girdilerinin, ¢iktilarinin ve performans gostergelerinin tanimlanmasi,
siireglerin akislarinin belirlenerek daha etkin ve verimli bir sekilde gergeklestirilmesi, bu siireclerin
paydaslarla paylasilmasi amaciyla hazirlanmstir.

Dokiiman; Liderlik, Yénetisim ve Kalite, Egitim Ogretim, Arastirma ve Gelistirme basliklarina ait
alt siire¢lerden olusturulmustur. Her bir siirecin sorumlulari, girdileri, g¢iktilari ve performans
gostergeleri tanimlanmustir.

Gergeklestirilen faaliyetlerdeki her bir adimin net bir sekilde gosterildigi bu is akis semalarinda her
bir faaliyet adim adim yiiriitiilebilmekte, olas1 hatalarin 6niine gegilebilmekte ve mevcut hatalar kolayca
coziilebilmektedir. Ayrica siiregler siirekli tekrarlanarak siirekli bir iyilestirme saglanabilmektedir.

2. TANIMLAR
Siire¢: Eldeki kaynaklar1 kullanarak bir ¢ikt1 elde edilen siral1 faaliyetlerin timidiir.
Girdi: Siireci gergeklestirmek igin gerekli teknik ekipman, insan giicii, maddi kaynaklar,
malzemeler ve belgelerdir.
Ciktri: Siirecin gerceklesmesi ile elde edilen sonugtur.
Siire¢ Akisi: Siirecin nasil gergeklestigini sekillerle ifade eden semalardir.
Siire¢ Sorumlusu: Siirecin baslangicindan bitisine kadar her asamada siireci yoneten, kontrol
eden, gerekli iyilestirmeleri yapan ve yayilmasini saglayan kisidir.
Siire¢ Performans Gostergesi: Siirecin verimliligini 6l¢mek i¢in belirlenmig gostergelerdir.
Ana Siirec: Hiyerarsik olarak en tepede bulunan, kendine bagli siiregler olan siirectir.
Alt Siirec: Ana siirece bagli, detaylandirilms siireclerdir.

3. SURECLERLE YONETIM MODELI

Siileyman Demirel Universitesi, dzellikle son yillarda iilkemizde ve diinyada yiiksekdgretim sektoriinde
yaganan giincel gelismeleri siirekli takip ederek giiniin gerekliliklerini saglamanin yani sira birgok
alanda oncii rol iistlenmeyi kendisine gorev edinmistir. Yaklagik 30 yillik bir ge¢gmise sahip olup 2006
ve 2018 yillarinda iki kez béliinme siireci yasamis olan Universitemiz, bu siirece ragmen biiyiime hiz1
ve azminden hig bir sey kaybetmemis, kuruldugu ilk giinden bu yana gelisimini siirdiirmek i¢in azami
cabay1 gOstermistir.

Siirekli gelismenin hi¢bir zaman sonu olmadigina inanan ve bunu en tepeden itibaren tiim birimlerine
yaymaya c¢alisan Siileyman Demirel Universitesi; misyonu, vizyonu, temel degerleri dogrultusunda
Stratejik Planinda belirlemis oldugu stratejik amag ve hedefleri gerceklestirmek amaciyla Siireglerle
Yonetim Modelini benimsemistir. Bu sayede siireg isleyislerinde en yiiksek verimi elde ederek, kaynak
ve zaman kullanimimi en diisiik seviyede tutmayi amaglamakta, siireclerin sabit kalmayip siirekli
gelismesine de destek olmaktadir.

Siireglerle Yonetim Sistemi, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu, 2547 Sayili
Yiiksekogretim Kanunu, Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu
Yonetmeligi, Siileyman Demirel Universitesi Kalite Giivence Sistemi Yonergesi, Siileyman
Demirel Universitesi Kalite, Arastirma, Egitim-Ogretim, Toplumsal Katki ve Uluslararasilasma
Politikalar1 ve Kurum I¢ Degerlendirme Raporu (KIDR) Hazirlama Kilavuzu dikkate alinarak
uygulanmaktadir.



Model dogrultusunda stireclerin sorumlulari, girdileri, ¢iktilari ve performans gostergeleri tanimlanmis
ve agagidaki temel bagliklar ve alt siireclerine iligkin is akig semalari olusturulmustur:

. Liderlik, Yonetisim ve Kalite Siirecleri
Kalite Alt Siiregleri

Insan Kaynaklar1 Alt Siiregleri

Bilgi Yonetim Sistemi Alt Siirecleri
Strateji Gelistirme Alt Siiregleri

Idari ve Mali Hizmetler Alt Siirecleri
Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siirecleri
o Egitim ve Ogretim Siiregleri

. Aragtirma ve Gelistirme Siirecleri

. Toplumsal Katki Siirecleri

O O O O O O



Tablo 1: Siileyman Demirel Universitesi Siirecleri ve Siire¢ Hiyerarsisi Tablosu

BASLIK

ALT SUREC

ALT SUREC

Liderlik, Yonetisim ve Kalite
Siiregleri

Kalite Alt Siirecleri

Birim Oz Degerlendirme Raporu (BODR) Hazirlik Siireci

Izleme ve Yonlendirme Raporlar1 (IYR) Hazirlik Siireci

Iyilestirme Oneri Formu Siireci

Insan Kaynaklar1 Alt
Siirecleri

2547/3 md. Gorevlendirme Siireci

Akademik Ilan Siireci

Idari Kadro Aciktan ve Naklen Atama Siireci

657/4/B Sozlesmeli Personel Alim Siireci

Dr. Ogretim Uyesi Atamasi Siireci

Siirekli Isci Alimu Siireci

Yabanci Uyruklu Ogretim Eleman istihdanu Siireci

Aragtirma Gorevlisi Atama Siireci

Ogrenim Degerlendirme (intibak) Islemleri Siireci

Aday Memur Hizmet I¢ci Egitim, Asalet Tastiki ve Terfi
Islemleri Siireci

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavi Siireci

Hizmet I¢i Egitim Programlar Siireci

Tasinir Kayit Sayim ve Devir Islemleri Siireci

2547/13/b-4 md. Gorevlendirme Siireci

Bilgi Yonetim Sistemi Alt
Siiregleri

Bilgi Islem Bakim Onarim Siireci

Egitim Plam Siireci

Yeni Dokiiman Hazirlama Siireci

Dokiiman Revizyonu Siireci

Yeni Yazilim Talebi Siireci

Bilgi Edinme Islemleri Siireci

Kurumsal Web Sayfasi Talepleri Siireci

Kalite Yonetimi Caligmalart Siireci

Dogrudan Temin Islemleri Siireci

Devlet Malzeme Ofisi Alimlar1 Siireci

Strateji Geligtirme Alt
Siirecleri

Odeme Oncesi Kontrol Siireci

Giden Yazisma-Kurum I¢i Siireci

Kamu Zararinin Tahsil Edilmesi Siireci

Tasinirin Uygunlugunun Kontrolii ve Kayit Siireci

Taahhiit Evraki ve S6zlesme Tasaris1t On Mali Kontrol
Siireci

idari ve Mali Hizmetler
Alt Siiregleri

Satin Alma Yontem Belirleme Siireci

Acik Ihale Siireci

Dogrudan Temin Siireci

Devlet Malzeme Ofisi (DMO) Siireci

Mal Teslim Alma Siireci

Memur Maas Odemeleri Siireci

Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt
Siiregleri

Ogrencilerin Spor Lisanslarinin Cikarilmasi Ve
Miisabakalara Katilim Islemi Siireci

Part Time Ise Alim ve Maas Odenmesi Siireci

Topluluk Kurulmasi Siireci

Etkinlik Talebi Islemleri Siireci

Mediko Hasta Kabul ve Muayene Siireci

Yilsonu Islemleri Siireci




Egitim ve Ogretim Siiregleri

Program A¢ma Siireci

Kiiltiirel ve Sportif izin islemleri Siireci

Lisansiistii Program Kontenjanlar Siireci

Yaz Okulu Siireci

Aragtirma ve Uygulama Merkezi Acilmasi Siireci

Akademik Takvim Siireci

Boliim Program Ogrenci Alim Siireci

Denklik Islemleri Siireci

Kullanici Yetkilendirme Stireci

Not Doniigtimii Siireci

Aragtirma ve Gelistirme
Siiregleri

Proje Mentor Siireci

Makale Yabanci Dil Kontrol Siireci

Makale On Degerlendirme Siireci

Odiil Belirleme Siireci

DOSAP Bagvuru Siireci

Prototip Atdlyesi Siireci

Patent Basvuru Siireci

Patent Ticarilestirme Siireci

Toplumsal Katki Siiregleri

Toplumsal Katki ve Paydaslar Koordinatorliigii Calisma
Siireci
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4. LIDERLIK, YONETIM VE KALITE SURECLERI
4.1. Kalite Alt Siirecleri
4.1.1. Birim Oz Degerlendirme Raporu (BODR) Hazirlik Siireci
Siire¢ Sorumlusu Tim Akademik Birimler
Siirecin Girdisi Birim Oz Degerlendirme Raporu Hazirlama Kilavuzu
Siirecin Ciktis Birim Oz Degerlendirme Raporu
Siire¢ Performans Kilavuza uygun olarak yazilan BODR sayis1
Gostergeleri
Binmin kalite ¢calismalanmn

sonuglanm igeren yillik Birim Oz

Degerlendirme Raporu, Rektorlik

tarafindan hazirlanan rehbere gbre

Birim Kalite Eomisvonunca
hazirlanir?.
v

Hazirlanan rapor Birim Kurulu’nun

'y

onaymna sunulur.

Rapor Binm
Kurulu tarafindan

Binm Kalite Komisyonunca

gerekli diizenlemeler vapilir.

Hayur

onaylandi mi1?

J Evet

Rapor en geg Ocak ayimmin sonuna
kadar Universite Kalite Komisvonuna
iletilir ve Binm kalite internet
sayfasinda paylasilir.

10
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4.1.2. Tzleme ve Yonlendirme Raporlar1 (IYR) Hazirlik Siireci

Siire¢ Sorumlusu Izleme ve Yénlendirme Komisyonlari
Siirecin Girdisi Izleme ve Yénlendirme Raporu Hazirlama Kilavuzu
Siirecin Ciktisi Izleme ve Yé&nlendirme Raporu
Siire¢ Performans Kilavuza uygun olarak yazilan IYR sayisi
Gostergeleri

Tim 1zleme ve vénlendirme

komisvonlan tarafindan her vil Ocak
ayinda bir Gnceki vilda alanlannda

viirittiikleri gérevler ve Universitede

vapilan calismalara iliskin rapor
hazirlamr’.
¥
Hazirlanan rapor Universite Yénetim Ilgili komisyon tarafindan
Kurulu'nun onayina sunulur. gerekli diizenlemeler vapilir.

Rapor Yénetun
Kurulu tarafindan
onayland: mi?

Hayir

J E-vet

Rapor Universite kalite internet
sayviasinda vayimlamr.
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4.1.3.

Akreditasyona Basvuru Oncesi Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Tim akademik ve idari birimler

Siirecin Girdisi

Akreditasyon kurulu belirlenmesine iligkin resmi yazi

Siirecin Ciktisi

Akreditasyon Sonug¢ Raporu

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Akredite olmus birim/bdliim/program sayisi

Alredte edimet aleyen Drmbolm 18 tndan Nanp aredtasyon
LrARNS BV Ve ) Delrenr

+

Bagvuruaces sredtasyon Luriusy
Yiksehdretm Kalte Kuruls (YOKAX) veys
Turk Akredtasyon Kurumy (TURKAX)
tarafndan tanrwyor my?

e

SOmDoLT AN JeSTRSYr 233 v iTiSe YIDITASAS DAY
"3k yhe B i SCeSACe JaTes DuseTens yISabimes ¢ Sy
Geigtrme Dare Sagaamied diciermce Duiruis Aynca Waies
FICrTERLH e 28 Dig verie

'

Borm S0 et adas 2003 008 BORILIESOT MRS T b
2ot (et GVt 39 beivesr Beireces st e seoedtanyot Degvetate
YISMIIIT SR BRIIS SNy TRRTRINT yIERtTaE e 1§ B yaphe

'

Adran Ceneyrmiernden 'sydaanss Dermdiium wgm
SArediansyon halra Calpmalarra bagandr

'

Universte Bunyesndeds “Alredtasyon Kuruls™ tarstndan
b BOLTUN Dagvuruys halr ol belremed ulere
On Cejerendrme yaodr

'

Alredte edimet sieyen brmbom taratndsn slredtasyon
Bagvirusy yapir ve @ takvime Bgin bigler KaRe Koordnatdrigune
-the

L
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4.2.insan Kaynaklan Alt Siirecleri

4.2.1. 2547/37. md. Gorevlendirme Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Personel Daire Bagkanligi

Siirecin Girdisi

-Yiiksekogretim Kanunu
-Talep yazilar

Siirecin Ciktisi

-Gorevlendirme uygunluk yazisi
-PBS gorevlendirme kaydi

Siire¢ Performans Gostergeleri | Gorevlendirme yapilan personel sayisi

Ozel kuruluster 2547 sayih Kanunun 37 inci maddesi uyannca gelen
talep vazis) Genel Evrak birimi tarafindan kayda alinie. PDB'yve havale

edilir,

PDB tarafindan talep edilen personelin kadrosunun oldudu birime girils

sorulur,

HAYIR

Talep eden kuiuluse ¢ lumsuz cevap

1igili birimin giriist olumlu mu? bildirilir.

PDBE tarafindan Universite Yénetim Kuruluna karar alimmak Gzere vazihr.

HAYIR

UYKK uygun mu?

PDB tarafindan ilgil birime. ilgili kuruluga, Diner Sermaye Isletme Miidiirli
giine dagitiml olarek UYKK cklenen vaz hazirlanarak Rektérin imzasma

sunulur,

ilgili personelin goreviendirme tarihleri PBSve islenir, Evrak Gzlik

dosvasina kaldimlr,

13
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4.2.2. Akademik ilan Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Personel Daire Bagkanligi

Siirecin Girdisi

-Birim kadro talepleri
-Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y 6netmeligi

Siirecin Ciktisi

Resmi Gazete ve Universite web sayfasi ilan

Siirec Performans Gostergeleri | Yonetmelige uygun olarak yapilan bagvuru sayisi

Birimler ihtivaglaring gire helirledikleri kadro taleplerini
Fekrdrlik Makamina bildirir,

Birimlerin kadre talepleri Oniversitenin ihtivaglan
dogrultusunda Universite Ydnctim Kurulunda karara baglamr,

ilan tarihinden 5 gim dncesinden girilir.

HAY IR EVET
Y
Universite Y dnetim Kurulunun gerekgeli
Hazirlanan ilan metni karart ile Yiiksekddretim Kurulu
Cumhurbaskanhg [dari Isler Bagkanhgindan izin alinir,
Bagkanligina ilan Edi]mrk iizere Hezirlanan ilan metni Cumhurbaskanlig
gtinderilir ve Aile, Calisma ve Sosyal [dari Isler Baskanhgma ilan edilmek Gzere
Hizmetler Bakanhfimn Kamu ’ gonderilin ve Aile, Calizma ve Sosyal
E-Uygulama sisl:crnin‘c ilan bilgileri Hizmetler Bakanlgmn Kamu

E-Uygulama sisteming ilan bilgileri ilan
tarihinden 3 giin dncesinden girilir.

L L)
Resmi Gazetede ve Universite web Resmi Gazetede ve Universite web
saylasinda ilan edilir. sayfasinda ilan edilir,
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4.2.3. lidari Kadro Aciktan ve Naklen Atama Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Personel Daire Bagkanligi

Siirecin Girdisi

-Personel ihtiyag ve nitelik listesi
-KPSS sonug belgesi ve diger evraklar
-Naklen atama dilek¢esi

Siirecin Ciktisi

-Goreve baslama yazisi ve evraklari
-PBS kaydi
-Ozliik dosyasi

Siire¢ Performans Gostergeleri | Aciktan ve naklen atama yapilan personel sayisi

ACIETAN ATAMA (KP3S) NAKLEN ATAMA

A

Makler atanmak isteyen kigi dilekee ile
bagvuruda Fulunur.

!

Uygun ise kiginin kurumuna muvatakat
yazist yaziln, uygun degil ise kisiye bilgi

Her yil Universitemize KPSS ile alinacak
personelin
sayi ve nitelikleri belirlenir.

F

Alinacak personel ve nitelik kadrolar
Eelirlenerek e-Uygulama sitesine girilir.

verilir.
Y Y
Universitemizi kazananlarn listesi 0SYM Hgili kurumdan muvafakat verilicse
web sitesinden alinr. Rekude imzal atama kararnamesi hazirlann,

l ,

1zl birime ve dis kuruma
atama kararnamesi ginderilir ve
dis kurumdan ihisik kesilmes: ve dzlik dosyas:

Universitemiz web sayfasinda Eagvurn tarihi
ve istenen evraklar duyurulur

isledir.
h J
Personel Daire Bagkanlifinca atamas: _ Y
yapilacak Atandifn binmder gireve baglama vans: ve
personelin evraklar teslim alimr, gerekli belgelet PDB'ng s yazi ile
eonderilir,
hJ
. Y
Basvuru komisyonu olusturulun ve
bagvurular kemisyonca degerlendirilir PBS ve e-Uygulamaya islenir. {lgili personele
G210k dosyas: hazirlann ve arsive ginderilir.
Y

Bagvuru sartlanmnin
tagiyan adaylarin kararnameleri
hazirlanarak Bekior imzah atamalar yapilin ve
kisiyve teblif edilir.

Y

Birimlerden gireve baslama ile ilgili
belgeler PDB na gdnderilir,

PBS w¢ e-Uvgulamaya islenir. 11gili peisonele
dzlik dosyas: hazielann ve arsive ghnderlin,
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4.2.4. 657/4/B Sozlesmeli Personel Alim Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Personel Daire Bagkanligi

Siirecin Girdisi

-657 Sayili Kanun

-Personel ihtiyac ve nitelik listesi ve kontenjanlar

Siirecin Ciktisi

-Atama sonuclar1 web sitesi ilani
-Uygunluk yazilar

Siire¢ Performans Gostergeleri | Atama yapilan personel sayisi

Universitenin 657 savil Deviet Memurlan Eanunun 48 maddesi uyannca gahgtinlacak
dzlezmel Personel thtiyac bBirimlerir talepler dogruliusund: PDH taralindan 1csgit edalr.

v

w

Cumburbagkanbif Personel ve Prensipler Gene! Muodorligonden ihtivag duvulan sayidas
kontenjan talep edilic

¥

Cumhurbagkanhis Personel ve Prensipler Genel Midirhigin tarafindan kontenjan ihdas
edilir.

}

Ihdaz edilen kadrolor ile meveut bos kadrolar igin Cumhurbagkanhgn Strateji ve Blige
Haskanhgindan atama izni talep edilir,

b

Atama izni geldikten sonra ihtivag duyulan hirimler igin sdzlegmeli personel ilam verilin,

'

lan Resmi Gazetede ve Universite Web sayfasinds yayimilanr,

:

llan siireci iksdu.edu.tr adresi dzerinden online olarak yOrdnilir, Bagvuruluar online
wvapilir,

!

ilana bagvuran
adaylardan asil vi vedek I.bl:ll;gk yerlege i
Sazlesmeli Personel Inceleme ve Dieg

lariman uygunlugunu ineelemek Dzere
linme Komisyonu aelugturulur,

!

Komisyon tarafindan yapilan inceleme neticesinde belirlenen atanacak adaylar
Universite web say lasinda vasomlamir, Alanmak Gzere bagvurularim belirlenen siive
wginde vapmalar istenir,

¥

Avanmak Ozcie bagvuran adeylare €1 Ocek -31 Arehik rarihloring kepseyacak sckil
de Bazlesme imzelaimmlbr, Sfzlesmeler Swetg)i Geligiiime Daire Bagkanhgoizah
vaéan vy gunlugu onaylandikian scme | rizhes personcle, koo miishesr aiond i klon b
e ginden e, B miishas) d2luk dosyasima konulmak tzever PR de ke hr,

]

Atandhiklar birim taratindan pdreve baglama tarihlert hildirilir,
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4.25. Dr. Ogretim Uyesi Atamasi Siireci
Siire¢c Sorumlusu Personel Daire Bagkanligi
Siirecin Girdisi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y &netmeligi
Siirecin Ciktisi -Bagvuru dosyalar1 ve sonug listeleri
-PBS ve YOKSIS kayitlart
-Ozliik dosyas1
Siire¢ Performans Gostergeleri | Yonetmelige uygun olarak yapilan bagvuru sayisi

Resmi Gazelede ve Universite Web sayfasinda yayimlanan doktor
dgretim {ivesi tlanina basvurular kadronun bulundugu birime tirime
yapilir,

/
Dr. Ogr. Uyesi adaylan ilanda belirtilen
belgeleri ve bilimsel dosyalanm (1 adet fiziksel, 4 adet CD veya
Flask Disk! bagvuru dilekgesi ekinde
kadronun bulundugu birime bagvurusunu yapar.

Y

lgili birim adaym bilimsel dosyasmi Siileyman Demirel Universitesi
Dr.Ogretim Uyesi Kadrolarne Basvurma, Atama ve
Yiikseltilme Degerlendirme Komisyonuna génderi,

HAYIR

Komisyon incleme sonucu uygun mu?

Dekan/Midit taraimdan, varsa ilgili birim yoneticisi, en az binide
Universite digindan olmak iizere jiiri
iivesi olarak 3 profesdr veya dogeni belirlenir,

:

Komisyon Tutanagi adaya
teblig edilir.

Devam
ediyor,
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v

Dekan/Miidiir tarafindan belirlenen Jin tivelering adayin bilimsel
dosyalar ilgili birim tarafindan gdnderilir. Jiir fiyvesi tarafindan 1 ay
stire iginde cevap verilmesi beklenir.

:

juri iyelerinden gelen
raporlar ilgill birim tarafindar birimir Yénetinm Kuruluna sunulur.

UYGUMN
DEGILSE

liri dyelerinden gelen raporlar géz dniinde
tutularak ilgili birim Yénetim Kurulu Karar aln..

UYGUNSA

Adayin bagvuru dosyas: birim yénetim kurulu karan ile birlikte
atamasimn yapilmas: igin Rektorlige gonderilir,

Ngili kisive/Cahstg Kurums ve kadronur oldugu birime dagitiml
olarak PDE tarafindar hazirlanan atama kararnames: Rektdriin
imzasina sunulur.

Atamas: vapilan aday kararnamede belirtilen siire iginde goreve
baglar.

l

PES ve YOKSIS kayitlari vapihr, ilgili_yl.‘ ¢ #lik dosyas: he sirlamir,

Atama islemi gergeklestirilmez.
Kisive bilgi verilir.
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4.2.6. Siirekli isci Alim Siireci

Siire¢c Sorumlusu Personel Daire Bagkanligi

Siirecin Girdisi

-Personel ihtiyag talepleri

-657 ve 4857 sayili Kanunlar ile Ilgili Yonetmelikler

Siirecin Ciktisi -Goreve baslama yazisi

-PBS kaydi
-Ozliik dosyasi

Siire¢ Performans Gostergeleri | Alinan siirekli isci sayist

Universitenin 657 sayih Devlet Memurlan Kanunun

4D maddesi, 4857 sayill Kanur ve Kamu Kurum ve Kuruluglarma Isci Almmasinda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik hitkiimleri uyarinca
caligtirilacak Siirekli Isi ihtiyact birimletin talepleri dogrultusunds PDB tarafimdan 1espit
edilir,

'

Cumhurbaskanhig: Personel ve Prensipler Genel Miidiirligiinder thtyag duyulan sayida
kontenjan talep edilir

l

Cumhurbaskanh@ Personel v Prensipler Genel Miidiirliigii tarafindan kontenjan ihdas
edilir.

l

ihdas edilen kadrolar ile meveut bos kadrolar igin Cumhurbaskanhig Strateji ve Biitge
Baskanhgindan atama izni talep edilir.

Y

Atama izni geldikten sonra thtiyag duyulan birimler
igin ¢l sekli yonetmelik hilkiimleri uyannce belirflener siirekli isg ilam
ISKUR tizerinden ilan ettirilir. {lan Resmi Gazetede ve Universite Web
saylasinda dz veyvimlamr

l

Bagvurular [SKUR iizerinden alnarak liste Rektdrliige génderilir.

Devam
ediyor.
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ilan da belirtilen yontemle belirlenen asil ve yedek adaylar Universite web sayfasinda
ilan edilir. Adaylarnn belirlenen siire i¢inde basvurular alimir.

v

ilana bagvuran
adaylardar asil ve yedek olarak yerlesenlerin durumlarimir uygunlugunu incelemek ilizere
Siirekli Isgi Inceleme ve Degerlendirme Komisyonu olusturulur.

l

Komisyon tarafindan yapilan inceleme neticesinde atanacak
adaylann atama kararnameleri hazirlanarak Rektoriin imzasina sunulur,

l

atama kararnameleri imzalandiktan sonra ig sozlesmesi hazirlanarak adaylara
imzalattirthr.

I

is s6zlesmeleri Strateji Geligtirme Daire Bagkanh@ina uygunluk denetimi igin génderilir,

'

is sozlesmelerinin bir niishasi persone’c, bir niishasi ilgili birime gdnderilir. Bir
niishas: 6z1ik dosyasing konulmak tizere FDB'de kalir,

'

[1gili birim personelin géreve baslama yazisim gonderir.

!

PBS kayit islemleri yapihir. Personel i¢in 6zliik dosyas: diizenlenir ve arsive gonderilir.
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4.2.7. Yabanci Uyruklu Ogretim Elemam Istihdamu Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Personel Daire Bagkanligi

Siirecin Girdisi

Igili Usul Esas ve Y&netmelik

Siirecin Ciktisi

-YOK calisma izin kartt

-Ozliik dosyas1

-Goreve baslama yazis1 ve PBS kaydi

Siire¢ Performans Gostergeleri

Atamas1 yapilan yabanci uyruklu 6gretim elemani sayisi

Ofretim Elemam Istihdamiyla Dlgili Usel ve Esaslar uwvarimes gerekl olin eveak PDE've

ilgili birimin y&netim kurulu karar ile birlikte Yabanci Uyruklu

gihnderilir,

h J

Igili veklif inceleir, emsali maag tespiti yapilir ve Universite Y énetim Kuruluna karar
alinmasi igin gdnderilir.

HAYIR

Ngili hirime olumsuz cevap

OYKK uygun mu?

EVET

POB tarafindan, OYKK ve ilgili belgelerin eklendigi v ile ¥ oksekagretim Kumlu
Baskanhigindan izin alinir,

- HAYIR
YOK'ten gelen yaz wvgun mu?

I|I yazlir.

-

[lgili birime YOK yazisi gonderilir. Sizlesme, ikametgah ve dekontlar istenir,

ilgili birimin gonderdigi stzlegme, ikametgah ve dekontlar YOK'e gonderilin,

k4

YOK ten gelen guhisma izin kartn ilgili birime
ginderiliv, Yabinct uyruklu personeliv goéreve baslama tarihi istenir,

k4

Giireve baslama tarihi ve diger bilgileri PBS ve YOKSIS kayitlarma islenir. persone] delitk

dosyasi hazirlamir,
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4.2.8. Arastirma Gorevlisi Atama Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Personel Daire Bagkanligi

Siirecin Girdisi

-Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y &netmeligi
-Resmi Gazete ve Universite web sayfasi ilani

Siirecin Ciktisi

-Atama yazisi
-PBS ve YOKSIS kayd1
-Ozliik dosyas1

Siirec Performans Gostergeleri | Atama yapilan aragtirma gorevlisi sayis1

Resmi Gazetede ve Universite Web sayfasinda vayunlanan
Aragtirma Gorevlisi lamna bagvurular kadronun bulundugu birimlere
vapilir.,

v

Adaylar, "Ggleﬁm ll_l,l)'-e.}rii Dhsindak) Ogl\}ﬁm Elemani Kadrolaring Yapi

lacak Atamalard: Uvgulanacak Merkezi Sinav ile Giris Simavlarna [1is

kin Usul ve Esaslan Hakkinda Y énetmelik” uyannce sartlan belirlenen

ilands istenen belgeler! bazirlayarak bagvury dilekgesi ile birlikie kadra
nun bulundugu birime basvurur

Tgili Yonetmelik geregince kadronun bulundugu birim tarafindan giris
smavt Jirisi olusturulur,
Jiirt tarafindar sirasiyla ilands belirlener tarthlerds &n degerlendirme,
girig sinavl ve nihai de endirme yapilie. {Oncelikli Alan Aragtirma
Cidrevlisi igin sdzli sinav yambhic)

l‘ﬁmh:gq.:l'lq:ndiﬂm:_ girig sinavi ve nihai deferlendirme sonuglar
Universite web sayfasinda duyurulmak tizere PDB've bildirilir.
Sonuglane her asamas) Universite web sayfasimda yayimlatturihin

Y

Mihai degerlendirme sonucu atammaya hak kazanan aday kadronun
oldugu birime atanmak igin bagvuru yapar,

v

Adayin bagvuru dosyasi birim yénetim kurulu karan ile birlikie
atamasinin yapilmasi igin Rekidrliige gonderilir.

PDB tarafindan basvuru dosyvasimn ingelenmesi tamamlandikian sonra
atama stirecine gecilir,

v

il gili kisive/Calisng Kuruma ve kadronun oldugu birime dagimml ola
ak PDBE taratindar hazirlanan atama kararmamesi Rektdriin imzasina
aunulur,

Atamasi yapilan aday karamamede belirtilen siire iginde gireve baglar,

Y

PRS ve YORSIS kavitlan yapihie Hgilive @zlidk dosyas: hasrlanarak
arsive génderilir.
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4.2.9. Ogrenim Degerlendirme (intibak) Islemleri Siireci

Siire¢ Sorumlusu Personel Daire Bagkanligi
Siirecin Girdisi Personel dilekce ve 6grenim belgesi
Siirecin Ciktisi -Uygunluk yazisi
-PBS kaydi
Siirec Performans Gostergeleri | Intibak yapilan personel sayisi

st dfrenimini bitiren personel, dgrenim belgesinin bir Grnegin
dilekge ile bagl bulundufu birime ibraz eder.

Hgili birim tarafindan dilekge ve eki 8grenim belgesi fist yaz
ile PDBEMa gonderilir,

Personelin thraz ethi@i dgrenimi ist Gerenim mi?

Evel Hayn
Istivakgi cldugu tanib itiberiyle 657 savih [lgili birime
Kanunvn 3¢:12-d macdesi uyarmea kendi hizmeni bilgilendirme yazis
ile cmzal hizmet hesakr vapln Emszlim yazilu
pegmemek Gzere belitleren hizmen cnak

hikiimlerdek! dl¢llenr de hesaba ketilerak
mikicsep durumu fezpit ediln

Y
Personelin Gzlik
dosvasina konulmak
lizere arsive
gonderilin

Belirlenen miktesep duramuna gore dst dgrenimi
degerlendirme kararnamesi diizenlenerck Rekiar
imzasi ile [lgili birime gonderilir.

r

PBS kayitlarma islenir. Tlgili
evrak personelin ¢2/ik dosvasina
konulmak izere Arsive gonderilir.
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4.2.10. Aday Memur Hizmet I¢i Egitim, Asalet Tastiki ve Terfi Islemleri Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Personel Daire Bagkanligi

Siirecin Girdisi

-Egitim alacak personel listesi
-Egitim programi

Siirecin Ciktisi

-Asalet tasdiki sinav sonuglari
-Asalet tasdiki onay yazilari
-PBS kaydi

Siire¢ Performans Gostergeleri | Asalet tasdiki onaylanan personel sayisi

Aday Memurlar igin Temel ve Hazirlayvier Egitime alimacak aday memurlar
tespit edilir,

Temel ve Hazirlayicr Egitim igin ders programa hazirlanmr,

I

Aday memurlann gdorev yvaptif birimlere, egitim der: programimin
tarihi, yeri ve ders verccek egitimeilerio bilgileri bildirilir,

v

Simmav Komisyvonu olusturulur,

r

Avday memurlara gerekli ders dokiimanlannin dag@itilmas: sa@lamir.

A

Sinav kurulu tarafindan sinav tarihi belirlenerek ilgili birimlere bildirilir.

v

Smmav sanuglarn degerlendirilin ¢ sonuglar @day memurlane
gfrey yvaptg@ birimlere bBildirilir.

Temel ve Hezirlayvic Egitim sinavlarvin bagsar
e tamamlayan Aday Memurlan igin Birtmlerinden sta) degerlendirme
formlarm istenir,

A

Asalel tasdiki anaylanar personelin aralel 1asdik anayn
Rektin imeal yaz ile ilgili birime gdnderilir,
W emin ettirilerek yvemin belgesinin PO B'ne ginderilmesi istenilir.

A

Igili birimden gelen vemin belges: ile Asalet 1asdik ve terfi iglemleri
PBS'ne islenir ve ilgili evraklar personelin dzlik dosyasina konulmak
trere arsive gonderilin
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4.2.11. Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavi Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Personel Daire Bagkanligi

Siirecin Girdisi

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi yapilacak kadrolarin ilam

Siirecin Ciktisi

-Siav sonuglari
-PBS kaydi

Siire¢ Performans Gostergeleri | Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi yapilan personel sayisi

Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi yapilacak
kadrolar telirlenit ve tiim birimlere duyurulur.

I

Basvurular Personel Daire Baskanh@inca
alinir,

'

Basvuru ve Inceleme smav komisyonu
alusturulur.

'

Komisyonca bagvurular incelenit ve sinava
girecekler belirlenir.

l

Sinav tarih: belirlenerck 1im birimlere
bildirilir, ilan edilir.

'

Simav yapilin ve basarn siralamasi 1espit
edilir.

v

Belirleren kadrolara basar: siralamasina
gire atamalar yapilir, ilgili birimlere
bildirilir.

v

llgilileic ait bilgiler PBS ve diger kayitlara islenir
yazisma evraklan 6zI1iik dosyalarning konulmak tizere
arsive gonderilir.
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4.2.12. Hizmet I¢i Egitim Programlan Siireci

Siire¢c Sorumlusu Personel Daire Bagkanligi
Siirecin Girdisi -Egitim alacak personel listesi
-Egitim programi
Siirecin Ciktisi -Egitim materyalleri
-Egitime katilan personel listesi
Siire¢ Performans Gostergeleri | Egitime katilan personel sayisi

Hizmel ¢ editimin konusu ve editime katilacak editimciler,
yer, larih ve saal kbelirlenir ve £ rimlerden egitime katilacak
personele ai bilgiler
bulunan aynntill liste 1alep edilir,

Birimlerden gelen personel listesi incelenir ve efitime kaulacak personel
belirlenir.

!

Hizmet
gl editime katilacak persone’ Listesi ile ders programi hazirlanarak
Rektt imzal iist vaz ile ilgili birimlere bildirilis.

Hizmet igi egitime katilacak personel listesi
ile ders program: gerekl durumlards Kuiumsal Iletisim Uygulama ve
Arastirma Merkezi, Radyo Televizyon Uygulama ve Arastirma
Merkezi, Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhg, Uluslararas: iliskiler
Koordinatirligii ve Idan ve Mali Isler Daire Baskanh@ birimlerine

bildirilir.

Yapilan hizmet igi egitimler ile ilgili belge/ders metaryallen biem.sdu.edu.tr
adresine yilklenir.
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4.2.13. Tasimr Kayit Sayim ve Devir Islemleri Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Personel Daire Bagkanligi

Siirecin Girdisi

Ilgili usul ve esaslar

Siirecin Ciktis1

Sayim tutanaklari

Siire¢ Performans Gostergeleri

Ambar ile sayim sonuglarinin tutarh oldugu sayim sayisi/Toplam

Sayim sayisi

Saymm ve Devir islemler yil scnu, harcame yetkilisinin istedigl zamanlar,
taginu kayit vetkilisinir degismesi gibi durumlarda yapilir

Evel

ayim ile ambar Sonuglar!
tutuyor mu’

Tutanaklar Komisyon
tarafindan imzalam.

;

flgili birime
gonderilir.

\J

Fazl:

iIJ=I

iutanzklatespit edilin. Sayim
lezlasi clanak kayilaz

il kemisyon tang findan

ahine

l

Tasnir islem sayim

fazlas fisi
diizenlenir.

Hayu

)
Eksik

Kamu Zararinm Tahsilime
iliskin Usul ve Esaslar
Hakkmda Yoneimehk

Esaslan
Uygulamr.

Dosyaya kaldimlr,
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4.2.14. 2547/13/b-4 md. Gérevlendirme Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Personel Daire Bagkanligi

Siirecin Girdisi

-Yiiksekogretim Kanunu
-Talep yazilar

Siirecin Ciktisi

-Gorevlendirme uygunluk yazisi
-PBS gorevlendirme kaydi

Siire¢ Performans Gostergeleri | Gorevlendirme yapilan personel sayisi

Birimler ihtivacina
aore personel talebini veve belirli bir personele olan talebini Bekearli
k makarmima bildinr

Birimin talebi Rekiarlik weafindan degeclendirilin,

HAY IR

Rekuirlik degerdinme senucu uygon mu?

Atteviendirilecek persomelin kadrosunun oldugu birimd?

girils alinmasi gerekiyor mu?
= =
h 4 r
2547 sayih Kanunun 1 3/h-4 maddesi uyarinca .. -
. Y ) Lo ) ¥ - - Personelin kadrosunun oldugu birime gdrils sorulur.
ghrevlendirme yazilir. Rektérin imzasimna sunulur.
Y
personelin ayrihs ve gireve baslama yoelan birimler
tarafindan PDB'yve bildirilir,
EVET
Birimin gdrisl uygun mu?
) J
Personelin glireviedirmesi PES've iglenir. Evrak dzlilk Personel talep eden birime wygun gdrilmedi @i
dosyasina kaldinhr, bildirilir:

Uygun olmadign birime bildinlir.
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4.3.Bilgi Yonetim Sistemi Alt Siirecleri

4.3.1. Bilgi islem Bakim Onarim Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Bilgi Islem Daire Baskanlig

Siirecin Girdisi

-Bakim/Onarim talebi

-Garanti

-Satin alman parca

Siirecin Ciktisi

-Hurda

-Tamir edilmis iiriin

-Kayit evraki

Siire¢ Performans Gostergeleri

Tamir edilen iirlin sayisi/bakim talebi olan toplam {irlin sayis1

Servis

Garanti
var mi?

Yok

Sorunun
ghzimi

Evet

Evet

Bakim/Cnarim Talebi

Donarim

ekonomik mi?

imkanlanmizla
gozdlebilir mi?

l

Arza Tespiti
Arnza Tard

Hayr Hurda

— > Iglemleri

Hayr Satinalma
Sireci

Yazilhim

islemin Tamamlanmasi/
Kayitlanin alinmasi

N
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4.3.2. Egitim Plam Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Bilgi Islem Daire Bagkanlig1

Siirecin Girdisi

Birimlerden gelen egitim talepleri

Siirecin Ciktisi

-Hizmet i¢i egitim kapsaminda gerceklesen egitim

Siirec Performans Gostergeleri | Toplam egitim sayis1

p
Birimler personelinin hizmet i¢1 egitime
tabi tutulmasimm 1stediklert hususlan

Personel Diare Baskanhgma baldirir.
.

k4

Birimlerden gelen talepler incelenip ilgili
yilin hizmet 11 efitim plam olusturularak
Rektorlik Makamma sunulur.

d——‘

HAYIR

Egitim programu
uygun goriildii

EVET

)

Hizmet 1¢1 Egitim Plam tiim birimlere
duyurulur.

Hizmet g1 Egitim Plam kapsaminda yapilacak
egitimler icin Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanlifindan salon talep edilir.

l

Belirlenen tarihte ve salonda efitim yapilacag

tiim birimlere duyurulur.

l

Belirlenen tarthte ve salonda hizmet 11
egitim yapilr.
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4.3.3. Yeni Dokiiman Hazirlama Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Bilgi Islem Daire Baskanlig

Siirecin Girdisi

Dokuman Talep Formu

Siirecin Ciktisi

Web sitesinde yaymlanmasi

Siire¢ Performans Gostergeleri

Hazirlanan yeni dokiiman sayisi

Drokiiman ihtiyacimim
belidenmesi

v

Dokoman Talep Formunun (DTF)
haznrlanmas: ve Hazmranan Dokoman ile

Birlikte iletiimesi

v

Gerekli ise gbros alinmas

Dokomanin Dizenlenmesi

Uygun dedil

J

Gazden gegirme
ve sistem onay

Uygun \s

Lygun Ganlicd l

DTF'nin dosyalanmas:

!
©

DTF'nun kapatilmas ve
arsivlenmesi

Liygun
Gariimedi

O

v

Ana Dokiman Listesinin
glncellenmesi

v

Web sitesinde yayinlama

v

Kalite Sorumiulanna bildirim
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4.3.4. Dokiiman Revizyonu Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Bilgi Islem Daire Baskanlig

Siirecin Girdisi

Dokuman Revizyon ve Iptal Talep Formu

Siirecin Ciktisi

Web sitesinde yaymlanmasi

Siire¢ Performans Gostergeleri

Revize edilen dokiiman sayis1

Dokiiman Revizyon
ihtiyacinin belidenmesi

v

Dokiman Revizyon ve Iptal Talep
Formunun {DTIF) hazifanmas: ve
Hazidanan Dokidman ile Bidikt ilatimesi

v

Gerekli ise gards alinmasi

Dederlendirme
ve karar

DTIF'nun kapatiimas: w
arsivlenmesi

Dokomanin Dizenlenmesi

y

Uygun dedil
Gézden gecirme
we sistem onay

Uygun Vs

O

v

Uygun
Garoimedi

Ana Dokidman Listesi'nin
glincellenmesi

Uygun Garliod l/

\’

DTF'nun dosyalanmas:

Wab sitesinde yayinlama

!

v

Kalite Sorumiulanna bildirim

O
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4.3.5. Yeni Yazilim Talebi Siireci

Siire¢c Sorumlusu Bilgi islem Daire Baskanlig

Siirecin Girdisi Yeni yazilim talebi

Siirecin Ciktisi Yeni yazilim

Siirec Performans Gostergeleri | Yillik kullanima alinan yazilim sayist

BiLGi iSLEM DAIRE YAZILIM GRUP

DIGER BiRIMLER BASKANS YAZILIM GRU ———
Projenin Iptali

On hazirhik ve
vanlim exbinin
kurulmasi

ligili Birim ile
koordinasyon ve
analiz calismasi

Proje/Yazihm tasanmi
gelistinimesi

Yazilhimin test

Talep edilen
edilmesi

b iyilestirmelerin
yapimas

Yazilimin kullanima

alinmasi
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4.3.6. Bilgi Edinme Islemleri Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Bilgi Islem Daire Baskanlig

Siirecin Girdisi

-Bilgi edinme formu
-Online bagvuru

-Posta, EBYS vb. yoluyla bagvuru

Siirecin Ciktisi

Cevap metni

Siire¢ Performans Gostergeleri

Cevaplanan bilgi edinme talebi sayisi

BASVURU SAHIBI

KURUM BILGI EDINME | BIRIM BILGI EDINME | BASVURU KONUSU
SORUMLUSU SORUMLUSU ILE ILGILI PERSONEL

DAIRE BASKANI

Elden Form verérek

basvuru

Posta, Faks, E-
posta ya da EBYS
yoluyla bagvuru

Oniline Bagvuru

Bagvurunun Bagvuru
kopyas: birime =d degerlendirmeye

Wetihr alirar

Haprlanan cevap
metni Bagvuru

ligili Bagkanlik
personelinden
cevap metni

Metin yeniden
duzenlenr

sahibine gondenilr
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4.3.7. Kurumsal Web Sayfasi Talepleri Siireci
Siire¢c Sorumlusu Bilgi islem Daire Baskanlig
Siirecin Girdisi -Birimlerden gelen talep yazilari
-Is plani
Siirecin Ciktisi Web sayfasi giincel sekli
Siire¢ Performans Gostergeleri | Yillik yayma alinan web sayfasi sayisi
DIGER BIRIMLER BILGI ISLEM DAIRE YAZILIM GRUP WEB EXiBi

ligili birimden gelen

web sayfasi talebi

Projenin iptali

Proje Ylrdthousad
lle grup
Sorum |usunun is
Plar hazirlamasi

ginlmes ve
kodlanmas

kodlanmasi

Kullarmica

yapilmam

alinmasi

Alanadh
belirlenmesi

Uhyrgun tema secimi
VEYa Lasanmin

ligili Alanadina ait
yonetim paneli

yetkilendirilme smn

Igerik saglaycrya
egitim verilmesi

Siteninyayina
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4.3.8. Kalite Yonetimi Calismalan Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Bilgi Islem Daire Bagkanlig

Siirecin Girdisi

Personel egitimi ve kalite dokiimanlari

Siirecin Ciktisi

-Tyilestirme faaliyetleri

-Diizenleyici ve Onleyici faaliyetler

Siire¢ Performans Gostergeleri

Diizeltici/6nleyici faaliyet ve iyilestirme sayisi

KALITE
KOORDINATORLOGU

BiLGI iSLEM DAIRE KALITE

GRUP

BASKANI SORUMLUSU SORUMLULARI

iC VE DIS PAYDASLAR

Siipecin duredins e

Bl Snlemilere shemoee

vt Cafocker Canperraesl Toplantes da durum sl yaelmaes

Uygunsutiuk kb nedenlerinin ve die R/ dnleyici faskyetierin belirenmes
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4.3.9. Dogrudan Temin islemleri Siireci

Siire¢c Sorumlusu Bilgi islem Daire Baskanlig
Siirecin Girdisi -Birim talepleri
-Teknik sartname
-Teklifler
Siirecin Ciktisi -Mal ve hizmet alim kabul ve 6deme dokiimanlari
Siire¢ Performans Gostergeleri | Yillik dogrudan temin ile alinan mal ve hizmet sayisi

TALEP EDEN HARCAMA TEKNIK SATIN ALMA PivYASA SATIN ALMA TASINIR KAYTT MUAYENE FiRMmA
Birim YETKILISI PERSONEL Blrimi ARASTIRMA Birimi VE KONTROL KOMISYONU
GOREVLILERI YETKILISI

Tl flns i EXAP
aner rudery
e rhenaalie | e

el
ﬂ_[—'

L 4

VLA

Fregern gl

Werg di rewrpden
by, dhararmus
T

Tiarmirn hiessan
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4.3.10. Devlet Malzeme Ofisi Alimlar Siireci
Siire¢c Sorumlusu Bilgi Islem Daire Baskanlig
Siirecin Girdisi -Malzeme ihtiyag listeleri
-Malzeme alim dokiimanlari
Siirecin Ciktisi Malzeme alim dokiimanlar1 ve faturalar
Siire¢ Performans Alinan malzeme miktar1
Gostergeleri
HARCAMA SATIN ALMA oMo TASINIR KAYIT MUAYENE TASINIR KAYIT VE DMO SATIN ALMA oMo
YETKILISI slrimi VE KONTROL KOMISYONU KONTROL elrinai
YETKLs| veTKiLis|

Mislrerne hisgag
|ntwirs
Ll it b
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4.4, Strateji Gelistirme Alt Siirecleri

4.4.1.

Odeme Oncesi Kontrol Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Strateji Geligtirme Daire Bagkanligi

Siirecin Girdisi

Muhasebelestirme belgeleri

Siirecin Ciktisi

Imzali muhasebelestirme belgeleri

Siire¢ Performans Gostergeleri

Toplam kontrol edilen evrak sayisi

SGDEB
muhasebelestirme
belgeleri kabul sureci

G0 ODEME ONCESI
KONTROL

Muhasebelestirme
Belgeleri ve eki harcama
belgelerinin mevzuata
uygunludunun
incelenmesi

SGOE YAZ] ISLERT |

ilgili harcama birimine iade

|
edilmesi Belgeler

mevzuata
uygun mu?

HARCAMA BIRLIMI
MUHASEBE SUBESI

MUHASEEE
YETHILES]

Belgelerdeki eksikliklerin

| Muhasebelestirme
giderilmesi

belgelerinin imzalanmasi

l

SGDB yevmiye girig

SGDB muhasebelestirme i
sureci

belgeleri kabul slreci
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4.4.2. Giden Yazisma-Kurum ici Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Strateji Geligtirme Daire Bagkanligi

Siirecin Girdisi -EBYS
-Evrak eki (varsa)
Siirecin Ciktis1 Resmi Yazi

Siire¢ Performans Gostergeleri

Islem goren giden evrak sayist

£| azinin onaylanmasi
T
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4.4.3. Kamu Zararimn Tahsil Edilmesi Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig

Siirecin Girdisi

-Ilgili yasa ve mevzuatlar
-Bor¢ 6deme bagvurusu

Siirecin Ciktisi

-Resmi evraklar
-Muhasebe belgeleri

Siirec Performans Gostergeleri | Usule uygun yapilan tahsilat sayisi
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4.4.4. Tasimmri Uygunlugunun Kontrolii ve Kayit Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig

Siirecin Girdisi

-lgili yasa ve yonetmelikler
-Gegici alind1 belgesi
-Kabul tutanagi

-TIF

Siirecin Ciktisi

-Alind1 Dosyasi
-Odeme emri belgesi

Siire¢ Performans Gostergeleri | Uygun olarak alinan taginir oran1 (Uygun sayisi/Toplam say1)

h 4

Muayar = s o

— e jeg 1
£ 3 t alinmas
4
v
v
A4
it

h 4
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4.45. Taahhiit Evraki ve Sozlesme Tasaris1 On Mali Kontrol Siireci
Siire¢ Sorumlusu Strateji Gelistirme Daire Baskanlig
Siirecin Girdisi Thale islem dosyas1
Siirecin Ciktisi —Gérﬁs yazisl
-lhale islem dosyasi
-Resmi yazigmalar
Siire¢ Performans Gostergeleri | Yillik 6n mali kontrole gelen belge sayisi
Y
S |
" R,
o a1,
2
[
‘ — -
= - —
- 1018 >
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4.5.1dari ve Mali Hizmetler Alt Siirecleri

45.1.

Satin Alma Yontem Belirleme Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Siirecin Girdisi

Birim talepleri ve ekleri

Siirecin Ciktis1

-Birim talebine cevap yazisi
-Talep yontemi karar1

Siire¢c Performans Gostergeleri | -Alinan talep sayist

-Belirlenen satin alma yontemi sayisi

Birimlerden mal alimi/hizmet/yapim isi it;in—\\__
talepler gelir. -

Evrak
Satin Alma
kapsaminda
mi?

ilgili birime gerekceli Ust yazi yazilir. —

L

Talep
ekinde gerekli belgeler
var mi?

Alim
hangi yontemle
vapilacak?

Ihale Y&nte mi ile Alim )

Dogrudan Temin Yantemi ile Alim )

Avans Yontemi ile Alim )

istisna Yéntemi ile Alim

Kapsam st Alim )

LITTT
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45.2. Acik ihale Siireci
Siire¢ Sorumlusu Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
Siirecin Girdisi -Ihtiyag talep formu
-Teknik sartname
Siirecin Ciktis1 -Thale dosyas ve ihale onay1 resmi yazis -EKAP siireci belgeleri
-Yaklagik maliyet tespiti -Isteklilerin kontrolii ve onay1
-lhale detaylar1 ve ihale onay belgesi -Mal alim ve muayene belgeleri
Siire¢ Performans Gostergeleri | Yillik usule uygun olarak yapilan agik ihale sayisi

Ihtivag Talep Formurmun ve almm vapilacak: ige
ait 1zlak imzah Telmik Sartnamenm elden ve - - -
i e 5 : Odenek talebi vapiloyaptinhr.

EBYE aracibif ile Bagkanhfwmra pelmesi. K abul adilmezse. Alm
gerceklegmez. Tlzili birime bilgi

l indde edilir
Yeterli Gdenek

Talep eden birimee génderilen Telmik

v

Sartname ve diger belgeler kontrol
edilir. Hata varsa dilzelttirilir.

l

Thale dosyas: agilir ve Thale
Yetkalizince alim véntem: belirlenerek
EBYS fizerinden thalenin yapilmas
igin onay alir.

'

Taklagik Maliyet Tespiti igin personel
girevlendirmesi yapilir.
¢ Bagkanlgwnes disindaki bivimlerin ihalesi
vapilacaksa yaklagk maljvet talep eden ilgili
bivimlerce vapuw.}

l

Vaklapk Maliyet Tespiti gdrevlilerce
vapilarak ilgili belgelerle birlikte Satin
Alma Sube Mildirliigine teslom edilir.

l

Vaklagik Malivet tutanna gére thalenin
tanhi, ilan siirelen belirlenir ve thale
onay belgesi dizenlensrel: Thale
Tethilismden onay almir.

'

EKAP sirecine gegilir. f}n_ce thﬁjac
PRaporn hazirlamr ve sonra IKIN (Thale
Eayit Numarasy) ahmr.

!
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!

EEKAP fizeninden ihtivag raporu thaleye
baglamir ve thale dobdimam hazrlamr
{ Idavi savtmame-Sozlagme Tarare Tekwik

dartams-Standart Formlar)
yg kontrol igin KTK 'na zénderilir.

!

EKAP izerinden KIK ihale onayl gelince ilan
ve ddeme pusulas: hazirlanaralk: ilan ficret:
KIK hesabina yatmlr.

'

Tan ficretinin KIK hesabmna secmesine
miitealip Sevk iglem formu génderilir.

l

/) 1lan vidklenir.

[lanm KIK biilteninde yavmlanacag imin belli olmasina miiteakip gazete
ilany (14 ve iizeri ilan siivesi olan thalelerde zoruniy) 1gin Basm Yaym Jube
Midiirliigiine EBYS (kep) izerinden rezmi vam yambr ve resmi web sitesine

dokiimanlan ile birlikte teblig edilir.

Ilanm yaymlanmasma miiteakip 3 gim iginde Thale Komisyonu olugturulur.
EEAP girigleri yapahr ve fim kemisyon Gyelerne EBYE iizerinden thale

v

Vaymlanan ilanlar ( E7F ve gazste) dosyaya eklenir.

'

Gegici Teminah nakit yatracak istekliler igin Strateji Geligtirme Daire BagkanhiZina bilgi vazis vazilhr.

v

Thale doluman satig islemlen vapilir.
{Agtk thale ve E-Thalelsrde ihals dokiinarn
sadece E-imzall veva M-Tmzal indiviliv,)

!

Idareye sunulan thale teklif zarflan ve
nunumeler teslim alimr. ¢ Elsktronik
ihalelerde belge ve sarf teslimi yamimas.
EBevan edilen bilgi ve belgeler ile Nuowmune ve
demanstvasian, dsgerlendirmesi thale sonrast
1ve 2 isteklilerdsn iztenerek vapiir. )

l
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Hayr

Thale ilam ya da

dokdimana 1tiraz
var m7

- Ttiraz ilan ve dokiimana gérs
Reddedilir, |4— Degerlendirilir? “

l

ftiraz gegerli sayilir ve ditzeltme vapilmasma
karar venlirse?

!

Zeyilname diizenlenir.

Zeyilname dokiiman ndirenlers EKAP
fizerinden teblif edilir.

l

Thale =aatine kadar alnan teklif zarflan

ihale komisyonuna teslim edilir. | E-
Thalelerds dozya teslimi yapilmaz,)

l

L 4

Yeterli sire varsa KiB ve
gazetede Diizeltme ilam

vaymlatlr.

Teterl siire voksa Ev
ihale tarihi ertelenir vet
Zeyilname sonran
ilam etkileyen bir
husus var mu? >
o

Driazeltme ilam igin yeterli
sfire yolksa thale iptzl edilir.
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Ihale sastinde EK AP tan doldiman
satm alanlann / indirenlerin listesi
almr.

!

Thalenin 1 oturmu agilr. Thale komisyomma katilan
asil veya vedek fyeler tespit ediliv (E-Thalsds bu izlsm
EFAP iizerinden slektronik gerceklsgaiviliv )

'

Teklif zarflan incelenir. Uygun olmayanlar agilmadan
tutanzl: ditzenlenerzk iade edilir Uygun olanlar sirayla
agihr. Teklif mektubu ve gecicl teminatin uygunlugu, difer
belgelerin olup clmadig kontrol edilir. | E-fhaleds bu
izlemiler EF AP fizerindsn elektyonik olarak gerceklagtiviliv )

'

sunlacak belgelerin kontrollerinin yapimazima miteakip 1. onwrum kapaniy, )

Zarflarm agilm, tekliflerin ve sunulan belgelerin kontrolii, vaklagik maliyetin
agiklanmas izlemlerinin tamamlanmasna miteakip 1 oturum kapanmadan hazr
buhmanlarn huzunmda isteklilerin talep etmeleri halinde Zarf Agma ve Belge Kontrol
Tutanag ile Teklif Edilen Fiyatlara [ligkin Tutanak tiim thale komisyonunca imzah
gekilde isteklive teslim edilir. Tutanaklann isteklrye teslim edildifine iligkn teslim
tutanagl da istekliye imzalathr ve bir sureti thale dosyasina konur. Tekliflerin ve
surmlan belgelerin kontrolil igin 1.oturum kapatilr. ¢ E-Mhalsds rebljflarin aglim ve

v

Thaleye teklif veren tim istekliler ile ortaklary, vekilst tayin edilen
kigikagiler vefveya sirket miidirlerinin EK AP fizerinden Yasakh
Sorgusu vapihr. Yasakh olanlar deferlendirme dagi birakalr.

!

Kapah oturumda tekliflerin ve talep edilmigse telmik sartnameye uygunluk igin Numune ve demonstrasyon deZerlendirmesi
vapilir. Uygun olmayan belge ve mumune varsa bunlara iliskin tutanaklar diizenlenir (E-Thalsds bavar edilen bilzi ve belgelardsn
EFAP veya difer kamu houm ve bwuluglar ils kamu oy viteligindeld meslsk hwuluslarmm interner sqyfas iizerindsn sovgulanarak tevir
sdilemeyenler ekleri ile birlikte, Nwmme ve dapansiiosian Sngdridmilgse teknik jartnameys yygunluk degeriendirmesi igin shonomik agidan
avariaiit 1. ve Listellilerden 3 iy giinimden az olmamak iizere istellilerden EF AP tizevinden talep ediliv. Uvgun olmgyan bilgi, belgs, numuns ve

gemanmagian. conucy tutanaidars hesvlany. Bu iglem skonomik agidan 1.ve 1ler belivleninceye kaday devam ediliv.)

l

EKAP iizerinden Thale komisyon karan
ohugtaralur. Karar Thale Yetkilisi onaya
sunulmadan dnce Ekonomik acidan
avantzjl 1.ve 2.isteklilerin karar dneesi
Yaszakh sorgusu yapilir.

l
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Thale Yetkilizi
Onayladi mu?
v
Thale iptal edilir.

Kesimnlegen thale karan tim 1steklilere
» EE AP fizerinden teblig edilir.

W

Driizeltici Izlem

Karan alimr -]

[y | Thale iptal edilir.

| Ttiraz reddedilir?

Tiim isteklilere EKAP
fizerinden teblig edilir.

Karar sonras: 10 ginlilk itiraz siresi ile karara itiraz eden isteklilere verilen cevabimn tebliginden itibaren 10
ginlilk stire { EI% itires sivesi) s5zlegmerve davet dncesi beklenir. 1.ve 2 avantajlmn Gegici Teminatlan Strateji
Daire Bagkanhzma fist vazm ile génderiliv. DiZer isteklilerin Gegici Teminatlan isteklilerin istegine bagh elden

veya posta / kargo ile iade edilir. Elektronik sunulmugsa EKAP fizerinden iglem tesis edilir,

Thale dosyas: ash
ve onaylanmig
dosya suretlen ile
birlikte Strateji
Geligtirme Daire
BagkanhZma
gindenlir.

l

Inceleme sonras Thale
On mali kentrolden gelir.

EE AP fan sdzlesmeye davet vapihr
—h -

]':ha.lel-:':in_ma]i kentrole
tabl mu? ¢ fdaremizes

Felirignen dafruden remin
pargsal limitinm § katmdan
=iy w7

Hayir

{Om Mali Eontrole tabi ize kontrol dosyact gelincs
3 giim iginds}
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Istekli davet tarihi
itibariyle 10 giin
iginde sdzlesme

vapmaya geldi mi?

Havar

l

Istekdinin iglemi iptal edilir ve mevzuat
hiikiimlerine gére iglem tesis edilir.

|

Varsa 2.avantajh teklif sahibi 1stekliye
sozlesmeye davet edilir. 10 giin iginde
gelmezse ihale iptal edilir. Isteklive
mevzuat hilkiimlerine gore ilem tesis
edilir.

[4 T34 E.1E 10 maddesinin a.h.zile, ve g bentlerinde bulman
belgeler ile zartnamede istanen belzelar kantrol edilr. Kesin
teminat ¥46-9, Karar Pulu (Binds 5,09} , Damza vergisi (Binds
243} . varsa EIK pay1 (On binde 3 sézlegmisye bagh varza
diger vergiler |

Istekli, ortaklar, vekil tayin edilen kigidkigiler ve/veya girket midirlerinin EKAP fizerinden sézlegme dncesi
Tazakls sorgusn vapilir. Sézlegme vilklenici ve idare tarafindan imzalandiktan sonra EKAP fizerinden sonug formu
gonderilir. 1.ve 2.zvantz]lmimn Gegicl Temimatlanmn 1adest igin; s6zlegmeyi imzalayan yitklenicinin ise Kesin
Teminatimn kayds igin Strateji Gelistirme Daire Bagkanhina fist vaz ile gonderilir. Sézlegmenin yapildifina
iligkin tim bilgt ve belge suretlen thales: yapilan ilgih birime ve meveuat hilkiimlen dogrltusunda SGE 11
Miidirligine bildinlr.

I’

Vitkleniei Mal / Malzemeyi sirest iginde belirlenen
noktava teslim eder. Muayens ve Kabul
Eomisyonu kentrol yapar.

!

o Malzemear Hay Sazlesme hiikimleri
L?vgmummum'? uyzulamr.

Yitklenicimin Faturas:, SGK ve Malrye boreu tle difer Sdeme evraklan kontrol edilerek MYS
fizerinden Odeme Emn Belges: hazirlamr ve §deme 15in Strateji Gelistrme Daire BagkanhZma
gonderilir. Tim thale dosyvas taratlarak elektronik ortama aktanbr. Tagmr iglemleri vapilr. Thale
dosyaz Argive kaldmlr
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45.3. Dogrudan Temin Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Siirecin Girdisi

-Birim mal talep yazilari
-Teknik sartname
-Fiyat aragtirmasi

Siirecin Ciktisi

-Yaklasik maliyet, Thale onay ve Piyasa fiyat arastirma belgeleri
-Tekliflerin incelenmesi ve karar asamasi

-Mal alim ve muayene belgeleri

-Fatura ve 6deme belgeleri

Siire¢ Performans Gostergeleri

Yillik usule uygun olarak yapilan dogrudan temin sayisi

Eirimlerin Talep

M al talep wamlariun sahnalma bimnune

T azilan

m

Teknik § artname

m

h 4

gelmesi

]

Al ioinbittoe teriplarinde &denel olup
obtadiFziun kontrol edilmesi

denelk wvar
- Hmj

Fivat arastuma komisvom mn kumlmasi

[lzilibirime Sdens#in almadiFimn
bildixlmesi

|

Piyasa fivat arashrmasuun wapilmasy

L
P

+

+

Fivat arashima komisvormrmn T aklas ik
M alivet Cetveling anavlamasn

Mal e ilgii hale omay, belgesinin thale Onay
dizenlenmesi Balzesi
+

Thale onay belzesinin Gergeklestirmes
Gérevlisive Harcama Vetkilisi tarafmdan
onaylammasy
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O
¥
2 tekliflerin ahnram igin piyasa fivat
aragirrmasan yaplmas
¥ asa Fiya
Prasa fivat arastoma tutanafinn ditzenleomes - %m;tny&
11 1

Fivas Fivat ﬂmﬁtmga TUfATEgIar, Fiyal |
& raghrrna Komdsyonn tarafindan
ohaTlantnas

¥

En uygun teklifverenden alima karar
werilne si

L J

Nnayene kabml koraigyorum korlimas

¥

Nlallarm uygunluk kontrolinin muasene
kabnl korisyonn tarafindan wapmlmas

Fatura ile mallann ranayene kabul komisyon
tarafindan teslir ahrrnas

Whllany uyzun olaromn ternin ediline sinin

h J

Tutanak tatalarak mallanm awbara giviginin
saflanrnas

h

Eara, bare. somalama vb. Qdeme exzaklan tamamlamr, MY'S’
den ddeme emir belzesi. diizenlnerek. cdeme vapibmas. icin.

Strate, Gel.stome Daoe Baskan Snder]

S
S~

saflarmas
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45.4.

Devlet Malzeme Ofisi (DMO) Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Siirecin Girdisi

Ihtiyag talep formu
Malzeme ihtiyag listesi
DMO Malzeme istem listesi

Siirecin Ciktisi

-Odeme belgeleri
-Mal alim ve muayene belgeleri

-Teslim teselliim belgesi, sevk irsaliyesi ve fatura

-Odeme emri belgesi

Siire¢ Performans Gostergeleri

Yillik usule uygun olarak yapilan DMO alim sayis1

Isler Daire Bagkanh@na génderilir.

T.I:n:i}-'aj; Talep Formunun (EBYS aracilif ile} Tdari ve Mali

v

Islemin Ilgili Personele Havalesi yapilir.

.

| Malzeme ihti}-'ac Liztesi Hazrlamr.

l

Intemet Ortamunda DMO
Katalogu
Uriinlerinin Thtiyag Listesi
ile Kargilastinlmas vapilir.

Thtivag Duyulan
Malzemeler
Katalogda
Vamm?

Alim iptal edilir ilgili birime
bilgi verilir.

Ihtiyaglarm Katalogda Bulunan Kod Numaralarmdan Olugan
DMO Malzeme Istem Listesi Olugturulur ve sepete eklenir.

DMO ile
Baglanti
Kurubar.

l

Avans ve Kredi agilir. Odeme Emri Belgesi Hazrlamr ve
DMO Hesabina Strateii Daire BagkanhiZinca Para Aktanlr.

'

DMO kanalryla alman Mallar Depo Birimince Teshm Almir ve

kontrol edilerek Teslim ve Tesellim belgesi diizenlentr.

l

Muayene ve Kabul Komisyonunca teslim alman mallann,
BMayEE vapili

v

Mallar Uygun mu?

DMO ile Baglanh
Kuruhr.
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Teslim ve Teselliim belges ile Sevk Irsalivesi eklenersk DMO va fist yaz
1le gonderilir.

l

DMO tarafindan alman mallara iligkin fatura kesilir ve [daremize sdndenir

l

Mallarm Tagmur Islem Fisi Kesilir ve Ambara Almr.

i

DMO va st yaz
vazihr ve Kredi
Farlzsiin [daremiz
Strateji ve Geligtirme
Deaire Bagkanhin
Hesabima aklanimas,

Odeme Emri Belgesi Ditzenlenir ve Kradi / Avans Mzhsup
Edilerek Eapatilir.
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455. Mal Teslim Alma Siireci
Siire¢ Sorumlusu Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
Siirecin Girdisi -Malzeme sayimi -Giris TIF diizenlemesi
-Muayene ve kabul islemi -Birimler tasinir talepleri
Siirecin Ciktis1 -Teslim belgesi veya ¢ikis TIF diizenlemesi
Siire¢ Performans Gostergeleri

Satin alinan Hibe edilen vb. malzemelerin savimi

vapilarak depova alinar.

l

Muavene ve Kabul 13lemi yvapilir.

l

Giris I¢in TIF diizenlemesi vapilar.

l

Birimlerden Tasimr Talepleri istenir.

l

Birim vetkilisince dagitim talimati
verilir.

l

Cikis 1cin Tasimir Teslim Belgest veya
TIF diizenlenir.

l

Talep eden birim personeli tagmmn
tezlim alir

l

TIF lgr Tasinir Konsolide Yetkilisine

tezlim adilir
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4.5.6.

Memur Maas Odemeleri Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Siirecin Girdisi

Maas evraklari

Siirecin Ciktis1

Odeme emri
Banka 6demesi

Siire¢ Performans Gostergeleri | Yillik 6deme miktar:

Universitemiz Rektorlitk Ozel Kalem Mudurligi, Genel
Sekreterlik ve tiim Daire Bagkanlklaninda gérev yvapan
657 sayilh Kanuna tabi memurlar ile 4/b kapsaminda
gbrev yapan sozlegmeli personellerin maag iglemleri icin

ilzili birimlerden evraklar Maag ve Tahakkuk Birimine

teslim edilir.

Tigili birimlerden
eksilchatali evraklar

diizelttirilir.

T

Evet

Hayar

Dogrulugu teyit edilen belge ve bilgiler Kamu Bilisim —
Sistermune (KBS) ging yapilarak kavdedilir.

l

Hazirlanan Odeme emypi_ve ekindeki maas evraklan
Stratej1 Geligtirme Darre Bagkanlifina teslim edilir.

Maag ve
Tahakkuk
Birimine l
1ade edilir.
T Ewvet Maag evraklannda
eksikli ‘'hata var
m?

Havir

Stratej1 Geligtirme Daire Bagkanlifinca teslim alinan
ddeme belgelen ve ekleri 6deme icin bankaya gonderilir.
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4.6.Saghk, Kiiltiir ve Spor Alt Siirecleri

4.6.1.
Siireci

Ogrencilerin Spor Lisanslarinin Cikarilmasi Ve Miisabakalara Katiim Islemi

Siire¢ Sorumlusu

Saglik, Kiiltiir, Spor Daire Baskanlig1

Siirecin Girdisi

TUSF resmi yazis1

Siirecin Ciktisi

-TUSF cevap yazisi
-Miisabaka takvimi
-Katilim yazigmalari
-Miisabaka raporlari

Siire¢ Performans Gostergeleri

Yillik miisabaka sayisi, katilan 6grenci sayisi vb. istatistiksel veriler

TUSF tarafindan diizenlenccek
spor miisabakalarryla ilgihi restm
yvazinin gelmesi

l

Katilm saglanacak branslarm belirlenmesi

|

Belirlenen branslarm TUSF ' ye bildirilmesi

l

Miisabaka takviminin belirlenmesi

l

Belirlenen branslarla ilgihi takim olusturulmas: ve
dgrenct lisanlannmn hazirlanmasi

Miisabaka tarihi
dncesinde Uygun
Giriis Yazis1 alinmasi

l

Katilim saglayan takimum miisabakalarla ilgili
vazismalarimn yapilmasi

l

Miisabakalara katihm
saglanmasi ve Raporlama
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4.6.2.

Part Time ise Alim ve Maas Odenmesi Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Saglik, Kiiltiir, Spor Daire Baskanlig1

Siirecin Girdisi

-Makam onayl1 kismi zamanl 6grenci kontenjani
-Ogrenci ise baglama evraklari

Siirecin Ciktis1

-Puantajlar
-Odeme evraklar1 ve ticret bordrolari

Siire¢ Performans Gostergeleri | Yillik kismi zamanli ¢alisan 68renci sayisi

Rektirliik karan geregince belirlenen
Kismi Zamanh Ogrenci kontenjan
savisina  vimelik Makam onayinin
Saghk, Kiiltiir wve Spor Daire
Baskanh@i’ na gelmesiyle baslar.

Toplam ¢ahsacak dgrenci kontenjam Makam onayinin
ardindan Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgi'na
tletilir. Kismi zamanh é@renci calistrmak isteyen
birimlerin taleplen degerlendinlip kontenjan sayisi

belirlenir.

Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanli@ 'nin belirledig
kontenjan dogrultusunda ise alinan &grencilerin SGK ging
islemleri yapilir. Kismi zamanh &grencilerle Rektarlik
makanm adina Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhi
arasinda sozlesme imzalamir, ardmdan Ggrencinin i1se
baslamas: saglanir.

ad

Her ay sonunda binmlerden gelen. calisma giinlen ve
saatlerini iceren puantajlar dogrultusunda bordro
diizenlenir. Calisan 6Zrencinin izin veya icra takipleri
yapilir. Odeme evraklan diizenlenerck Saglik, Kiiltiir ve
Spor Darre Baskanhig'nin Tahakkuk Birnimine ietilir.

Tahakkuk Binminin ddeme 15lem evraklarim kontrol
edip, Odeme Emri Belgesi diizenler. Saghk, Kiltir ve
Spor Daire Baskanhig Kismi Zamanh Ogrenci Subesi
ddeme emri. 1lgih bankava ait Ggrenci 1sim listesi,
IBAN ve ticret bordrolanni igeren evrak listelerim
gindererck maas 6deme islemini tamamlar.

1
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Diéinem igensinde herhang bir sebeple isten gikmak
isteyen Ggrenct oldugunda ilgih birim tarafindan
dgrenciden ayrihs dilekgesi ahr, puantaja isler ve yerine
baslatilacak yem &Zrencinin evraklan ile birhkte kism
zamanh Ggrenci subesine iletir.

Saghk, Kiiltir ve Spor Daire Baskanh@ aynlis
formunu dikkate alarak istifa eden dgrencinin SGK
cikisim yapar, 1se yeni baslayacak G@rencinin SGK

ZITISINI Yapar.

Maas yapilan her aymn 15 ile 237G
aras1 Muhtasar ve Prim Beyannamesi
kontrol edilerck online ortamda

hazirlamp onaylamr.
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4.6.3. Topluluk Kurulmasi Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Saglik, Kiiltiir, Spor Daire Baskanlig1

Siirecin Girdisi

Dilekge, Topluluk ig tiiziigii ve imzal1 6grenci listesi

Siirecin Ciktis1

-Hukuk Miisavirligi onay1

-Otomasyon kaydi

-Topluluk Yonetim semasi ve diger belgeler

Siire¢ Performans Gostergeleri

Yeni kurulan 6grenci toplulugu sayisi

&

Akademik Danisman tarafindan
Topluluk ic tiiziigi hazirlanarak
10 kasiden olusan aktf 6grencinin
imzal listesi ile birlikte dilekge
ile Yaz islerine bagvurulur.

|

Yaz Isleri tarafindan kayit islemleri
yapilarak ilgili personellere havalesi yapilir.

l

Topluluklar Ust
Kurulu toplamnty
glindemine alinarak
karara baflanir.

EVET iSE

l

|

HAYIR ISE

i

Topluluk
Kurulma Islemi

Ust Kurul karan
ile ret edilir
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|

Hukuk Miisavirhginden tiiziik onaymnin
gelmes: halinde akademik danmismana
toplulugun kuruldugu bilgisi resmi
yazismayla lldinhr.

|

Topluluk Yonetim Semasi ve ilgil tiim
belgelenin arsivlenccef dosyalan acilarak
Otomasyon sistemine kayit 1slemlen yapilir.

|

Topluluk kurulmus

olur ve ¢ahismalanna
baslar
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4.6.4. Etkinlik Talebi islemleri Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Saglik, Kiiltiir, Spor Daire Bagkanlig1

Siirecin Girdisi

-Birim etkinlik talepleri
-Taleplerin daire baskan1 onay1
-Etkinlik giderlerinin takibi

Siirecin Ciktisi

-Etkinlik sonug raporu
-Yillik Faaliyet Raporu

Siire¢ Performans Gostergeleri

istatistiksel veriler

Yillik etkinlik sayisi, katilan 6grenci sayisi, birimlere gore dagilim vb.

Universitemiz birimlerinden
Etkinlik giderlerine yénehk
talep yvazisimin yaz 1slerinde
kawt altna almmasi

Havales: yapilan talep
yazisinin Daire
Baskam tarafindan
degerlendirilmes: ve
onaylanmasi

EVET

HAYIR

Etkinlik talep vazisinda talep edilen giderler ile
ilgili (1ase, konaklama, ulasim vb. ) calismalar
vapilmak tizere ilgili binmlere havalesi yapilir.

l

Etkinlik talep yazisi arsiv dosyasia
kaldirihr ve Sonuca gére ret nedeni 1lgihi
talep eden birime yazi ile aktanlr
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Etkinhk boyunca herhangi bir aksakliga sebebiyet
vermemek 1¢mn taleplerm takibi yapilir

Etkinlik bitiminde
ctkinlik sonug raporu

hazirlamir ve Yilhk
Faaliyet Raporuna
15lenir.
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4.6.5. Mediko Hasta Kabul ve Muayene Siireci

Siire¢ Sorumlusu Saglik, Kiiltiir, Spor Daire Bagkanlig1
Siirecin Girdisi Hasta bagvurusu
Siirecin Ciktisi -Acil miidahale defteri kayd:

-Poliklinik miidahale defteri kaydi

Siire¢ Performans Gostergeleri | Yillik bagvuran ve tedavi olan hasta sayisi

Hastamn Klinige
Basvurmasi

l

Hastamin Muayenesi
(Anamnez, rutin Klinikk Muayene)

Rutin Klinik Muayene
sonrast Bilgisyar kaydinin
alinmasi

Gerekli durumlarda Bir Ust
Saglik Kurumuna yonlendirme

Tansiyon Takibi, AK.S. Glclimi .
Yara Bakimi ve Pansuman, Regeteh

enjeksiyon, As \

Poliklinik
Acil Miidahale Defterine Kayit
Defterine Kayit

x

/

Poliklinik deftere
Kayit edildikten
sonra arsivlenmesi
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4.6.6. Yilsonu Islemleri Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Saglik, Kiiltiir, Spor Daire Bagkanlig1

Siirecin Girdisi

Ambar sayimi ve sayim tutanagi

Siirecin Ciktisi

Tasinir sayim dokiim cetveli

Tiiketim malzemeleri ve demirbaslarin donem ¢ikis raporlari

Harcama birimi taginir mal yonetim hesabi cetveli

Siire¢ Performans Gostergeleri

Strateji Geligtirme Daire Bagkanliginin onayladig yilsonu iglemi sayist

Tiketim Malzemeleri-Devir
Ambann sayilarak E Alman Malzemelenn KBS
ambar sayim Uzerinden Muhascbe Birimine
tutanagimn Gondenlmes:
olusturulmasi

KBS Uzeninden
Y1l Sonu iglemleri
Meniisiine Girilip
Yil Sonu islemleri
Sonlandinhr

Titketim Malzemeleri ve Demirbaglann KBS Uzerinden
Dénem Cikis Raporlan, Taginir Sayim Dékiim
Cetveli, Harcama birimi Taginir Mal Yénetim Hesab
Cetvelinin Alinmasi ve Strateji Gelisgtirme Daire

Baskanligina Gonderilmesi
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5. EGITIM VE OGRETIM SURECLERI
5.1. Program Ac¢ma Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

Siirecin Girdisi

-Teklif yazis1 ve program agma gerekcesi
-Paydas goriisleri

Siirecin Ciktis1

-YOK uygunluk karar1

-Egitim Ogretim Koordinatorliigii karar1 ve Senato karari

Siire¢ Performans Gostergeleri

Yillik paydas goriisleri alinarak agilan program sayisi

p— 3 —
( Prograen agma sGrecin baglat 3
— —

-

—

Agdmani planianan programin tekiif yazisi ve eklen haziranarak programin

T Akademik tirm
larafhindan eksiklider

agimasinn planiandi@r FakineY OksekolodMYOEnatitd kuruunun girlgline

#

sunulur,
e e
- e -
et AIES) PRANIANAN PIOYIEM e gl iG ve dIy =

Peydag QOrusy alined, program gikdannin TYYGQ s ___?:'?
e, uyumu betirslmsg mi? =2
— B

yir g
S —
—— gt B

[@

Barirn kuruks gdraglen ile birlikte teklif yazisi ve eklerinl Ogrend Igleri Daire
Bagkanhgina gbnderir

v

I OIDEYye gindonion teklif Egtim Ogrotim Koordnatérligine(EOK) arz odiir.

¥

| EOK program agiimases birim gorlg ilo birkkte degerlendirir,

x

AT —
g —
— EOK dagerendirmesl sonicy ——

T —— e DIOQ AT AGHIMARY UGN MU

it

I EOK tarafindan uygun grGlon tekit Sanmtoys sunulur

Sennto, kendinine letilen kil yazin e sidenini ve EOK tsralindan haziranan
VAR Karanni Qunoene sl

e —

""" Senato dagaeriendirmani sonuouy —

T __program agimasi kabul edildi mi? e
R i L8

e
5
Evet

LIJ

Program agma kararn OIBD'ye iletilir. l

A

OIDB tarafindan program agmss karan Yoksekodretim Kuruluna(YOK) sunulur

e s

{ Hayw |

Y

Streg tamamianir
(Program agiimamas:
karan ).

=il

Y

— B o
~=__Program aglmasi YOK tarafindan uygun gérlida ma? —==
e S "

— —
——— s

—

Evel
5

I Program sgilma karan bitknlero duyurulur
s 5 —l_ —

- .
Q;lm’g tamamianir(Program agiimans: l\m-l-l)

— —

| Hayw |
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5.2.Kiiltiirel ve Sportif izin islemleri Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

Siirecin Girdisi

Talep yazilar

Siirecin Ciktis1

Kurum dis1 veya kurum i¢inden alinan izin

Siire¢ Performans Gostergeleri

Talep dogrultusunda alinan yillik izin sayisi

Bilimsel ve kiltirel toplant, teknik gezi, anket ve

sportif amach 1zinler 1¢in gelen yazilar

L 4

Eurum i¢1

!

Eurm digt

!

Onay alinmasi
gereken birimlere
56z konusu talebe

ihigkin yaz
gonderilir.

Dis kurumlardan
gelen 1zin talepler
ilgili birimlere
vazilarak 1zin istenir.

!

{ Gelen cevabi yan ilgili birtme letilir
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5.3. Degisim Programlari Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

Siirecin Girdisi

Birimler arasi resmi yazigmalar

Siirecin Ciktis1

Ogrenci kayds, ders kayitlari

Siire¢ Performans Gostergeleri | Degisim programiyla gelen yillik 6grenci sayisi

Degisim Programimna giden-gelen Umiversiteniz
tgrencilermin yazismalan binmler aras: vapalir.

!

Erasmus Degisim Program kapsaminda gelen misafir
Barencilerin kayitlar ve §grenim protokolimde bulunan
derslerin ders kayitlan Daire baskanhdimiz tarafindan
yapilir.
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5.4.Yaz Okulu Siireci

Siire¢ Sorumlusu Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

Siirecin Girdisi -Akademik takvim

-Senato karar1

-Tanimlanmis ve ilan edilmis dersler

-Ogrenci bagvurulari (online kayit), ekle/sil islemleri

Siirecin Ciktis1 Ogrenci smavlari ve notlar
Siire¢ Performans Gostergeleri | Yaz okuluna kaydolan 6grenci ve agilan ders sayilar1 (birim bazli ve
yillik)

Yaz Okulu Komisyonu tarafindan Akademik Takvim

hazirlanmasi ve Universite Senatosuna sunulmasi

L

Senato Karannimn ilgili binnmlere gonderilmes: esdeger
derslerin tamimlanmasi ve acilmasi dngorilen derslerin
ilan edilmesi

!

O grenci bagvuru(Online Kayit)

!

Birim Yonetim Kurulu
Kararlannm Ogr. I51. Dai.
Bsk_ gonderilmesi aplmas
kesinlesen derslerin ilam ve
ders goreviendirmelert

L

Acilmayan ve cakisan dersler ile yvent acilan dersler icin
ekle/sil ve mazeretli kayit i5lemlerinin takibi

!

Yaz Okulu sonuglandifinda; digaridan gelen
dgrencilenn notlarmn ilgih birimlere, diganda Yaz
Okulu alan Universitemiz dgrencilerinin notlannin
kendi birimlerine ginderilmes1
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5.5. Arastirma ve Uygulama Merkezi Acilmasi Siireci

Siire¢ Sorumlusu Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

Siirecin Girdisi -Talep dosyast

-Senato karar1

Siirecin Ciktis1 -Yiksekogretim Kurulu karari
-Yonetmelik taslag

-Resmi Gazete ilan

Siire¢ Performans Gostergeleri

Acilan Arastirma ve Uygulama Merkezi sayisi (Yillik)

Tlgili birimden talep dosyasmm gelmesi

Y

Usgulama Arastra Merkezi Apma

Talzhinin S=nato’va sunulmas

Uhgulama ve Arastrma
Merkezinin
Yitksekgretim Kumlu Bagkanligi na
teklif edilmesi

I-IAYIRI

EVET

YOK tarafindan rad
edilen talebin ilgili
birime iletitmesi

Li

Hgiti Uygulama ve Arastrma Merkezi Yonetmelik
Tadazmn Comburbaskanlin Mevzuat Gelistirme
ve Yaym Genel Midiitliigiine ponderilmesi

Resmi Gazteds vaymlanmas

A i

Uhgulamave Amstrma Merkezinin Universitenin
fimn birimlerine divurulmast
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5.6. Akademik Takvim Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

Siirecin Girdisi

Birim Onerileri

Siirecin Ciktis1

Senato karari
Web sayfasi ilan1

Siire¢ Performans Gostergeleri | Akademik takvim diizenleme sayis1

Akademik Takvim dnerilers mayis avi igensinde

birimlerden talep edilir.

!

Birimlerden gelen Akademik

Takvim dnerileri mayis ayi
icerisinde Universite Senatosuna
sunulur.

Universite Senatosunda onaylanan Akademik Takvim

Universite web sayfasinda ilan edilir.

71




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
SUREC YONETIMI EL KITABI

Dokiiman No KK-005

Ik Yayin Tarihi | 25.03.2022
Revizyon Tarihi |[31.12.2024
Revizyon No 001

Sayfa No 72187

5.7.Béliim Program Ogrenci Al Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

Siirecin Girdisi

-Birim Yonetim Kurulu Karar1 ve Resmi Yazisi
-Senato Karari
-Rektorliik yazisi

Siirecin Ciktisi

YOK Karari

Siire¢ Performans Gostergeleri | Alinan §grenci Sayisi

Tlgili Birim Yénetim Kurulu Karan ile karar
altina alinmas1

!

Birim Yénetim Kurulu Karanmn resmi yazi ile
Ogrenci [zleri Daire Bagkanlhgma gonderilmesi

!

OIDB' lis1ma gelen Ggrendd ahm yaasmin
incelenmesi ve Senatoya sunulmas:

!

Senato Karari ve Gerekcenin YOK ° e Gonderilmesi

!

e ~
Ogrenci aliminm Senatoda karara
baglanmas:
\. _)
4 ™

Rektorliik yazisi ve Gerekgeli
Senato Karar1 YOKSIS'e
kavdedilir

!

YOK ten gelen cevaba gore ilgili binm
bilgilendirilir.
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5.8. Denklik Islemleri Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

Siirecin Girdisi

ligilinin YOK’e denklik bagvurusu
YOK cevap yazisi
Ilgilinin evraklart

Siirecin Ciktisi

Lisans tamamlama sonucunun YOK e bildirilmesi

Siire¢ Performans Gostergeleri | Lisans tamamlama siirecini tamamlayan 6grenci sayisi (Yillik)

Mlgili Yurtdisindan alms oldugu diplomasmin
denklik 15lemn 1¢in Yiksek&gretim Kurulu
Baskanligina miiracaat eder

!

Yiksekdgretim Kurulu Bagkanlifindan gelen lisans
tamamlama yazist lgili birime baldirilir.

!

Ilgili Fakiilte Lisans tamamlama evraklan dogrultusunda
ogrencimin almas: gereken dersler Ogrenci Bilgi Sistemune 15lenr
ve basarih olmas halinde Ogrenci Durum Belgesini Daire
Baskanhgimiza gonderir.

!

Nlgili birnmden gelen Lisans Tamamlama sonucu
Yitksekogretim Kurulu Baskanligina bildirlir.
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5.9. Kullanic1 Yetkilendirme Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

Siirecin Girdisi

-Kadrolu personel yetki yazisi

-Disaridan derse girecek personel OBS basvurusu

Siirecin Ciktis1

OBS yetkisinin tanimlanmasi

Siire¢ Performans Gostergeleri

lizere ayr1 ayri)

OBS yetkisi tanimlanan personel sayis1 (digardan ve kadrolu olmak

DISARDAN DERSE GIREN

AKADEMIK

YETKI

!

Disandan derse
personelin OBS

blime bagvuru vapmas:.

oirecek
izerinden

!

icin etk

!

Baliim
tarafindan kabul
edilen personel

oelmest

VAZIS1

w3 sistem fizerinden sicil
verilerek personelin OBS
fizerine tammlanmasi

KADROLU
AKADEMIK/IDARI YETKI

!

Personelin bagh oldugu
birimden yetki yazist
gelmest

!

Istenilen yetkilerin OBS
fizerine tanumlanmas)
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5.10.

Not Doniisiimii Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

Siirecin Girdisi

Mezun not doniisiim talebi

Siirecin Ciktis1

-Doniislim islemi
-Talep yaniti

Siire¢ Performans Gostergeleri | Not doniisiim talebinde bulunan ve geri bildirimde bulunulan mezun

sayist

Lisans mezunlar lisansiistii programlara bagvurmak
icin 1007 lik sistemdeki genel not ortalamalarmin 4 ik
sisteme, 47lak sistemdeki genel not ortalamalarinin
1007 lik sisteme donigtirilmesini talep ederler.

|

Tlgilinin tabi oldugu doniisiim tablosu dogrultusunda
déntigim yapalir.

!

Dilekce sahibinin adresine posta yoluyla gondenlir.
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6. ARASTIRMA VE GELISTIRME SURECLERI

6.1. Proje Mentor Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Aragstirma ve Yenilikgilik Direktorliigi

Siirecin Girdisi

-Ogretim iiyesi mentor talebi
-Proje Koordinatorliigii mentor 6nerisi
-Gizlilik ve Etik S6zlesmesi Formu

Siirecin Ciktisi

-Mentor Onay Formu
-Puan tanimlamasi
-Anket

Siire¢ Performans Gostergeleri

Yillik proje mentorliigii sayist

Kurum disi (TUBITAK vb.) proje
hazirlayan ogretim liyesi mentor talep
eder

TUBITAK projesi almis ve basariyla
tamamlamis akademisyenlerden
olusturulan mentor havuzu bulunmaktadr.

Proje Koordinatorligil, proje
sahibine, projeye uygun mentor
onerisinde bulunur,
Mentor uygun mu? HAYIR

EVET

Proje sahibi afretim Uyesi Mentor Talep
Formu'nu Proje Koordinatorliigii'ne imzah
bir sekilde teslim eder

Proje Koordinatorliagi uygun
mentor-akademisyen eslestirilmesini yapar

Mentorlugu kabul eden édretim uyesi
gizlilik ve etik sdzlesmesini (Mentor Kabul
Formu) imzalar

Proje Koordinatorliigii, mentor ve proje
sahibi agretim liyesi arasinda iletisimi
saglar

Proje Koordinatorligi
mentor-akademisyen iletisimini kontrol

eder. Stireg tamamlandi mi?
HAYIR

EVET

Projenin mentoriuk stireci bittiginde,
Arastirma ve Yenilikgilik Direktarii, Mentar
Onay Formu'nu imzalar, Proje
Koordinatorlitgi formu mentora iletir

Mentor, Proje Koordinatérliigi'nden aldign
Mentor Onay Formu'nu BAP a iletir

*Mentarlara ulusal projelerde mentoriuk
yapmalan halinde bitgesi 100 000 TL ve
Uzerinde olan projelerde 750 puan verilir
*Mentorlara ulusal projelerde mentorluk
yapmalar halinde biitgesi 100 000 TL altinda
olan projelerde 500 puan verilir
*Mentarlara uluslararasi projelerde mentoriuk
yapmalan halinde 1500 puan puar verilir

Mentor destedi alan ogretim uyesi Proje
Kaordinatarligi tarafindan siirecin verimliligini
olgmek igin hazirlanan ankete katihr
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6.2. Makale Yabanci Dil Kontrol Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Aragtirma ve Yenilikgilik Direktorliigi

Siirecin Girdisi

-Ogretim iiyesi talebi
-Makale Yabanci Dil Kontrol Destegi Talep Formu
-Makale Yabanci Dil Destegi Kabul Formu

Siirecin Ciktisi

-Sertifika

-Anket

-Puan tanimlamasi

-Makale Yabanci Dil Destegi Onay Formu

Siire¢ Performans

Gostergeleri

Yillik makale dil kontrolii sayisi

SCOPUS ve WoS Care Collection
kapsamindaki dergilere gonderilecek yabanci
dilde makale hazirlayan akademisyen, Proje
Koordinatorligi’'nden makale yabanc dil
kontrol ve diizeltme (proofreading) destegi
talep eder

Makale hazirlayan akademisyen Makale
Yabanci Dil Kontrol Desteqi Talep Formu'nu
imzali bir sekilde Proje Koordinatarligii'ne

iletir

Praje Koordinatarllgi, Yabanci Diller
Yiksekokulu ile iletisime gecer

Yabanc Diller Yiiksekokul yonetimi makale
konusuyla ilgili destedi verebilecek dgretim
elemamn goreviendirir

Proje Koordinatorlugii uygun eslestirmeyi
yapar

Makale yabanci dil kontrolii ve diizeltme
destedi verecek ggretim eleman gizlilik ve
etik sdzlegmesini (Makale Yabaneci Dil

Destedi Kabul Formu) imzalar

Proje Koordinatorlugu, yvabance dil kontrol
ve duzeltme destedi verecek agretim
elemani ve makale sahibi ofretim Uyesi
arasinda iletisimi saglar

Proje

Koordinatérliugi,
yabane dil kontrol ve
diizeltme destedi verecek dgretim
elemani- makale sahibi ogretim
HAYIR liyesi iletisimi kontrol eder.

Siire¢ tamamlandi

m?

EVET

Makale yabanc dil kontrol ve diizeltme
slireci bittiinde, Arastirma ve Yenilikgilik
Direktari, Makale Yabanci Dil Kontrol
Destedji Onay Formu'nu imzalar, Proje
Koordinatérliigii, formu yabanci dil
kontrolii yapan dgretim elemamna iletir

Makale yabanc dil kontrol stireci bittifjinde,
Proje Koordinatarligii, Yabanci Diller
Yuksekokulu tarafindan diizenlenen
sertifikayi hizmet alan akademisyene
ulagtinr

Yabanci dil kontrol ve diizeltme destegi
veren dgretim eleman Proje
Koordinatorligir'nden aldig) Makale Yabanc
Dil Kontrol Destedi Onay Formu'nu BAP'a
iletir

*Makale yabanec: dil kentrolii ve dilzeltme
hizmeti veren dgretim elemanina makale dil
eksikligi nedeniyle geri donmemesi
durumunda makaledeki kelime sayis: 3500
kelime ve altinda ise 100 puan
*Makaledeki kelime sayisi 3500'den fazla ise,
3500 kelimenin Gzerindeki kelime sayis) 0.03
ile garpilarak 100 puan tzerine eklenir
*Makale yayina kabul edildigi durumda aldig
puan kadar ilave edilir

Makale dn degerlendirme destedi alan 6gretim
lyesi Proje Koordinatorliigi tarafindan siirecin
verimliligini 6lgmek igin hazirlan ankete kanhr
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6.3. Makale On Degerlendirme Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Aragtirma ve Yenilikg¢ilik Direktorliigi

Siirecin Girdisi

-Ogretim iiyesi talebi
-Proje Koordinatorliigii 6n degerlendirme yapacak akademisyen onerisi
-Makale On Degerlendirme Destegi Talep Formu
-Makale On Degerlendirme Destegi Kabul Formu

Siirecin Ciktisi

-Anket

-Makale On Degerlendirme Destegi Onay Formu
-Puan tanimlamasi

Siire¢ Performans Gostergeleri

Yillik makale dil kontrolii sayisi

SCOPUS ve WoS Care Collection
indekslerindeki dergilere gonderilecek
yabane) dilde makale hazirlayan
akademisyen, Proje Koordinatdrl
makale én degerlendirme {pro-review}
destedi talep eder

H indeksi 10 ve lizerinde olan
akademisyenlerden olusturulan hakem
havuzu bulunmaktadir,

Proje Koordinatérligii,,
makalenin alam ile ilgili clabilecek
akademisyen onerisinde bulunur,

Mentor uygun mu? HAYIR

EVET

Makale hazirlayan akademisyen Makale
On Degerlendirme Destedi Talep
Formu'nu imzal bir sekilde Praje
Koordinatérigi'ne iletir

Proje Koordinatorligl uygun eslestirmeyi
yapar

Makale dn degderlendirme (pre-review)
destedi verecek ofretim dyesi gizlilik ve
etik sdzlesmesini (Makale On
Degerlendirme Destedi Kabul Formu)
imzalar

Proje Koordinatorliigii, makale on
dederlendirme destedi verecek Gdretim
tiyesi ve makale sahibi 6gretim (yesi
arasmda iletigimi saglar

HAYIR Proje Koordinatoritigi

makale 6n degerlendirme
desteqi veren dgretim uyesi-makale
sahibi dgretim Uyesi iletisimi kontrol
eder. Sireg tamamland) mi?

EVET

Makale dn degerlendirme sireci bittiginde,
_Aragtirma ve Yenilikgilik Direktorl Makale
On Deferlendirme Destedi Onay Formu'nu
imzalar, Proje Koordinatbrligi formu én

dederlendirme destedi verendgretim
uyesine iletir

Makale &n dederlendirme destedi vUlusal
ve Uluslararasi Proje
Koordinatdrliginden aldifn Makale On
Kaontrol Destedi Onay Formu'nu BAP'a
iletir

*Makale on degerlendirme destedi veren H
indeksi 10 ve tzerinde olan ddretim
uyesine 100 puan,

*Makale yayina kabul edildidi durumda
ilave 150 puan daha verilir

Makale dn degerlendirme destedi
alan ogretim Uyesi Proje Koordinatorlig
tarafindan sirecin verimliligini dlgmek igin

hazirlanan ankete katilir
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6.4. istatistiksel Analiz Destek Siireci

Siire¢ Sorumlusu Aragtirma ve Yenilikgilik Direktorliigi
Siirecin Girdisi -Ogretim iiyesi talebi

-Proje Koordinatorliigii analist 6nerisi
-Analist Gizlilik ve Etik S6zlesmesi Formu

Siirecin Ciktisi -Puan tanimlamasi

Siire¢ Performans Gostergeleri | Yillik istatistiksel analiz sayis1

Odgretim elemani talepte bulunur

Merkez uygun bir analist belirler

HAYIR
Danisan igin Analist uygun mu?

EVET

Analist "Gizlilik ve Etik" sdzlesmesini
onaylar

Analis analizi gergeklestirip danisana
gevrimigi gonderir

Danigsan analiz talebi (1 Basit Analiz / 2
Detayl Analiz)

1 2
Analiste 500 puan Analiste 750 puan
tanimlanir tanimlanir

Bilimsel degerlendirme
sonucunda analizde revizyon var
mi?

HAYIR

EVET

Analist revize analizi yapar ve ek seferlik
200 ek puan tammlanir

HAYIR Makele WoS Q1 veya Q2
dilimindeki dergiden kabul aldi
mi?

Analiste ek 500 puan tanimlanir

islemler sonlandirihir
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6.5. Odiil Belirleme Siireci

Siire¢ Sorumlusu Arastirma ve Yenilikcilik Direktorliigii

Siirecin Girdisi -Odiil bagvurulari

-Calismanin uygunluk kontrolii

Siirecin Ciktisi Hak sahiplerinin 6diillendirilmesi

Siire¢ Performans Gostergeleri

Odiil alan personel sayisi (yillik)

Akademik Tesvik Sonuglar ilan

Odul Bagvurular Ahmir

Tur Ozel Odul mu

HAYIR
EVET
Universite Senatosu

Tarafindan Juri
Olusturulur

Aday Basanl mi

HAYIR

Edilir

Adavl A d

y G
“stpheli”, “korsan”, “yagmac:”

veya “istismarci”olan yayinlar
puaniamadan ¢ikanhr.

Ham Puani En YOksek Aday
Belirlenir

Hesaplamaya
_ Dahil Cahsmalarda
UAK'ga Etige Aykin Kabul
Edilen Calisma Var
m?

HAYIR

Son iki
~ Sene Igerisinde
Odil Bagvurulannda
UAK'ca Etige Aykin Kabul
Edilen Calismas:
Tespit Edilmis
mi?

HAYIR

Yiz
Kizartic
Sug - Etik Ihial
- Disiplin Sugu -
Ceza Almis - Agiga Alinmis
= Kurumdan Aulmis
maddelerinden en az
birini yapmis
mi?

HAYIR

Genel Kategorisi
Odul Sahibi Belli mi?

HAYIR

Genel
Statlist Asgari Puan
Limitini Saghyor

HAYIR mu?

Aday 35 Yas Alu mi?

r
m
-

HAYIR

35 Yas Alt
Statlist Asgari Puan
Limitini Saglyor

HAYIR mu?

EVET

Genel Statu Hak Sahibi
Belirlenir

EVET

35 Yas Alti Statll Hak Sahibi

Belirlenir

Aday Siralamadan Cikarihr
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Tim Statiilerde
Odul Sahipleri Belli
HAYIR mi?

EVET

Hak sahipleri llan edilir

itiraz Donemi iginde
Itiraz Var m?

EVET

itiraz Hakl mi?

HAYIR

Hak Sahipleri Odallerini Alir

Odul akigi sonlandinhir
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6.6. DOSAP Basvuru Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Aragtirma ve Yenilikgilik Direktorliigi

Siirecin Girdisi

-DOSAP Bagvuru Formu

-Adayin ve bagvurunun kontrolii

-Web sayfasi ilan1

-Adaylarin bagvurusu ve uygun adayin belirlenmesi

Siirecin Ciktis1

-DOSAP So6zlesmesi

Siire¢ Performans Gostergeleri

-DOSAP Aragtirmaci Sayist

DOSAP

Form Arastirma Yenilikgilik
Direktorlugl(AYD) ne ulasir

DOSAP Danigman adayi talebini iletir

Damgman aday kriterlere uygun mu?

Evet

Damsman son 5 yilda
DOSAP tamamlad mi ?

Hayr

SDU web sayfasinda ilana ¢ikalir

Adaylar elektronik olarak basvurur

Aday basvurulan degerlendirilir

Aday basanh m ?
Evet

is plam ve takvimi ilgili alt birim ve birim
onayina sunulur

is plan ve takvim
uygun mu ?

Hayir Ewvet

DOSAP arastirmacisina saflanacak
imkanlar ile onay AYD'ye iletilir

DOSAP aday caligsiyor mu?

Evet

Hayir

Evet Yaymn sarti sagland) mi?
Hayir

Evet

Hayr
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Evet

DOSAP Adayinin gegici gorevlendirme

talebinde bulunulur ‘

oreviendirme talebi olumiu mu?

Hayr

Evet

DOSAP Sozlesmesi imzalanir ‘4 4

itibariyle doktora derecesini aldign

{

dzlesme slresi sonunda
uzatma isteniyor mu?

Evet

Siire uzatimi dahil
toplam galisma stiresi 3 yih
dolduruyor mu?

Hayir
¥

Siire
- Evet
uzatiminin son giini

tarih Uzerinden 7 yil gegmis
olacak mi?

Hayr

‘ Uzatilmas istenen siire AYD"ye bildirilir ‘

|
Y

AYD uygun buldu mu ?

Hayir

‘ DOSAP aragtirmacisimin ilisigi kesilir I

|
L)

-

soN T e

yir

i
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6.7. Prototip Atolyesi Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Aragtirma ve Yenilikgilik Direktorliigi

Siirecin Girdisi

Prototip Atdlyesi bagvuru belgesi ve taahhiitname belgesi

Siirecin Ciktis1

Ogrenci kabulii veya projelere yonlendirme

Siire¢ Performans Gostergeleri | Prototip At6lyesini kullanan 68renci sayisi (yillik)

Prototip Atdlyesi Kullanimi

Tubitak Kabul
Edilmis Proje ya da
UlusallUluslararas: Yansma
HAYIR Katilimi var mi?

EVET

Prototip Atdlyesi WEB sayfasindan
basvuru belgesi ve taahlthame belgesi
doldurulur, Tibitak ya da Yansma katiim
belgesi eklenir

Belgeler Prototip Attlyesinde ¢alisan
Odretim Gorevlilerine teslim edilir.

Basvurular Degerlendirilir

Aday Basvurusu Olumiu mu?
HAYIR

EVET

Ofrenciler Protatip Atdlyesi
sorumlusu ile goriserek calisma
saatlerini belirler. Atblyede randevulu
olarak calisiimaktadir.

Odrenciler is surecinde aktif olarak
takip edilerek makine techizat kullanimi
sadlayabileceklerdir.

Ogrenciler yeni is fikirleri ile Tibitak
Projelerine ve Ulusal Uluslararasi
yarismalara yanlendirilir.
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6.8. Patent Basvuru Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Teknoloji Transfer Ofisi

Siirecin Girdisi

Bulus bildirimi

Siirecin Ciktis1

Bagvuru

Siire¢ Performans Gostergeleri | Basvurusu onaylanmis patent sayisi (yillik)
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6.9. Patent Ticarilestirme Siireci
Siire¢ Sorumlusu Teknoloji Transfer Ofisi
Siirecin Girdisi Bulus bildirimi
Siirecin Ciktis1 Ticarilesme
Siire¢ Performans Gostergeleri | Ticarilesen patent sayisi (yillik)
TRL Yiikseltme
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7. TOPLUMSAL KATKI SURECLERI

7.1. Toplumsal Katki ve Paydaslar Koordinatorliigii Calisma Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Toplumsal Katki ve Paydaslar Koordinatorligii

Siirecin Girdisi

Birim verileri, Stratejik Plan, Paydas Goriisleri

Siirecin Ciktis1

Projeleri

Toplumsal Katki I'YK Raporu, TKPK Faaliyet Raporu, Toplumsal Katki

Siire¢ Performans Gostergeleri

Toplumsal katki faaliyetleri sayisi, Toplumsal katki proje sayisi

yapilacak timgalismalann yillik olarak (etkinlik, faaliyetler, veri toplama, paydas toplantilan

-Planlama ve Koordinasyon-
Toplumsal Katki ve Paydaslar KoordinatérlUga tarafindan

vs.) planlanir ve gerekli koordinasyonlar saglanir (Yil Boyunca)

Izlerne

Toplumsal katk: ve sosyal sorumluluk performans gostergelen ve

bilirkigilik/dargmanhk gostergeleri talepedilir (Ocak-Subat-Mart/Nisan-

Mayis-Haziran/Temmuz-Agustos-Eylal/Ekim-Kasim-Aralik dénemleri
olmak (zere G¢ ayda bir talep edilir)

Raporfama

TOm birimlerden toplanan veriler ile rapor olusturulue, olusturulan rapor

Toplumsal Katki lzleme Yénlendirme Komisyonu ve KaliteKoordinatorlGgi'ne gonderilir (Subat Ayi)

lyllestirme-

Toplumsal Katk: I1zleme Yonlendirme Komisyonu raporu degerlendirilir ve
tyilestirme calismalar yapilir (Mayis ay itibar ile)
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