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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 gerceklestirilmesi, bu siireglerin
paydaslarla paylasilmasi amaciyla hazirlanmstir.

Dokiiman; Liderlik, Y&netim ve Kalite, Egitim Ogretim, Arastirma ve Gelistirme basliklarina ait alt
siireglerden olusturulmustur. Her bir siirecin sorumlulari, girdileri, ¢iktilar1 ve performans gostergeleri
tanimlanmugtir.

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
yasanan giincel gelismeleri siirekli takip ederek giinlin gerekliliklerini saglamanin yam sira birgok
alanda oncii rol iistlenmeyi kendisine gorev edinmistir. Yaklagik 30 yillik bir ge¢gmise sahip olup 2006
ve 2018 yillarinda iki kez bdliinme siireci yasamis olan Universitemiz, bu siirece ragmen biiyiime hizi
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 Kurulmasi ve Kalite
Komisyonu Calisma Usul ve Esaslarmna Iliskin Yénerge, Siileyman Demirel Universitesi Kalite,
Arastirma, Egitim-Ogretim, Toplumsal Katki ve Uluslararasilasma Politikalar1 ve Kurum Ig¢
Degerlendirme Raporu (KIDR) Hazirlama Kilavuzu dikkate alinarak uygulanmaktadir.



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

. Liderlik, Yonetim ve Kalite Stire¢leri
Kalite Alt Siirecleri

Insan Kaynaklar1 Alt Siiregleri

Bilgi Yonetim Sistemi Alt Stirecleri
Strateji Gelistirme Alt Siiregleri
Idari ve Mali Hizmetler Alt Siirecleri
Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siire¢leri
. Egitim ve Ogretim Siirecleri

° Arastirma ve Gelistirme Siirecleri

O O O O O O



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

BASLIK

ALT SUREC

ALT SUREC

Liderlik, Yo6netim 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¢i 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 Caligmalar 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

Akreditasyona Bagvuru Oncesi Siireci

Boliim Program Acilmas: Siireci

Kiiltiirel ve Sportif izin islemleri Siireci

Lisansiistli Program Kontenjanlar Siireci

Degisim Programlari Siireci

Yaz Okulu Siireci

Arastirma ve Uygulama Merkezi Acilmasi Siireci

Akademik Takvim Stireci

Boliim Program Ogrenci Alimi Siireci

Denklik Islemleri Siireci

Kullanic1 Yetkilendirme Siireci

Not Doniisiimii Siireci

Aragtirma ve Gelistirme
Siiregleri

Proje Mentor Siireci

Makale Yabanci Dil Kontrol Siireci

Makale On Degerlendirme Siireci

Odiil Belirleme Siireci

DOSAP Basvuru Siireci

Prototip Atdlyesi Siireci

Patent Basvuru Siireci

Patent Ticarilestirme Siireci




Dokiiman No KGO-005
SULEYMAN DEMIREL UNiVERSITESI Ik Yaymn Tarihi | 25.03.2022
SUREC YONETIMI EL KITABI Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa No 10/ 89
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
Birmmin kalite ¢alismalanmin
somuglanm igeren yillik Binim Oz
Degerlendirme Raporu, Rektorlik
tarafindan hazirlanan rehbere gore
Birim Kalite Komisvonunca
hazirlanir?.
v

Hazirlanan rapor Birim Kurulu'nun

'y

onayma sunulur.

Rapor Binm
Kurulu tarafindan

Binm Kalite Komisyonunca
gerekli diizenlemeler vapilir.

Hayir

onaylandi mi?

Evet

Rapor en ge¢ Ocak ayvinin sonuna
kadar Universite Kalite Komisyonuna
tletilir ve Birim kalite internet
sayfasinda paylasilir.
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Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 11/89

izleme ve Yonlendirme Raporlar1 (IYR) Hazirhk Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Izleme ve Yonlendirme Komisyonlari

Siirecin Girdisi

Izleme ve Yénlendirme Raporu Hazirlama Kilavuzu

Siirecin Ciktisi

Izleme ve Y&nlendirme Raporu

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Kilavuza uygun olarak yazilan IYR sayisi

Tiim 1zleme ve vonlendirme
komisvonlan tarafindan her vil Ocak
ayinda bir 6nceki yilda alanlarinda
viiriittiikleri gérevler ve Universitede
vapilan calismalara iliskin rapor

hazirlanir?.

v

Hazirlanan rapor Universite Yénetim
Kumlu nun onayina sunulur.

Rapor Yénetin
Kurulu tarafindan
onavland: mi?

J Evet

Ilgili komisyon tarafindan
gerekl diizenlemeler vapilar.

Havir

Rapor Universite kalite internet
sayvfasinda vayimlanir.
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st'JLEyMAN D}EMiREL l"JNiV}ERSiTESi
SUREC YONETIMI EL KiTABI

Dokiiman No KGO-005
ilk Yaym Tarihi | 25.03.2022
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 12 /89

Iyilestirme Oneri Formu Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Tium akademik ve idari birimler

Siirecin Girdisi

Iyilestirme Oneri Formu

Siirecin Ciktisi

Iyilestirme Oneri Formu-lyilestirme ¢aligmalari

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Iyilestirme Oneri Formu Sayisi/ Yapilan iyilestirme

sayi1st

Sneride bulunan
personelln amirl
Dokiman no,
kilenuzdaking wygun
olarak dokdurulr.
Pessaned, bilesteme Onari
. ) Iigik I, Gnesinin
porokgaoind, teopit 0 hakkmdaki degarlendirmes
prablan tanmm, Greri ws | masamins dodunr. Froblemi —* W”"Iw““"
problemi citmani istensn hzmenl isianan barm aminne ! . J
birim bilgilerini olduLr. L
Kendl amirme detr, l
Gargehbegrinileceh
Tasliyetiarin liztogi fidi
g=rpskisgms tarihi harig
hazirfanr. Filli
perpakisgtirmas tashi
innliystisr bittikbsn zonrm
Ibatig taritl yazilir
Fyilagtirme goigelbegme
‘mlrsoimin tadoiba BOIOMG
Tim tanltyeter bitticien
SONH Iybaptinme Sireq tamamlancsjinda
Sire; amamiandfinda N calipmazmn fim . WGy farm et
peereonads [orm et wonugla, -~
boklEnan/gor ;oo gen
yazihr
L
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Revizyon No
Sayfa No 13/89

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 kurulustzr 2547 savih Kanunun 37 inci maddesi uyaninca gelen
talep yazis) Genel Evrak bivimi tarafindan kayda alinie. PDB've havale

edilir,

PDB tarafindan talep edilen personelin kadrosunun oldugn birime gorig

sorulur,

HAYIR

Talep eden kuiuluge ¢ lumsuz cevap

Lhgili birimin girist olumlu mu? bildirilir.

PDB tarafindan Universite Yonetim Kuruluna karar alinmak {izere yazihr.

HAYIR

UYKEK uygun mu?

PDE tarafindan ilgil birime. ilgili kuruluga, Doner Sermaye Isletme Miidirli
giine dagitiml olarek UYKK eklenen vaz hazirlanarak Rektériin imzasma

sunulur,

ilgili personelin girevlendirme tarihleri PBS've islenir, Evrak Gzlik

dosyasina kaldmbr.
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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 ilani

Siire¢ Performans Gostergeleri

Yonetmelige uygun olarak yapilan bagvuru sayist

Birimlen ihtiyaglarma gire belifledikler kadro taleplerini

Fekearlik Makamina bildirir,

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

HAYIR

EVET

Y

Hazrlanan ilan metni
Cumhurbagkanhg [dari Isler
Baskanhgina ilan edilmek tzere
ginderilir ve Alle, Calisma ve Sosyal
Hizmetler Bakanligmm Kamu
E-Uygulama sistemine ilan bilgileri
ilan tarihinden 5 gin dncesinden garilir.

Universite Y dnetim Kurulunun gerekgeli
karart ile Yiiksekdgretim Kurnlu
Bagkanhfindan izin alinr,

Hz zirlanan ilan metni Cumhurbaskanlig
fdari fsler Baskanligina ilan edilmek fizere
gindenlin ve Aile, Caligma ve Sosyal
Hizmetler Bakanligmin Kamu
E-Uygulama sisteming ilan bilgiler ilan
tarihinden 5 giin dncesinden girilir.

Resmi Gazetede ve Universite weh
saylasinda ilan edilir.

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

Siire¢c 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

ACIKTAN ATAMA (KPSS)

Her yil Universitemize KPSS ile alinacak
persenglin
sayi ve nitelikleri belirlenir.,

y

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

Y

Universitemizi kazananlarin listesi G5YM
web sitesinden alir.

l

NAKLEN ATAMA

A
Nakler atanmak isteven kigi dilekge ile
bagvureda bulunur,

!

Uygun ise kisinin kurumuna muvatakat
vazist yazln, uygun de@il ise kigiye bilgi
verilir,

Y

Hgili kurumdan muvafakat verilirse
Rekidt imzali atama kararnamesi hazirlann,

F

Universitemiz web sayfasinda kagvuru tarihi
v istenen evraklar duyurulur,

h J

Hgil birime ve dig kuruma
atama kararmamesi gonderilit ve
diy kurumdan ilisik kesilmesi ve dzliik dosyas:
istenir.

Personel Daire Baskanhfinca atamasi
yapilacak

personelin evraklan reslim alinr,

h J

Basvuru komisyonu olusturulun ve

bagvurular komisyonca degerlendirlir,

hJ

Bagvuru sartlarmin
tagiyan adaylarin kararnameler
hazirlanarak Bektir imzal atamalar yapilin ve
kigive teblif edilir.

hJ

Birimlerden gdreve baslama ile ilgili
belgeler PDB na ghnderilir,

PBS e e-Uvgulamaya islenir. Tgili personele
dz2lik dosyas: hazrlann ve arsive ghnd erlir,

Y
Atandhig binmder goreve baslama vazis: ve
gerekli belgeler PDB'na (st vaz ile
einderilir,

1

PBS ve e-Uygulamaya islenir. {lgili personele
Gzlik dosyasi haarlann ve argive gondenlin
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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 savily Deviet Memurlan Kanunun 4B maddesi uvannca gahgtimlacak
dzlezmell Personel ithtivac: birimlerin taleplert dogruliusund: PDH taralindan 1capit edalr.

v

']

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

¥

Cumhurbagkanhgn Personel ve Prensipler Genel Midirligin tarafindan kontenjan ihdas
edilir.

}

Ihdas edilen kadrolur ile meveut hos kadrolor igin Cumhburbaskanhig Strateji ve Bilige
HBaskanhgindan atama izni talep edilir,

b

Atama izni geldikten sonra ihtivag duyulan birimler igin sdzlegmeli personzl ilam verilin,

'

lan Resmi Gazetede ve Universite Web sayfasinda yayvimlamr,

:

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

!

ilana bagvuiran
adaylardan asil v vedek I.bl:ll;gk yerlege in i
Sazlesmeli Personel Inceleme ve Dreg

lariman uvgunlugunu neclemek Gzere
lime Komisyonu elugturulur,

!

Komisyon tarafindan yapilan inceleme neticesinde belirlenen atanacak adaylar
Universite web say lasinda vasiomlamir, Alanmak lizere bagvarulanim belirlenen siire
wginde vapmalar igtenir,

¥

Avanmak Ozcre bagvuran adeylare €1 Ocek -31 Arehik rariblering kepseyacak sckil
de B8z lesme imzelatmmlbr, Sfzlesmeler Stengji Geligiiime Daire Bagkanhgoiziah
vdéan vy gunlugu anaylandikian scme | vilzhos perscncle, by milshes aiondiklan b
e ginden e, B miishas) d2luk dosyasima konulmak dzerer FIOBE de ke b,

!

Adandhiklar birim taratfindan péreve baglama tarihlers bildirilir,
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4.25. Dr. Ogretim Uyesi Atamasi Siireci
Siire¢c Sorumlusu Personel Daire Bagkanligi
Siirecin Girdisi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Ydnetmeligi
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 dektor
dgretim {ivesi ilamna basvurular kadronun bulundugu birime kirime
yapilir,

/
Dr. Ogr. Uyesi adaylan ilanda belirtilen
belgeleri ve bilimsel dosyalanm (1 ade! fiziksel. 4 adet CD veya
Flask Disk! bagvuru dilekcesi ekinde
kadronun bulundugu birime bagvurusunu yapz1,

Y

flgili birim adaym bilimsel dosyasim Stleyman Demirel Universitesi
Dr.Ogretim Uyesi Kadrolannz Basvurma, Atama ve
Yiikseltilme Degerlendirme Komisyonuna génderi,

HAYIR

Komisyon incleme sonucu uygun mu?

Dekan/Miidit taraiindan, varsa ilgili birim yoneticisi, en az biride
Universite digindan olmak iizere jiiri
iivesi olarak 3 profesor veya dogent belirlenir,

;

Komisyon Tutanagi adaya
teblig edilir.

Devam
ediyor,
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v

Dekan/Miidiir tarafindan belirlenen Jiri fiveleringe adayin bilimsel
dosyalar ilgili birim 1arafindan gdnderilir. Jiir fivesi tarafindan 1 ay
stire iginde cevap verilmesi beklenir.

.

jiiri iivelerinden gelen
raporlar ilgili birim tarafindar birimir Yénetm Kuruluna sunulur.

UYGUN
DEGILSE

Jiiri dyelerinden gelen raporlar giz Gniinde

Atama islemi gergeklestirilmez.
tutularak ilgili birim Yonetim Kurulu Karar alun..

Kisive bilgi verilir.

UYGUNSA

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

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

Atamas: yapilan aday kararnamede belirtilen siire iginde goreve
baslar.

l

PRS ve YOKSIS kayitlart yapihr, ilgiliyl.‘ ¢z ik dosvas: he sirlamir,

18




SUREC YONETIMI EL KITABI

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI

Dokiiman No KGO-005
ilk Yaym Tarihi | 25.03.2022
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 19/89

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 6357 sayih Devlet Memurlan Kanunun
4D maddesi, 4857 sayill Kanur ve Kamu Kurum ve Kuruluglarma Isgi Alimmasinda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y dnetmelik hiikiimleri uyarinca

edilir.

'

caligtirilacak Siirekli Isci ihtiyact birimletin talepleri dogrultusunds PDB tarafindan 1espit

Cumhurbaskanligr Personel ve Prensipler Genel Miidiirligiinder thtyag duyulan sayida
kontenjan talep edilir

l

Cumhurbaskanligi Personel ve Prensipler Genel Midiirliigiii tarafindan kontenjan ihdas
edilir.

l

ihdas edilen kadrolar ile meveut bog kadrolar igin Cumhurbaskanhi Strateji ve Biitge
Baskanh@indan atama izni talep edilir.

l

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

l

Bagvurular [SKUR iizerinden alnarak liste Rektrliige génderilir.

Devam
ediyor.
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{lan da belirtilen yontemle belirlenen asil ve yedek adaylar Universite web sayfasinda
ilan edilir. Adaylann belirlenen siire i¢inde basvurular alinir.

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
adaylarn atama kararnameleri hazirlanarak Rektoriin imzasina sunulur,

atama kararnameleri imzalandiktan sonra ig sézlesmesi hazirlanarak adaylara
imzalattirthir.

|

is sozlegsmeleri Strateji Gelistirme Daire Bagkanh@ima uygunluk denetimi igin génderilir,

I

is s6zlesmelerinin bir niishas: persone’e, bir niishasi ilgili birime gdnderilir. Bir
niishasi 6zIlik dosyasing konulmak tizere FDB'de kalir.,

'

il1gili birim personelin goreve baslama yazisim gonderir.

!

PBS kayit islemleri yapilir. Personel i¢in 6zliik dosyasi 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
-Goreve baslama yazis1 ve PBS kaydi
-Ozliik dosyas1

Siirec Performans Gostergeleri | Atamasi yapilan yabanci uyruklu §gretim elemani sayist

Oigretim Elemun lstihdumylo ilgili Usel ve Esoslar uyannes gerekli olin eveak PDBE've

igili birimin yonetim kurulu karari ile birlikte Yabanci Uyruklu

gonderilir

h J

Dgili teklif inceleir, emsali maag tespiti yapilir ve Universite Yénetim Kuruluna karar
alinmasi igin gdnderilir.

HAYIR Hgili birime olumsuz cevap

\ yazilir.

-~

OVKK uygun mu?

EVET

PDB tamfindan, OYKK ve ilgili belgelerin eklendigi v ile ¥ uksekagretim Kurulu
Baskanligindan izin alinir,

HAYIR

YK ten gelen yaz uvgun mu?

Igili birime YOK yazisi ginderilir. Stzlesme, ikametgah ve dekontlar istenir.

ilgili birimin gonderdifi sizlegme, ikametgah ve dekontlar YOK'e ginderilin,

k4

¥ OK ten gelen cohisma izin kart ilgili birime
glinderilie, Yabinci uyraklu personeliv goreve baglama tarihi istenin,

k4

Gisreve baglama tarihi ve diger bilgileri PBS ve YOKSIS kayitlarma islenir. persone] deliik

dosyasi hazirlanir,
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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 ilan1

Siirecin Ciktisi

-Atama yazis1
-PBS ve YOKSIS kaydi
-Ozliik dosyast

Siire¢c Performans Gostergeleri

Atama yapilan arastirma gorevlisi sayist

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

v

Adaylar, "Ogretim Uyesi Disindakl Ogretim Elemani Kadrolaning Yap
lacak Atamalard: Uvgulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarma 11is
kin Usul ve Esaslan Hakkinds Y énetmelik” uyannce sartlan belirlenen
ilands istenen belgeler! bazirlayarak bagvury dilekgesi ile birlikie kadra

nun bulundugu birime basvurur,

Tgili Yonemmelik geregince kadronun bulundugu birim tarafindan giris
smavt Jiirisi olugturulur,
Jiirt tarafindar sirasiyla ilands belirlener tarihlerde én degerlendirme,
girig sinavi ve nihai degerlendirme yapilir. (Oncelikli Alan Aragtirma
Ciorevlisi igin sizli sinav yapihie)

l‘ﬁndn:gcl'lq:ndiflm:_ giris sinavi ve nihai deferlendirme sonuglar
Universite web sayfasinda duyurulmak iizere PDB've bildirilir,
Sonuglane her asamas) Universite web sayfsmda yayimlaturihin

¥

Mihai degerlendirme sonucu atanmaya hak kazanan aday kadronun
oldugu birime atanmak igin bagvaru yapar,

v

Adayin bagvur dosyasi birim yénetim kurulu karan ile birlikie
atamasinin yapilmasi igin Rekidrliige gdnderilir,

PDB tarafindan basvuru dosvasimin incelenmesi tamamlandiktan sonra
atama siirecine gegilir,

,

il gili kisive/Calisng Kuruma ve kadronun oldugu birime dagimml ola
ak PDB taratindar hazirlanan atama karamamesi Rektoriin imzasina
sunulur,

Atamasi yapilan aday karamamede belirtilen siire iginde gireve baslar,

Y

PRS ve YORSIS kavitlan yapihir. Dgilive @zlitk dosyas: hasrlanarak
arsive génderilir.
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4.2.9. Ogrenim Degerlendirme (intibak) Islemleri Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Personel Daire Bagkanligi

Siirecin Girdisi

Personel dilek¢e ve 6grenim belgesi

Siirecin Ciktis1

-Uygunluk yazis1
-PBS kaydi

Siirec Performans Gostergeleri | Intibak yapilan personel sayisi

st dfrenimini bitiren personel, dfrenim belgesinin bir Grmein

dilekge ile bagl bulundufu birime ibraz eder.

ile PDBEMa gonderilir,

Hgili birim tarafindan dilekge ve eki f&renim belgesi iist yaz

Evel

Istivakgi cldugu tanib itiberiyle 637 savah
Kenunun 36¢:12-d macdesi uyarmea kenci kizmeti
ile cmeal hizmet hesaky vapln Emselim
peememek Gzere belitleren hizmeni criak
hikiimletdek! Glgllenr de hesaba ketilerak
mikicsep durumu fezpit ediln

Belirlenen miktesep duramuna gore dst dgrenimi
deferlendirme kararnamesi diizenlenerck Rektir

Personelin thraz ethi@i dgrenimi tst GErenim mi?

Hayu

Ilgili birime
bilgilendirme yazisi
yaziln

imzasi ile [lgili birime gonderilir.

r

PBS kayitlarma islenir. Tlgili
evrak personelin 2/ik dosvasina
konulmak Gizere Arsive gonderilir.

Personelin Gzlik
dosyasina konulmak
{izere argive
gonderilin
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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 hazirlanr,

I

Aday memurlann gdrev yvaptig birimlere, egitim der: programimn
tarihi, yeri ve ders verecek egitimeilerin bilgileri bildirilir,

v

Smav Komisyvonu olusturulur,

r

Avday memurlara gerekli ders dokiimanlannin da@tilmas: sa@lamir

A

Sinav kurulu tarafindan sinav tarihi belirlenerek ilgili birimlere bildirilir.

v

Simav sanuglarn degerlendirilit ¢ sonuglar @day memurlane
gfrev yvaptg@ birimlere bildirilir.

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

A

Asalen 1asdiki onaylanan personelin asalei iasdik anay
Rektin imeall yaz ile ilgili birime gdnderilir,
W emin ettirilerek yvemin belgesinin FO B'ne ginderilmesi istenilir.

A

ITgili birimden gelen vemin belges: ile Asalet 1asdik ve terfi iglemleri
PBSne islenir ve ilgili evraklar personelin dzlik dosyasina konulmalk
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 yilikselme ve unvan degisikligi yapilan personel sayisi

Gorevde yilikselme ve unvan degisikligi yapilacak
kadrolar belirlenit ve tiim birimlere duyurulur,

I

Basvurular Personel Daire Baskanh@inca
alinir,

'

Basvuru ve Inceleme smav komisyonu
clusturulur.

I

Komisyonca bagvurular incelenit ve sinava
girecekler kelirlenir.

l

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

'

Sinav yapilin ve basarn siralamasi 1espit
edilir.

v

Belirleren kadrolara basar: siralamasina
gore atamalar yapihir, ilgili birimlere
bildirilir.

;

Ilgilileic ait bilgiler PBS ve diger kayitlara islenir
yazisma evraklan 6zlik 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 telirlenir ve & rimlerden egitime katilacak

personele ai bilgiler
bulunan aynntill liste 1alep edilir,

belirlenir.

Birimlerden gelen personel listesi incelenir ve egitime kaulacak personel

‘

Hizmet

ici editime katilacak persone’ Listesi 1le ders program hazirlanarak
Rekttn imzal iist vaz ile ilgili birimlere bildirilir.

Hizmet igi egitime katilacak personel listesi

bildirilir.

ile ders program: gerekl durumlards Kuiumsal Tletisim Uygulama ve
Arastirma Merkezi, Radyo Televizyon Uygulama ve Arastirma
Merkezi, Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanh@, Uluslararas: iliskiler
Koordinatérligii ve dari ve Mali Isler Daire Baskanlhi birimlerine

Yapilan hizmet igi egitimler ile ilgili belge/ders metaryallen hiem.sduedu.tr

adresine yiklenir
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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, harcama yetkilisinin istedigi zamanlar,

tagiir kayil yetk

ilisinir degigmesi gibi durumlarda yapilr.

Evel

ayim ile ambar Sonuglar
tutuyor mu’

Tutanaklar Komisyon
tarafindan imzalamr,

Hayu

l

flgili birime
gonderilir.

\j

Fazl:

ilg

iutanzkla tespit edilin. Sayim
lzzlas) claak kayiilaz

il kemisyon tang findan

ahnee

l

Tasinir iglem sayim

fazlas: figi
diizenlenir.

v
Eksik

Kamu Zararimm Tahsiling
iliskin Usul ve Esaslar
Hakkmda Yanetmelik

Esaslan
Uygulamr.

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

Siire¢c 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 persanel talebini veye belirli bir personele olan talebini Bektarli
k makamima bildinr,

Birimin talebs Rektorlik wrafindan degerlendirilir,

HAY TR

Bektérlik degerdinme sonuen uygun mu?

Atteviendinlecek personelin kadrosunun oldugu birimd

giirils alinmas) gerekiyor mu?
= =
= i
h J r
2547 sayvil Kanwnun 13/b-4 maddesi uyannca .. -
. sy WO 0278 Tacides) vyanne - Personelin kadrosunun oldufu birime girils sorulur.
gorevlendirme yazihir. Rektérin imzasimna sunulur. =
Y
personelin ayrihs ve goreve baslama yozilan birimler
tarafindan PDB've bildirilir,
EVET
Birimin girisl uygun mu?
Y
Personelin gdreviedirmesi PES've iglenir. Evrak Hzlilk Personel talep eden birime wygun gdrilmedigi
dosyasina kaldinhr. bildirilir.

Uwgun olmadi@ birime bildinlic
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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
coziimi

Evet

Evet

Bakim/Onarim Talebi

Donanim

ekonomik mi?

imkanlanmizla
gozllebilir mi?

l

Arza Tespiti
Arnza Tard

Hayr Hurda

— 5 slemleri

Hayir Satinalma
Sreci

Yazihm

islemin Tamamlanmasi/
Kayitlanin alinmasi

A4
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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 1¢1 egitime
tab1 tutulmasm 1stedikler: hususlan
Personel Diare Baskanhgma bildirir.
.

A 4

Birimlerden gelen talepler incelenip ilgili
yilin hizmet ic1 efitim plam olusturularak
Rektorlik Makamma sunulur.

—

HAYIR

Egitim programu
uygun goriildii

EVET

Hizmet 1¢1 Egitim Plam tiim birimlere

duyurulur.

Hizmet 1¢1 Egitim Plam kapsaminda yapilacak
egitimler icin Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanlifindan salon talep edilir.

l

Belirlenen tarihte ve salonda e@itim yapilacaf
tiim birimlere duyurulur.

l

Belirlenen tarthte ve salonda hizmet 11
ggitim yapilir.
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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

Crokidman iktivacimn
belifenmesi

v

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

Birlikte iletilmesi

v

Gerekli ise gbros alinmas:

Dedgerlendirme

Dokomanin Dizenlenmesi

Uygun dedil

y

Gazden gegirme
ve sistem onay

Uygun \p

Lygun Gonlicd i

DTF'nin dosyalanmas:

!
O

DTF'nun kapatilmas ve
argivienmesi

Lygun
Gariimedi

O

v

Ana Dokiman Listesinin
glncallenmesi

v

‘Web sitesinde yayinlama

\:

Kalite Sorumiulanna bildirim
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4.3.4. Dokiiman Revizyonu Siireci

Siire¢c Sorumlusu Bilgi Islem Daire Baskanlig

Siirecin Girdisi Dokuman Revizyon ve iptal Talep Formu
Siirecin Ciktisi Web sitesinde yayinlanmasi

Siirec Performans Gostergeleri | Revize edilen dokiiman sayis1

Diokiiman Revizyon
ihtiyacinin belidenmesi

v

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

v

Gerekli ise goros alinmas

Degerlendirme
ve karar

DTIF' nun kapatiimas: v
arsivlenmesi

Dokomanin Dizenlenmesi

J

Uygun dedil
Gézden gegime
we sistem onay

Uygun

O

v

Uygun
Gariimedi

Uygun Ganliad l’

Ana Dokidman Listesi'nin
glincellenmesi

\’

DTF'nun dosyalanmass

Wab sitesinde yayinlama

!

v

O,

Kalite Sorumiulanna bildirim
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4.3.5. Yeni Yazihm 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 BASIANS YAZILM GRU ————
Projenin |ptali

On hazirlik ve
vanlim ekbinin
kurulmas

ligili Birim ile
KDOrdinasyon ve
analiz calismasi

Proje/Yazihm tasanmi
gelistirilmesi

Yazihimin test

Talep edilen
edilmes)

a (yilEstirmelernin
yapiimasi

Yazilimin kullanima

alinmasi
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4.3.6.

Bilgi Edinme islemleri Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Bilgi Islem Daire Bagkanlig1

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
SORUMLUSU

BIRIM BILGI EDINME
SORUMLUSU

BASVURU KONUSU
ILE iLGILi PERSONEL

DAIRE BASKANI

Elden Form vererek
bagwuru

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

Online Basvuru

Bagvurunun
kopyas birime

vetihr

Bagvuru
=d deferlendirmeye
alunar

Haprlanan cevap
metni Bagvury
sahibine gonderilir

ligili Bagkanlik
personelinden
cevap metni

Metin yemiden
duzenlenr
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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
: - BiLGI iSLEM DAIRE YAZILIM GRUP -
DIGER BIRIMLER
BASKANI SORUMLUSU WEB EKIEl

ligili birimden gelen

web sayfasi talebs

Projenin iptali

Proje Yurutucusu
lle grup
Sorum |usunun is
Plam hanirlamasi

ginlmes ve
kodlanmas

Kullarmic

yapilmam

Alan adh
belirlenmesi

WUygun temna secimi
veya tasanmin

ligili Alan adina ait
yonetim paneli
kodlanmasi

yetialendimlmemmn

Igerik saglayncya
egitim verilmesi

Sitenin yayina
alinmasi
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4.3.8. Kalite Yonetimi Calismalan Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Bilgi Islem Daire Baskanlig

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

Lilpecin o uorel i e i

Bl Snlle ke e sllen e

Gereliyar ne kalite Bedefiennin ke trime i

vt Cafocer Cabprrrarsl Toplantes e curom sralis g agelmas

Uygunsutiuk bbk nedenlerinin ve dire B/ dnle yici fasiyetierin 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
Siirec Performans Gostergeleri | Yillik dogrudan temin ile alinan mal ve hizmet sayisi

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

Tt P i ERAP

e e
dariendie § mani

el
ﬂ_[—'

L 4

LA

Frequran |l

Wi i ke
By, daramu
v

Tiarmairn 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
YETRILISI Birinl VE KONTROL KomisyoNu KONTROL BlriMI
YETKILIsI YETKILIS|
\

| b i
Ll it e
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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

SGDB
muhasebelestirme
belgeleri kabul sirec

SG0B DDEME ONCESI
KONTROL

Muhasebelestirme
Belgeleri ve eki harcama
belgelerinin mevzuata
uygunlufunun
incelenmesi

SGOB YAZT ISLERTD |

Tigili harcama birimine iade

|
edilmesi Belgeler

mevzuata
uygun mu?

HARCAMA BIRIM]
MUHASEBE SUBESI

MUHASEBE
TETKILIS]

Belgelerdeki eksikliklerin

| Muhasebelestirme
giderilmesi

belgelarinin imzalanmasi

S5GDB muhasebelestirme

belgeleri kabul streci sureci

SGOB yevmiye girig

39




SI"JLEyMAN D_EMiREL UNIVERSITESI
SUREC YONETIMI EL KITABI

Dokiiman No KGO-005
Ik Yayin Tarihi | 25.03.2022
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 40/89

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

S| 2ZININ 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

basvurusu

41




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
SUREC YONETIMI EL KITABI

Dokiiman No KGO-005
Ik Yayin Tarihi | 25.03.2022
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 42 /89

4.4.4. Tasimmri Uygunlugunun Kontrolii ve Kayit Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

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 tagimir oran1 (Uygun sayisi/Toplam say1)

v
Muayen
i o cdilmeie 1
belae
v
v
h 4
|
A 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 -Goriis yazisi

-Thale islem dosyas1
-Resmi yazigmalar

Siire¢ Performans Gostergeleri | Yillik 6n mali kontrole gelen belge sayist
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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¢ Performans Gostergeleri

-Alinan talep sayisi
-Belirlenen satin alma yontemi sayisi

Birimlerden mal alirmi/hizmet,/fyapim isi it;in—\\__
talepler gelir. -

Evrak
satin Alma
kapsaminda
mi?

ilgili birime gerekceli Ust yazi yazihr. |—

L

Talep
ekinde gerekli belgeler
wvar mi?

Alm
hangi yontemle
vapilacak?

AAAAA

ihale Yénte mi ile Alim )

Dogrudan Temin Yontemi ile Alim )

Avans Yontemi ile Alim )

istisna Yéntemi ile Alim

Kapsam Disi Alm )
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45.2.

Acik Ihale Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Siirecin Girdisi

-Ihtiyac talep formu
-Teknik sartname

Siirecin Ciktis1

-Yaklagik maliyet tespiti

-Ihale dosyast1 ve ihale onay1 resmi yazisi

-Thale detaylar1 ve ihale onay belgesi

-EKAP siireci belgeleri
-Isteklilerin kontrolii ve onay1
-Mal alim ve muayene belgeleri

Siire¢ Performans Gostergeleri

Yillik usule uygun olarak yapilan agik ihale sayist

Ihtivag Talep Formurmm ve almm vapilacak ige
ait 1zlak imzah Telmik Sartnamenmm elden ve

EBYE aracibi ile Bagkanhfwmra pelmesi.

Odenek: talebi vapilir/yaptinlr.
Kabul edilmezse. Ahm
gerceklegmez. Tlzili birime balgi
iade edilir.

var mu?

Talep eden birimee génderilen Telmilk

v

Sartname ve diger belgeler kontrol
edilir. Hata varsa dilzelttirilir.

l

Thale dosyas: agilir ve Thale
Vetkilizinee alim vontemi belirlanerek
EBYS fizerinden ihalenin yapilmazn
igin onay alur.

!

Vaklagik Maliyet Tespiti igin personel
gdrevlendirmes: yapilir.
( Bagkanlgimes disindaki bivimlerin ihalesi
vaplacaksa yaklagk maljvet talep eden ilgili
birimlerce vapuw. )

l

Vaklapk Maliyet Tespiti gérevlilerce
vapilarak ilgili belgelerle birlikte Satin
Alma Sube Midirligine teslim edilir.

i

Yaklagik Malivet tutanna gre thalenin
tarihi, 1lan siirelen belirlenir ve thale
onay belgesi didzenlenerek Thale
Tethilismden onay almr.

'

EEKAP siirecine gegilir. f}rgce thﬁ_];aq
Faporu hazirlamr ve sonra IKIN (Thale
Eayit Numarasy) alhmr.

v
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!

EE AP ifizeninden ihtryag raporu thaleys
baglamr ve thale dobdimam hazrlamr
{ fdari savtnome-Sozlezme Tasar-Tekwik

Sartrams-Standart Formlay)

e kontrol icin KIK 'na sénderilir.

|

EKAP iizerinden KIK thale onay1 gelince ilan
ve Gdeme pusulas) hazirlanarsk ilan ficreti
KIE hesabina yatmlr.

'

Ilan ficretinin KIK hesabma geqmesine
miteakip Sevk iglem formu génderilir.

l

/) 1lan yitklenir.

[lanm KIK bitlteninde yaymlanacag: gimin belli olmasina mitteakip gazete
tam (14 ve fizeri flan siresi olan thalelerds zorunty) 15in Basm Yaym Sube
Mudarliagine EBYS (kep) fizermden resmi yvaz vazilir ve resmi web sitesine

dobdimanlan ile birlikte teblig edilir.

Ilamn yaymlanmasma miiteakip 3 gin iginde Thale Komisyonu olugturulur.
EEAP ginigleri yapihr ve fiim komisyon Gyelerne EBYS iizerinden thale

v

Vaymlanan ilanlar ( E7F ve gazste) dosyaya eklenir.

'

Gegici Teminah nakit yatwracak istekliler igin Strateji Geligtirme Daire BagkanhiZina bilgl vazis vazilir.

v

Thale doluman satig islemleri vapalir.
{ Agik ihale ve E-Thalslsyds ihals dokiinarn
radece E-imzall veva M-Tmzal indiriliv,)

'

Idareye sumilan thale teklif zarflan ve
numuneler tezlim ahmir. ¢ Elskronik
ihalelerde belge ve zarf teslimi yaplmas.
Bevan edilen bilgi ve bslgsler ile Numune ve
demanstuasian, dsgerlendirmesi ihale sonrast
1.ve 2 isteklilerden iztenerek vapir )

l
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Hayur

Thale ilam ya da

dokiimana itiraz
var nmu?

- Itiraz ilan ve dokiimana gére
Reddedilir, |«— Degerlendirilir? -«

l

ftiraz gegerli sayilir ve ditzeltme yvapilmasma
karar verilirse?

!

Zeyilname diizenlenir.

Zeyilname dokiiman mdirenlers EKAP
fizerinden tebliz edilir.

l

Thale saatine kadar alinan teklif zarflan

¥

thale komisyonuna teslim edilir. [ E-
Thalelsrde degya teslimi yaplmaz.)

l

Yeterli sire varsa KiB ve
gazetede Ditzeltme ilam

vaymlatlr.

Teterl siire voksa Evet
thale tarihi ertelenir.
Zeyilname sonras
ilam etkileven bir
husus var m? —*
L

Driazeltme ilam igin yeterli
sfire volksa thale iptzl edilir.
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Thale saatinde EK AP tan dokiiman
satm alanlann / indirenlerin listes
almr.

!

Thalenin 1.oturumu zgilr. Thale komisyomma katilan
anl veya vedek fiyeler tespit edilir (E-Thalsds bu iglem
EF AP iizerinden slektronik gerceklsgaiviliv )

'

Teklif zarflan incelenir. Uygun olmayanlar agilmadan
tutanzk ditzenlenerzk tade edilir Uygun olanlar sirayla
agihr. Tekdif mektubu ve gegict teminatin nygunlugu, difer
belgelerin olup clmadiz kontrol edilir. [ E-fhaleds bu
izlemlar EF AP iizerindsn eleltyonik olarak gerpeldagtiviliv )

!

sunlacak belgelerin kontrollerinin yapilmazing miteakip 1. otwrum kapaniy, )

Zarflarm agilim, teldiflerin ve sunulan belgelenn kontrolii, yaklagk maliyetin
agiklanmaz izlemlerinin tamamlanmasina miteakip 1 oturum kapanmadan hazir
bulumanlarn huzurunda isteklilerin talep etmeleri halinde Zarf Agma ve Belge Kontrol
Tutanag ile Teklif Edilen Fiyatlara [ligkin Tutanak tim thale komisyonunca imzah
gekilde istellive teslim edilir. Totansklann istekliye teslim edildizine iligkan teslim
tutanag da istekliye imzalathr ve bir suret: thale dosyasina konur. Tekliflerin ve
surlan belgelerin kontrolii igin 1.oturum kapatilr. ¢ E-Thalsds rebliflarin agilim ve

v

Thaleye teklif veren tim istekliler ile ortaklan, vekélet tayin edilen
kagylagiler vefveya sirket mildirlennm EKAP fizernden Yasakh
Sorgusu vapihr. Yasakh olanlar deferlendirme dagi birakalr.

!

Kapalh oturumda tekliflerin ve talep edilmigse telmik sartnameye uygunluk icin Numune ve demonstrasyon deZerlendirmes:
vapilir. Uygun olmayan belge ve nunmme varsa bunlara iligkin tutanaklar diizenlenir (E-Thalsds bayar edilen bilzi ve belgelardsn
EFAP veya difer kamu huum ve buruluglan ils kamu sy vitaligindeld meslek hwuluglarrm interner sayifas iizerindsn sovgulanarak tevi
sdilemeyender eleri ile birlikze, Nwmme ve demansiioaian Sngdritdmilges tekmik jarmameys wgunluk degeriendirmesi igin ehonomik agidarn
avaritaii 1. ve Listeklilerdsn 3 iy giinimden az olmamak iizere istsklilerden EF AP fizevinden talep ediliv. Lvgun olmgyan bilgi, belgs, numurns ve

demanteaian.sonucy tutanaklary hazplary. Bu iglem skonomik agidan 1.ve 2ler belivleninceye kadar devam sdilir. )

l

EK AP iizerinden Thale komisyon karan
olugturulur. Karar Thale Vetkalisi onaya
sunulmadan dnce Ekonomik agidan
avantzjh 1.ve Jisteklilern karar neesi
Yasakh sorgusu yapilir.

l
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Thale Yetkilisi
Onayladi mu?

v
Thale iptal edilir.
Kesinlegen thale karan tim 1steklilere

» EE AP fizeninden teblif edilir.

Drizeltici I5lem

Karan alimir -]

|y | Thale iptal edilir.

| Itiraz reddedilir?

Tiim isteklilere EKAP
iizerinden teblig edilir.

Karar sonras: 10 ginlilk ifiraz siiresi ile karara itiraz eden 1stekhlere venlen cevabmn tebligmden itibaren 10
giimlill; siire ¢ ET¥ itiras sivesi) sozlegmeye davet dncesi beklenir. 1 ve 2 avantajlmm Gegici Teminatlan Strateji
Daire BagkanhZma fist vam ile génderiliv. DiZer isteklilerin Gegict Teminatlan isteklilerin istegine bagh eldan

veya posta / kargo ile iade edilir. Elektronik sunulmngsa EKAP fizerinden igleam tesis edilir,

Thale dosyas ash
ve onaylanmig
dosva suretlen ile
birlikte Strateji
Gelistirme Diaire
Bagkanlifna
ginderilir.

l

Inceleme sonran Thale
On mali kentrolden gelir.

ERAP tan sozlesmeye davet yapilir.
—h -

]'Iha.le.-tin_ma]i kentrole
tabl mu? ¢ fdaremizes

belirienen dogrudan femin
pargsal limitinm 3 katmdan
=iy e

Hayar

{Cn Mali Eontrols tabi ise kontrol dosyas: gelince
3 giin iginds)
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Istekli davet tarihi
itibariyle 10 zin
iginde sdzlesme

vapmaya geld mi?

Hayr

l

Tsteklinin iglemi iptal edilir ve mevruat
hiikiimlerine gére iglem tesiz edilir.

|

Warsa 2.avantajh teklif sahibi 1steklive
sozlesmeye davet edilir. 10 gin iginde
gelmezse ihale iptal ediliv. Isteklive
mevzuat hitkiimlerine gfre iglem tesis
edilir.

L

[4?3-4 E.1E 10 maddesinin ah.zile ve g bentlerinde bulman
belgeler ile sartnamede istanen belzelar kontrol edilir. Kesim
teminat %06-9, Karar Pulu (Binds 5,09} , Damza vergizi (Binds
243} . varsa EIK pay1 (On binde 3 sézlegmisye bagh varza
diger vergiler |

Istekli, ortaklan, vekil tayin edilen kigikigiler ve'veva girket mildarlerinin EKAP fizerinden sdzlegme Gncesl
Tazakly sorgusu vapihr. Sézlegme vilklenici ve idare tarafindan imzalandiktan sonra EKAP fizerinden sonug formu
gonderilir. 1.ve 2.avantzjloun Gegicl Temmatlanmn 1adesi igin; sozlesmeyi imzalayan yitklenicinin ise Keain
Teminatimn kayd: igin Strateji Geligtirme Daire Bagkanhfina iist vaz ile gonderilir. Sézlegmenin yapildifina
iligkin tim bilgi ve belge suretlen thales: vapilan ilgih birime ve mevzuat hilkiimlen dogrultusunda SGK 11
Midiirlagine bildirlar.

I’

Yitklenici Mal / Malzemeyi sfirest iginde belirlenen
noktayva teslim ader. Muzyens ve Kabul
Komizvonu kontrol yapar.

}

N Malzemelar Hap Sazlesme hiktimleri
L?vgmummum? uygulamr.

Tiiklenicinin Faturas:, SGK ve Maliye boren ile difer Gdeme evraklan kontrol edilerel TS
fizerinden Odeme Emri Belpesi hazirlamr ve ddeme igin Strateji Geligtirme Daire BagkanhZima
gonderilir. Tim thale dosvas taratlarak elektronik ortama aktanhr. Tagmur iglemleri vapilir. Thale
dosvas 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

MM al talep wamlarimn satnalma binune

T azilan

m

Teknik § arthame

\_\_\_\_\_'_F__,.r"_'_\-"‘x

h

zelmesi

|

Alim iginbidtee tertiplerinde ddenek olup
olmadiZiun kontrol edilmesi

denel var
- Hmj

Fivat arastuma komis vom mn kunlmasi

[lzilibirime &denefin olmadiinm
bildirilmesi

h 4

Piyasa fiwat aras hxmasuun wapibmasy

U
e

3

P _ 1” ﬂ . ] el ! ] Yaklz;;]{tiﬁhfa]iyet

!

Fivat arashima komisvormmn T aklas ik
M alivet Cetveling anavlamasn

Mal e il dhale omay, belgesinin thale Onay
dizenlenmesi Balgzesi
v

Thale onay belzesinin Gergekles irme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan
onaylarmasi
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®
¥
2 telkliflerin ahrovas igin pivasa fivat
araghrmasimn yapilinasl
¥ asa Fiya
Priasa fivat. atashma tutanagimm ditzenleomes - %m;hﬂft&
11 1

Fivas Fivat ﬂmﬁtm“a Tianag Ity Fivat |
& raghrrna Komdsyonn tarafindan
ohaTlantnas]

¥

En wygun teklifve rende n alirna karar
verilme s

¥

IvTuaye ne kabul koradsyonan kalras

¥

Nlallarm uygunluk kontrolinin muasene
kabnl korisyonn tarafindan wapmlmas

Fatura ile mallann rauayene kabul komisyon |
tarafindan teslir ahnrnas N

NEhllann uyzun olaromn ternin ediline sinin

saflarmas

h J

Tutanak tatnlarak mallanm ambara giviginin
saflanmmas

h

Eara, bore. somalama vb. Qdeme exzaklan. tamamlams, MY'S’
mg ]hﬁ‘ﬁm. . M&@W ] ]m, W it

Ry
Ry
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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

-Odeme emri belgesi

-Teslim teselliim belgesi, sevk irsaliyesi ve fatura

Siire¢ Performans Gostergeleri

Yillik usule uygun olarak yapilan DMO alim sayis1

Izler Daire Baskanhgma gonderilir.

]]:n:i}-'aj; Telep Formumm (EBYS aracihif ile) Tdari ve Mali

v

Iglemin Ilgili Personele Havalesi yapilir.

!

| Malzeme Thtivag Listesi Hazrlamr,

l I

Alim iptal edilir ilgili birime
bilgi verilir.

Internet Ortammda DMO . i
Katalogu Ihtiyag Duyulan
Uriinlerimmn Thiryag Listes1 |y Malzemeler .
ile Karsilastinlmas yapalir. Katalozda
Ihtiyaglarm Katalogda Bulunan Kod Numaralanindan Olugan
DMO Malzeme Istem Listesi Olugturulur ve sepete eklenir.
DMO il =
Baﬂautf Avans ve Kredi agilir. Odeme Emri Belgesi Hazurlamr ve
Kurruhr ¢ DMO Hezabina Strateli Daire Bagkanh@inca Para Aktanlr.

'

DMO kanalryla ahman Mallar Depo Birimince Teshm Almir ve
kontrol edilerek Teslim ve Teselliim belgesi diizenlenir.

l

Muayene ve Kabul Komisyonunca teslim alman mallanm
muayEnEs, vaplr.

!

Mallar Uygun mu?

DMO ile Baglanh
Eurlur.
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Teslim ve Teselliim belgesi ile Sevk Irsalivesi eklenersk DMO va fist yazi
ile gonderilir.

l

DMO tarafindan alman mallara iligkin fatura kesilir ve [daremize zdndenn

l

Mallarm Tagmur Islem Fisi Kesilir ve Ambara Almr.

l

DMO va st vaz
yazbr ve Kredi
Fazlasinin Idaremiz
Strateji ve Geligtirme
Daire Bagkanhin
Hesahuma, Aklanlmas,

Odeme Emri Belgesi Diizenlenir ve Kredi / Avans Mahsup
Edilersk Kapatlir.
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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 sayimi

vapilarak depoya alinir.

l

Muavene ve Kabul 135lemi yvapilir.

l

Giris I¢in TIF diizenlemesi vapilir.

l

Birimlerden Tasimir Talepleri istenir.

l

Birim vetkilisince dagitim talimati
wverilir.

l

Cikis 1can Tasimir Teslim Belges: veya
TIF diizenlenir.

l

Talep eden birim personeli taginin

teslim alir

l

TIF ler Tasir Konsolide Yetkilisine

taclim 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 Midurligi, Genel
Sekreterlik ve tim Daire Bagkanlhiklannda gérev yapan
657 sayilh Kanuna tabi memurlar ile 4/b kapsaminda
giirev yapan sozlesmeli personellerin maasg 1glemlen icin
ilzili birimlerden evraklar Maag ve Tahakkuk Birimine

teslim edilir.

Tigili birimlerden
eksik'hatali evraklar

diizelttirilir.

T

Evet

Hayur

Dogrulugu teyit edilen belge ve bilgiler Kamu Bilisim —
Sistemune (EBS) ging vapilarak kavdedilir.

l

Hazirlanan Odeme gl ve ekindeki maas evraklan
Strateji Geligtirme Daire Bagkanligina teslim edilir.

Maas ve
Tahakkuk
Birimine l
1ade edilir.
T Evet Maas evraklarinda
eksikhi ‘hata var
m?

Havir

Stratej1 Geligtirme Daire Bagkanlifinca teslim alinan
ddeme belgelen: ve ekler: 6deme 1¢in bankaya génderilar.
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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 miisabakalariyla ilgili resrm
yazimmn gelmesi

l

Katilim saglanacak branslarm belirlenmesi

|

Belirlenen branslarm TUSF 'ye bildirilmesi

l

Miisabaka takviminin belirlenmesi

l

Belirlenen branslarla ilgili takim olusturulmas: ve
dgrenci lisanlarinm hazirlanmasi

Miisabaka tarihi
dncesinde Uygun
Gorts Yazist alinmas:

l

Katilim saglayan takimim miisabakalarla ilgili
yazismalarinin yapilmasi

l

Miisabakalara katilim
saglanmas: 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 karar geregince belirlenen
Kismi Zamanh Ogrenci kontenjan
savisina  vimelik Makam onayinm
Saghk, Kiiltir we Spor Daire
Baskanhg’ na gelmesiyle baslar.

Toplam ¢ahsacak dgrenct kontenjam Makam onayinm
ardindan Saghk, Kiiltir ve Spor Daire Baskanhgi'na
iletilir. Kism zamanl Grenci cahistirmak isteyen
birimlerm taleplen degerlendinlip kontenjan sayisi

belirlenir.

Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanli@ 'nin belirledig
kontenjan dogrultusunda ise ahnan Ggrencilenin SGK gins
islemleri yapilir. Kismi zamanh égrencilerle Rektorlik
makamu adina Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhi
arasinda sozlesme imzalanir, ardindan Ggrencinin ise
baglamas: saglanir.

d

Her ay sonunda birimlerden gelen. cahisma giinlen ve
saatlerini iceren puantajlar dogrultusunda bordro
diizenlenir. Calisan égrencinin izin veya icra takipleri
yapihir. Odeme evraklan diizenlenerck Saghk, Kiiltiir ve
Spor Darre Baskanhgi'nin Tahakkuk Binmine iletilir.

Tahakkuk Binminin ddeme 15lem evraklarm kontrol
edip, Odeme Emri Belgesi diizenler. Saghk, Kiiltiir ve
Spor Daire Baskanhg Kismi Zamanh Ogrenci Subesi
ddeme emri, ilgih bankaya ait Ggrenci 1sim histesi,
IBAN ve iicret bordrolanni igeren evrak histelernim
gondererck maas 6deme islemini tamamlar.

]
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Diinem 1gensinde herhang bir sebeple 1sten gikmak
isteyen Ggrenci oldugunda ilgili birim tarafindan
dgrenciden ayrilis dilekgesi alr, puantaja isler ve yerine
baslatilacak yem 6&rencinm evraklan ile birlikte kism
zamanh dgrenci subesine iletir.

Saghk. Kiiltiir ve Spor Daire Baskanh@ ayrihs
formunu dikkate alarak istifa eden 6grencinin SGK
gikisin yapar, 15¢ yeni baslayacak G@rencinin SGK
ZIrigini yapar.

Maas yvapilan her ayin 15 ile 237
arasi Muhtasar ve Pnim Beyvannamesi
kontrol edilerck online ortamda

hazirlamip onaylanr.
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4.6.3. Topluluk Kurulmas 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 Damsman tarafindan
Topluluk i¢ tiiziigi hazrlanarak
10 kisiden olusan aktif 6grencinin
imzal listesi ile birlikte dilekge
ile Yaz: Islerine basvurulur.

Yaz Isleri tarafindan kayit islemleri
yapilarak ilgili personellere havalesi yapilir.

l

Topluluklar Ust
Furulu toplanty
glindemine alinarak
karara baZlamr.

EVET iSE

HAYIR ISE

l

|

i

Topluluk
Kurulma Islemi

Ust Kurul karar
ile ret edilir
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|

Hukuk Miisavirhginden tiiziik onaymnin
gelmes: halinde akademik danismana
toplulugun kuruldugu bilgisi resmi
yazismayla bldinhr.

|

Topluluk ¥Yonetim Semasi ve 1lgilh tiim
belgelenin arsivlenccef dosyalan agilarak
Otomasyon sistemine kayit 1slemlen yapilir.

!

Topluluk kurulmus

olur ve cahsmalarna
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

Siirec Performans Gostergeleri | Yillik etkinlik sayisi, katilan 6grenci sayisi, birimlere gore dagilim vb.

istatistiksel veriler

Universitemiz birimlerinden
Etkinlik giderlerine yonelik
talep yazisimin yaz islerinde
kayt altma almmasi

Havalesi yaplan talep
yazisinin Daire
Baskam tarafindan
degerlendiriimesi ve
onaylanmasi

EVET

HAYIR

Etkinhk talep yazismmda talep edilen giderler ile
ilgili (1ase, konaklama, ulasim vb. ) calismalar
vapilmak fizere ilgili binmlere havales: yapilr.

l

Etkinlik talep yazisi arsiv dosyasima
kaldirihr ve Sonuca gére ret nedeni ilgih

talep eden binme yaz ile aktanhr
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Etkinlik boyunca herhangi bir aksakliga sebebiyet
vermemek 1¢mn taleplerm takibi yapilir

Etkinlik bitiminde
ctkinlik sonug raporu

hazirlanir 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 Klimge
Basvurmasi

l

Hastamin Muayenesi
(Anamnez, rutin Klinikk Muayene)

Rutin Klinik Muayene
sonrast Bilgisyar kaydinin
alinmasi

Gerekli durumlarda Bir Ust
Saghk Kurumuna yonlendirme

Tansiyon Takibi, AK.S. Glclimii .
Yara Bakimi ve Pansuman, Receteh

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 Baskanlig
Siirecin Girdisi Ambar sayimi ve sayim tutanagi
Siirecin Ciktisi Tiiketim malzemeleri ve demirbaslarin donem ¢ikis raporlari

Taginir sayim dokiim cetveli
Harcama birimi taginir mal yonetim hesabi cetveli

Siire¢ Performans Gostergeleri | Strateji Geligtirme Daire Bagkanliginin onayladigi yilsonu islemi sayisi

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

Titketim Malzemeleri ve Demirbaglanin KBS Uzerinden
Dénem Cikis Raporlan, Taginir Sayim Dékiim
Cetveli,Harcama birimi Tagir Mal Yonetim Hesabt
Cetvelinin Alinmasi ve Strateji Gelisgtirme Daire

Baskanligina Gonderilmesi

KBS Uzeninden

s €mEVET  HAYR

4

Yil Sonu islemleri
Sonlandinhr
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5. EGITIM VE OGRETIM SURECLERI

5.1. Akreditasyona Basvuru Oncesi Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

Siirecin Girdisi

Birim akreditasyon hakkinda KGO ve SGDB bildirimi

Siirecin Ciktisi

Akreditasyon 6n degerlendirmesi

Siire¢ Performans Gostergeleri | Akredite olan boliim-program sayisi

Akredite ediimek isieyen binm tarafindan hangi
akreditasyon kurulusuna basvurulacad belirenir.
J_,f-’!x_ Hayir
,Bagﬁ.l-)m;c:d akreditasyon kundusu Yiksek OFresim R
~Eirulul YOKAK) veya Tirk Akrediasyon Kurumu{ TURKAK) tarafs
R‘H tammyor mu?

T f/

—— il
~

Birim tarafindan hang akreditasyon kurulusuna
bagvurulacad) haklonda Kaliie Givence Ofisine on bilgi
veilir.

!

Birim tarafindan akrediasyon bagvurusu yapmay
pianiadikian mali yilin bir yl dncesinde gerekil bitceleme
yapilabilmesi icin Strateji Gelisfimme Daire Bagkanhdina
bildirimd= bulunulur.

¥

Birim tarafindan daha Onrce akreditasyon calismasim
tamamiames (Yurici veye Yuridis:) bir akran belirienir.

'

Belirienen akran ile akredtasyon bagvurusu yapmadan
ance, akran deneyimierincen yararianmak (zere igbirfigi

yapilir.
er’fﬁﬁ:” gdbz?;kﬁuﬁa »|  Akran deneyimierinden faydalanan birim tarafindan
ehsiklikler ta larur akreditasyon hazirhk caligmalanna baglamilir.
[ lr

Universite binyesindeki "Akreditasyon Kurulu™ tarafindan
birimin bagvuruya hazir oluo olmadiin befirenmek izere
on dederiendirme yapilir.

[ Hayr | ¥
_a-_‘-"-)j %Hq_“‘"‘_““‘h—,__h__
—
:.Arap“’ﬁn n deferiendirmeye gore birim akreditasyon—._
— bagvurusuna hazw mi? o
11"“—-\5\_ _‘_,-'-'-’-'ff
-

Akredite ediimek isteyen dirim tarafindan
- bagvurusu yapilir ve i takvime iligkin bilgiler Kalite
slireg sonlandinlr. Givence Ofisine ileliic

66




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI

SUREC YONETIMI EL KITABI

Dokiiman No KGO-005
Ik Yayin Tarihi | 25.03.2022
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 67 /89

5.2.Program Ag¢ma Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

Siirecin Girdisi

-Paydas goriisleri

-Teklif yazis1 ve program agma gerekcesi

Siirecin Ciktis1

-YOK uygunluk karar1

-Egitim Ogretim Koordinatorliigii karar1 ve Senato karari

Siire¢ Performans Gostergeleri

Yillik paydag goriisleri alinarak agilan program sayisi

Program acma surecini baglat

Aciimas planlanan programin teklif yazisi ve program acma gerekcesi hazirlanarak programin
aciimasinin planlandigi Faklte/Y iksekokulMYO/Enstitd kurulunun gérisine sunulur.

tarafindan
eksikler
tamamlanir.

Akademik birim

Aclimasi planlanan program ile ilgili
ic ve dig paydag gbriig alinip, program ciidilannin TYYG ile uyumu
belirtilmis mi?

Birim Kurulu, gérisleri ile birlikte teklif yazisi ve eklerini Gdrenci Igleri Daire
Baskanligina (OIDB) génderir.

!

0OIDB'ye gonderilen teklif Egitim Odretim Koordinatorigune (EQK) arz edilir

!

ECQK program aciimasini birim géris ile birlikte degerlendirir.

OK dederlendirmesi sonuch

(=]

program agimas! uygun my?2

EOK tarafindan uygun gariilen teklif senatoya sunulur.

!

Senato, kendisine iletilen tekif yazisi ve eklerini ve EQK tarafindan hazirlanan
tavsiye karanni gindeme alir

enato dederlendirmesi sonucu

program aciimasi kabul edildi miZ

Program acma karan OIDB'ye iletilir.

!

OIDB tarafindan senato karan Yiiksekbgretim Kuruluna(YOK) sunulur.

)
Hayir

Siirec tamamlanir
(Program aciimamasi karari).

Program acilmasi YOK tarafindan uygun gérildi mi?

Program acilma karan birimlere duyurulur.

Sirec tamamlanir (Program aciimasi karar).

.
Hayir
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5.3. Program/ Miifredat Giincelleme Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

Siirecin Girdisi

-Birim talep dosyasi ve Birim Yonetim Kurulu karar
-Miifredatin degistirilmesine kaynak olan girdi

Siirecin Ciktis1

- Senato karari
- OBS aktarma siireci

Siire¢ Performans Gostergeleri

Yillik kaynak verilerek degistirilen miifredat sayisi

Mifredat giincelleme / dedisiklik siireci baslatilir.

> Miifredat glincelleme/degisiklik onerileri ilgili birim kurullarinda

jorisi talep dosyasi ve yonetim kurulu karari ile OIDB'ye gelir|
(Her yil mayis ayinda)

]

Oneri kontrol edilmek iizere OIDB tarafindan EOK'ya (Egitim
Ogretim Koordinatérligii) génderilir.

Girdi Omekleri

Ders degerlendirme anketleri

':|[> Dis paydas toplantilari - Anketleri

Akademik personel goriisleri

Mifredatlarin nasil degerlendirildiging
iligkin girdi belirtilmis mi?
YOK sinaviarindaki bagari oranlari

Evet Akreditasyon kosullari

Diger (Kanitiyla birlikte)

Degisiklik talebi mifredata uygun mu?

Evet

Kontrol edilen miifredat giincelleme/degisiklik dnerisi OIDB
tarafindan senatoya sunulur.

Senato karari OIDB tarafindan ilgili

idi mi?
Senatodarkabul edidt ml akademik birime iletilir.

Evet

Senato onayi alinan miifredat giincelleme/degisiklikleri OIDB
tarafindan OBS'ye aktarilir.

(Miifredat giir gisiklik yapil
karari).
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5.4.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 kiltiirel toplanty, teknik gezi, anket ve

sportif amach 1zinler igin gelen yazilar

Kurum i¢1

L 4

!

Eurum digt

!

Onay alinmasi
gereken birimlere
stz konusu talebe

thiskin yaz
ginderilir.

Dig kurumlardan
gelen 1zin taleplert
ilgili birimlere

yazilarak 1zin 1stenir.

!

{ Gelen cevabi yaz ilgili binnme iletilir
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5.5. Lisansiistii Program Kontenjanlar: Siireci

Siire¢ Sorumlusu Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Siirecin Girdisi Enstitii kontenjan ve ilan bildirimleri
Siirecin Ciktisi -Senato karar1

-Birim bilgilendirmeleri

Siire¢ Performans Gostergeleri | Ogrenci kontenjan sayilari

Enstitiiler tarafindan lisansiisti program
kontenjanlari ve ilan metinleri giz ve bahar
varyillaninda Daire Bagkanhifina génderilir.

!

Kontenjanlar ve ilan metinlenn Egitim-Ogretim
Eoordmatarligine, Koordinatorligin toplanmadig
zamanlarda dogrudan Senato’ya sunulur.

!

Senatoda gorigiilen kontenjanlar ve ilan metinlerine dair
Earar Genel Sekreterlik tarafindan Ogrenci Isleri Daire
Baskanlifina gonderilir.

!

Hayir

Evet

Senato Karari ilgili birime gonderilir.
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5.6. Degisim Programlari Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

Siirecin Girdisi

Birimler arasi resmi yazigmalar

Siirecin Ciktis1

Ogrenci kaydi, ders kayitlari

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

Degisim Programina giden-gelen Universitemiz
dgrencilernin yazismalan birtmler aras: yapalir.

!

Erasmus Degistm Programm kapsaminda gelen misafir
Barencilerin kayitlar ve §grenim protokolimde bulunan
derslerin ders kayitlan Daire bagkanlifimiz tarafindan
yapilir.
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5.7.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 smavlar1 ve notlart

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 Karannin 1lgili birimlere gonderilmesi esdeger
derslerin tammmlanmasi ve acilmas1 dngdrillen derslerin
ilan edilmesi

!

O grenci bagvuru(Online Kayit)

!

Birim Yénetim Kurulu
Kararlannm Ogr. I51. Dai.
Bsk_ gonderilmesi agilmas
kesinlesen derslerin ilam ve
ders girevlendirmelen

}

Acilmayan ve cakisan dersler ile yent acilan dersler icin
ekle/sil ve mazeretli kayit islemlerinin takibi

!

Yaz Okulu sonuglandiginda; digandan gelen
dgrencilerin notlarmn ilgih birimlere, diganda Yaz
Okulu alan Universitemiz 6grencilerinin notlannin
kendi birimlerine gnderilmes1
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5.8. Arastirma ve Uygulama Merkezi A¢ilmasi Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

Siirecin Girdisi

-Talep dosyasi
-Senato karari

Siirecin Ciktis1

-Yonetmelik taslag
-Resmi Gazete ilan

-Yiiksekogretim Kurulu karar1

Siire¢ Performans Gostergeleri

Acilan Arastirma ve Uygulama Merkezi sayisi (Yillik)

Tlgili birimden talep dosyasmm gelmesi

Y

Usgulama Amastra Merkezi Agma

Talzhinin S=nato’va sunulmas

Uhgulama ve Arastrma
Merkezinin
Yitksekgretim Kumlu Bagkanligi na
teldif edilmesi

EVET
Li

I-IAYIRI

YOK tarafindan red
edilen talebin ilgili
birime iletilmesi

Hgili Usgulama v Arastrma Merkez Yonetmelik
Tadazmn Comburbaskanlin Mevzuat Gelistirme
ve Yaym Genel Midiirliigiine génderilmesi

Resmi Gazteds vaymlanmas

A i

Ukgulama ve Amstrma Merkezinin Universitenin
it birimlerine diryurulmast
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5.9. 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 Snerileri mayis ayi igerisinde

birimlerden talep edilir.

!

Birimlerden gelen Akadenik
Takvim dnerileri mayis ayi
icerisinde Universite Senatosuna
sunulur.

Universite Senatosunda onaylanan Akademik Takvim

Universite web sayfasinda ilan edilir.
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5.10.

Béliim Program Ogrenci Alim 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 68renci Sayisi

Tlgih Binm Yonetim Kurulu Karar ile karar
altina alinmasi

!

Birim Yé&netim Kurulu Kararim resmi yazi ile
Ogrenci Isleri Daire Bagkanlifma gonderilmesi

!

OIDB' i gelen dprenci abm yazasmin
incelenmesi ve Senatoya sunulmasi

!

Senato Karan ve Gerekcenin YOK ° e Gonderilmesi

!

s a
Ogrenci aliminm Senatoda karara
baglanmasi
" y
' ™

Rektorliik yazisi ve Gerekcgeli
Senato Karar1 YOKSIS'e
kavdedilir

!

YOK ten gelen cevaba gore ilgili binm
bilgilendirilir.
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5.11.

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)

Ilgili Yurtdisindan almms oldugu diplomasmmn
denklik 15lem i¢in Yitksekigrettm Kurulu
Baskanligina miiracaat eder

!

Yiksekdgretim Kurulu Bagkanlifindan gelen lisans
tamamlama yazis1 ilgili birime baldirlar,

!

Ilgili Fakiilte Lisans tamamlama evraklan dogrultusunda
ogrencinin almas: gereken dersler Ogrenci Bilgi Sistemine islenir
ve basanl olmasi halinde Ogrenci Durum Belgesini Daire
Baskanlifimiza gonderir.

!

Tlgili birimden gelen Lisans Tamamlama sonucu
Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligma bildirilir.
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5.12.

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 sayisi (disardan ve kadrolu olmak

DISARDAN DERSE GIREN

AKADEMIK

YETKI

!

Digaridan derse
personelin OBS

biliime bagvuru vapmasi.

oirecek
iizerinden

!

icin yetka

!

Baliim
tarafindan kabul
edilen personel

gelmesi

VAZIE1

w3 sistem fizerinden sicil
verilerek personelin OBS
izerine tammlanmasi

EADROLU
AKADEMIK/IDARI YETKI

!

Personelin bagh oldugu
birimden yetki yazist
gelmest

!

Istenilen vetkilerin OBS
fizerine tanumlammas)
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5.13.

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 mezunlarn lisansiistii programlara bagvurmak
igin 1007 lak sistemdeki genel not ortalamalarnin 47Tk
sisteme, 4°lak sistemdeki genel not ortalamalarinin
1007 lik sisteme donigtirilmesini talep ederler.

|

Tlgilinin tabi oldugu diniisiim tablosu dogrultusunda
déntistim yapilir.

!

Dileke sahibinin adresine posta yoluyla géndenlir.
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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 Koordinatorligl, proje
sahibine, projeye uygun mentor
dnerisinde bulunur,
Mentor uygun mu? HAYIR

EVET

Proje sahibi ofretim Gyesi 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 sozlesmesini (Mentor Kabul
Formu) imzalar

Proje Koordinatdrliigii, mentor ve proje
sahibi agretim liyesi arasinda iletisimi
sagjlar

Proje Koordinataritgii
mentor-akademisyen iletisimini kontrol

eder. Siireg tamamlandi mi?
HAYIR

EVET

Projenin mentorluk stireci bittiginde,
Arastirma ve Yenilikgilik Direktérii, Mentar
Onay Formu'nu imzalar, Proje
Koordinatoritgi formu mentora iletir

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

*Mentarlara ulusal projelerde mentoriuk
yapmalan halinde butcesi 100 000 TL ve
Gzerinde olan projelerde 750 puan verilir
*Mentorlara ulusal projelerde mentorluk
yapmalan halinde bitgesi 100 000 TL altinda
olan projelerde 500 puan verilir
*Mentorlara uluslararas projelerde mentoriuk
yapmalan halinde 1500 puan puar verilir

Mentor destedi alan ogretim uyesi Proje
Koordinatorligi 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
Koordinatarligi'nden makale yabanc dil
kontral ve diizeltme {proofreading) destegi
talep eder

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

iletir

Praoje KoordinatarlUdgi, Yabanci Diller
Yiiksekokulu ile iletisime gecer

Yabanci Diller Yiiksekokul yonetimi makale
konusuyla ilgili destedi verebilecek dgretim
elemam goreviendirir

Proje Koordinatorligii uygun eslestirmeyi
yapar

Makale yabanci dil kontrolii ve diizeltme
destefi verecek agretim elemam gizlilik ve
etik sdzlesmesini (Makale Yabaneci Dil

Destedi Kabul Formu) imzalar

Proje Koordinatorlifu, yabanc dil kontrol
ve dizeltme destedi verecek agretim
elemani ve makale sahibi agretim uyesi
arasinda iletisimi saglar

Proje

Koordinatarligi,
yabane dil kontrol ve
diizeltme destedi verecek odretim
elemam- makale sahibi 6gretim
HAYIR uyesi iletisimi kontrol eder.

Siire¢ tamamland:

m?

EVET

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

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

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

*Makale yabanci dil kentroll ve diizeltme
hizmeti veren dgretim elemanina makale dil
eksikligi nedeniyle geri donmemesi
durimunda makaledeki kelime sayisi 3500
kelime ve altinda ise 100 puan
*Makaledeki kelime sayisi 3500'den fazla ise,
3500 kelimenin uzerindeki kelime sayisi 0.03
ile garpilarak 100 puan tzerine eklenir
*Makale yayina kabul edildigi durumda aldi
puan kadar ilave edilir

Makale dn degerlendirme destedi alan 6gretim
lUyesi Proje Koordinatorliigi tarafindan siirecin
verimlilifjini 6lgmek icin hazirlan ankete katihr
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6.3. Makale On Degerlendirme Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Aragtirma ve Yenilikgilik Direktorliigi

Siirecin Girdisi

-Ogretim iiyesi talebi
-Proje Koordinatorliigii on 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
yabanci 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 olabilecek
akademisyen onerisinde bulunur,

Mentor uygun mu? HAYIR

EVET

Makale hazirlayan akademisyen Makale
On Degerlendirme Destedi Talep
Formu'nu imzal bir sekilde Proje
Koordinatérigili'ne iletir

Proje Koordinatorligi uygun eglestirmeyi
yapar

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

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

HAYIR Proje Koordinatoritigi

makale on degerlendirme
desteqi veren dgretim uyesi-makale
sahibi ddretim Uyesi iletisimi kontrol
eder. Siire¢ tamamlandr mi?

EVET

Makale an degerlendirme siireci bittiginde,
Arastirma ve Yenilikgilik Direktérld Makale
On Defgerlendirme Destedi Onay Formu'nu
imzalar, Proje Koordinatbrligi formu én
dederlendirme destedi verendgretim
uyesine iletir

Makale &n defjerlendirme destedi vUlusal
ve Uluslararasi Proje
Koordinatarliginden aldif Makale On
Kontrol 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 destegi
alan ogretim Uyesi Proje Koordinatorlig
tarafindan sirecin verimliligini olgmek igin

hazirlanan ankete katilir

81




Dokiiman No KGO-005
SULEYMAN DEMIREL UNIiVERSITESI 1k Yaym Tarihi | 25.03.2022
SUREC YONETIMI EL KITABI Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa No 82/89

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

Ogretim elemani talepte bulunur

Merkez uygun bir analist belirler

HAYIR
Danisan igin Analist uygun mu?

EVET

Analist "Gizlilik ve Etik" s6zlesmesini
onaylar

Analis analizi gerceklestirip danisana
gevrimigi gonderir

Danmigan analiz talebi (1 Basit Analiz / 2
Detayli 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 ald
mi?

Analiste ek 500 puan tanimlanir

Islemler sonlandirilir
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6.5. Odiil Belirleme Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Aragtirma ve Yenilikgilik Direktorliigi

Siirecin Girdisi -Odiil bagvurulari

-Calismanin uygunluk kontrolii

Siirecin Ciktisi Hak sahiplerinin 6diillendirilmesi

Siire¢ Performans Gostergeleri | Odiil alan personel sayist (yillik)

Akademik Tegvik Sonuglari ilan

Odul Basvurulan Alinir Edilir

Adavl

Y Caligmalan A d
“siupheli™, “korsan", “yagmaci”
veya “istismarci”olan yayinlar

puaniamadan ¢ikanhr.

Tur Ozel Odul mu
HAYIR
EVET
Universite Senatosu

Tarafindan Juri
Olusturulur

Ham Puani En YOksek Aday
Belirlenir

Aday Basanl mi
HAYIR

Hesaplamaya
__ Dahil Cahigmalarda
UAK’'ga Etige Aykin Kabul
Edilen Calisma Var
m?

HAYIR

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

EVET

HAYIR

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

EVET

HAYIR

Genel Kategorisi

Odul Sahibi Belli mi?_ - =

HAYIR

Genel
Statlisu Asgari Puan
Limitini Saghyor

HAYIR mu?

Aday 35 Yas Alu mi?

HAYIR

35 Yas Alti
Statlist Asgari Puan
Limitini Saglyor

HAYIR

mu?

EVET

EVET

Genel Statu Hak Sahibi

35 Yas Alti Statll Hak Sahibi
Belirlenir

Belirlenir

Aday Siralamadan Cikarihr
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Tiim Statilerde
Odul Sahipleri Belli
HAYIR mi?

EVET

Hak sahipleri Hlan edilir

itiraz Dénemi iginde

Itiraz var mi? v
HAYIR

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
Direktorlugu{AYD) ne ulasir

DOSAP Danisman adayi talebini iletir

Hayir
Danigman aday kriterlere uygun mu?
Evet
Damsman son 5 yilda ot o
DOSAP tamamiadi mi Evet Yayin sart sagland) mi? Hayir
Hayir
SDU web sayfasinda ilana ¢ikihr Evet

Adaylar elektronik olarak basvurur

Aday basvurulan degerlendirilir

Aday baganh mi ?
Evet

is plan ve takvimi ilgili alt birim ve birim
onayina sunulur

is plan ve takvim
uygun mu ?

Hayr Evet

DOSAP arastirmacisina safjlanacak
imkanlar ile onay AYD'ye iletilir

DOSAP aday cahisiyor mu?

Evet

Hayr
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Evet

DOSAP Adayinin gegici gorevlendirme

talebinde bulunulur ‘

oreviendirme talebi olumiu mu?

Hayr

Evet

DOSAP Sozlesmesi imzalanir ‘4

itibariyle doktora derecesini aldign

{

ozlesme slresi sonunda
uzatma isteniyor mu?

Evet

Siire uzatimi dahil
toplam galisma stiresi 3 yih
dolduruyor mu?

Hayir
¥

Sire
- Evet
uzatiminin son giinii

tarih Uzerinden 7 yil gegmis
olacak mi?

Hayr

‘ Uzatilmasi istenen siire AYD'ye bildirilir ‘

|
Y

Hayir

‘ DOSAP arastirmacisimin iligigi kesilir I

|
L)

-

soN T e

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 Atlyesini kullanan 6grenci sayist (yilik)

Prototip Atdlyesi Kullanimi

Tlbitak Kabul
Edilmis Proje ya da
Ulusal/lUluslararas! Yansma
HAYIR Katlimi var mi?

EVET

Prototip Atolyesi WEB sayfasindan
basvuru belgesi ve taahlithame belgesi
doldurulur, Tabitak ya da Yarnsma katiim
belgesi eklenir

Belgeler Prototip Atdlyesinde ¢alisan
Ogretim Gorevlilerine teslim edilir,

Basvurular Dederlendirilir

Aday Basvurusu Olumlu mu?
HAYIR

EVET

Ofrenciler Prototip Attlyesi
sorumlusu ile goriiserek calisma
saatlerini belirler. Atblyede randevulu
olarak calisiimaktadir.

Ogrenciler is strecinde aktif olarak
takip edilerek makine techizat kullaninu
saglayabileceklerdir.

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 onaylanmig patent sayisi (yillik)
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6.9. Patent Ticarilestirme Siireci

Siire¢ Sorumlusu

Teknoloji Transfer Ofisi

Siirecin Girdisi

Bulus bildirimi

Siirecin Ciktisi

Ticarilesme

Siire¢ Performans Gostergeleri | Ticarilesen patent sayisi (yillik)

TRL Yikseltme
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