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UNIVERSITENIN TARTHCESI

Universitemiz 10.11.1992 tarih ve 3837 Sayili Kanunun 25’inci ve 28.03.1983 tarihli ve 2809 sayili
Yiiksekogretim Kurumlar Teskilat Kanununa eklenen Ek-17 Maddesiyle ortadgretime dayali gesitli
diizeylerde egitim-0gretim, bilimsel aragtirma, yayin ve danismanlik yapmak iizere Rektorliige bagli olarak
kurulan Fen-Edebiyat Fakiiltesi, Miithendislik, Mimarlik Fakiiltesi, Ziraat Fakiiltesi, Veteriner esi, Su
Uriinleri Fakiiltesi, iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi ile Cukurova Universitesine bagl
Yiiksekokulunun fakiilteye donistiiriilmesi ile adi ve baglantisinin  degistiri
baglanmasindan olusturulan Egitim Fakiiltesi; Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Y
Egitimi ve Spor Yiiksekokulu ile Cukurova Universitesine bagli iken baglantilari i

olmak tizere 14 birim ile kurulmustur.

Saglik Bakanligindan Cukurova Universitesine devredilen Dort %(enderun Saglik Hizmetleri
Meslek Yiiksekokullarindan iskenderun Saglik Hizmetleri Mesle
Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu ise 1993 yilinda tiniger ize aktarilmistir. Yine Cukurova
Universitesine bagl olarak kurulmus olan Dértyol Meslg %kokulu 1993 yilinda iiniversitemize
devredilmistir. Daha sonra 1994 yilinda Kirikhan, Re ¢ Samandag Meslek Yiiksekokullar
kurulmustur.

1995 yilinda bolgenin ve iilkenin saglik soru \wzﬁm arayis1 kapsaminda Tip Fakiiltesi (2001
yilinda ismi “Tayfur Ata Sokmen Tip Fakiilteg mk degistirilmistir) ve Havacilik sektoriine katki
saglayacak Iskenderun Sivil Havacilik Yﬁksel& rulmustur. Ayn1 y1l Giizel Sanatlar Fakiiltesinin ve
Yayladagi Meslek Yiiksekokulunun kumlu% ceklesmistir.

2007 yilinda tilkemizin sanat kuru, miizik ve sahne sanatlar1 alanlarinda besteci, icraci, sanatci
yetistirmek amaciyla Mustafa Yazi Konservatuart kurulmustur. 2008 yilinda mevcut bulunan
Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi kapa k Miihendislik Fakiiltesi ve Mimarlik Fakiiltesi isimleriyle iki
ayn fakiilte olarak kurulmug;rsitemiz ile is diinyasimin etkilesimi sonucunda is diinyasinin ara

eleman ihtiyacina cevap v ska meslek yiiksekokullarin kurulmas: kararlastirilmis ve Altinozii,
Belen, Harbiye, Hassa ve ¥aglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokullarinin kuruluslari tamamlanmustir.

2009 yilinda FT)

i ve Rehabilitasyon Yiiksekokulu, Hatay Turizm Otelcilik ile Erzin Meslek

Yiiksekokullari, 2 \/’ da Dis Hekimligi ve Iletisim Fakiilteleri, 2011 yilinda Bilisim Teknolojisi

Yiiksekokulu VG%& eslek Yiiksekokulu, 2012 yilinda ise Teknoloji ve Barbaros Hayrettin Denizcilik
lar1 tamamlanmustir.

Fakﬁltelerini\

20 a Su Uriinleri Fakiiltesinin ismi Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi olarak, Harbiye
Mesl okulunun ismi Sanat ve Tasarim Meslek Yiiksekokulu olarak degisiklige ugramistir. Ayrica
Univ enatosunca, Hukuk ve Ilahiyat Fakiiltelerinin kurulmasi karar1 alinmustir. Akabinde Ilahiyat
FakiiltesY, 31.05.2013 tarihli resmi gazete yayimlanarak kurulmustur.

23 Nisan 2015 tarihli 29335 sayili Resmi Gazete ile Universitemizin kurum yapisi degismis ve
Universitemizden ayrilan bazi birimler ile Iskenderun Teknik Universitesi kurulmustur. Bunun sonucunda;

Mustafa Kemal Universitesi bugiin; 3 Enstitii, 11 Fakiilte, 4 Yiiksekokul, 11 Meslek Yiiksekokulu, 1
Arastirma Uygulama Hastanesi ve 26 Arastirma Uygulama Merkezi bulunan; 1020 akademik, 814 idari
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hosgorilii kadrolariyla, giivenli bir ortamda, gii¢ birligi, duyarlilik ve uyum iginde olmak birlikte kurum
kiiltiirii adina; yiiksek egitim ve Ogretim hizmeti vermek, akademisyenler yetistirmek, bu faaliyetleri
yaninda bilimsel arastirma faaliyetleriyle evrensel bilime katkida bulunmak, miihendislik, saglik, sosyal
bilimler, sanat, spor, vb. alanlarindaki faaliyetleriyle evrensel degerler ile bolgesel ve ulusal degerleri
ortiistiirebilen, diinya ve iilke sorunlarina ¢6ziim tiretmeyi gorev bilen hosgorii ve bilimin adresi sloganiyla
egitim-Ogretim hayatini siirdiirmektedir.
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MIiSYONUMUZ

bilim, kiiltiir, sanat, saghk, turizm, sanayi, denizcilik, tarum ve ticaret alanlarin
gelistiren; ogrencisi, personeli ve mezunu olmaktan gurur duyulan bir iiniversite 0lmrQ

[ )
ViZYONUMUZ K @

i degerlendiren bir egitim ve
N bir iiniversite olmaktir.

Evrensel degerleri benimsemis, toplumuyla biitiinlesen, bolgesindeki iilkelerle egitiz-iigretim,

Bulundugu ilin sosyo-kiiltiirel ve sosyo-ekonomik potansiyel

TEMEL ER

Cumhuryey tmelilkelerine uygunluk

gitim kalitesi
Q ilimsel Ozerklik
Tarafsizlik ve seffaflik
Kendini yenileme
v Hesap verilebilirlik
Q Sosyal sorumluluk
) Paydaslarla igbirligi

Jb\s Uriin ve Hizmet Kalitesi
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http://www.radardanismanlik.com.tr/mku/modules/surecler/temel_surec/goster.php?ts_id=10

Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ ik Yayin

J [ 02.09.2014

[ s ] |

10/146

]
J
]
]

OPERASYONEL SURECLER

TEMEL SURECLER

ALT SUREC

Tigili Uygulama Dokiimam
(1-Yonerge, 2-Talimat, 3-Is
Akisi, 4-Form/Liste/Plan)

8-OGRENCI
HiZMETLERININ
YONETIMIi

8.1.0grenci Kayit Alt Siireci

8.2.Akademik Danigmanlik Alt Siireci

8.3.Yurt Hizmetleri Alt Siureci

«

8.4.Burs Hizmetleri Alt Sureci

&

8.5.Sosyal Kiiltiirel ve Spor Isleri Alt
Siireci

@‘

8.6.0grenci Kuliip Hizmetleri Alt Siireci

8.7.Erasmus Alt Siireci

N

8.8.Farabi Alt Siireci N\
8.9.Mevlana Alt Siireci N \)
“ f\% ~
OPERASYONEL SURECLER
TEMEL SURECLER ALT SUREC N/ | lgili Uygulama Dokiimam
o /\/ (1-Yonerge, 2-Talimat, 3-is
P \ Akiasy, 4-Form/Liste/Plan)
9-SAGLIK 9.1.Arastirma ve Uygula ﬁ!!a}gsi
HIZMETLERI SURECI | Alt Siireci :\\,
9.2.Dis Hekimligi Agasiug ve
Uygulama Hasta Q‘Bﬂﬁreci
9.3.Hayvan HasmpeW Alt Siireci
A D
OPERASYONEL SURECLER

TEMEL SURECLER

ALT SURpeE
}

Iigili Uygulama Dokiimant
(1-Yonerge, 2-Talimat, 3-Is
Akisi, 4-Form/Liste/Plan)

10-UYGULAMA,

Q

%Q)amsmanhk Stireci Alt Siireci
N(O.

2.Mezunlarla iliskiler Siireci Alt

TOPLUMSAL MNSiireci
HiZMETLER V \ . Fa——.
iSBIRLIKLER é?j.rfi.(:l;aboratuvar Hizmetleri Siireci Alt
?EI{J/II]?E ISRI 19.4.T0plumsal Hizmetler Siireci Alt
v Siireci
YONETSEL SURECLER
TEMEL SURECLER ALT SUREC Tlgili Uygulama Dokiimam

(1-Yonerge, 2-Talimat, 3-is
Akasi, 4-Form/Liste/Plan)

11-iZLEME VE

11.1.I¢degerlendirme Alt Siireci

[
[

DEGERLENDIRME ve | 11.2.i¢ Denetim Alt Siireci

RAPORLAMA TEMEL | 11.3.i¢ Kontrol Alt Siireci
Hazirlayan/Kontrol Eden Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
Kalite Yo6netim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi I 20.11.2015 I 02 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 11/146

SURECI 11.4. Kalite Gelistirme Alt Siireci

11.5.Performans Esasli Biitce izleme ve
Degerlendirme Alt Siireci

11.6.Paydas Memnuniyetinin Izlenmesi
ve Degerlendirilmesi Alt Siireci

11.7.Kurumsal Performansin izlenmesi
ve Degerlendirilmesi Alt Siireci N

11.8.Raporlama Alt Siireci 206

11 Temel Siireg, 56 Alt Stireg,

Hazirlayan/Kontrol Eden Onaylayan Rev. Tarihi Rev. No

[ Kalite Yonetim Birimi I Kalite Y 6netim Temsilcisi I 20.11.2015 I 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003

]
J
]
]

[ Sayfa No J [ 12/146

A-YONETSEL SURECLER

1-YONETIM SISTEMININ GELISTIRILMESI TEMEL SURECI

SURECIN ADI

YONETIM SISTEMININ GELiSTIRILMESI TEMEL RRECI

SUREC SAHIBI

SURECIN AMACI

Rektor/Genel Sekreter QC

Diinya yiiksekogretim sistemi ile rekabet edebﬂece%ﬂ iivence

sistemini ve performans yonetimini esas alan Musga{a\gcmal
Universitesine 6zgiin bir “UNIVERSITE YON ISTEMI”

gelistirmek.

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILA

Q
N\
RS

e Yiiksek Ogretim Kanunu.
e Kamu I¢ Kontrol Rehberi.

e Kamu I¢ Kontrol Standartlar i

o Tiirkiye’nin Yiiksekogretim §1s1 (Yiiksekogretim Kurulu
Yayinlar1 Yayin No: 200 -
e Ulusal Bilim, Teknoldyj ilik Stratejisi 2011-2016

r/kurumsal/politikalar/icerik-ubtys-

Organizasyon Yapisi.

e [yilestirme Raporu.

e Mevzuat Degerlendirme Sonuglari.

e MAKU Yo6netim Modeli I¢degerlendirme Raporu.
e I¢ Kontrol I¢degerlendirme Raporu.

e Risk Yonetimi I¢degerlendirme Raporu.

e Siire¢ Seviyesi Icdegerlendirme Raporu.

e Calisan I¢degerlendirme Raporu.

o Stratejik Plan Performans Degerlendirme Raporu.
e Siire¢ performans Degerlendirme Raporu.

¢ YODEK I¢degerlendirme Raporu.

SUREC KAYNAKLARI

SUREC MUSTERILERI

Tiim siirecler.

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan

[
[

Kalite Yonetim Birimi

|
|

Kalite Yénetim Temsilcisi I 20.11.2015

Rev. Tarihi I Rev. No ]

02 |
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin

J [ 02.09.2014

[ s ] |

13/146

]
J
]
]

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

e Siire¢ Olgunluk Seviyesi

¢ YODEK I¢degerlendirme Puani.

o Stratejik Hedeflerin Gergeklesme Orani.
o Stratejik Plan Performans Hedeflerinin Gerg¢eklesme Orani.
o Stratejik Faaliyetlerin Gerg¢eklesme Orani.

e MKU Y®énetim Modeli icdegerlendirme Puani.
e i¢ Kontrol I¢degerlendirme Puani.

e Risk Yonetimi Igdegerlendirme Puani.

N

o Siire¢ Performans Hedeflerinin Gergeklesme Orani. Q

.. . - . Siireg performansinin, faaliyetlerinin ve siirec seviesiNn periyodik
SUREC IZLEME YONTEMI olarak izlenmesi \
SUREC iZLEME PERIYODU ||6 aylik periyotlar "\ %
iLISKILi OLDUGU SURECLE]| |Tiim siirecler N
| SORUMLU || SUREC FAALIYETL ILGiLI DOKUMAN/KAYIT |
®
" MKU Yénetim Modelin’Q o
Rektor Gelistirilmesi I1gili Bilgisayar Yazilimi
Strateji Gelistirme Daire Bagkan |(Stratejik Plan anmast Stratejik Plan Hazirlama

Y 6netmeligi

Birim I¢ Kontrol, Kalite ve
Akreditasyon Temsilcilikleri

Universite Yonetim Kurulu

i N
Dege %ﬂlmlanmam ve
UygdlanNas1.

Ilgili Bilgisayar Yazilimi

rgahizasyon Yapisinin

Toplant1 Tutanak Formu

lusturulmasi.
Q
Rektor/Rektor
Yardimecilari/Dekan/ L nel| [Kurul, komisyon, ekip ve
Sekreter/Daire Ba; k%ube toplantilarin yonetilmesi. Toplant: Tutanak Formu
midiirleri/ Sekre@

[/ ‘v‘
Rektor/Re \\/
Yardim 1/Gknel Sekreter

Universite ve hizmetlerin
tanitilmasi.

Etkinlikler

Hukuk Miisaviri

Hukuk islemlerinin yiiriitiilmesi.

Ilgili Kanun ve Yonetmelikler

Hukuk Miisaviri

Mevzuat gelistirme ve uygulama.

Ilgili Kanun ve Yonetmelikler

Hazirlayan/Kontrol Eden

Rev. Tarihi

[
[

Kalite Yonetim Birimi I

Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan I

20.11.2015

I Rev. No ]
[ 2 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
14/146 ]

[ s ] |

Strateji Gelistirme Daire Bagkani

Iyilestirme ¢alismalarinin

yiiritilmesi Ilgili Bilgisayar Yazilimi

1.1-YONETIM SISTEMININ GELISTIRILMESI TEMEL SURECININ ALT SURE@L

1-MKU Yo6netim Modelinin Gelistirilmesi Alt Siireci

SURECIN ADI

MKU Yénetim Modelinin Gelistirilmesi Alt Sii

SUREC SAHIBI

Rektor/Rektor Yardimcilar/Genel Sekreter\@

SURECIN AMACI

Mustafa Kemal Universitesi Y®onetim wm basar1 faktorlerini,
standartlarin1 ve gostergelerini uyg uclarina gore
giincellemek, test etmek ve gelisi

SUREC GIRDILERI

9

SUREC CIKTI

e Yiiksek Ogretim Kanunu,
e Kamu I¢ Kontrol Rehd®

e Kamu I¢ Kontrol St tiJrT Tebligi.
o Tiirkiye’nin Yﬁk%{%‘um Stratejisi (Yiiksekogretim Kurulu

Yayinlar1 Yay 07-1)

e Ulusal Bili loji ve Yenilik Stratejisi 2011-2016
(http://M@ﬁtak.qov.tr/tr/kurumsal/politikalar/icerik-ubtys-

o EB@WNM®kemmellik Modeli
ﬁo 01:2008 Sartlar1
Riesckogretimde Yeniden Yapilanma: 66 Soruda Bologna Siireci
Uygulamalari (Yiiksekdgretim Kurulu Haziran 2010)
e Icdegerlendirme sonuglari
e Performans degerlendirme sonuglari
e Revizyon Istek Formlari

MKU Y6netim Modeli

h W A W4

SUREC KAYNARWARI

Tlm Siirecler

st'JRE(;%B's)ERiLERi

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

e Model girdi ve sonug kriterleri arasindaki tutarlilik.

e Modele gore yapilan i¢ degerlendirme ve dis degerlendirme puani
arasindaki tutarlilik.

e Modeli kullanma talebinde bulunan tiniversite sayisi.

e Modelle ilgili dis kurulus ve paydaslardan alinan 6vgii ve ddiiller.

Hazirlayan/Kontrol Eden

Rev. No ]

[
[

Kalite Yonetim Birimi I

Kalite Yonetim Temsilcisi

20.11.2015

Onaylayan I Rev. Tarihi I

02 |
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 15/146

SUREC IZLEME YONTEMI

Siire¢ olgunluk seviyesi 6l¢iimii.
Siire¢ performansinin ve faaliyetlerinin periyodik olarak izlenmesi.

SUREC IZLEME PERiYODU

6 aylik periyotlar

ILISKiLi OLDUGU SURECLE

Tiim stiregler

| SORUMLU [| SUREC FAALIYETLERI || iILGILI DOKUMA IT
I¢ kontrol Izleme ve Performans degerlendirme ileili Bileisavar )
Yonlendirme Kurulu sonu¢larinin analizi. g glsay

I kontrol Izleme ve Icdegerlendirme sonuglarmin analizi. ||{lgilieB r Yazilimi
Yonlendirme Kurulu cdes ue ’ g

I¢ kontrol izleme ve . . .. o

Yénlendirme Kurulu Revizyon istek formlarinin analizi. ilgisayar Yazilimi

. . . .. .. .

Ignkontro.l Izleme ve Analiz sonug{armm siireg ygne Toplanti Tutanak Formu
Yonlendirme Kurulu kurulunda degerlendlrllmeg

I¢ kontrol izleme ve
Yonlendirme Kurulu

«

Revizyon gerektir@rm tespiti. ||Saha Ziyaretleri

I¢ kontrol izleme ve
Yonlendirme Kurulu

I¢ kontrol Izleme ve
Yonlendirme Kurulu

lgili Bilgisayar Yazilimi

Toplant1 Tutanak Formu

I¢ kontrol Izleme ve
Y o6nlendirme Kuruly

Yapilan revizyonlarin onaylanmasi Ilgili Bilgisayar Yazilimi

Degisikliklerin tiim paydaslara

Ilgili Bilgisayar Yazilimi

I¢ kontrol izlexge
Yénlendirr&w duyurulmasi

X

Hazirlayan/Kontrol Eden

[
[

Kalite Yonetim Birimi I Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
I 20.11.2015 I

02 |




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 16/146

2-Strateji Gelistirme Alt Siireci

SURECIN ADI

Strateji Gelistirme Alt Siireci

SUREC SAHIBI

Rektor
Strateji Gelistirme Daire Bagkani

SURECIN AMACI

Yiiriirlikteki yasalar ¢ercevesinde ¢agdas gelismeleri izleyg 9
belirlenen stratejik amag ve hedeflere ulasmak i¢in gerclemdyMaklari
saglamak ve kaynaklar1 bu yonde etkin ve verimli bir %

kullanmak

SUREC GIRDILERI

Stratejik Planlama ?"
Kaynak Ihtiyaci K @
Stratejik Plan Verileri Q
Performans Programi Verileri

Faaliyet Raporu Verileri Q& ~

Odenek Talepleri

Biitce Kayitlar

Biit¢e Uygulama Sonuglar /&
Yatirim Programinin Q, @ asl
Mali Konularla ve M

Ilgili Bilgi Talepleri
leri

\
N

SUREC CIKTILAR(\%

| |

ratejik Plan Kitabi
erformans Programi Kitab1
Faaliyet Raporu Kitab1
Odenek Génderme Belgesi
Biitce Kesin Hesabi1
Mali Tablolar
Yillik Yatirim Degerlendirme Raporu
Goriis Yazilari
Kontrol Edilmis Odeme Emri Belgeleri ve Ekleri
Odemesi Yapilan Odeme Emri Belgeleri ve Muhasebe Islem Fisleri
I¢ Kontrol Kitab

SUREC KAYNAKLARI

Yasal Mevzuatlar

Personel

Calisma Ortami

Gerekli Makine, Techizat, Yazilim ve Donanim

Hazirlayan/Kontrol Eden

[
[

Kalite Yonetim Birimi

|
|

Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
I 20.11.2015 I

02 |




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
17/146 ]

[ s ] |

SUREC MUSTERILERI

Mustafa Kemal Universitesindeki diger tiim birimler
Maliye Bakanlig1
Sayistay Bagkanligi

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

Stratejik Plandaki amag ve hedefleri gerceklestirme orani
Kullanilan biitge ile gerceklestirilen hedeflerin orani

N

Faaliyet Raporlar1
E-Biit¢e Sistemi

SUREC iZLEME YONTEMI
Performans Programi

Yonetim Gozden Gegirme Toplantilar ¢

SN

SUREC IZLEME PERIYODU ||12 ay

?}
;;§

o\

ILISKiLi OLDUGU SURECLE]|Tiim Siirecler

| SORUMLU [

Stratejik Plan Kurulu

Stratejik Planin O@\am
&

SUREC FAALiYETﬁ@ | ILGILIi DOKUMAN/KAYIT

5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi
ve Kontrol Kanunu

Kamu Idarelerinde Stratejik
Planlamaya liskin Usul Ve
Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

Rektor § .
Strateji Gelistirme Daire Yatlrl@ aminin Hazirlanmasi
Bagkani

Birim Yoneticileri

Yatirim Programi Hazirlama
Rehberi ve Tablolar:

Strateji Gelistirme Daire

Bagkani rekli Kaynagin Saglanmasi

Biitce Kanunu

Biitce ve Performans (Biitgenin Olusturulmast) Yonf‘:‘Emehkler
ot Tebligler
Miidiirii
Strateji Gelisti r Biit¢ce Kanunu
Baskani Stratejik Amacg ve Hedeflere Gore Yonetmelikler
Biitge ve P ans Sube Biitcenin Dagitilmasi Tebligler
Miidiirii ;% Odenek Gonderme Belgeleri
. 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi
gﬁﬁih Kanettrlf)lll ISS:lbe Dagitilan Biitgenin Birimler ve Kontrol Kanunu
o e Tarafindan Stratejik Amag ve Hedefler| (4734 sayili Kanun
Miidiirii - D s
.. T Dogrultusunda Harcanmasi Merkezi Yonetim Harcama
Birim Yo6neticileri R g
Belgeleri Yonetmeligi

Hazirlayan/Kontrol Eden Onaylayan

Rev. Tarihi

Rev. No ]

[
[

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi
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| |

20.11.2015

l
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 18/146

5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi

Strateji Gelistirme Daire ve Kontrol Kanunu
Baskani Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi Kamu Idarelerince Hazirlanacak
Birim Yoneticileri Faaliyet Raporlar1 Hakkinda

Y Onetmelik

Kamu Idarelerince Hazirlgnacak
Performans Programla\ nda

Y Onetmelik
Performans Pro% irlama

Strateji Gelistirme Daire Rehberi
Bagkani Performans Programinin Hazirlanmas: | [Faaliyet M ablosu
Birim Yoneticileri Perform fi Tablosu
[dar&Pe ns Tablosu
ynak Ihtiyac1 Tablosu
a/NEtierden Sorumlu Harcama
(\% lerine iliskin Tablo

&

Strateji Gelistirme Daire \U
Baskani Amagc ve Hedeflere Ulasilip /\/ Stratejik Plan
Birim Yoneticileri Ulasilamadigmin Olgiilmes; 0 Faaliyet Raporlar

LN
Strateji Gelistirme Daire Yatirim Programlar lama Yillik Yatirim Degerlendirme
Baskani Sonuglariin Izlx@ Raporu

3-Siire¢ Tasarlama ve Tanimla

SURECIN ADI iir® Tasarlama ve Tamimlama Alt Siireci

SUREC SAHIBI er birimin Kalite yonetim birimi,

SURECIN AMA CIJ \\ ;ﬁ;ﬂﬁ?ﬁ;& Iliqegosslammda stirekli iyilestirmeler icin siireclerle
SUREC GIRDI j Siireci hazirlanacak faaliyeti baglatan olgular

SUREC C&IH Siirec karti, siirec etkilesim semasi,

SU vII\IAKLARI Personel, calisma ortami, ekipman, ilgili mevzuat,belge , dokiiman,
SUREC 1:/[I"JSTER1LER1 Mustafa kemal iiniversitesi biitiin birimler

Kalite Yonetim Temsilcisi

Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
I I 20.11.2015 I

02 |
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ ik Yayin

J [ 02.09.2014

[

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

Sayfa No J [ 19/146

Hazirlanan Siire¢ Sayisi

SUREC PERFORMANS Olgiimii yapilan Siire¢ Sayis1

KRITERLERI Hedefin iistiinde gergeklestirilen siireg sayisi
Hedefin altinda gergeklestirilen siire¢ sayist

SUREC IZLEME YONTEMI ||Siire¢ yonetimi el kitabi,siirec etkilesim semasi,

SUREC iZLEME PERIYODU

6 aylik

&%‘b

ILiISKiLi OLDUGU SURECLE

Tiim siirecler

R\

| SORUMLU

SUREC FAALIYETLERI |

ILGINNBOKUMAN/KAYIT |

Birim Sorumlusu

Ilgili Birimden talebin alinmasi

e

C
. s . Alinan Talep ¢ercevesinde biri \\V
Kalite Yonetim Birimi SR - ¢
e calisanlari ile birlikte degerl Rapor hazirlama
Ilgili Birim Calisanlar1
yapilmast C
\/J
Birim Sorumlusu Birim iglerinin belirle@l fgili birim kurulus yonergesi
I NN 1
Birim Sorumlusu Birim isleri [Thgorev tanimiarinin Organizasyon El Kitab1
yapllmasQ
Birim Sorumlusu Y$ﬁ E slere Kimlik kart Siire¢ Yonetim El Kitab1
'Ql\ Imasi
Birim Sorumlusu pilacak iglerin Faaliyet adimlarinin ||,.. o :
Kalite Ydnetim Biri \ belirlenmesi Stireg Yonetim El Kitabr
Birim Soruml UQ Olusturulan Siire¢ Yapisinin Siire¢ Yonetim El Kitab1
\L& Onaylanmasi
SE—
Hgil@bmmluw Stirecin Uygulanmas1 Stire¢ Yonetim El Kitab1

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan

Rev. Tarihi

Rev. No

[
[

Kalite Yonetim Birimi

|
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 20/146

4. Hukuk ve Mevzuat Alt Siireci

SURECIN ADI Hukuk ve Mevzuat Alt Siireci

Rektor, Hukuk Miisaviri , Kurum Avukati, Hukuk Miisavirligi

SUREC SAHIBI Personeli

SURECIN AMACI Kurum lehine hukuki siire¢leri sonuglandirmak.

SURE C GiRDILERi Icra Emri, Icra Takip Talebi, Ara Karar Yazisi, Dav

Dilekgesi
.. Mahkemenin gerekli kararlari, ihtarname, alacagagka

SUREC CIKTILARI iddianame hazirlama “a§\
SUREC KAYNAKLARI Sinerji Icra Takip Programi, Calisma Orﬁl@onel
SUREC MUSTERILERI Mustafa Kemal Universitesinin tiim hw
stnec rerromans Kl v Kotedloy v N
KRITERLERI b

Savciligin hazirladig: E e Sayis1

SUREC iZLEME YONTEMI ||Durusma @&Mrekgeh Kararlar, Sinerji icra Takip Programi
N

SUREC iZLEME PERiYODU

ILISKiLi OLDUGU SURECLE

| SORUMLU | UREC FAALIYETLERI || iLGILIi DOKUMAN/KAYIT
\‘ 2547 Sayili Kanun
§ _ . ) _ 2577 Sayili Kanun
AVUKAT 9 \ IDARI DAVA SURECI 657 Sayili Kanun
b Disiplin Yonetmeligi
Q
\)l TURK CEZA KANUNU
C_} HUKUK MUHAKEMELERI
AVU ADLI DAVA SURECI KANUNU
% CEZA MUHAKEMELERI
KANUNU
AVUKAT NOTER IHTARLARI Ihtar konusuna gore ilgili mevzuat

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi

[Haerlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]

20.11.2015 02 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003

]
J
]
]

SUREG YONETIMI EL KiTABI [ ik Yayin ] [ 02.09.2014
[ Sayfa No J [ 21/146
- : : ICRA IFLAS KANUNU
AVUKAT ICRA TAKIPLERI BORCLAR KANUNU
AVUKAT SAVCILIGA MURACAT ||RESMI YAZI, DILEKCE
5-Tyilestirme Alt Siireci Q
SURECIN ADI Iyilestirme Alt Siireci

SUREC SAHIBI

Rektor ve Ilgili Rektdr Yardimeisi

SURECIN AMACI

Yiiksekogretim kurumlarinin stratejik wlan™sfhda belirlenen tim
aktiviteleri ve tim birimlerinde yag@ ya yapilmasi gereken
lyilestirme caligmalarin kapsar(\

SUREC GIRDILERI

Stratejik Plan A A%

SUREC CIKTILARI

~ NV
Performans GraﬁkleriCMrme Eylem Planlar1

SUREC KAYNAKLARI

SUREC MUSTERILERI

AkademijeR b

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

SUREC iZcL—;@)NTEMi
s

Q§\ 5

j&ﬂrme icin yapilan proje sayisi, dof sayisi,

“Periyodik Izleme ve lyilestirme” siirecinin etkinligi yiiksekdgretim
kurumlarimin

“Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Kurullar1” tarafindan
degerlendirilecek ve aksakliklarin oldugu noktalar Yiiksekogretim
Akademik

Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Komisyonu (YODEK)’na
bildirilecektir.

SI"JRE:,QZLEME PERIiYODU

6 Aylik

ILISKiLi OLDUGU SURECLE

Tlim siirecler

| SORUMLU

SUREC FAALIYETLERI || iLGILIi DOKUMAN/KAYIT |

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan Rev. Tarihi Rev. No

[
[

Kalite Yonetim Birimi

|
|

Kalite Yonetim Temsilcisi

| |
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ ik Yayin

J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ s ] |

22/146

I¢c Kontrol, Kalite ve
Akreditasyon Birimi

Performans Gostergelerinin
Kurum Iginde Sorgulanmasi ve
Olg¢iilmesi

Stratejik Plan, Performans
Gostergeleri

I¢ Kontrol, Kalite ve
Akreditasyon Birimi

Performans Grafiklerinin
Cizilmesi

Stratejik Plan, Performans
Gostergeleri,Hedef Degerler,

I¢c Kontrol, Kalite ve
Akreditasyon Birimi

Performans Diistikliigii Olan
Anlarin Belirlenmesi ve
Nedenlerinin Aragtirilmasi

Formu

Diizeltici ve (")nleyi® %E‘t

I¢ Kontrol, Kalite ve
Akreditasyon Birimi

Iyilestirmeye Acik Alanlarin
Belirlenmesi ve lyilestirme
Eylem Planlariin Olusturulmasi

iyilestin@
o N

K A WA Y

I¢c Kontrol, Kalite ve
Akreditasyon Birimi

Iyilestirme Calismalariin
Gergeklestirilmesi ve Izlenmesi

e plani

I¢c Kontrol, Kalite ve
Akreditasyon Birimi

Periyodik Degerlendirm.elQ/
\

lgili Bilgisayar Yazilimi

Hazirlayan/Kontrol Eden

Rev. Tarihi

[
[

Kalite Yonetim Birimi

|
|

Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan I

20.11.2015

I Rev. No ]
[ 2 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

23/146

]
J
]
]

[ s ] |

2-iZLEME- DEGERLENDIRME ve RAPORLAMA TEMEL SURECI

SURECIN ADI

iZLEME-DEGERLENDIRME ve RAPORLAMA TEM
SURECI S~

SUREC SAHIBI

Rektor/ ilgili Rektdr Yardimeisy/Dekan/Miidiir/Gengl Sheger/Daire

SURECIN AMACI

Bagkani
a% tyetlerin, siirecler

ek ve

Universite Yonetim Sisteminin, strateji, amag
ve siireglerin tirettigi hizmetleri izlemek, d
degerlendirme sonuglarini raporlagtirm

SUREC GIRDILERI

— . ot
e Yiiksek Ogretim Kanunu

e Kamu I¢ Kontrol Rehberi

SUREC CIKTILARI

1 (;Ver'lendirme Raporu.
aporu.
e i¢ Kontrol Rapory,
¢ YODEK Igdeﬁwme Raporu.
e Performan iitce Raporu.
%ﬁyet Sonuglar1 Raporu.
¢ Ye Revizyon Istek Ve Onerileri.

SUREC KAYNAKLARI

SUREC MUSTERILERI

KRITERLERI

SUREC PERFORM)®$§

zleme ve degerlendirme periyotlarindan sapma.
Degerlendiricilerin degerlendirme sonuglarindaki tutarlilik.
Raporlarin zamaninda hazirlanmasi.

Raporlama siireci siire¢ paydaslarinin memnuniyeti.

SUREC] E YONTEMI

Siire¢ performansinin, faaliyetlerinin ve siire¢ seviyesinin periyodik
olarak izlenmesi

LEME PERIYODU

6 Aylik

ILISKILI OLDUGU SURECLE

Tiim Siirecler

| SORUMLU

SUREC FAALIYETLERI || iLGILI DOKUMAN/KAYIT |

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan Rev. Tarihi Rev. No

[
[

Kalite Yonetim Birimi

|
|

Kalite Yonetim Temsilcisi

| |
I 20.11.2015 I 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 24/146

I¢ Kontrol izleme ve Yonlendirme||izleme ve degerlendirme planinin

Kurulu hazirlanmasi Ilgili Bilgisayar Yazlimi

I¢c Kontrol, Kalite ve

Akreditasyon Temsilcilikleri Icdegerlendirmelerin yapilmasi  ||Ilgili Bilgisayar Yazlimi

I¢ Kontrol, Kalite ve I¢ kontrollerin yapilmasi Ilgili Bilgisayar Ya \':

I¢c Kontrol, Kalite ve

Akreditasyon Temsilcilikleri
Akreditasyon Temsilcilikleri ;a 2zl

I¢ denetimlerin yapilmasi Ilgili Bilgis

Strateji Gelistirme Daire Performans esasli biit¢cenin I
< - . . Il sayar Yazlimi
Baskanligi degerlendirilmesi
. . — I\Y
Akademik Degerlendirme ve Paydaslarin memnuniyetinin Ty
. . wt e . gili Bilgisayar Yazlimi
Kalite Gelistirme Kurulu Ol¢iilmesi * N\
I¢c Kontrol izleme ve Y6nlendirme||[Kurumsal performaps o
- o . Ilgili Bilgisayar Yazlimi
Kurulu degerlendirilmes a\
¢ K 11zl Yonlendi D“ld'%u.l
¢ Kontrol Izleme ve Yonlendirme||Degerlen ¢larmin ilgili Bilgisayar Yazlmi
Kurulu raporla 1
N\

2.1- iIZLEME- DEGERLEN@@ RAPORLAMA TEMEL SURECININ ALT

SURECLERI Q

1-i¢degerlendirm &1
SURECIN ADI Icdegerlendirme Alt Siireci
SUREC SAH'@ Rektor ve Ilgili Rektdr Yardimeisi

\V MKU Y6netim Modeli basta olmak iizere risk yonetimi, i¢ kontrol,
SUREC ACI YODEK vb. alanlarda yapilacak icdegerlendirme ¢alismalarini
planlamak, uygulamak ve gelistirmek.

Kalite Yonetim Temsilcisi

Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
I I 20.11.2015 I

02 |

[ Kalite Yonetim Birimi




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 25/146

e MKU Y&netim Modeli.

e MAKU Yonetim Modeli Degerlendirme Kilavuzu.

e I¢ Kontrol I¢degerlendirme Olgegi.

e Risk Yonetimi I¢degerlendirme Olgegi.

SUREC GIRDILERI e Siire¢ Seviyesi Icdegerlendirme Olgegi.

¢ YODEK I¢degerlendirme Olgegi

e Calisan I¢degerlendirme Olgegi. %
e Stratejik plan performans sonuglari. Q\

o Siire¢ performans sonuglari.

e i¢ Kontrol I¢degerlendirme Raporu.
e Risk Yonetimi Icdegerlendirme Raporgb

e MAKU Yénetim Modeli Igdeéerlendirme%& N\

SUREC CIKTILARI e Siire¢ Seviyesi Igdegerlendirme Rapogh

o Siire¢ performans Degerlendi aporu.

e Calisan I¢degerlendirme Raporu.

o Stratejik Plan Performans Dee Raporu.
0 9,
ord.

¢ YODEK Igdegerlendi‘m;‘ ppC

SUREC KAYNAKLARI YodekRehberi, Memnyghidg Inketleri,

SUREC MUSTERILERI Akademik ve ida(@Ml, ogrenciler, toplum

: \J
o Igdegerb@@Plammn Uygulanma Oranu.
SUREC PERFORMANS o ]')egv Neilerin degerlendu‘me sonuglarindaki t.utafhhk.
elc citlirme Siirecinden Paydaslarin Memnuniyeti.

KRITERLERI

o Igunluk Seviyesi.
. performansinin ve faaliyetlerinin periyodik olarak izlenmesi.

ure¢ performansinin, faaliyetlerinin ve siire¢ seviyesinin periyodik

SUREC IZLEME YONT olarak izlenmesi.

SUREC iZLEME PERIYQDU ||yillik

ILISKILI OLD ECLE] |Tiim siiregler

S— - - - — =
| (SQRM LU || SUREC FAALIYETLERI || iLGILi DOKUMAN/KAYIT
Dek 7f)aire - L Anket Uygulama Talimati, MKU
Baska roter Girdiler (Kaynaklar ve Iliskiler) Anket Sistemi
Dekan/Miidiir/Daire Kurumsal Niteliklerin ve Anket Uygulama Talimati, MKU
Bagkani/Sekreter Ozelliklerinin Degerlendirilmesi ||Anket Sistemi

Kalite Yonetim Temsilcisi

20.11.2015

Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
Kalite Yonetim Birimi I I I

02 |




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 26/146

Dekan/Miidiir/Daire Egitim-Ogretim Siireglerinin Anket Uygulama Talimat;, MKU
Bagkani/Sekreter Degerlendirilmesi Anket Sistemi
Dekan/Miidiir/Daire Arastirma Ve Geh'st.lrme (Bilgi Anket Uygulama Talimat;, MKU

Uretme) Siireglerinin . .
Baskani/Sekreter 8 .. . Anket Sistemi

Degerlendirilmesi
Dekan/Miidiir/Daire Uygulama ve Hizmet Anket Uygulama Tal; &TQU
Bagkani/Sekreter Siire¢lerinin Degerlendirilmesi Anket Sistemi
Dekan/Miidiir/Daire Idari Siiregler ve Destek j:nl;e: [S{yf[gulqv imatt, MKU
Baskani/Sekreter Stireclerinin Degerlendirilmesi n e. ISte
Dekan/Miidiir/Daire Yonetsel Ozelliklerin (Yapisal) An N}}lﬁqma Talimati, MKU
Bagkani/Sekreter Degerlendirilmesi emi
Dekan/Miidiir/Daire Yonetsel Ozelliklerin nke: ISJ_yf[gule}ma Talimati, MKU
Baskani/Sekreter (Davranigsal) Degerlendﬁﬂe nKet sistemt
Dekan/Miidiir/Daire Ciktilar/Sonuglarin (j inlﬁe: ISJ_yf[gulqma Talimati, MKU
Bagkani/Sekreter Degerlendirilme('\\/ nKEL sistemt
Dekan/Miidiir/Daire Yiiksekogr @yonunu Anket U_ygule}ma Talimati, MKU

Basarma e ansinin Anket Sistemi
Baskani/Sekreter . \ .

Degef! esi

2-T¢ Kontrol Alt Siireci %
SURECIN ADI ¢ Kontrol Alt Siireci
SUREC SAHIBI ')r\ Strateji Gelistirme Daire Baskani
é Universitenin strateji, hizmet ve faaliyetlerin etkili ve verimli bir

sekilde gerceklestirebilmek i¢in gerekli olan i¢ kontrol sistemini
olusturmak, olusturulan sistem ve yontemlere uygun olarak i¢ kontrol
faaliyetlerini gerceklestirmek.

N
SURECI A@

XX

Kalite Yonetim Temsilcisi

Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.
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]
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]
]

[ Sayfa No J [ 27/146

On Mali Kontrol

Prosediirler

Mali ve Mali Olmayan Her Tiirlii Faaliyet

Kontrol Ortami Tablo Verileri

Risk Degerlendirme Tablo Verileri

Kontrol Faaliyetleri Tablo Verileri

SUREC GIRDILERI Bilgi ve iletisim Tablo Verileri Q\
Izleme Tablo Verileri \

Etik Degerler Anketi Q
I¢c Miisteri ve Calisan Memnuniyeti Anketleri %
Risk Analizi Calismalar1

Akademik ve Idari Birimlerin Uygulamalar1, S 1 ve
Degerlendirmeleri AN

A A Y

Mevcut Durum Analizi Sonuglart ¢ ! NJ

I¢ Kontrol Raporlar1 Sonuglari
Kontrol Ortam1 Tablosu
Risk Degerlendirme Tablosu Q
SUREC CIKTILARI Kontrol Faaliyetleri Tablo
Bilgi ve Iletisim Tablos@
Izleme Tablosu

I¢ Kontrol Uyum m Blani
Iyilestirme Amafiy listirilen Projeler

Calisma Ofgs1
Personel

Ofis lar1
SUREC KAYNAKLARI Is okiimanlart
alimatlari

E-Blitce

Harcama Birimleri

SUREC MUSTERILERI Mustafa Kemal Universitesine Bagl Tiim Birimler

Iyilestirme Amaciyla Gelistirilen Proje Sayist

IS(%III"EE;IF R (@xs Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayist
E I¢ Kontrol Standartlar1

g Denetim Sayis1

.. . . . Plan Siiresi
SUREC IZLEME YONTEMI Veri Analizi

[zleme Tablosu

SUREC iZLEME PERIYODU ||6 ay

Kalite Yonetim Temsilcisi

Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
I I 20.11.2015 I
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ ik Yayin

J [ 02.09.2014

[

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

Sayfa No J [ 28/146

ILiISKIiLi OLDUGU SURECLE

Tiim Siirecler

| SORUMLU

SUREC FAALIYETLERI

|| iLGILIi DOKUMAN/KAYIT |

Rektor
I¢ kontrol Kurulu
Tiim Birimler

Kontrol Ortaminin Olusturulmasi

5176 sayil1 Kanun
2531 sayili Kanun
3628 sayil1 Kanun
Kamu Gorevlileri Etik R&%@hls

ilkeleri ile Basvu @
Esaslar1 Hakkin Qietmelik
Kamu Gorevifteg 81k Rehberi
Konuya asbakanlik

Ilis
Genglgg/sy
Ka %& lileri Etik Kurulu Tlke
a

tik Sozlesmesi
sayil1 Kanun
17 sayili KHK
Idarelerin Teskilat Yapilarini
Diizenleyen Mevzuat
Stratejik Plan Kilavuzu
657 sayil1 Kanun
2547 sayil1 Kanun
5393 sayili Kanun
Harcama Yetkilileri Hakkinda 1
No’lu Genel Teblig

Rektor
I¢ kontrol Kurulu
Tim Birimler

|
&Hsk Yonetimi

Stratejik Plan

Performans Programi

5018 Sayili Kanun

Kamu I¢ Kontrol Rehberi

I¢ Kontrol Uyum Eylem Plani
SWOT Analizi

PESTLE Analizi

Rektor
I¢ kontrol

(AN

m{@\

Tim Biri

Kontrol Faaliyetleri

5018 sayil1 Kanun
Kamu I¢ kontrol Rehberi

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan Rev. Ta

rihi Rev. No

[
[

Kalite Yonetim Birimi

|
|

Kalite Yonetim Temsilcisi

|
|

20.11.2015

02

l
|




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[

k Yayin ] [ 02.09.2014

[

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

Sayfa No J [ 29/146

Rektor
I¢ kontrol Kurulu
Tim Birimler

Bilgi ve Iletisimin Saglan

<

Talimatlar, Onay Yazilari, Odeme
Emri Belgeleri, Makbuzlar,
Dilekgeler

Plan-Programlar

Bilgisayar Ortamindaki Her Tiir
Veri

Bilgi Talepleri ve Ceva

Y onetmelik
Basbakanli

#kinda Yonetmelik

Pevlet Memurlarinin Sikayet ve
Miiracaatlar1 Hakkinda

Y 6netmelik

Standart Dosya Plan1 Genelgesi
Kamu Gorevlileri Etik Kuruluna
Iliskin Bagbakanlik Genelgesi
406 sayili Kanun

3071 sayili Kanun

3628 sayil1 Kanun

4483 sayili Kanun

4734 sayih KIK Kapsaminda
Sikayet Yonetmeligi

4982 sayili Kanun

5070 sayil1 Kanun

5176 sayili Kanun

5369 sayil1 Kanun

5651 sayili Kanun

5809 sayil1 Kanun

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan

Rev. Ta

[
[

Kalite Yonetim Birimi

|
|

Kalite Yonetim Temsilcisi

|
|

20.11.2015

rihi I Rev. No ]
[ 2 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

[

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

Sayfa No J [ 30/146

I¢ kontrol Kurulu
Strateji Gelistirme Daire Baskan1
I¢c Denetim Birimi

Izleme ve Degerlendirmenin
Yapilmasi

Mali Raporlar ve Faaliyet
Raporlari

Stratejik Plan

Performans Programi

I¢ Tetkik Raporlari

I¢ ve Dis Denetim Sonuglar
Kamu I¢ Kontrol Rehbe%
Oneri ve Sikayet Fo

5018 Sayil1 Kanu
i¢ Kontrol Uyu
SWOT Anali
PESTLE

Plan:

A J

3-I¢ Denetim Alt Siireci

.;A
i A W J

N
QF

h N

SURECIN ADI

I¢ Denetim Alt Siirecc’ QV

SUREC SAHIBI

SURECIN AMACI

ve verimli

>

Atejik planlara, performans programlarina ve mevzuata
planlanmasin1 ve yiiriitilmesini; kaynaklarin etkili,
kullanilmasini;
inli ve zamaninda elde edilebilirligini saglamay1 amaglar

bilgilerin giivenilirligini,

SUREC GiRDIiLER] &

otawsiyel sorunlu alanlar

¢ Denetim Programi

enetim Testleri
Uygunsuzluk Tespitleri
MKU I¢ Denetim Y6nergesi
Risk Degerlendirme Formlari

Denetim Raporu
lyilestirme Programi
Uygunsuzluk Formu

SUREC KAYNAKLARI

Risk Degerlendirme Formlari
Ofis Ekipmanlari
Kurum Ortami
Is Akis Dokiimanlari
Calisma Talimatlari
5018 Sayili Kanun

MKU i¢ Denetim Y 6nergesi

Hazirlayan/Kontrol Eden I

Onaylayan

I Rev. Tarihi I

Rev. No ]

[
[

Kalite Yonetim Birimi

I Kalite Yénetim Temsilcisi I 20.11.2015 I

02 |




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
31/146 ]

[ s ] |

SUREC MUSTERILERI

Mustafa Kemal Universitesine Bagl Tiim Birimler

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

Denetim Sonuglari

Incelemeler

Iyilestirme Projeleri

Raporlar

Denetim Sonuglarinin Izlenmesi

SUREC iZLEME YONTEMI

Denetim Degerlendirme Sonuglari
Denetim Sayisi

Denetim Plani1 Siiresi

Veri Analizi

A\s

&
A

SUREC iZLEME PERIYODU

12 ay

ILISKiLi OLDUGU SURECLE

Tlm Siirecler

SORUMLU [|

SUREC FAALIYETLERjJA Y/ ILGILi DOKUMAN/KAYIT

I¢c Denetim Birimi

T N\ V
Denetim Alanlarinin Belirl@

I¢c Kontrol Raporlari
Tetkik Raporlari
Oneri ve Sikayet Formlari

I¢ Denetim Birimi

Risk Kriterlerinin @am ve
NS

Risklerin Dere
(N

) Risk Analizi Formu
esi

I¢c Denetim Birimi

A W »
Denetim n Oncelik sirasina
konuli

Denetim Plan1 Taslag1

Rektorlik

Odenek Génderme Belgesi
Biitce Uygulama Talimat ve
Tebligleri

I¢ Denetcilerin Calisma Usul ve
Esaslar1t Hakkinda Yo6netmelik

I¢c Denetim Bigm
Rektorliik ’\/

Planin hazirlanmasi ve {ist yonetici
tarafindan onaylanmasi

Denetim Plan1 Taslag1

g.)\

I¢ denetim programinin hazirlanmasi
ve Ust yonetici tarafindan onaylanmasi

IcD %rimi
Rekt;%

I¢ Denetcilerin Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik

Denetci ve denetlenecek birimlere

I¢c Denetim Birimi bildirim Resmi Yazisma
[ Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
[ Kalite Yonetim Birimi I Kalite Y6netim Temsilcisi I 20.11.2015 I 02 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
32/146 ]

[ s ] |

I¢c Denetim Birimi

Bilgi toplama/6n aragtirma

Calisma Plam

I¢c Denetim Birimi
Birim Sorumlusu

Acilis toplantist

Toplant1 Tutanak Formu
I¢ Denetim YoOnergesi

I¢c Denetim Birimi

Potansiyel sorunlu alanlarin
belirlenmesi

NS

I¢c Denetim Birimi

Saha ¢aligmasinin yapilmasi

Calisma Plani &
N
Calisma P1§
®

I¢c Denetim Birimi

Denetim testlerinin uygulanmasi

.
@)estleri

I¢c Denetim Birimi

gelistirilmesi

I¢c Denetim Birimi

Bulgularin denetlenen blrl

I¢c Denetim Y&nergesi

I¢c Denetim Birimi
Birim Sorumlusu

Kapanis topl

paylasilmasi g

Toplant1 Tutanak Formu

I¢c Denetim Birimi

Taslak
hazirla

raporu nun
1 ve gonderilmesi

Calisma Kagitlar

I¢c Denetim Birimi

ust yoneticiye sunumu

denetim raporunun hazirlanmasi

Taslak Denetim Raporu

Birim Soruml

I¢ Denetim BlrlrQ\

Denetim sonuglarinin izlenmesi

[zleme ve Degerlendirme Formu

Q)V

Hazirlayan/Kontrol Eden

Rev. Tarihi

[
[

Kalite Yonetim Birimi

Kalite Yonetim Temsilcisi
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| |

20.11.2015

I Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 33/146

4- Kalite Gelistirme Alt Siireci

SURECIN ADI Kalite Gelistirme Alt Siireci

SUREC SAHIBI Rektor Yardimcisi

SORECIN avACt [ Dabeniein i S v it Byt e o
SUREC GIRDILERi Yiiksekogretim Kalite Giivencesi Y Onetmeligi A\%*

I¢ degerlendirme Plani.

. I¢ degerlendirme Raporu
SUREC CIKTILARI Yillik Iyilestirme raporu “v
.o . . . . “\V
SUREC KAYNAKLARI Tiim Birim Caligsmalari . %
Ogrenciler Y
SUREC MUSTERILERI ||Calisanlar Q
Toplum Va\
Y4

e Yapilan iyilestirmelerin eflei
SURE C PERFORMANS :?ngzrlcalndg}c1lerlsn Degie . f Sonuglasrmdall(l Tl;tarhhl;. y
KRITERLERI li;utzgﬁejﬂin irme Son erformans Sonuclar1 Arasindaki

e Degerlendirme

en Paydaslarin Memnuniyeti.

Siirec perfo
izlenmesi.

SUREC iZLEME YONTEM , faaliyetlerinin ve siire¢ seviyesinin periyodik olarak

SUREC IZLEME PERIYOI] |12 Ayl

n-‘-iSKiLi OLDUGU T erasyonel Siiregler
SURECLER \m Y ¢
| SORUMLUY Y SUREC FAALIYETLERiI || ILGILI DOKUMAN/KAYIT |
Her Yilin Ekim Ayinda Kalite
Kalite Komisyc® Komisyonu Hazirlik Toplantisi, Toplant1 Tutanagi
. ) - Her Y1l Kasim Ayinda Birim
Kalite KK KaliteTemsilcileriyle Siirecin | [Toplanti Tutanag
Birim RMitedemsilcileri emsilcileriyle Siirecin oplant1 Tutanagi
Paylasilmasi

Tium Birimlere Online Sisteme veri

Kalite Komisyonu e . ! .
girisi i¢in yazi gonderilmesi

Resmi Yazigma / EBYS

Ilgili y1l icin Anketlerin Online

Uygulanmasi Anketler

Kalite Komisyonu

Hazirlayan/Kontrol Eden

Kalite Yonetim Temsilcisi

20.11.2015

———

Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]

02 |

[ Kalite Yonetim Birimi




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 34/146

Kalite Komisyonu Mgili y1l igin Memnuniyet Memnuniyet Anketi
Anketlerinin Online Uygulanmasi

Ilgili y1l i¢inde Toplanan verilerin

Kalite Komisyonu Istatistik Yazilimlar1

analizi
Kalite Komisyonu, Analiz sonuglarinin birimlerle Toplant1 Tutanagi \
BirimKalite Temsilcileri paylasilmasi ADEK Taslak Ra
Kalite Komisyonu, Birim bazinda ilgili otomasyonlardan v
Birim kalite Temsilcileri online verilerin alinmasi

Tim birimlerce Birim performans

Kalite Komisyonu, gostergeleri, anket ve i¢
Birim Kalite Temsilcileri degerlendiirme Sonuglarinin gézden rlendimeSonuglari
gecirilmesi la

sonuclarini Kalite komisydfu

Birim KaliteTemsilcilerinin, bir@
- . . . @
Birim Kalite Temsilcileri bazinda degerlendlrdlkler@ Resmi Yazigsma

sunmasi
Kalite Komisyonu gfm;an yapilan ||:, ... e )
Kalite Komisyonu, degerlendirmel %@ nda Mart ay1 g‘gﬂ;z}la ait l¢ degerlendirme
itibari ilel¢ dege irme raporu st por
. Resmi Yazisma
yOnetime § S
I¢ deg dyme raporunun Mart ay1 )
Kalite Komisyonu itibar%aylmlanmaa Universite Web Sayfasi
nntaktadir

Resmi Yazisma

imlanan I¢ degerlendirme raporu flgili yila ait i degerlendirme

Kalite Komisyonu OK baskanligma gonderilecektir.

[
[

9, Raporu
Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 35/146

5-Performans Esash Biitce izleme ve Degerlendirme Alt Siireci

SURECIN ADI Performans Esash Biitce izleme ve Degerlendirme Alt Siireci

SUREC SAHIBI Tiim Harcama birimleri, {ist yonetim, strateji gelistirme daire bagkanlig1

Mali yil, icerisinde olusturulup harcama birimlerine gonderilen odenekleri
SURECIN AMACI performans programi igerisinde yer alan amag ve hedefler dogrulgm
harcama birimlerinin yapmis oldugu faaliyetlerin izlenmesidir.

SUREC GIRDILERI performans tablosu,

SUREC CIKTILARI Idare faaliyet raporlari \

Mali y1l biitgesi, performans programi hazirlafja , 5018 sayili kamu
mali yonetim kanunu,kamu idarelerince hazyrk faaliyet raporlar

hakkinda yonetmelik, kamu idarelerince hesg¥gmecak performans programi
hakkinda yonetmelik, calisma ortami,ekj

SUREC KAYNAKLARI

SUREC MUSTERILERI |[Maliye bakanlig1, Sayistay, harcagag biNgdleri, TBMM,
QV

SUREC PERFORMANS Stratejik planda belirti@& hedef ve performansin 6l¢limii,

KRITERLERI

\
SUREC iZLEME YONTE] [Faaliyet rm
SUREC iZLEME PERIiY( 3 ay hl&m“mlerle 1 yil

ILISKILi OLDUGU ‘A%ans Esash Biitce Hazirlama Alt Siireci, Stratejik Planlama
SURECLER §Niirgci,strateji gelistirme alt siireci
| SORUMLYZ \* SUREC FAALIYETLERI || ILGILI DOKUMAN/KAYIT

L WK A N

Strate;ji Gehst1r®re Tim birimlere BUTCE Cagrist Resmi Yazisma

Bagkanlig \\,,; yapilmasi

P, =\ o N
Stratej 1sirme Daire Harcama Yetkilileri ile Biitge Stratejik Plan
Ba | Caligmasinin paylasilmasi Idare Faaliyet Raporu
Strateji Gelistirme Daire Birimlerce hazirlanan biitge Stratejik Plan
Bagkanlig tekliflerinin alinmasi Resmi Yazigsma

Birimlerden kurum Stratejik Planina
gore alinan yillik hedef ve faaliyetlerin||Resmi Yazigma
konsolide edilmesi

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig

Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 36/146

Strateji Gelistirme Daire Kurum biit¢esine gore Hedef ve Performans Esasli Biitge Raporu
Bagkanlig faaliyetlerin belirlenerek Planin
hazirlanmasi
Strateji C‘{ellstlrme Daire Performans Esasli Biitge Planinin Performans Esash Biitce Raporu
Baskanlig1 yayinlanmasi

S

6-Paydas Memnuniyetinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi Alt Siireci

A WA W |

SURECIN ADI Paydas Memnuniyetinin izlenmesi ve Degerlendiri Wﬁreci

SUREC SAHIBI Rektor, Ilgili Rektdr Yardimeist

Kurumun girdi veya ¢iktilart izerinde hakki %@a kurumun
faaliyetlerini etkileyen ya da faaliyetlerind%' nen kisi, grup veya

SURECIN AMACI kurumlarin Universite hizmetleri ile ilgj Us, Oneri, istek ve algilarini
alarak Hizmet Kalitesini siirekli art;
SUREC GIRDILERI Anketler, AV
. : NV
SUREC CIKTILARI Memnuniyet anket sonuglf\)

Anket Otomasyon Si i
programi

SUREC MUSTERILERi ||Akademik ve j

SUREC PERFORMANS SS%Z sonuglari,anket sonuglari,

KRITERLERI S'DV‘

SUREC iZLEME Y@NIM [Anket Otomasyon Sistemi, YGG TOPLANTILARI,

sonel, bilgisayar, ¢alisma ortami,spss

SUREC KAYNAKLARI

sonel, 6grenciler,dis paydaslar,

SUREC iZLEMEWRTYOI) Yillik
iLiSKiLig DUl .
SUREC Tim Siirecler
RUMLU [| SUREC FAALIYETLERI || ILGIiLI DOKUMAN/KAYIT |
Kalite Komisvonu ANKET SORULARININ ICDEGERLENDIRME SORU
y HAZIRLANMASI LISTESI
STRATEJIGD B OTOMASYO PROGRAMINA  |[ICDEGERLENDIRME SORU
BAUM YUKLENMESI LISTESI
[ Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
[ Kalite Yonetim Birimi I Kalite Yonetim Temsilcisi I 20.11.2015 I 02 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

SUREG YONETIMIi EL KiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014
[ Sayfa No J [ 37/146
ANKETLERIN PAYDASLAR . .
PAYDASLAR TARAFINDAN DOLDURULMASI OTOMASYON SISTEMI
STRATEJIGD B ANKET VERILERININ . .
BAUM TOPLANMAS] OTOMASYON SISTEMI
KALITE KOMISYONU ANKET VERILERININ SPSS PROGRAMI %
DEGERLENDIRILMESI \
: , ICDEGERLENDIRME ICDEGE ME
KALITE KOMISYONU RAPORUNUN OLUSTURULMASI|| RAPORU
()
- - . YGG DE SONUCLARIN . =
UST YONETIM PAYLASILMASI \% APCIGI
@ 4
7-Kurumsal Performansin izlenmesi ve Degerlendirilmesi/Alt eci

SURECIN ADI

Kurumsal Performans;t@ewnesi ve Degerlendirilmesi Alt
Siireci

SUREC SAHIBI

: N 7
Rektor, Ilgili Remlmcm

SURECIN AMACI

Wlsmalarmda yiiksekogretim kurumunun
Icdegerlendirme ve cevre degerlendirmesini

ek, zayif ve kuvvetli yonleri ile 6niindeki firsatlarin ve

lar1 tehditlerin ortaya ¢ikarmaktir.

SUREC GIRDI J('}%
=
N\

sal nitelikler ve 6zellikler,

ir dnceki yilin stratejik plani (uygulanan stratejiler, hedefler, proje ve
aaliyetler ile 1lgili iyilestirmeler),

Kurumsal siiregler (Idari siirecler, destek siirecler, akademik siirecler),
Bir o6nceki yilin performans gostergelerinin degerleri, Periyodik
Izleme ve lyilestirme Siirecinin ¢iktilari,

Bir 6nceki yilin kurumsal degerlendirme raporu,

Bir 6nceki yilin yiiksekogretim kurumun “Kalite Gelistirme Raporu”
Bir 6nceki yilin stratejik plani,

Mezunlar ile ilgili bilgiler,

Sanayi ve ticaret odasi bilgileri,

Toplumsal ve kent bilgileri,

Sektorel bilgiler Ulusal ve uluslararasi veri tabanlari

SUREC CIKTILARI

SWOT ve performans sonuclarini i¢eren “Kurumsal Degerlendirme”
raporudur.

SUREC KAYNAKLARI

YUKSEKOGRETIM KALITE GUVENCESI YONETMELIGI

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan Rev. No ]

[
[

Kalite Yonetim Birimi I

Kalite Yonetim Temsilcisi
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

38/146

]
J
]
]

[ s ] |

SUREC MUSTERILERI Akademik ve idari birimler, dgrenciler,
Birim Memnuniyet Anketleri
Icdegerlendirme Sonuglar
Mezun Sayis1

SUREC PERFORMANS Is bulan Mezun Sayisi

KRITERLERI Universitenin imaji

Universitenin tercih edilme sirasi
Yayin Sayist
Patent Sayisi

Q\Q\

SUREC iZLEME YONTEMI

Otomasyon sistemi,

V

SUREC iZLEME PERIYODU

\\$

yillik

ILISKiLi OLDUGU SURECLE

Icdegerlendirme siireci,

NS

| SORUMLU || SUREC FAALiYETLERI GiLi DOKUMAN/KAYIT |
. - . - . IR ING

Strateji Ciellstlrme Daire Degerlendirme ekipteriyn! Toplant: Tutanak Formu

Bagkanlig olusturmasc

Strateji Gelistirme Daire

Baskanlig1 Degerlendlrm % 1tasm1n Toplant1 Tutanak Formu

Ilgili Kurullar

loili Kurullar Bir 6nc m 1ylle§t1rmeye acgik Iyllgstlrme Planlar1, Diizeltici ve
g ’ 1@nldtwn degerlendirilmesi, Onleyici Faaliyet Formlar:

: o urumsal degerlendirme I¢ Tetkik Sorulari,

¢ Tetkikeiler calismalarinin gerceklestirilmesi, I¢ Tetkik Raporu

i¢ Tetkikgiler %" YODEK i¢degerlendirme Anketi

\ Icdegerlendirme ¢alismalari,
e I?enetgl!e.r D Cevre degerlendirme g .
Degerlendi \Qr/ Dis Degerlendirme raporlari
cl\ caligmalari,

Nl

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan Rev. Tarihi Rev. No
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
39/146 ]

[ s ] |

8-Raporlama Alt Siireci

SURECIN ADI

Faaliyet Raporu Alt Siireci

SUREC SAHIBI

Rektor yardimeisi

SURECIN AMACI

Alt kurum ve birimlerin ¢alisma ve etkinliklerini izlemek ve kontrol
etmek; gergeklestirilen uygulamalari 6lgmek ve degerlengmynek; is
gorenleri degerlendirmek ve gerektiginde hesap sormaktir.

SUREC GIRDILERI

Stratejik plan, performans programi, 5018 sayili Ka

SUREC CIKTILARI

ve Kontrol Kanunu,

Idare Faaliyet raporu

A WA Y

SUREC KAYNAKLARI

Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet | %’&1 hazirlama rehberi,
personel, bilgisayar, Kamu Idarelerincge rJanacak Faaliyet

Raporlar1 Yonetmeligi P\

SUREC MUSTERILERI

Tiim Birimler <\\)

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

° x‘v'
®
Rapor Goénderen Birim S@

Raporda Hedeflere ul
Memnuniyet So

R:degerlendirgen

SUREC IZLEME YONTEMI | [Sahadagadi Yplama
SUREC IZLEME PERIYODU ||Yifl N
ILISKILI OLDUGU SURECLRNJ iin®Siirecler
| SORUMLU SUREC FAALIYETLERI || ILGILi DOKUMAN/KAYIT |
8 i i
gg;griﬂ%?hsﬁme@\\ Raporlama hedefi belirlenir K%?;ilyﬁrg;;ﬁzfﬁ?ﬁﬁﬁ?k
(‘\‘ Y 6netmelik

D4
Strateji 1 ¢ Daire
Baskan%

Raporlama i¢in hangi bilgilerin
Gerekli oldugu tanimlanur,
bilgilerin nasil toplanacag:

tanimlanir

Kamu Idarelerince Hazirlanacak
Faaliyet Raporlar1 Hakkinda
Y Onetmelik

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig

Birimlerden gerekli bilgiler

- . Resmi Yazismalar
I1stentr. ©s §

I¢ Kontrol, Kalite ve
Akreditasyon Temsilcilikleri

Kamu Idarelerince Hazirlanacak
Faaliyet Raporlar1 Hakkinda
Y Onetmelik

Raporun olugumu

[ Hazirlayan/Kontrol Eden I

Onaylayan

I Rev. Tarihi I

Rev. No ]

[ Kalite Yonetim Birimi

I Kalite Yénetim Temsilcisi I 20.11.2015 I
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ ik Yayin

J [ 02.09.2014

[

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

Sayfa No J [ 40/146

I¢c Kontrol, Kalite ve
Akreditasyon Temsilci

likleri

Raporun dagitilmasi

Kamu Idarelerince Hazirlanacak
Faaliyet Raporlar1 Hakkinda
Y 6netmelik

Baskanlig1

Strateji Gelistirme Daire

Geri bildirimler ve geri
bildirimlerin analizi

Kamu Idarelerince Hazirlanacak
Faaliyet Raporlar1 Hakkinda
Y Onetmelik

Bagkanlig

Strateji Gelistirme Daire

Faaliyet Raporunun Kamuoyu ile
paylasilmasi

Web Sayfasi &

Hazirlayan/Kontrol Eden

Rev. Tarihi

[
[

Kalite Yonetim Birimi

|
|

Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan I

20.11.2015

I Rev. No ]
[ 2 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 41/146

B.OPERASYONEL SURECLER

1-ARASTIRMA VE GELISTIRME TEMEL SURECI

SURECIN ADI ARASTIRMA VE GELIiSTIRME TEMEL SURECI

SUREC SAHIBI Ogretim Elemanlar

SURECIN AMACI Ulusal ve uluslararasi nitelikli bilimsel arastirma ve yay1 %k
Ogretim Eleman1
Ogrenci

SUREC GIRDILERI Atélye v
Laboratuvar
Bagvuru Projesi \

Uriin
Yiiksek lisans tezi

Doktora tezi QQ
Arastirma projesi
Deneysel calismalar /\/
Ozgiin galigmalar Proj Q
Kongreler

Seminerler

Calistaylar Q
Konferans %
Patent %

SUREC CIKTILARI

Deney setleri

\E Yiiksek Lisans 6grencileri
SUREC KAYN AK@ Doktora 6grencileri

Proje 6grencileri

Ofis
f\\[ Kirtasiye malzemeleri

_ ) Universiteler
% Bilimsel dergiler
SURECYMUSTERILERI Yaymevleri
Sanayi kuruluslari
Firmalar

Kalite Yonetim Temsilcisi

Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 42/146

1-Bilimsel yaynlarin sayisi

2-Patent sayisi

3-Faydal1 Model

4-Sonucun ticari bir iirline doniistiirilmesi

5-Aragtirma gelistirme sonuclarinin  topluma faydaya doniismg

yeterliligi
6-Arastirma gelistirme calismalart ile egitim O0gretim faal@rasm
iliskinin
yeterliligi, Q
SUREC PERFORMANS 7-lleri teknoloji projeleri gelirleri / Ogretim iiyesi s&%
KRITERLERI 8-Bilimsel arastirma projelerine ayrilan doner s atki pay1 gelirl|
Ogretim

liyesi sayisi o*

9-TUBITAK proje gelirleri {iniversite p @{g etim iiyesi say1s1
10-Uluslararasi proje gelirleri tinive *y 7 Ogretim iiyesi say1si
11-Diger kamu finansh proje 6dendgi kMleri / Ogretim iiyesi sayis
12-Diger proje gelirleri {inivers % Ogretim iiyesi say1st

13-Toplam arastirma gelist' e gdfleri (yukaridakilerin toplami) /
Ogretim Uyesi sayist
140gretim {iyesi basi e bilimsel aragtirma projesi miktart.
Yapilan Yayin Sa 3\/
Atif Sayisi

Lisansiistii

Proje sayél

SUREC IZLEME PERiYODU Yllhk\%

SUREC iZLEME YONTEMIi

{LISKIiLi OLDUGU SURECLE| [WagSfireci-Aragtirma siireci

| SORUMLU (\? “SUREC FAALIYETLERI || ILGILI DOKUMAN/KAYIT |
- Anabilim Dal1 Kurul Karari
Anabilim Dals Baslsjnl\ Lisansiistii 6grencilerin Kayitlar1 ||Anabilim Dali Kurul Karari

Enstiti Midira 5 :

Dekanlik Q Laboratuar alt yapisinin
Rektorlii \\/

giiclendirilmesi

,d

Og% lemanlari Yayin ¢alismalarinin yapilmasi
Qgren‘m Liansiistii 6grencilerin ders Tez Onerileri
Ogretim Elemanlari .

o asamalarimi tamamlamalari ve tez ||Anabilim Dali Kurul Karar1
Anabilim Dal1 Baskani . . e e

e e e caligmalarini yiiriitmeleri Enstitii Yonetim Kurul Karari
Enstitii Miidiirt

Kalite Yonetim Temsilcisi

Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
I I 20.11.2015 I
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ ik Yayin

J [ 02.09.2014

[

43/146

]
J
]
]

Sayfa No J [

Ogretim Elemanlari

uluslararasi dergilerde
yayinlanmasi

Ogrenci Tez Jiirilerinin Olusturulmasi
Ogretim Elemanlari Tez calismalarmimn tamamlanmast Anabilim Dal1 Kurul Karari
Anabilim Dal1 Bagkani calts Enstitli Yonetim Kurul Karari
Enstitii Miidiirii Lisansiistii tez

Ogrenci Bilimsel yayinlarin ulusal veya

Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinatorii
Ogretim elemant

Bilimsel arastirma bagvurulari,
ddegerlendirme ve izleme siireci

Makale

&
Proje bagvurulari Q\‘
BAP kararlan %
Merkezi yone cama belgeleri
yonetmelig V

Ogretim elemani

Arastirma ve uygulama
faaliyetleri

1.1-ARASTIRMA VE GELISTIRME TEMEL SUREGEI

1-Arastirma Alt Siireci

)

ALT SURECLERI

N

SURECIN ADI

SUREC SAHIBI

ARASTI NISURECH
Ogretim Netgntari

SURECIN AMACI

imsel aragtirma ve yaym yapmak

SUREC GIRDILERI

SUR@I:TILARI

retim Elemani
aboratuvar
Atolye

[Yiiksek Lisans tezi
Doktora tezi
Aragtirma projesi
Deneysel calismalar
Ozgiin ¢alismalar Projeler
Patent

Faydali Model
Makale

Bildiri

Kitap

Poster

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan

Rev. Tarihi

[ Kalite Yonetim Birimi I

Kalite Yonetim Temsilcisi I

20.11.2015

I Rev. No ]
[ 2 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
44/146 ]

[ s ] |

SUREC KAYNAKLARI

Deney setleri

Yiiksek Lisans 0grencileri
Doktora 6grencileri

Proje 6grencileri

SUREC MUSTERILERI

Universiteler

Bilimsel dergiler %
Yaymevleri \
Sanayi kuruluslari Q
Firmalar %

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

1-Bilimsel Yayinlar

2-Patent

3-Faydali Model

4-Sonucun ticari bir tirline dont

N
Q\\

SUREC iZLEME YONTEMIi

: <\,
Yapilan Yayin Saylsl( \)
Atif Sayist

Lisanststiu Tezs

SUREC iZLEME PERiYODU

Yillik A

ILISKiLi OLDUGU SURECLE

| W W A |
SORUMLU SUREC FAALIYETLERI || iLGILi DOKUMAN/KAYIT |
\V
K \
wl Yiiksek Lisans ve Doktora Kayit Formu
Danigman Ogreti v o . ABD Karari
Q ogrenci kayitlari FBE Karart

Tez konusunun belirlenmesi .
Tez Oneri Formu

Danigman Ogretim Uyesi
Ogrenci

Deneysel/Sayisal ¢aligmalarin
yapilmast

Danigman Ogretim Uyesi
Ogrenci

Tezin yazilmasi Tez

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan Rev. Tarihi Rev. No ]

[
[

Kalite Yonetim Birimi

|
|

Kalite Yonetim Temsilcisi

| |
I 20.11.2015 I 02 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
45/146 ]

[ s ] |

Ogretim Eleman

Arastirma Projesi (BAP,

TUBITAK vs) Proje Oneri formu

Ogretim Eleman1

Ozgiin calisma

Ogretim Eleman1
Patent Enstitiisi

NS

Patent Basvurusu Basvuru evraki

Kurulus/Sirket

Ogretim Eleman1 v
Patent Enstitiisii Faydali Model Basvuru evXkl

(]
Ogretim Eleman Ticart firiin

O

2-Proje Gelistirme ve Yonetme Alt Siireci

~ NS
[
X\,

SURECIN ADI

Proje Gelistirme vgﬁﬁﬂ‘l{e Alt Siireci

SUREC SAHIBI

Mleri Koordinatérliigii, MUSIGEM

SURECIN AMACI

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

Proje Yiiriitiiclisti

DOGAKA

TUBITAK

Merkezi Finans ve Thale Birimi ( AB Projeleri bagvuru yeri)
AB Bakanligi

st‘m% RFORMANS
KRITERLERI

Onaylanan Proje Sayis1
Hibe Edilen Odenek Miktar

SUREC iZLEME YONTEMIi

Basvuru Yapilan Kurum Sistemi

Hazirlayan/Kontrol Eden

Rev. No ]

[ Kalite Yonetim Birimi I

Kalite Yonetim Temsilcisi

20.11.2015

Onaylayan I Rev. Tarihi I

02 |




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 46/146

SUREC iZLEME PERIYODU ||Proje Cagrisi Siireleri

ILISKiLi OLDUGU SURECLE

| SORUMLU || SUREC FAALIYETLERiI || ILGIiLi DOKUMAN/KAYIT |
flgili Kurum llgili Kurumdan Proje Cagrisin | \jy i e oim Sistemi \%‘
Yapilmasi m
h
Proje Taslagi

Avrupa Birlg
Projenin sorun ve ihtiyaglarinin ||Hazirla

Proje Yurutiiclisu analiz edilmesi Sosyl

(S
S K Proje Rehberi
¢ Taslagi

Projenin Mantiksal CergeveSinin roje Yonetim Donglist Rehber}
o Sosyal Destek Programi Rehberi
Hazirlanmast

(SODES)
. c—\ TUBITAK Proje Rehberi

\V2 Proje Taslag1
vet Planinin

% Avrupa Birligi Hibe Projeleri
Proje Yiiriitiiciisii Proj es‘&éia

Projeleri

Programi Rehberi

Proje Yiiriitiiciisii

Hazirlama Kilavuzu

lanmasi Sosyal Destek Programi Rehberi
(SODES)
TUBITAK Proje Rehberi

Proje Taslagi
Avrupa Birligi Hibe Projeleri

Hazirlama Kilavuzu
% Sosyal Destek Programi Rehberi
9 (SODES)
Proje Yiirii 4% Projenin Biit¢esinin Hazirlanmas1 | [ TUBITAK

Arastirma Destek Programlari
Q Bagkanhig
\\/ Tarafindan Yiiriitiilen Programlara
»c:) fliskin

Y Onetmelik

Kalite Yonetim Temsilcisi

Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
I I 20.11.2015 I

02 |

[ Kalite Yonetim Birimi




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ ik Yayin

J [ 02.09.2014

[

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

Sayfa No J [ 47/146

Proje Yiirtitiiciisii Proje teklifinin hazirlanmasi

Avrupa Birligi Hibe Projeleri
Hazirlama Kilavuzu

Sosyal Destek Program1 Rehberi
(SODEYS)

TUBITAK

Arastirma Destek Programlari
Baskanlig
Tarafindan Yiiriitiile
Mliskin

Y Onetmelik

mlara

Proje Yiiriitiiclisii Proje basvurusunun yapilmasi

Projenin degerlendirilmesi ve

Igili Kurum Kabulii

Proje Yiiriitiiclisii

B Projenin sisteme @it
Ilgili Personel

),

Bagvuru Yapilan Kurum Sistemi

fgili Kurum

Proje Yiiriitiiciisii arasinda sOA{CY

Sozlesme

Proje Yiirtitiiciisii

oS
@1 gerceklesmesi

Proje Dosyast

Mgili Kurum

Proje Yiiriitiiclisti Projenin kapatilmasi

Kapatma Raporu

Hazirlayan/Kontrol Eden Onaylayan

Rev. Tarihi

Rev. No ]

I Kalite Yonetim Temsilcisi I

[ Kalite Yonetim Birimi

20.11.2015

l
[ e ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 48/146

2-EGITIiM OGRETIM TEMEL SURECI

SURECIN ADI EGITIM OGRETIM TEMEL SURECI

Miidiir/Dekan

Dekan Yrd./Midiir Yrd.
Boliim Bagkani
Ogretim Elemanlari

SUREC SAHIBI

Ulkemizin ihtarcilarim gdz oniine alarak evrensel deg
egitim verdigi bolim/programlar kapsaminda pay
SURECIN AMACI diizeyde isbirligi gergeklestiren cagdas, katilimei; bilgilerle

donatilmig uluslar arasi platformda iletisim i dinamik, is
ahlaki ve etik toplum vicdanina saygi gostergQ ciler yetistirmek.

[ Y A WA WV

Ogrenci Q\
Ogretim Eleman1
Ders Materyalleri Q
Sinif
Laboratuar Q
SUREC GIRDILERI Atolye o* /\/
Personel

Staj(Endiistriye Da)@n)

Kurul Kararlar
Gorevlendi 1
Haftalik Dags amlari

- Teknikgelenhn
SUREC CIKTILARI Dipl
o\tid@Sretim Kurumlari
SUREC KAYNAKLARI OgNfim Elemanlari

rs Materyalleri

OSYM Sonucunda Yerlesen Ogrenciler
Ogrenci Velileri

SUREC MUSTERILERI

»
X

Kalite Yonetim Temsilcisi

Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
I I 20.11.2015 I

02 |

[ Kalite Yonetim Birimi




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
49/146 ]

[ s ] |

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

1-Mezun Olma Siiresi

2-Mezun olan 6grenci sayisi

3-Akademik Not Ortalamasi

4-Dikey Gegis Sinavindaki Basar1 orant
5-Mezuniyet sonrasi Istihdam orani
6-Mezuniyet Sonrasi takip edilen 6grenci sayisi
7-Tercih edilme oran

8-Hata Oran1/Say1s1

9-Gecikme Orani/Sayisi

10-Eksik Islem Orani/Sayist

11-I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani
12-1¢ Miisteri Memnuniyeti Orani
13-Islem Verimliligi

14-Siirecin Cevrim Zamani

15- Hatali Gergeklestirilen Islem Sa
16- Kisi bast Egitim Saat/Y1l

SUREC iZLEME YONTEMIi

17-Diizenleyici/Onleyici Faaliy€t
Sinavlar
Anketler

Vv
Derse Devam (O,

SUREC iZLEME PERiYODU

Giiz Yartyih A\t
Bahar YarlyllQ\Q\/

Yaz OkuIlK

ILISKILi OLDUGU SURECLE] | Tiim Sigeder®
| SORUMLU C FAALIYETLERI || ILGILi DOKUMAN/KAYIT |

Dekan/Midiir Ders Gore;lf:ll:lil;l;nelermm Gorevlendirme Yazilar

yap Y onetim Kurul Karari
K) \
Boliim Bagkanligi b Hattalik Ders programlarinin Okul web adresi
hazirlanmasi
@;\.

Qﬁe Bagkanlig

Ogrenci |

Kazanan Listelerinin Sistemden

Alinmasi OSYM

Ogre%isleri Daire

Baskanli§1/Birim Ogrenci isleri

Ogrencinin Kesin Kaydinin OSYM Sonug Belgesi

Yapilmasi

Ogrenci
Danisman Ogretim Eleman

Ders Kaydinin Yapilmasi Ogrenci Isleri Otomasyonu

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan Rev. Tarihi Rev. No ]

[
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Kalite Yonetim Birimi

|
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ ik Yayin

J [ 02.09.2014

[

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

Sayfa No J [ 50/146

Panolarda duyuru

Bolim Bagkanligi Sinav Programlar1 Hazirlama  ||Ogrenci otomasyon sistemi
duyurusu

Dekz_ln/Mudur/Bolum Staj Ogrenci Staj siireci Staj Dosyas1

komisyonu

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Dekan

Yaz Okulu

Derslerin ilani
Yaz okulununa ba:
Yaz okulu kesi

@ﬂmam

Ogrenci

Danigman Ogretim Elemani
Ders Veren Ogretim Eleman1
Boliim Bagkani

Tium Donemsel Derslerin
Alinmasi

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Dekan

Ogrenci Tiim Dénemsel Dersler

E/H

Simav Sonucla

Ders Notlar

Derse® izelgesi

Ogrgiyy Ofomasyonu
afpskript

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Dekan

Gegti mi? ;
®

\%
H-Ders Teknfr1

Sinav Sonuglari

Ders Notlar1

Derse Devam Cizelgesi
Ogrenci Otomasyonu

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Dekan

\J
et

Islemleri

Dilekce

Transkript

Ilisik Kesme Belgesi
Gecici Mezuniyet Belgesi

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1
Dekan

N  Tekniker

Meslek Elemani

Lisans/Onlisan Diplomasi
Diploma EKki

v

2.1.LEGITIiM OC;BEx@t EL SURECININiI ALT SURECLERI

1-Bologna Alt

rogram Gelistirme Alt Siireci

SURECIN

Bologna Alt Siireci/Program Gelistirme Alt Siireci

SI"JR%ZHIBi

Bologna Siireci Koordinatorii
Bologna Birim Koordinatorleri
Boliim Bagkani

Ogretim Elemanlari

Bologna Esgiidiim Komisyonu Bagkan

SURECIN AMACI

ve/veya dereceleri olusturmak

Kolay anlagilir ve birbirleriyle karsilastirilabilir yiiksekdgretim diploms

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan

Rev. Tarihi

Rev. No ]

[
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|
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

51/146

]
J
]
]

[ s ] |

SUREC GIRDILERI

Ogrenciler
Ogretim Elemanlari
Ders Materyalleri

Bologna Siirecine uygun miifredat

SUREC CIKTILARI Diploma Eki
SUREC KAYNAKLARI Ogretim Elemanl_arl
Ders Materyalleri
SUREC MUSTERILERI Qgrenciler &

Ogretim Elemanlari

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

®
L]
Ogrenci Degisim Programlari !Q

O\

SUREC iZLEME YONTEMIi

Degisim programlarina kﬁt\lﬁ\ 6Mci sayist

- —=
SUREC iZLEME PERiYODU ||017 Yaryil ND
Bahar Yariyili .
ILISKILI OLDUGU SURECLE]|Egitim Ogretim

SORUMLU |

ILGILIi DOKUMAN/KAYIT |

Bologna Esgiidiim Komisyonu
Bagkani
Bologna Siireci Koordinatorii

Bologna Birim Koordinatorleri
Boliim Bagkani
Ogretim Elemanlari

Bologna Esgiidiim KW
Bagkani \
N

Bologna Siireci atorti

\N
Bologna Biriw. inatorleri

Kol go1lir ve birbirleriyle
a 1labilir yliksekogretim
di a velveya dereceleri AKTS’leri diizenlenmesiyle

sturmak (bu amag mezunlara diploma eki verilmesi
ogrultusunda Diploma EKi

uygulamasinin gelistirilmesi)

Yiiksekogretimde Lisans ve
Yiiksek Lisans olmak iizere iki
asamal1 derece sistemine ge¢mek,

AKTS’leri diizenlenmesiyle
mezunlara diploma eki verilmesi

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan Rev. Tarihi Rev. No

[
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Kalite Yonetim Birimi

|
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ ik Yayin

J [ 02.09.2014

[

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

Sayfa No J [ 52/146

Bologna Esgilidiim Komisyonu
Bagkani

Bologna Siireci Koordinatorii
Bologna Birim Koordinatdrleri
Bolim Baskani

Ogretim Elemanlari

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Ogrenci Isleri Biirosu

Boliim Baskanligi

Bolim Sekreterligi

Avrupa Kredi Transfer Sistemini
(EuropeanCredit Transfer
System, ECTS) uygulamak,

AKTS’leri diizenlenmesiyle
mezunlara diploma eki verilmesi

Q\Q\

Bologna Esgilidiim Komisyonu
Baskani

Bologna Siireci Koordinatorii
Bologna Birim Koordinatdrleri
Boliim Bagkani

Ogretim Elemanlar

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
Ogrenci Isleri Biirosu

Boliim Bagkanligi

Bolim Sekreterligi

Ogrencilerin ve 6gretim
gorevlilerinin hareketliligini
saglamak ve yayginlastirmak

N

2

: ri diizenlenmesiyle
% nlara diploma eki verilmesi

Bologna Esgiidiim Komisyonu
Baskani

Bologna Siireci Koordinatorii
Bologna Birim Koordinatdrleri
Boliim Bagkani

Yiiksekogreti ®\te/

giivencesi g¢ 1agini
olusturm

AKTS’leri diizenlenmesiyle
mezunlara diploma eki verilmesi

Bologna Esgiidiim Komisyonu
Bagkani

Bologna Siireci Koordinatorii
Bologna Birim Koordinatorl
Boliim Bagkani

Ogretim Elemanlar Qg

ginlagtirmak,

liksekogretimde Avrupa
oyutunu gelistirmek.

AKTS’leri diizenlenmesiyle
mezunlara diploma eki verilmesi

Bologna Esgiidiim K\K(S}Onu

Bagkani
i inatorii

Bologna Siir

Bologna Bj %ﬁrdinatérleri
Boliim an

Ogreg anlar

Ogr% eri Daire Bagkanlig1

Ogrenci Isleri Biirosu
Boliim Bagkanligi
Boliim Sekreterligi

Mezun 6grencilere diploma eki
verilmesi

AKTS’leri diizenlenmesiyle
mezunlara diploma eki verilmesi

Hazirlayan/Kontrol Eden

Rev. Tarihi

[ Kalite Yonetim Birimi I

Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan I

20.11.2015

I Rev. No ]
[ 2 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 53/146

2-Egitim Programlarimin Uygulanmasi Alt Siireci

SURECIN ADI

Egitim Programlarimin Uygulanmasi Alt Siireci

SUREC SAHIBI

Dekan Yrd./Miid. Yrd. (Egitim Ogretim Sorumlusu) Béliim
Bagkanlari, Program Koordinatorleri

SURECIN AMACI

Ihtiyaclar ve talepler dogrultusunda, dgrencilerden ve/veya akademik
birim ve personelden gelen istege gore bolim/programin

3%51 ve
uygulanmas. \

SUREC GIRDILERI

Ogretim elemani

Ogrenciler v
Egitim-6gretim programlari K
Bolim teklif yazilari Q

Ofis Ekipmanlari

Glindem Maddeleri Q
YOK Mevzuatia uygun &neri

Ders planlari %
Akademisyen gorevlendale §e 0z ge¢misleri

SUREC CIKTILARI

Ders Programlari v

Ders gérevlendirme&rg/j

Mezun 6grencilef™N\

SUREC KAYNAKLARI

Birim yénet'@J
Ogretim &
0 fyen%

Boligimse\eteri

SUREC MUSTERILERI

%@'ﬂ er ve Ogretim Elemanlar1, sanayi kuruluslar:

J \\§
SUREC PERFO %

KRiTERLE\'\,
X

ata Orani/Sayist
- Gecikme Orani/Sayisi
3- Eksik Islem Orani/Sayisi
4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Orani
6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Orani
5- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)
6- Verilen Hizmete Duyulan Giiven
7- Yonetmelige Uygunluk
8- Islem Verimliligi
9- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayist

. . e . |(Takip
SUREC IZLEME YONTEMI ||\~
SUREC IZLEME PERIYODU ||Siirekli

Hazirlayan/Kontrol Eden

[ Kalite Yonetim Birimi I

Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
I 20.11.2015 I
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ ik Yayin

J [ 02.09.2014

[

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

Sayfa No J [ 54/146

[LiISKIiLi OLDUGU SURECLE

Egitim Ogretim Siireci, Program-Ogrenci Izleme ve Degerlendirme

Siireci
| SORUMLU || SUREC FAALIYETLERiI || ILGILi DOKUMAN/KAYIT |
YOK Kriterleri program agma form
Dekan/Miidiir/, Dekan Bsliim/orooram acma teklif ve ekleri
Yrd./Miid. Yrd., Boliim Bsk, prog ¢ Ders planlari ve ders i i
SO dosyas1 hazirlama < .
Program Koordinatorleri Oz ge¢misler
Fiziki yapi bilgile
Boliim/program  agma  teklif]
dosyasinin Fak./YO.MYO v
Fak./YO./MYO Kurulu Kurulunda ~ goriigiilmesi  ve| (B0l acma teklif dosyasi
senatoya sunulmasi 6

Boliim/program a¢gma teklif
dosyasinin degerlendirilmesi

Oneri Onaylandlrril?/\s
N

Haftalik ders programlarinin
hazirlanmasi

Senato E\ft Boliim/program agma teklif dosyasi
H¥yir c
YOK’sunulmasi \/ \
Onerj @af dim1?
Evet ’\
YOK H¥yir % Se"n.z.lto Karar1 ‘
Boliim/program agma teklif dosyasi
o i ogramin ilan1 tanitimi
ve lanmasi
Dekan/Miidiir ers Gorevlendirmelerinin G?rev}endlrme Yazilan
Y 6netim Kurul Karari
N yapilmast
Béliim Bsk, Pro MKU On Lisans ve Lisans Ogretim

ve Sinav YOnetmeligi
Ders programlari

Koordinatorl
‘\‘

~\VY
Ogrets cEananlarl

Olg¢me ve degerlendirme siireci

MKU On Lisans ve Lisans Ogretim
ve Sinav YOnetmeligi

%.

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan

Rev. Tarihi

Rev. No

[
[

Kalite Yonetim Birimi

|
|

Kalite Yonetim Temsilcisi

|
|

20.11.2015

02

l
|




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 55/146

3-Program Degerlendirme/Ogrenci Izleme ve Degerlendirme Alt Siireci

PROGRAM-OGRENCI iZLEME VE DEGERLENDIRME ALT

SURECIN ADI SURECI
SUREC SAHIBI Ogrenci Isleri Daire Baskani
Ogrencilerin derse diizenli olarak katilimlarinin saglanmasi, derste
Ogrenciye verilen bilginin dl¢iilmesi ve degerlendirilmesi a bell
SURECIN AMACI donemlerde sinav yapilmasi \

ve sonucun takip edilmesi. Dersleri daha 6nce bir Yiik tim
kurumunda almissa
ders muafiyetinin yapilmasi.

Ogretim eleman \\°

L J
Ogrenciler .Q
.. Lo . Egitim-6gretim programlari
SUREC GIRDILERI Ofis Ekipmanlari 0

Siniflar Q
Ders planlari A
Sinav tutanagi o \/
Sinav yoklama listesi
SUREC CIKTILARI Derse devam ¢izelg ic')
Sinav evraki N

SUREC KAYNAKLARI

SUREC MUSTERILERI WreNciler ve Ogretim Elemanlari, sanayi kuruluslart

- Hata Orani/Sayis1
% 2- Gecikme Orani/Sayist
9 \ 3- Eksik Islem Orani/Sayisi
b 4- I¢ Miisteri Hizmet Kalitesi Oram
\ 6- I¢ Miisteri Memnuniyeti Orani

SUREC PE%@ANS 5- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)

KRITER 6- Verilen Hizmete Duyulan Giiven
le) 7- Yonetmelige Uygunluk
v 8- Islem Verimliligi
% 9- Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi
10-Ogrenci devam orani

. . e . ||Takip
SUREC IZLEME YONTEMI Anketler
[ Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
[ Kalite Yo6netim Birimi I Kalite Yonetim Temsilcisi I 20.11.2015 I 02 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 56/146

SUREC IZLEME PERIYODU ||Siirekli

iLiSKiLi OLDU U SURE CLH Egitim Ogretim Siireci, Ogrenci Isleri Siireci, Program Uygulama

Siireci
| SORUMLU || SUREC FAALIYETLERI || iLGILi DOKUMA
Ders kayit ders ek karma
kayit formu
Ogrenci Ders kayitlarinin yapilmasi MKU On Ljsa
Ogretim e Yonetmeligi

Ders muafiyet komisyonu Ders Muafiyetleri afiyet dilekgesi

U On Lisans ve Lisans

Program danigsmani Akademik danigmanlik gretim ve Smav Y Onetmeligi

MKU On Lisans ve Lisans
Ogretim ve Smav Yonetmeligi
Yoklama listeleri

Ogrencilerin egiti

Program danismani .
& 3 etmeleri

%\ N MKU On Lisans ve Lisans
Fak/YO./MYO Yonetim Mazefet[d Izinli Sayilma, Kayit Ogretim ve Smav Yonetmeligi
i Y, . Mazeret sinav bagvuru formu
Kurulu SikQke MeZildirme o . :

Kayit sildirme dilekgesi

Kayit dondurma dilekgesi

MKU On Lisans ve Lisans

Bolum lef’ Prggr am Sinav programlarinin hazlanmasi  ||Ogretim ve Sinav Yodnetmeligi
Koordinatorleri ')f

\ MKU On Lisans ve Lisans
Q Ogretim ve Smav Yonetmeligi
\/ Siav tutanagi
Sinav yoklama listesi
Derse devam listesi

Bai , Program
thatorleri, Ogretim Sinav uygulama siireci Slnav.ev_ra_lkl
clennlart Not blldlrlm formu
Tek ders dilekgesi
Onur belgesi

Not itiraz dilekgesi
Magzeret sinav basvuru dilekcesi

Kalite Yonetim Temsilcisi

Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
I I 20.11.2015 I

02 |

[ Kalite Yonetim Birimi




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
57/146 ]

[ s ] |

Boliim Bsk, Program
Koordinatérleri, Ogretim
elemanlar1 ve Ogrenci

Sinav notuna itiraz Not itiraz dilekgesi

3-OGRENCI HiZMETLERININ YONETIMi TEMEL SURECI

SURECIN ADI

OGRENCI HIZMETLERININ YONETIMI TEM Ci

SUREC SAHIBI

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

SURECIN AMACI

Bksidurumlan,

{1 hizl1 ve dogru bir

Universitemiz 6grencilerinin yeni kayit, ka
Mezuniyet, Kimlik, burs, mezuniyet isl
sekilde yaparak gerekli hizmeti sunm.

SUREC GIRDILERI

ogrenci talebi, 6sym den
daracma talebi, akademik birim

Osym tarafindan {iniversiteye yerle
gelen kontenjan yazisi, boliim, gf

acma talebi, banka dekontu,\

SUREC CIKTILARI

Ogrenci Kimlik Kart1, Kgn 'Vsay1s1, yok uygunluk yazisi, ders
kay1t onayi,

SUREC KAYNAKLARI

Calisma ortami J
ks oss - Q¥

S

Personel
Ofis eki

SUREC MUSTERILERI

.
1, personel,

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI 9

Ogrenci Kayt Siiresi, Kontenjan sayis1, agilan bdliim program sayisi,
acilan akademik birim sayisi, Ders kaydi onaylanan 6grenci sayisi,

Q
%\ITEMi

MKU OBS, Evrak Dosyalari,

6-12 ay

Oidb tiim siiregleri

| SORUMLU

|| SUREC FAALIYETLERI || iLGILi DOKUMAN/KAYIT

Kontenjanlarin belirlenmesi

Hazirlayan/Kontrol Eden

Rev. No ]

[
[

Kalite Yonetim Birimi I

Kalite Yonetim Temsilcisi

20.11.2015

Onaylayan I Rev. Tarihi I

02 |




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ ik Yayin

J [ 02.09.2014

[

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

Sayfa No J [ 58/146

Ogrenci Isleri Daire Baskan
Dekan/Miidiir/Senato Uyeleri

1- YGS-LYS Kontenjanlar1

OSYM Yazisi
Birim Talep Yazis1
Senato Karar

Ogrenci Isleri Daire Baskani

2- Ozel Yetenek

Birim Talep Yazisi

Dekan/Miidiir/Senato Uyeleri Kontenjanlari Senato Karar1

Ozel Yetenek Sinavi Yé@esi
Ogrenci Isleri Daire Baskan 3- Yiksek lisans Doktora Birim Tale %
Dekan/Miidiir/Senato Uyeleri Kontenjanlar1 > Y§~

Senato Kar§§

Ogrenci Isleri Daire Baskani
Dekan/Miidiir/Senato Uyeleri

4- DGS Kontenjanlari

151
alep Yazisi

Ogrenci Isleri Daire Baskani
Dekan/Miidiir/Senato Uyeleri

OK Yazisi
Birim Talep Yazist
Senato Karar

.. N
5- YOS Kontenj anl®/
N a:

Ogrenci Isleri Daire Baskani
Dekan/Miidiir/Senato Uyeleri

@egls Kontenjanlar1

OSYM Yazist

Birim Talep Yazisi

Senato Karar1

Yiiksekogretim Kurumlarinda
Onlisans ve Lissans Diizeyindeki
Programlar Arasinda Gegis, Cift
Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi
Kredi Transferi Yapilmasi
Esaslarina Iliskin Yonetmelik Igin

Basvuru ve Yerlestirme

OgipPi Isleri Daire Baskani
Birim Ogrenci Isleri Memuru

YGS-LYS Sonuglarina Gore
Yerlesen Ogrenci Elektronik
Kaydi

OSYM Yerlestirme Belgesi
Lise Diplomas1

Fotograf

Har¢ Makbuzu (ikinci 6gretim)
Niifus Ciizdan1 Fotokopisi
Saglik Kurulu Raporu (ilgili
birimler i¢in)

Onlisans ve Lisans Ogretim Sinav
Y 6netmeligi

E-Devletten kayit yaptigina dair
belge

Hazirlayan/Kontrol Eden

Rev. Tarihi

[
[

Kalite Yonetim Birimi I

Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan I

20.11.2015

I Rev. No ]
[ 2 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ ik Yayin

J [ 02.09.2014

[

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

Sayfa No J [ 59/146

Ogrenci Isleri Daire Baskani
Fakiilte/Yiiksekokul Sekreteri
Birim Ogrenci Isleri Memuru

Ozel Yetenck Sinavina Basvuru,
Yerlestirme ve Ogrenci Kaydi

OSYM Sonug Belgesi

Ozel Yetenek Sinavi Bagvuru Ucreti
Dekontu

Lise Diplomast

Fotograf

Har¢ Makbuzu (ikinci 6gretim)

Niifus Cuzdani Fotoko %

Saglik Kurulu Rapo

birimler i¢in)
Onlisans ve Lis& tim Sinav
Y Onetmeligj

AN\

Musfafa 1 Universitesi
Lisa&s PEgitim ve Ogretim

ligi
skript
p isans Diplomas1 veya Gegici

o@%

Enstiti Midiri Yiiksek Lisans Sinavina Ba ru<, . ) .
Enstitii Birim Ogrenci Isleri Yerlestirme ve Ogrenci® ﬁ/ mezuniyet belgesi Ogayll orhegt
Memuru ALES Sonug Belge§1
Cj YDS Sonug Belgesi
\/ Niifus Cilizdan1 fotokopisi (Onaylt)
Q 2 Adet Fotograf
Basvuru Dilekgesi ve Ozgecmis
“ h N
$ N Lisans Diplomasi veya Gegici
Q Yiiksek Lisans Diplomas1 onayli
‘ D}& 2 Sinavina Basvuru Lisans ve Yiiksek Li§ans Transkript
Enstitii Mudiira Nti 08 K ’ d ALES Sonug Belgesi
Enstiti Birim Ogrenci [sleg riestirthe ve Lgrenct Baydl YDS Sonug Belgesi
Memuru Niifus Cilizdan1 fotokopisi (Onayli)

2 Adet Fotograf )
Basvuru Dilekgesi ve Ozgegmis

N
N\

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan

Rev. Tarihi

Rev. No ]

[
[

Kalite Yonetim Birimi

|
|

Kalite Yonetim Temsilcisi

|
|

20.11.2015

l
[ e ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ ik Yayin

J [ 02.09.2014

[

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

Sayfa No J [ 60/146

Ogrenci Isleri Daire Baskan1
Birim Ogrenci Isleri Memuru

DGS Sonuglaria Gore Yerlesen
Ogrenci Kaydi

DGS Yerlestirme Belgesi

Lise ve Onlisans Diplomasi
Fotograf

Har¢ Makbuzu (ikinci 6gretim)
Niifus Ciizdanm1 Fotokopisi
Saglik Kurulu Raporu (ilgili
birimler icin)

Onlisans ve Lisans QadimM\Sinav
Yonetmeligi
Meslek Yiiksek e Acik

Ogretim On L rogramlari
Mezun@ ans Ogrenimine

Devath mnda Yonetmelik

S

Hazirlayan/Kontrol Eden

Rev. Tarihi

[
[

Kalite Yonetim Birimi I

Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan I

20.11.2015

I Rev. No ]
[ 2 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

[

]
J
]
]

Sayfa No J [ 61/146

Miidiirti

Ogrenci Isleri Daire Baskani
Yaz Isleri Kayit Kabul Sube

Ogrenci Kayd:

YOS Basvuru, Yerlestirme

4

1-MKUYOS sinavina ait sonug
belgesi,

2-Lise diplomasinin asli ile Tiirkge
terciimesinin noter ya da Tiirk dig
temsilciliklerinden onayli 6rnegi,
3-Milli Egitim Bakanligi’ndan

alinan diploma denklik %&
4- Not belgesi (Ada@}xr e aldig

dersleri ve notlari rir, lise
miudiirligi tara aylanmig
resmi not belg&SwUd Tiirkce
terciimesjni r ya da Tiirk Dig

inden onayli 6rnegi),

anci dil yeterlik

r8a, Tiirkge yeterlik belgesi

U. Tiirkge testi veya T.C
iniversitelerine bagl “Tiirkce
Ogretim Merkezi TOMER”den
alinan belgeler gegerlidir),

7-Di1s Temsilciliklerden alinacak
Ogrenim vizesinin noter tasdikli
kopyast,

8-Ikametgah tezkeresinin noter
tasdikli kopyast (kayit tarihinden
itibaren 1 ay i¢inde 6grenci isleri
daire bagkanligina teslim edilmesi
gerekmektedir),

9-Pasaportun noter tasdikli kopyasi,
10-Ogrenci katki paymin banka
dekontu,

11-Fotograf (12 adet),

12-Saglikla ilgili bir programa
yerlesenlerin Saglik Kurulu Raporu
Yabanci Uyruklu Ogrenci Alimlart

Basvuru, Kayit ve Kabul Yonergesi

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan

Rev. Tarihi

Rev. No ]

[
[

Kalite Yonetim Birimi

|
|

Kalite Yonetim Temsilcisi

|
|

20.11.2015 I 02 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
62/146 ]

[ s ] |

_Dekan/Mudiir
Birim Ogrenci Isleri Memuru

Yatay Gegis Bagvuru,
Yerlestirme ve Ogrenci Kaydi

1-Basvuru Dilekgesi

2-Not Durum Belgesi

3-ikinci dgretimden birinci
Ogretime miiracaat eden dgrenciler
icin yiizde ona girdigine dair belge
4-Ogrencinin OSYM sinavina
girdigi yila ait yerlesme i
5-Disiplin cezas1 al Ning dair
belge
6-Yurtdisindan

yerlesme belgesi
Belgesi

¢eye cevrilmis suretleri
VPAsaport giris ¢ikis vizelerinin
pnayl1 fotokopisi

Yiiksekogretim Kurumlarinda
Onlisans ve Lissans Diizeyindeki
Programlar Arasinda Gegis, Cift
Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi
Kredi Transferi Yapilmasi
Esaslarina iliskin Y&netmelik

Ogrenci Isleri Daire Baskani

Dilekge,

Almnacak ders/derslerin ad1
Ders ticreti dekontu,
Ogrenci belgesi

Yaz Okulu Yonergesi

Dekan/Miidiir

N) \\§

Ogrenci Isleri Da@kam
Dekan@

N
v

Ders Kayd1 Yenileme

MKU-OBS
Har¢ Makbuzu
(IL.O.6gr. ve azami dgrenim siiresini
dolduran 6gr.icin)

Mazeret Kayit Formu, YKK
(Stiresinde yapilmayan kayaitlar i¢in)
Onlisans ve Lisans Ogretim Smav
Y 6netmeligi

OgreMci Isleri Daire Baskani
YOKSIS Uzmani

Istatistik Hazirlama Stireci

YOKSIS

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan

Rev.

Tarihi Rev. No

[
[

Kalite Yonetim Birimi

|
|

Kalite Yonetim Temsilcisi

|
|

20.11.2015

02

l
|

— A




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ ik Yayin

J [ 02.09.2014

[

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

Sayfa No J [ 63/146

Ogrenci Isleri Daire Baskani
Yazi Isleri Kayit Kabul Sube
Mudiirii

Ogrenci Konseyi Secimi Is Siireci

Se¢im Takvimi

Temsilci Se¢imi Aday Formu
Ogrenci Temsilci Secimi

Secim Tutanagi

Secim Sonuclarinin ilani
Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci
Konseyleri ve Yiikseko
Kurumlar1 Ulusal Og Konseyi

Yonetmeligi

Ogrenci Isleri Daire Baskani
Dekan/Miidiir

Burs Islemleri

Ogrenci Isleri Daire Baskani
Dekan/Miidiir

—A
&
Mezuniyet isle Q
P

Ilisik Kesme Belgesi

Not Durum Belgesi

Diploma Kayit Defteri

Diploma

Diploma EKki

Mustafa Kemal Universitesi On
Lisans ve Lisans Ogretim ve Smav
Y 6netmeligi

RN

Hazirlayan/Kontrol Eden

Rev. Tarihi

[
[

Kalite Yonetim Birimi I

Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan I

20.11.2015

I Rev. No ]
[ 2 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
64/146 ]

[ s ] |

3.1-OGRENCI HiZMETLERININ YONETIMi TEMEL SURECININ ALT SURECLERIi

1-Ogrenci Kayit Alt Siireci

SURECIN ADI

Ogrenci Kayit Alt siireci

SUREC SAHIBI

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

SURECIN AMACI

Universitemiz dgrencilerinin yeni kayit, kabul, ders durun®Ng
Mezuniyet, Kimlik, burs, islemlerini hizli ve dogru bir %c ¢

yaparak gerekli hizmeti sunmak

SUREC GIRDILERI

Osym tarafindan {iniversiteye yerlestirilen 6grepc
gelen kontenjan yazisi, boliim, program agmg t
acma talebi, banka dekontu, *

{, Osym den
akademik birim

SUREC CIKTILARI

N\
Ogrenci Kimlik Kart1, kontenjan sayisq fyoNudgunluk yazisi, ders
kay1t onayi, fTaN

SUREC KAYNAKLARI

Calisma ortam1 \ ¥/
MKU OBS
Personel

Ofis ekipmanlar1

SUREC MUSTERILERI

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

SUREC iZLEME YONT

Ogrgem t Siiresi, Kontenjan sayisi, agilan boliim program sayisi,
a emik birim sayis1, Ders kaydi onaylanan 6grenci sayist,

KU OBS, Evrak Dosyalari,

Ogrerk\Nisleti Daire Baskani
D {idiir/Senato Uyeleri

SUREC iZLEME PQR\QDU 6-12 ay

ILISKILI OLD %ECLE Oidb tiim siirecleri

| @QRMLU || SUREC FAALIYETLERiI || ILGIiLi DOKUMAN/KAYIT |
OSYM Yazist

YGS-LYS Kontenjanlari Birim Talep Yazist

Senato Karari

Ogrenci Isleri Daire Baskani
Dekan/Miidiir/Senato Uyeleri

Birim Talep Yazis1
Senato Karari
Ozel Yetenek Smavi Ydnergesi

Ozel Yetenek Kontenjanlari

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan Rev. Tarihi Rev. No

[
[

Kalite Yonetim Birimi

|
|

Kalite Yonetim Temsilcisi

| |
I 20.11.2015 I 02




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 65/146

Ogrenci Isler i Daire Ba skanl. Yiiksek lisans Doktora] [Birim Talep Yazis1
Dekan/Miidiir/Senato Uyeleri :
Kontenjanlar1 Senato Karar1
Ogrenci Isleri Daire Baskani OSYM Yazist
Dekan/Miidiir/Senato Uyeleri  ||DGS Kontenjanlari Birim Talep Yazis1
Senato Karari \Q\
) . : @\
Ogrenci Isleri Daire Bgskam ) gﬁi?ﬁ;m Ya Q
Dekan/Miidiir/Senato Uyeleri  |[YOS Kontenjanlari p
Senato Kararlv
OSYMINORS
if azis1

Ogrenci Isleri Daire Baskani sekogretim Kurumlarinda
Dekan/Miidiir/Senato Uyeleri  ||Yatay Gegis Kontenjanlari < Piffisans ve Lissans Diizeyindeki

. /\/ Programlar Arasinda Gegis, Cift
* Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi
Q Kredi Transferi Yapilmasi
Esaslarina iliskin Yénetmelik I¢in

OSYM Yerlestirme Belgesi

% Lise Diplomasi
&, Fotograf
Ogrenci Isleri Daire Baskant YGS-L%n g,tlarma Gore H:irg Ma.l.<buzu (ikinci é.gr'etim)
Birim Ogrenci isleri Memuru Yer grenci Kaydi Nu:fus Clizdanm FOtOkOp}Sl‘ ‘
Saglik Kurulu Raporu (ilgili
% birimler i¢in)

Onlisans ve Lisans Ogretim Smav
Y 6netmeligi

y 4

9 \ OSYM Sonug Belgesi )
b Ozel Yetenek Sinavi Bagvuru Ucreti
\ Dekontu
Lise Diplomasi

o s \a " Fotograf
Ogrenc T&g{ ire Bagkani Ozel Yetenek Siavina Bagvuru, Harg Makbuzu (ikinci 6gretim)

Fqkpl . 'okul. Sekreteri  ||Yerlestirme ve Ogrenci Kayd1 Niifus Ciizdan1 Fotokopisi
Bi1 ci Isleri Memuru

% Saglik Kurulu Raporu (ilgili
birimler i¢in)

Onlisans ve Lisans Ogretim Sinav
Y 6netmeligi

Kalite Yonetim Temsilcisi

Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
I I 20.11.2015 I

02 |

[ Kalite Yonetim Birimi




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ ik Yayin

J [ 02.09.2014

[

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

Sayfa No J [ 66/146

Mustafa Kemal Universitesi
Lisansiistii Egitim ve Ogretim
Yonetmeligi

Transkript

Lisans Diplomasi veya Gegici

Enstitii Mudiirtii Yiiksek Lisans Sinavina Basvuru, mezunivet beloesi onavl dmedi
Enstitii Birim Ogrenci Isleri Yerlestirme ve Ogrenci Kaydi Y & ay g
ALES Sonug Belgesi %
Memuru .
YDS Sonug Belgesi \
Niifus Ciizdan1 f 1 (Onayl)
2 Adet Fotograf
Basvuru Diw Ozgecmis
Lisa %am veya Gegicl
Yikke ans Diplomasi1 onayli
N e g Doktora Sinavina Bagvuru, Yiiksek L1§ans Transkript
Enstitii Mudiirt Yerlestirme ve Osrenci Kavdi S Sonug Belgesi
Enstitii Birim Ogrenci Isleri ? & Y < DS Sonug Belgesi
Memuru tifus Clizdan1 fotokopisi (Onayli)

2 Adet Fotograf )
Bagvuru Dilekgesi ve Ozgegmis

Ogrenci Isleri Daire Baskani
Birim Ogrenci Isleri Memuru

N
R

C_)

S
>

Q%\

D onuglarina Gore Yerlesen
renci Kaydi

DGS Yerlestirme Belgesi

Lise ve Onlisans Diplomas1
Fotograf

Har¢ Makbuzu (ikinci 6gretim)
Niifus Ciizdan1 Fotokopisi
Saglik Kurulu Raporu (ilgili
birimler i¢in)

Onlisans ve Lisans Ogretim Sinav
Y 6netmeligi

Meslek Yiiksekokullar: ve Agik
Ogretim On Lisans Programlari
Mezunlarinin Lisans Ogrenimine
Devamlar1 Hakkinda Yonetmelik

N
NS

Hazirlayan/Kontrol Eden

Rev. Tarihi

[
[

Kalite Yonetim Birimi I

Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan I

20.11.2015

I Rev. No ]
[ 2 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

[

]
J
]
]

Sayfa No J [ 67/146

Miidiirti

Ogrenci Isleri Daire Baskani
Yaz Isleri Kayit Kabul Sube

Ogrenci Kayd:

YOS Basvuru, Yerlestirme

4

1-MKUYOS sinavina ait sonug
belgesi,

2-Lise diplomasinin asli ile Tiirkge
terciimesinin noter ya da Tiirk dig
temsilciliklerinden onayli 6rnegi,
3-Milli Egitim Bakanligi’ndan

alinan diploma denklik %&
4- Not belgesi (Ada@}xr e aldig

dersleri ve notlari rir, lise
miudiirligii tara aylanmig
resmi not belg&SwUd Tiirkce
terciimesjni r ya da Tiirk Dig

inden onayli 6rnegi),

anci dil yeterlik

r8a, Tiirkge yeterlik belgesi

U. Tiirkge testi veya T.C
iniversitelerine bagl “Tiirkce
Ogretim Merkezi TOMER”den
alinan belgeler gegerlidir),

7-Di1s Temsilciliklerden alinacak
Ogrenim vizesinin noter tasdikli
kopyast,

8-Ikametgah tezkeresinin noter
tasdikli kopyast (kayit tarihinden
itibaren 1 ay i¢inde 6grenci isleri
daire bagkanligina teslim edilmesi
gerekmektedir),

9-Pasaportun noter tasdikli kopyasi,
10-Ogrenci katki paymin banka
dekontu,

11-Fotograf (12 adet),

12-Saglikla ilgili bir programa
yerlesenlerin Saglik Kurulu Raporu
Yabanci Uyruklu Ogrenci Alimlar

Bagvuru, Kayit ve Kabul Yonergesi

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan

Rev. Tarihi

Rev. No ]

[
[

Kalite Yonetim Birimi

|
|

Kalite Yonetim Temsilcisi

|
|

20.11.2015 I 02 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 68/146

Dekan/Mudir

Birim Ogrenci Isleri Memuru

Yatay Gegis Bagvuru,
Yerlestirme ve Ogrenci Kaydi

1-Basvuru Dilekgesi

2-Not Durum Belgesi

3-ikinci dgretimden birinci
Ogretime miiracaat eden dgrenciler
icin yiizde ona girdigine dair belge
4-Ogrencinin OSYM sinavina

girdigi yila ait yerlesme i
5-Disiplin cezas1 al Ning dair
belge

6-Yurtdigindan @
bagvurulard,

yerlesme belgesi
Belgesi

c®ye cevrilmis suretleri
VPAsaport giris ¢ikis vizelerinin
pnayl1 fotokopisi

Yiiksekogretim Kurumlarinda
Onlisans ve Lissans Diizeyindeki
Programlar Arasinda Gegis, Cift
Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi
Kredi Transferi Yapilmasi
Esaslarma Iliskin Yonetmelik

Dekan/Mudur

Ogrenci Isleri Daire Bagkani

Dilekge,

Almnacak ders/derslerin ad1
Ders ticreti dekontu,
Ogrenci belgesi

Yaz Okulu Yonergesi

N

9
Ogrenci Isleri Da@kam
Dekan@

>

Ders Kayd1 Yenileme

MKU-OBS

Har¢ Makbuzu

(IL.O.6gr. ve azami 6grenim siiresini
dolduran 6gr.icin)

Mazeret Kayit Formu, YKK
(Stiresinde yapilmayan kayaitlar i¢in)
Onlisans ve Lisans Ogretim Smav

Y 6netmeligi

e

2-Akademik Damismanhk Alt Siireci

[ Hazirlayan/Kontrol Eden

|

[ Kalite Yonetim Birimi

I Kalite Yénetim Temsilcisi I 20.11.2015

Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]

02 |




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
J
]
]

[ Sayfa No J [ 69/146

SURECIN ADI Akademik Damismanhk Alt Siireci

SUREC SAHIBI Dekan, Bolim Bagkani, Ana Bilim Dali Bagkanlari, Ogretim

Elemanlari
SORECIN AVACT R e O
SUREC GIRDILERI Ogrenci , 6gretim elemani, yonetmelikler . &
SUREC CIKTILARI Diploma %“’.
SUREC KAYNAKLARI Ders programlari, gretim elemanlari A & ]
SUREC MUSTERILERI dgrenciler ) \'\‘b\

0‘5

SI"JREC PERFQRMANS Mezun olma siiresi, mezun o n@nci sayist,akademik danigman
KRITERLERI basina diisen 6grenci sayssg; hitali ders kaydi sayisi

S

Otomasyon kayiflar M;kibi

SUREC iZLEME YONTEMIi

yar1 yili,yaz okulu

&

SUREC iZLEME PERIYODU ||Giiz yari w‘\

{LISKILi OLDUGU SURECLE| [EgitjpaQRewm siireci

]

| SORUMLU C FAALIYETLERI || ILGILi DOKUMAN/KAYIT |

Akademik danisman atanma

Boliim baskani Boliim kurulu karari

stireci
J h N
Osrenci isleri b\\ Otomasyon sistemine Otomasyon sisteminde danigsmanlik
g ? (\\ danigmanlik verilmesi siiresi  ||yetkisi kaydi

N4 o
damsman@} Ders kayitlarinin onaylanmasi Otomasyon sisteminde onaylanmis

kayitlar
damsSnlar Ders kayd: yaptirmayan Kayit yaptirmamis 6grenci listeleri

ogrencilerin tespiti

3-Yurt Hizmetleri Alt Siireci

[Haerlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]

02 |

[ Kalite Yonetim Birimi I Kalite Y 6netim Temsilcisi I 20.11.2015




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 70/146

SURECIN ADI

Yurt Hizmetleri Alt Stireci

SUREC SAHIBI

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi

SURECIN AMACI Diger Il/llgelerden Ogrencilerimize Konaklama Iimkani Saglamak
-Yurt Kaydi Bagvuru Formu
- Lo . -Yurtta Konaklamak Isteyen Ogrenci Sayisi %
SUREC GIRDILERI -Yurt Yatak Kapasitesi &\
SUREC CIKTILARI Yurda kaydedilen 6grenci a D
.. Yurt Yonergesi . ™
SUREC KAYNAKLARI Yurt Yatak Kapasitesi :\

SUREC MUSTERILERI

Ogrenciler \sd

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

yurt yatak sayisi ’6\/

Yurt oda sayist

Bagvuran Ogrencil 'ncy@la kayit siiresi
Yurda kaydedile x«i say1sl

SUREC iZLEME YONTEMI

Yurt Kayd;%iS Formlarinin Degerlendirilmesi
1rasi

SUREC iZLEME PERiYODU

ILiISKiLi OLDUGU SURECLE]

Basvu%
¥ Q‘ ar Egitim-Ogretim Donemleri

| SORUMLU
Saghk  Kiltir  $po

SUREC FAALIYETLERI || iLGILi DOKUMAN/KAYIT

~.|[Yurt Kayit Tarihi Web Duyuru

Bagkani/Saghik Kiiltii 1gilif |; . Yurt Kayit Bagvuru Formu
Islemi

Personel
Saglik  Kii por  Daire Egrfgfl?;ltfésr\;fﬁ Formu
Baskanl/Saﬁhs Itiir Spor Ilgili||Yurt Bagvurularinin Alinmasi Ogrenci Byelgesi &
Persmﬁ?\ Iki adet Fotograf

- Yurt Kayd: Bagvuru Formlarinin
Yurt Kofhisyonu Degerlendirilmesi Yurt Kayit Bagvuru Formlari

V.HK.I. Yurt Kaydi . Ci
Memur Yurt Taiepleri Y_urt Ka_lydl Yapilacak Ogrenci Isim
Listeleri
[ Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
[ Kalite Yonetim Birimi I Kalite Y6netim Temsilcisi I 20.11.2015 I 02 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 71/146

Satin Alma ve Tahakkuk Sube

e tee g Malzeme Satin Alma Islemi Satinalma Evraki
Miidiirligi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

VHKI Malzeme Teslim Islemi Teslim-Teselliim Tutanagi

Sef / Memur Atsiv Resmi Yaz \E

4-Burs Hizmetleri Alt Siireci

SURECIN ADI BURS HiZMETLERI ALT SURECI® ®
SUREC SAHIBI Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskar%
Baska Il/Ilgelerden Gelen ve G Wzdyi Diisiik Ogrencilerimize

Kontenjan Dahilinde Ucretsjg K lama Imkan1 Saglamak.

SURECIN AMACI Universitemizde Ogreniyh«goken, Gelir Seviyesi Diisiik Ogrencilere
Bir Ogiin Yemek Yar

SUREC GIRDILERI Burs Bagvuru Fom\/ renci Talepleri

SUREC CIKTILARI Burs Verilse%um.

Yurt Y@ ?&
Per
/Yuksekokul/Meslek Yiiksekokullarinca Yemek Yardimi
cak Ogrenci Sayist

SUREC KAYNAKLARI

SUREC MI"JSTERQ,E Ogrenciler

Burs verilen 6grenci sayisi

SUREC PE%\@ANS

KRITER

b Yurtta Konaklayan Ogrenci Sayisini %10°u

Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullarinca Yemek Yardimi

SUREC IZLEME YONTEMI Alacak Ogrenci Sayis1 Listesi

SUREC IZLEME PERIYODU ||Giiz ve Bahar Egitim-Ogretim Dénemleri

[Haerlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]

[ Kalite Yonetim Birimi I Kalite Y 6netim Temsilcisi I 20.11.2015 I 02 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 72/146

ILISKILi OLDUGU SURECLE]|Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii, Yaz Isleri

| SORUMLU || SUREC FAALIYETLERiI || ILGILi DOKUMAN/KAYIT |
Saglik Kiiltiir Spor Daire

Baskan1/Saglik Kiiltiir Spor Ilgili |[Web Duyuru Islemi Yurt Bursu Bagvuru Formu
Personel

Ozel Kalem Gelen — Giden Evrak Kaydi

Saglik Kiiltiir Spor Daire Baskani |[Evrak Havale Islemi

Sube Miidiiri Evrak Inceleme
Memur Daire Yonetim Kurulu Karari

su Bagvuru Formlari

N w L.
Saglik Kiiltiir Spor Ilgili Personel |[Web Duyurulslemi — 4* /\/ u’urt Bursu Alan Ogrenci Isim

Listesi
Saglik Kiiltiir Spor Ilgili Personel Resmi Yazi
1/Meslek
Ogrenci
Gida Miihendisi Say akibi Resmi Yazi
Sosyal Hizmetler Sube Miidiirii ayilarina Gore
ffeeck Yemek
WardimSayisinin Belirlenmesi
aire Yonetim Kurulu Karari
Sebe Miidiirii % Yemek Yardim Basvuru Resmi Yazt
Sef 9 \ Formlariin Hazirlanmasi ve

Dagitim Yazilari

[Giden Evrak Kayat Islemi

Ozel Kalem Fak./Yiik.Ok.ve Meslek
AN

Yemek Yardimi Bagvuru Formu

Yiik.Ok.Dagitimi

v Cd
V.H.% Web Duyuru Islemi Yemek Yardim Basvuru Formu

Fak./Y1k.Ok./Meslek Yiik.Ok.
Memur Gelen Evrak Kayit Islemi Yemek Yardimi Alacak Ogrenci
Isimleri Listeleri

Kalite Yonetim Temsilcisi

Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
I I 20.11.2015 I

02 |

[ Kalite Yonetim Birimi




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 73/146

Fak./Yiik.Ok./Meslek Yiik.Ok.
Daire Bagkant Evrak Havale islemi Yemek Yardimi Alacak Ogrenci
Isim Listeleri

Fak./Yiik.Ok./Meslek Yiik.Ok.
Sube Miidiirii Evrak Havale Islemi Yemek Yardimi1 Alacak Ogrenci
Isim Listeleri

Fakiilte/Yiiksek Okulu
Memur Akiall Karta Yiikleme Yiiksekokullar1 Y dim1
Alacak Ogrenci dgi i

Sef/Memur Arsiv Resmi Ygzi
o N
5-Sosyal Kiiltiirel ve Spor Isleri Alt Siireci f\%

SURECIN ADI Sosyal Kiiltiirel ve Spor isler@ﬁ{eci

SUREC SAHIBI Saglik Kiiltiir ve Spor Bﬁi\ anhgy, Kiiltiir isleri Sube Miidiirliigii
Universitemiz AkaddgikN\gersoneli ile, ogrencilerimizin sanatsal,
kiiltiirel, sportif yg“ilinagel etkinliklerde bulunmak {izere yapilmasi

SURECIN AMACI planlanan faaliyt nd¥e, etkinlik siireci ile faaliyetlerinin giderlerini
karsilamak Ji Plire Baskanlifimizin biitce imkanlar1 6l¢iisiinde
yaklagik ISwni diizenlemek

6grencilerin Talepleri, Firma Stand Kiralama Talebi,
Hizmet Talebi

Pers

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI itim, kurs gibi diizenledikleri veya katilim sagladiklarn kiiltiirel

aaliyetler

| Salon, Dilek¢e, Stand Kiralama Basvurusu, Etkinlik Takvimi, Banka
Dekontu, Ogrenci Topluluklar Y6nergesi

SUREC KAYNAKF

SUREC MU i Akademik Personel ve Ogrenciler

-Diizenlenen kiiltiirel etkinlik sayis1

-Sportif faaliyetlerin sayisi

SUR% RFORMANS :gigrl;elzrcl; Logl;ﬂgl;l;;rsllm diizenledigi etkinlik say1s1
KRITERLERI o

-Salon tahsisi say1s1

-Agirlanan konuk sayisi

Etkinlik takvimi,

SUREC IZLEME YONTEMI  fl-p .0 talep formu sayis1

[Haerlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]

[ Kalite Yonetim Birimi I Kalite Y 6netim Temsilcisi I 20.11.2015 I 02 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 74/146

SUREC iZLEME PERIYODU ||6 (alt1) aylik dilimler.
ILISKILI OLDUGU SURECLE]|Tiim Siiregler
| SORUMLU || SUREC FAALIYETLERiI || ILGIiLi DOKUMAN/KAYIT |
SKS Daire Bagkani Etkinlik Talep FgeRu
Kiiltiir Hizmetleri Sube Kiiltiirel Faaliyetler Siireci Dilekge %
Miidiirii Rektarlﬁlgg&\:
SKS Daire Baskani Atatiirk Konferans Salonu Tahsisi Tale L?J{R’u
Siireci
kont
) lep Yazisi
KEII;E g?;;ele%iii(gﬁbe Ogrenci Topluluklarmnin Dilekge
. e Taleplerinin Kargilanmasi Siireci Rektdrlik OLUR’u
Midiirt
. €U Dilekge
SKS Daire Bagkam Tanitim Stand Basvuru i /c\/ Rektorliik OLUR’u
Banka Dekontu
) T . Etkinlik Talep Formu
SKS Daire Baskani \S/g(;)rftk;lllg;en@h . lrlr;:: Rekidrlik OLUR’u
yu Resmi Yazi
. Talep Yazisi
SKS Daire Bagkani Spor T Jannin Turnuvalara v 1 ,
Spor Hizmetleri Sube Miidiirii | [Gon ' Siireci Rektorliik OLUR’u
por Hizmetleri Sube Miidiirii (? ?ﬁg\ irec izin OLUR u
SKS Daire Baskani \?’ Resmi Konuk Davet Yazisi
Sosyal Hizmetleri Sube is#¥firhane Konuk Etme Siireci Rektorliik OLURu
Miidiiri Banka Dekontu

liip Hizmetleri Alt Siireci

Ogrenci Kuliip Hizmetleri Alt Siireci

SUREC SAHIBI Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Daire Baskanligimiza bagli olarak dgrencilerin inisiyatifiyle kurulan
SURECIN AMACI ve 0grenciler tarafindan sanatsal, kiiltiirel, sportif ve bilimsel
etkinliklerde bulunmasini saglamak

Kalite Yonetim Temsilcisi

Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
I I 20.11.2015 I

02 |

[ Kalite Yonetim Birimi




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 75/146

SUREC GIRDILERI Ogrenci Topluluklarmin Talepleri

- Ogrencilerimizin arastirma-gelistirme ve egitim altyapisini siirekli
giiclendiren kongre, panel, seminer, yarisma, egitim, kurs, teknik gezi

SUREC CIKTILARI gibi killtiirel ve sportif faaliyetleri
- Etkinlik Talep Onay Formu
Ogrenci Topluluklar1 Y&nergesi %
. Dilekge
SUREC KAYNAKLARI Faaliyet ortam: Q
Ekipmanlar &
SUREC MUSTERILERI Ogrenciler @"

olduklar1 kongre, panel, seminer, ya itim, kurs gibi kiiltiirel ve
sportif faaliyetlerin sayisi.

Ogrenci topluluklarinin yil iger% aaliyet durumu
Ogrenci topluluklarinin iiye,My1s
KAl

Ogrenci topluluklarmin egitim-6gretim x@nsinde diizenlemis

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

SUREC IZLEME YONTEMI |[|Ogrenci Topluluk Faa@@pom

L

SUREC IZLEME PERIYODU |[|Giiz ve Bahar Eg \-Qgre‘um Doénemleri

iLiSKILi OLDUGU SURECLE Kiltiir Hiz e Midiirliigl, Yazi Isleri, Satin Alma ve

Tahakku udirligi
| SORUMLU [ FAALIYETLERiI || ILGIiLI DOKUMAN/KAYIT |
Ozel Kalem C&H'Evrak Kayit Islemi Etkinlik Talep Formu

\% Evrak Havale Islemi Etkinlik Talep Formu

A

\‘" Evrak Kontrol ve Uygunluk
Kiiltiir Hizmet@e Midiiri | {Durumu Etkinlik Talep Formu

Daire Bagkani 9

Etkinlik Takvimi Kontroli

D

Sef/@ Rektorliik Makami Onay Yazist | |Etkinlik Talep Formu

Yolluk, Giindelik ve Konaklama ||Ugcak/Otobiis Bileti

Kiltir Hizmetleri Sube Mudiri Islerinin Diizenlenmesi ve Odeme||Konaklama Faturasi

Tahakkuk Memuru Yapilmast Yolluk Bildirimi
[ Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
[ Kalite Yo6netim Birimi I Kalite Yonetim Temsilcisi I 20.11.2015 I 02 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003

]
J
]
]

SUREG YONETIMIi EL KiTABI [ ik Yayin ] [ 02.09.2014
[ Sayfa No J [ 76/146
Satin Alma ve Tahakkuk Sube M:alzerpe Satmn Alma Isler{n 4734 sayih Kanug N .
Miidiirliisii Biitce Odenekleri Kontrolii Harcama belgeleri yonetmeligi
gl Arag Kiralama Resmi Yazi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi
V.HK.IL

Tasinir iglem fisi

Malzeme Teslim Iglemi Teslim-Teselliim Tutanagi

Sef/Memur

Arsiv Resmi Yazi

7-Erasmus Siireci Alt Siireci

SURECIN ADI

ErasmusAlt Stireci

SUREC SAHIBI

Uluslararasi Iliskiler Genel Koordi

SURECIN AMACI

Universitemiz ogrencﬂerm
saglamak

s Programina katilimlarinm

Koordinatori

‘

SUREC GIRDILERI

Ogrenci ve ya égretinﬁ‘@l talebi

SUREC CIKTILARI

Erasmus ogrencm sertifikas1

SUREC KAYNAKLARI

SUREC MUSTERILERI

SUREC PERFORM"@E

KRITERLERI

smjygulama El Kitab1

)5rénciler ve dgretim elemanlart

Kabul mektubu alan 6grenci ve 6gretim elemanlar1 sayisi

\\f

SUR%@IE YONTEMI

Erasmus Uygulama El Kitab1, Derse Devam
Sinavlar

SUREC iZLEME PERiYODU

12 Aylik

ILISKiLi OLDUGU SURECLE

Tiim Siirecler

[
[

| SORUMLU || SUREC FAALIYETLERI || iLGILi DOKUMAN/KAYIT |
Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
Kalite Yo6netim Birimi I Kalite Yonetim Temsilcisi I 20.11.2015 I 02 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003

[ ik Yayin

J [ 02.09.2014

[

77/146

]
J
]
]

Sayfa No J [

UIB Genel Koordinatorii ve
Erasmus Kurum Koordinatori

Erasmus Programi Tanitim
Seminerleri

Bilgilendirme Yazis1

UIB Genel Koordinatorii ve
Erasmus Kurum Koordinatori

Erasmus Programi Bagvurularinin
alinmasi

Bilgilendirme Yazisi, Bagvuru
formu, transkript

UIB Genel Koordinatorii ve

Erasmus Kurum Koordinatorii,
YADIM

Erasmus Programi Yazili ve
Sozli Sinavlarinin Uygulanmasi

Smav kitapgiklari, sQ
sorulari, optik ok

UIB Genel Koordinatorii ve
Erasmus Kurum Koordinatori

Kazanan 6grenciler ici
oryantasyon seminerleri

Omek. belg&?b

UIB Genel Koordinatorii ve
Erasmus Kurum Koordinatori

Kabul/Davet mektubu alinmasi

Basg rthu, transkript
i raining agreement,
f, Recognitionsheet,

UIB Genel Koordinatorii ve
Erasmus Kurum Koordinatori

Kabul mektubu alina
liniversitede 6grenime bds

UIB Genel Koordinatorii ve
Erasmus Kurum Koordinatori

ar¢siz pasaport yazisi,
biiyiikelgilik yazisi,

Muhasebe islem fisi, harcama
talimati, banka hesap clizdani, kabul
mektubu, uygulama el kitabu,
TCMB giinliik kur bilgi sayfasi

%80°lik hm1

UIB Genel Koordinatorii ve
Erasmus Kurum Koordinatori

A J
Doneeé }cilerin notlarinin
1slenmesi

Y 6netim kurulu karar1 yazisi

UIB Genel Koordinatori v,
Erasmus Kurum Koordinag

9%20’lik hibe aktarimi

Muhasebe islem fisi, harcama
talimati, banka hesap cilizdani,
katilim sertifikasi, uygulama el
kitabi, TCMB giinliik kur bilgi
sayfasi

FARABI ALT SURECI

SUREC SAHIBI

Farabi Koordinatori

SURECIN AMACI

Ogrencilerin 6grenim siirelerinin bir ya da iki dénemlerini yurt iginde Y
bagka egitim kurumunda gecirmeleri

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan

Rev. Tarihi

Rev. No

[
[

Kalite Yonetim Birimi

|
|

Kalite Yonetim Temsilcisi

|
|

20.11.2015

02

l
|




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 78/146

SUREC GIRDILERI Ogrenciler ve talebi

Ogrencinin Farabi egitimini tamamladig1 kurumdan aldig1 kabul

SUREC CIKTILARI belgesi, katilim belgesi, not belgesi

Univer"siteler arast Ikili Anlasma Protokolii
Aday Ogrenci Bagvuru Formu
Ogrenci Basvuru Formu &

Bilgi Formu

Ogrenim Protokolii Q
Ekle-sil Belgesi v
SUREC KAYNAKLARI Og.rengl Yiikiimliiliikk S6zlesmesi

Etik S6zlesme .00

Ogrenci Beyannamesi

Nihai Rapor %
SGK Taahhiitnamesi 0
Feragat Dilekgesi

Bolim Kurul Kararlart Q
Yonetim Kurul Kararlag® §

SUREC MUSTERILERI Ogrenciler (Y

SUREC PERFORMANS Degisim P;(&'ﬂa katilan 6grencinin basarisi, sayist ve memnuniyet
KRITERLERI orant

SUREC iZLEME YONTEMIi 1zelgesi, memnuniyet anketleri

SUREC IZLEME PERIY Bahar Yartyil:

Egitim Ogretim Siireci

SUREC FAALIYETLERI || iLGILi DOKUMAN/KAYIT
1 ded Ikili anlasmalar Ikili anlagma protokolii
tiniversi
Ogreﬁ; Biirosu Hgili akademik yilin Farabi Degisim Adav O3 B .
Boliim Baskanligi Programi ¢aligsma takviminde belirtilen ay lerenq agvuru tormu
Boliim Sekreterligi siirede basvurular baslatilir. Not Not Cizelgesi
Farabi Koordinatorliigii durumuna gore dgrenci se¢imi yapilir

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi

[Haerlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 79/146

T.C Universiteileri
Farabi Koordinatorliigii Sonuglar agiklanir Excell tablosu

Ogrenci Basvuru Formu
Bilgi Formu
Ogrenci Igleri Biirosu Universiteler  tarafindan secilen Ogrenim Protokolii

Boliim Bagkanligi e . wo ....||Ogrenci Yiikiimliiliik SQ esi
e 2. ogrenciler  Ogrenim  Protokoliinii||_ % " .
Bolim Sekreterligi o s .. ||Etik S6zlesme

hazirlanmas1 ve Ogrenci listelerinin

Farabi Koordinatorleri internet sayfalarinda (ilan1) yayinlanir. Ogrenci Beyann$

Farabi Kurum SGK Taahhiit
Koordinatorliigii §s
®
PR\
. .. e . A4
Oprenci O grencinin gittigi kurumda egitim @%
gormesi C

\wdeme evraklari
o /\/ SGK dan ¢aligmadigina dair belge
Q Ogrenci belgesi harcama talimatt
Odeme emri

Farabi kurum k.O _or.dlnatoru Giden 0grenci hibesi § \lgﬁl Odeme Listesi
Muhasebe yetkilisi = o : ,
Ogrenci Hesap Ciizdani

&% Merkezi yonetim harcama belgeleri
é yonetmeligi

Osrenci Ogrengint endi kurumuna geri
gren PO dopme gerekli belgelerin Farabi| [Not belgesi,Katilim Belgesi
Farabi Koordinatorliigi e dxn .
K oordinatorliigiine gelmesi

\)
Dekanlik

N
Blim Baskanhi Jf\§ gelerin boliime gonderilmesi

Boliim Farabi Ko )bzl_ Gidilen kurumda alinan not belgesine||..,..
w1 N v .. Boliim Kurul Karari
Boliim Bagkanl gore Ogrencinin  ders notlarinm||, . ..
. . Yonetim Kurul Karari
Dekanlik belirlenmesi

X

9-Mevlana Alt Siireci

SURECIN ADI Mevlana Siireci

Kalite Yonetim Temsilcisi

Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 80/146

Uluslararasi iliskiler Birimi Genel Koordinatorii, Mevlana Kurum

SUREC SAHIBI Koordinatorii

Universitemiz dgrencilerinin Mevlana Programina katilimlarimi

SURECIN AMACI <
saglamak
SUREC GIRDILERI Ogrenci talebi,
SUREC CIKTILARI Mevlana programi katilim sertifikasi %

Ofis Ekipmanlar1
Kurum Ortami

Mevlana yonetmeligi

SUREC MUSTERILERI Ogrenciler, 6gretim elemanlari

SUREC KAYNAKLARI Is Akis Dokiimanlari v
Calisma Talimatlar1 . @
PR\
N

N

SUREC PERFORMANS e /\w
KRITERLERI Kabul mektubu alan Ogl’% i
FaN

Mevlana Usu¢® ®saélar, Derse Devam
SUREC iZLEME YONTEMI ||Smnavlar

SUREC IZLEME PERIYODU ||Ogr&in\stresi boyunca

| SORUMLU *SUREC FAALIYETLERI || ILGILi DOKUMAN/KAYIT

Mevlana Programi Tanitim

UIB Genel Koordingyg X
Mevlana Kur . . Bilgilendirme Yazisi
. Seminerleri
Koordin

UIB Genel %uumom ve Mevlana Programi Bagvurularinin | |Bilgilendirme Yazisi, Bagvuru
alinmasi formu, transkript

Ul Koordinatorii ve
lana Kurum

Koordinatorii, YADIM

Mevlana Programi Yazili ve Sozlii  ||Smav kitapgiklari, s6zIii sinav
Sinavlarinin Uygulanmasi sorulari, optik okuyucular

UIB Genel Koordinatorii ve

Kazanan 6grenciler icin oryantasyon
Mevlana Kurum g ¢ y y

Ornek belgeler

Koordinatorii seminerleri
[ Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
[ Kalite Yo6netim Birimi I Kalite Yonetim Temsilcisi I 20.11.2015 I 02 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ ik Yayin

J [ 02.09.2014

[

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

Sayfa No J [ 81/146

UIB Genel Koordinatorii ve
Mevlana Kurum
Koordinatori

Kabul/Davet mektubu alinmasi

Basvuru formu, transkript
Ogrenim protokolii,
Fotograf.

UIB Genel Koordinatorii ve
Mevlana Kurum

Kabul mektubu alinan tiniversitede

Hargs1z pasaport yazist,

Koordinatorii Ogrenime baglanmasi buiytikelgilik yazisi,
UIB Genel Koordinatorii ve Muhasebe islem fisi, h
Mevlana Kurum %80’1ik hibe aktarimi talimati, banka he n1, kabul
Koordinatori mektubu, Mevl melik.

UIB Genel Koordinatorii ve
Mevlana Kurum
Koordinatori

Doénen 6grencilerin notlarinin
islenmesi

arari yazisi

Ybneti
0

UIB Genel Koordinatorii ve
Mevlana Kurum
Koordinatori

%20’1ik hibe aktarimi

Mlslem fisi, harcama

.
0

4-SAGLIK HIZMETLERI TEMEL SURECI

SURECIN ADI

SAGLIK HIZMETLERI;@URECI

SUREC SAHIBI

J\
El

\‘@S“"P.W!\’!—‘

Dekan

\JJ

Dekan Yrd. /\Q ~
Basheki
Ilgili B rd.
Ngili % Baskani
Ilgﬂ%klm
?b‘ sire

li Bagshemsire Yrd.

udiir

Ilglh Miidiir Yrd.
Tgili Sorumlu Hemsire

l'ﬁlastanelerlmlzde ayaktan veya yatarak, Poliklinik, Klinik, Ameliyathane,
Goriintiileme, Laboratuvar, Dis saglig tedavisi, Veteriner saglik hizmetleri vs. d

Q‘\
%@

olmak
lizere saglik hizmeti almak isteyen hastalarin takip ve tedavi islemlerinin, en etk
ve gilivenli
birsekilde yapilmasini saglamaktir.
Hazirlayan/Kontrol Eden Onaylayan Rev. No ]

[
[

Kalite Yonetim Birimi I

Kalite Yonetim Temsilcisi
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

[ Sayfa No J [ 82/146

]
J
]
]

SUREC GIRDILERI

Hasta

Hasta Dosyasi

T1ibbi Malzeme ve ilaglar

Kayit islemleri

T1ibbi Donanim ve Techizat

Oda, Yatak ve Otelcilik Hizmetleri

oouhkwdE

SUREC CIKTILARI

Saglik Hizmeti almis hasta

=

SUREC KAYNAKLAR

1. Personel
Sarf Malzeme ve Ila¢

Ofis Ekipmanlari

®
®
Siireg/Is Akislar1 Dokiimanlari !Q
=

Calisma Talimatlar1

Noakown

Tahlil/Tetkik Tibbi Cihazlar1
T1ibbi Donanim ve techizat @

S
R\

SUREC MUSTERILER

Tiim Saglik hizmetlerinden yararlanacak @q\inakmlarl

7
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 83/146

SUREC PERFORMAN|
KRITERLERI

CoNoO~WNE

Hastane Enfeksiyon Oran1 (YB_DAHILI CERRAHI)

Yatan Hasta Sayisi ( Birim Bazli)(YB_DAHILI CERRAHI)
Poliklinik hasta sayis1

Ortalama Yatis Siiresi ( Birim Bazl1) (YB_DAHILI CERRAHI)
I¢ Tetkik Sonuclar

Yatan Hasta Memnuniyet Sonuglari

Calisan Memnuniyet Sonuglari

Kisi Basina Diisen Egitim Saati

. Yogun bakim mortalite oranlari

. Yogun bakim {initesinde basi iilseri oranlars®

. Yogun bakim iinitesinde hastane enfeksiyqnNuz

. Cerrahi alan enfeksiyon hizlar

. Diisen hasta orani 0

. Sezaryen orant Q

. Ameliyat masasi1 kullanim ora;

. Yogun bakimda tekrar yat S oNn

. Acil servise 24 saat igeri*% ayni sikayetle tekrar bagvuran hasta sayisi

Hasta Sikayet/ Istek Sayis1 Q\
. Kesici delici alet yaralanmalari
. Kan ve viicut s1vilarinin sigramasina maruz kalan&
r

orani

. Bir bagka saglik m evk edilen hasta sayisi, oran1 ve teshis dagil

Miisahede odas hastalarin kalis siireleri
. Acil servise &0 onsiiltan/icapg1 hekimin acil servise ulagsma siiresi
. Sitolojik vg PetoNgjik tan1 arasindaki uyum degerlendirilmeli ve uyum

6liim degistirme oran
doldurulan hasta dosyasi orant
basina diisen poliklinik odas1 orani

27. im
@%\ﬂ profilakside antibiyotiklerin dogru kullanim oranlari

SUREC iZLEME 9,
YONTEMI (
AN

3.
4.

Mgiire Analizi
. Aylik Veri Analizi

I¢/D1s Tetkik Raporlari
Anket Sonuglari

6 Aylik

Tim Hastane Siiregleri

SORUMLU

ILGILI

SUREC FAALIYETLERI DOKUMAN/KAYIT
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.
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[ ik Yayin
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]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ s ] |

84/146

Veri Giris Elemani

Hasta bagvurusunun alinmasi
(Ana Hastane-Dis Hastanesi-Veteriner Hastanesi)

Nifus Cuzdani
HBYS Kaydi

Hasta/Hasta Yakin1 Ozel Muayene Vezne
Danigma Makbuzu
Veri Giris Elemant Hastanin elektronik kaydinin yapilmasi ve sira Nifus ngdam
Elektronik Kayit
Hasta/Hasta Yakin1 numarasinin alinmast -
Danisma Ozel Muayene
§ Makbuzu ¢\
Muayene isleminin yapilmasi Muayen ormu
Doktor/Hemsire (Ana Bina) ¢ [ On T 1 (ICD
Veri Girig Eleman (Dis Hastanesi) <
Hasta (Veteriner Hastanesi}* . ayd1
4 Al
Doktor TTahlil/Tetkik Istem
. - . 9
TahlilTetiik Birim | L4/ Terkik istemivar miZH ——= =} g Q) Formlart
Calisanlar l Q HBYS kaydi
Hasta/Hasta Yakin g <\/
Doktor C
Tahlil/Tetkik Tahliltetkik sonuclart d f Tahlil/Tetkik Sonug ve
Sonuglarini Raporlart
Degerlendiren %
Hekim \«
Doktor Konsiiltas i var mi?H* ..
Veri Giris Eleman < Konsiiltasyon Formu
Hasta v (HBYS Kaydy)
&D *
\‘
Doktor onsiiltasyon degerlendirme Konsiiltasyon Formu
(HBYS Kaydy)
S
Dokt _\‘ U
Veri Gir% ni || RECETE
Hast akini|| YATIS « y
B%imlik DIS SEVK géf‘/ksgvrll‘;iagldl
Genel Arsiv KONTROL Yati Dosya51
Personeli RANDEVUSU i
Veznedar «
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

85/146

]
J
]
]

[ s ] |

Doktor
Veri Giris Elemani

Muayene islemi yapilan hastanm—
Tedavi stirecini ilgilendiren ilgili bdliim i¢in randevusun

Randevu Karti

Veteriner Hekim
Veri Giris Elemani

verilmesi
—
Muayene islemi yapilanhastanin gerekli tetkik tedavi ||...........
sirecinin ~~ [|........
basglatilmass ~ [|.......

Saglik hizmet sunumu almis hasta

4.1.SAGLIK HiZMETLERiI TEMEL SURECININ ALT SURECLERIQ

1-Arastirma ve Uygulama Hastanesi Alt Siireci

N\

SURECIN ADI

Alt Siireci

Arastirma ve Uygulama Hﬁta

SUREC SAHIBI

Mustafa Kemal Umvers\Nwlk Uygulama ve Arastirma Hastanesi

SURECIN AMACI

Saglik hizmetini en ﬁga ede ve etkin bir sekilde sunmak

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

Saglik hiz?%}d)birey

SUREC KAYNAKLARI

SUREC MI"JsTERiLER'

(’>\\
SUREC PERF(@A
KRITERLE\

Hasta birey, hasta yakini

Acil serviste bekleme siiresi

Poliklinik bekleme stireleri,
Sonug verme siireleri

Oliim Oranlari,

Dogum Oranlari,
Enfeksiyon Oranlari

SURﬁEME YONTEMI

HBYS kayitlart

SUREC iZLEME PERiYODU

6 Aylik

ILISKILI OLDUGU SURECLE

Diger Hastane Siirecleri

[
[

| SORUMLU || SUREC FAALIYETLERI || ILGILI DOKUMAN/KAYIT |
Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 86/146

Bashekim,
Anabilim Dal1 Baskani

Acil Hizmetler

HBYS, Hasta Izlem Formu
Saglikta Kalite Standartlari,
Saglik Hizmeti Sunum Rehberi

Bashekim, Hastane Miidiirii

Poliklinik Hizmetleri

HBYS, Hasta Oneri sikayet Formu
Saglikta Kalite Standartlari,

Anabilim Dal: Baskant Saglik Hizmeti Sunum Rghberi
HBYS, Giivenli CerralN¥Q

Bashekim, . . . Ameliyat Odas1 K.

Anabilim Dal1 Baskani Ameliyathane Hizmetleri Saglikta Kalite

Hastane Basmiidiirii

Baghekim, Baghekim Yrd,

Sterilizasyon Hizmetleri

Bashekim,

ogum Raporu

1 Dogum Hizmetleri kta Kalite Standartlari,
Anabilim Dali Bagkam aglik Hizmeti Sunum Rehberi
. HBY'S, Hasta Takip Formu
iiﬁﬁﬁﬁlbah Baskani Saglikta Kalite Standartlari,
} Saglik Hizmeti Sunum Rehberi
. HBY'S, Hasta Takip Formu
i?lihbeii(ilr;n’l)ah Baskani Saglikta Kalite Standartlari,
? Saglik Hizmeti Sunum Rehberi
Bashekim N HBYS, Gastroentroloji Istem Formu
Anabilim Dali Baskant ! skopi Hizmetleri Saglikta Kalite Standartlari,

Saglik Hizmeti Sunum Rehberi

-

Anabilim Dali Bagkani

Bashekim, Hastane Miidiir;

N

Transflizyon Hizmetleri

HBYS, Kan Bagis¢1 Onam Formu,
Cross Match Sonu¢ Raporu
Saglikta Kalite Standartlari,

Saglik Hizmeti Sunum Rehberi

Xl ’ Eczane Hizmetleri

HBYS, Ila¢ lade Formu
Saglikta Kalite Standartlari,
Saglik Hizmeti Sunum Rehberi

Bashe )
Anddili al1 Bagkani

Laboratuar Hizmetleri

HBYS, Panik Deger Bildirim
Formu, Glukometre Takip Formu
Saglikta Kalite Standartlari,
Saglik Hizmeti Sunum Rehberi

Hazirlayan/Kontrol Eden

[ Kalite Yonetim Birimi

Kalite Yonetim Temsilcisi
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ ik Yayin

J [ 02.09.2014

[

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

Sayfa No J [ 87/146

Bashekim, Goriintiilleme Hizmetleri HBYS, Tomografi Istem Formu,
Hastane Midiirii Ultrason Istem Formu, Emar Istem
Anabilim Dali Baskani Formu, PET-CT istem Formu, Acil
Direkt Grafi Formu, Kemik
dansitometri istem Formu,
Mamografi Istem Formu
Saglikta Kalite Standart
Saglik Hizmeti Sun e
Bashekim HBYS, Hasta izle
Anibilim ’Dah Baskani Yogun Bakim Hizmetleri Saglikta Kalit lar1,
? Saglik HizngetANJ®tim Rehberi
Bashekim, Yeni Dogan Yogun Bakim
Anabilim Dal1 Baskani Hizmetleri
iii};eiﬁﬁlnbgﬁséznle{ﬁudum Klinik lemetler aplikta Kalite Standartlari,
? Saglik Hizmeti Sunum Rehberi
V
Bashekim, Bashekim Yardimcisi Saglik Raporu Hi HBYS, Saglik Kurul Raporu

2-Dis Hekimligi Arastirma ve Uygulama&%&sl Alt Siireci

AN

SURECIN ADI

SUREC SAHIBI

~T:ilgi Arastirma ve Uygulama Hastanesi Alt Siireci

¢ Miidiirii, Baghekim

SURECIN AMACI

Hastanin talebi

Tedavi olmus hasta

SUREC GIRDILERj NN
SUREC CIKTILA@

| [Personel

Calisma ortami

Is ekipmanlari

Sarf malzemeler

Gerekli makine ve techizat

SUREC MUSTERILERI

Hasta, hasta yakinlar

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan

Rev. Tarihi

Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ i

Yayin ] [ 02.09.2014

[

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

Sayfa No J [ 88/146

Hasta memnuniyet anket sonuglari

SUREC PERFORMANS Tedavi olan hasta sayisi
KRIiTERLERI } Odll hasta say
Tedavi stireleri
SUREC iZLEME YONTEMi [[HBYS \{\
SUREC iZLEME PERIYODU |6 Aylik &%’S

ILiISKiLi OLDUGU SURECLE

Diger Hastane Siirecleri

R\

| SORUMLU

SUREC FAALIYETLERI

g ﬁKﬁMAN/KAYIT |
-Q\I.

bagkani
Pratisyen hekim

Teshis Ve Tedavi

Hasta kayit kabul sekreteri Hasta kabul ve kayit < " ). Tedavi Hiz. Kurumlar. Islet.
Pal aglik Uygulama Tebligi
HBYS
Oral diagnoz anabilim dali Hasta Karti

Yatakli Tedavi Hiz. Kurumlar. Islet.
YOnet.
Saglik Uygulama Tebligi

Dis hastaliklar tedavisi
anabilim dal1 bagkani
Endodonti ana

Cocuk Dis Hekimi o

N
K

Dis Te

O
A

W\ vE Endodonti Tedavi

3 yapilmast

HBYS

Hasta Kart1

Yatakl1 Tedavi Hiz. Kurumlar. Islet.
Yonet.

Saglik Uygulama Tebligi

Pedodontik Tedavi

HBYS

Hasta Kart1

Yatakli Tedavi Hiz. Kurumlar. Islet.
Y Onet.

Saglik Uygulama Tebligi

Protez anabili\@\ﬂaskam

flgili Hekirc_)

Protetik Dis Tedavisi

HBYS

Hasta Kart1

Yatakli Tedavi Hiz. Kurumlar. Islet.
Yonet.

Saglik Uygulama Tebligi

Protez Taahhiitnamesi
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003

]
J
]
]

SUREG YONETIMIi EL KiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014
[ Sayfa No J [ 89/146
HBYS
< . o Hasta Kart1
Agiz Dis Ve Cene Anabilim - . .. Yatakli Tedavi Hiz. Kurumlar. Islet.
Dah Baskani Ag1z Dis ve Cene Cerrahisi Yénet
lgili Cerrah Saglik Uygulama Tebligi
HBYS %
Periodontoloji Anabilim Dali Hasta Kart1 \
Baskani Dis Eti Rahatsizlig1 Tedavisi Yatakl1 Tedavi mlar. Islet
fgili Hekim Y Onet.
Saglik Uyg
HBYS
Ortodonti Anabilim Dali . Has agl
Baskani Caprasik Dis Ve Cepe_ Bozukluklar davi Hiz. Kurumlar. Islet.
Lo . Tedavisi
I1gili Hekim
k Uygulama Tebligi
V
3-Hayvan Hastanesi Alt Siireci ‘ \
SURECIN ADI Hayvan HastaneSIé

SUREC SAHIBI

ﬁm

Veteriner Fakijlt

SURECIN AMACI

Hizmet uayene, Operasyon, Tedavi, Danigsmanlik)

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

I\

w&'neliyat, Tedavi Edilmis Hayvan ve Danigsmanlik Hizmeti

Makine, Cihaz Ve Techizat
Klinik Fiziki Ortami1

SUREC KAYNW

Hayvan Sahipleri

»

SUR@RTERILERI

Tedavi Edilen Hayvan Sayisi
Memnuniyet Anket Sonugclari
Sonug verme siireleri

Oliim Oranlari,

Dogum Oranlart,

Enfeksiyon Oranlar

Klinikte Bekleme Siiresi

Hazirlayan/Kontrol Eden Onaylayan Rev. Tarihi Rev. No ]

02 |

Kalite Yonetim Temsilcisi

| | |
I I 20.11.2015 I

[ Kalite Yonetim Birimi




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 90/146

SUREC PERFORMANS - .
i TERLERI Klinik Protokol Defteri
1. Siire Analizi \{\
.. . . . 2. Aylik Veri Analizi \
SUREC IZLEME YONTEMI 3. I¢/Dis Tetkik Raporlari @
4

. Anket Sonuglari
SUREC iZLEME PERIYODU |[6 Aylik @

ILISKiLi OLDUGU SURECLE] [Diger Hastane Siirecleri \Q\
| SORUMLU [| SUREC FAALIYETLERI GiLi DOKUMAN/KAYIT |
\ akbuz
Cerrahi Anabilim Dal . /\/ linik Protokol Defteri
Baskani Cerrahi Islemler Sﬁr% 5996 sayili Veteriner Hizmetleri,
Cerrahi Boliim Bagkant Bitki Sagligi, Gida ve Yem Kanunu
A@ Hayvan Hastaneleri Yonetmeligi
Dogum ve Jinekoloji \) qu.b uz .
s Klinik Protokol Defteri
Anabilim Dali Bagkani . . N s i . .
- . s Dogum ve Jitgko¥Qj1 Islemleri Siireci ||5996 sayil1 Veteriner Hizmetlers,
Dogum ve Jinekoloji Boliim a1 =
Bitki Sagligi, Gida ve Yem Kanunu
Baskani A -
Hayvan Hastaneleri Yonetmeligi

Makbuz

. Klinik Protokol Defteri
lerme ve Suni Tohumlama i . .
. o 5996 sayil1 Veteriner Hizmetleri,
Islemleri Siireci

Dolerme ve Suni Tohumlama
Anabilim Dali Bagkani
Dolerme ve Suni Tohumla

Bitki Sagligi, Gida ve Yem Kanunu

Bolim Baskag Hayvan Hastaneleri Yonetmeligi
- \E:;?' Makbuz
¢ Hasmhkg; ‘2 al Klinik Protokol Defteri
ic Hast > lim I¢ Hastaliklar1 islemleri Siireci 5996 sayili Veteriner Hizmetleri,
¢ Xﬂ u Bitki Saglig1, Gida ve Yem Kanunu
Hayvan Hastaneleri Yonetmeligi
Makbuz
Ilgili Anabilim Dali Bagkan1 - i Klinik Protokol D.efte“. .
flgili Bliim Baskan Tedavi Islemleri Siireci 5996 sayili Veteriner Hizmetleri,
Bitki Sagligi, Gida ve Yem Kanunu
Hayvan Hastaneleri Yo6netmeligi

Kalite Yonetim Temsilcisi
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 91/146

flgili Boliim Bagkan1

Ilgili Anabilim Dali Baskan1

Makbuz

Dilekge

Klinik Protokol Defteri

5996 sayili Veteriner Hizmetleri,
Bitki Sagligi, Gida ve Yem Kanunu
Hayvan Hastaneleri Y6netmeligi

Danigsmanlik Hizmeti Siireci

5-UYGULAMA, TOPLUMSAL HiZMETLER VE iSBIRLIKLERININ GELis@lESi

TEMEL SURECI

SURECIN ADI

GELISTIRILMESI TEMEL SURECI

UYGULAMA, TOPLUMSAL HiZMETLE@RLIKLERININ

L J
X

SUREC SAHIBI

N

lgili rektdr yardimcist

SURECIN AMACI

Bilimsel teknolojik sanatsal kiiltiird 's eler dogrultusunda kamu,

ozel ve sivil g

toplum kurum ve kuruluslagfa ydpflacak olan isbirlikleri ile
toplumsal faydanin arttrilMas\ng destek olunmasi amact ile farkl
alanlarda ortak <;ah§m¢a?a arak liniversitenin sosyal etkisinin ve

etkinliginin arttirilng@sts Opuversitemiz hedefleri ve sahip olunan
kaynaklar goz 6 undurularak egitim/ 6gretim,ulusal ve cevre
ihtiyaclara gulama ve toplumsal hizmet faaliyetleri
olusturul Q\

v

SUREC GIRDILERI

Ofyetir&?nlarl, fiziki ve teknik donanim

SUREC CIKTILARI

SUREC KAYNAKLARI

SUREC MUSTERILER]

£
Wel/toplumsal faaliyetler
=

Toplum, sivil toplum kuruluslari, kamu kurum ve kuruluslar, mezunlar

Hazirlayan/Kontrol Eden

[
[

Kalite Yonetim Birimi

|
|

Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
I 20.11.2015 I
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 92/146

Stirekli egitim kapsaminda caligsanlara ve 6grencilere yonelik
faaliyet(proje, etkinlik,egitim,sertifika programi ) sayisi

Siirekli egitim kapsaminda topluma yonelik faaliyet (kurs, sertifika
programi,semner,proje,etkinlik vb.) sayist

Stirekli egitim kapsaminda danigmanlik hizmetleri sayisi

Ulusal kongre ve sempozyum sayisi

Ulusal ve yerel konferans, seminer,panel sayisi %
Ulusal ve yerel sergi ve diger gosteri sayisi \
SUREC PERFORMANS Uluslararas1 konferans, seminer, panel sayisi Q
KRITERLERI Uluslar aras1 kongre ve sempozyum sayisl

Kamu kurum ve kuruluslarinin desteklenen faaljy

Ozel kuruluslarinin desteklenen faaliyet sayigi
Sivil toplum kuruluslarinin desteklenen §2a¥y
Universite tarafindan yiiriitiilen sosya

Universite tarafindan yiiriitiilen sos&

yis1
k faaliyetlerinin sayisi
uluk faaliyetlerinden
memnuniyet

orant

Ogrencilerin sosyal sorumlw etlerine katilim orani

1. Siire Analizi

SUREC IZLEME YONTEMI 3. i¢/Dus Tetki lart

4. Anket Sogug

SUREC IZLEME PERIYODU |[|12 ay &

. - - -
ILISKILI OLDUGU SURECLE Tﬁm’s@

| SORUMLU [| FAALIYETLERI || ILGILI DOKUMAN/KAYIT |
) 1§ paydaslarin gereksinim ve
Ust Yonetim klentilerini i¢eren politikalar Toplant1 Tutanak Formu
belirlemek

Dis paydaslarin gereksinim ve
Ust Yonetim \ beklentilerine uygun birimlerden Resmi Yazigma
hedefler istemek

\ Birimlerden gelen hedeflerin
Ust Yo e% konsolide edilerek toplum yararma ||{Toplant1 Tutanak Formu
yapilabilecek hedefleri tespit etmek

Ust Yonetim Hedeflerin Sorumlularini belirlemek ||Toplanti Tutanak Formu

. . Etkinlik Planlar1
flgili Birim sorumlusu Belirlenen hedefleri uygulamaya

koymak
[ Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
[ Kalite Yo6netim Birimi I Kalite Yonetim Temsilcisi I 20.11.2015 I 02 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

93/146

]
J
]
]

[ s ] |

Ilgili Birim sorumlusu

Toplumla i¢ ige faaliyetler yapmak

Etkinlik Planlari

Ust Yonetim

Anketler,

Raporlar,

Basin Makaleleri,
Kamuya Agik toplanti
STK’lar,

Kamuoyu Temsilcy
Resim Kurum

Topluma algisin1 6lgmek

Q\

rimleri.

5.1-UYGULAMA, TOPLUMSAL HIZMETLER VE ISBIRLIKLERI

TIRILMESI

TEMEL SURECININ ALT SURECLERI

1-Damismanhik Hizmetleri Alt Siireci

SURECIN ADI

SUREC SAHIBI

Dekan/Miidiir, Dekan Yrd@?rd

Bolim Baskani
Ogretim Elemanlari

e piyasada faaliyet gosteren miihendislik

. . Kamu kurum ve ﬁ%
SURECIN AMACI firmalarinin tal ogrultusunda teknik destek saglamak.

.. L . Danisma etleri kapsaminda kurum i¢i ve disindan gelen
SUREC GIRDILERI taleplers.

SUREC CIKTILARI

SUREC KAYNAKLARI

kapsaminda yapilan danismanlik hizmetleri

aye
IS @da ogretim elemanlarmin edindigi bilgi birikiminin dis
malere aktarilmasi, liniversitemiz ve personeline maddi olanak
a

glanmasli.

Ogretim elemani

Danismanlik hizmetinde bulunan Kamu kurum ve kuruluslar ile firmall

SUREC Mi‘JsTERit%\\\
Q\
YEFORMANS

LERI

1-Yapilan danigsmanlik hizmeti sayisi
2-Yapilacak isin maliyetinin belirlenmesi
3-Bagvuru sahibinin doner sermaye igletmesine belirlenen ticretin
yatirtlmasi

4-Gecikme Orani/Sayisi

5-Eksik Islem Orani/Sayisi

6-I¢-D1s Miisteri Hizmet Kalitesi Oran1
7-I¢-D1s Miisteri Memnuniyeti Orani
8-Islem Verimliligi

9-Siirecin Cevrim Zamani

10- Hatal1 Gergeklestirilen Islem Sayisi
11-Diizenleyici/Onleyici Faaliyet Sayisi

Hazirlayan/Kontrol Eden I

Onaylayan

I Rev. Tarihi I

Rev. No ]

[
[

Kalite Yonetim Birimi

I Kalite Yonetim Temsilcisi I 20.11.2015 I 02 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ ik Yayin

J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ s ] |

94/146

SUREC IZLEME YONTEMI

yapilmasi ve
ilgiliye tesliminin saglanmasi.

Teknik raporun talep dogrultusunda hazirlandiginda dair kont

SUREC iZLEME PERIYODU

Gerekli Evraklarin Hazirlanarak Doner Sermaye isletmesi
raporu hazirlayan 6gretim elemanlarina 6deme yapilmast:

ILiSKIiLi OLDUGU SURECLER

Arastirma Gelistirme Siireci

| SORUMLU [| SUREC FAALIYETLERI [| i;.(&h‘okaMAN/KAYIT |
N
Harcama Yetkilisi Basvuru sahibinin talebi dogrultusund
Dekan/Miidiir Dekanliga/Miidiirliige verecegi dile \
- . . . "
Dekan /Midiir Verilen d1le}< &© d..ogrulms.u nda ygi Bolim Yazist
Boliimiin tespiti,® \

- Rapor hazirlanmasi talepﬁb‘(onu

Boliim Bagkan hakkinda uzman 6greti & 1/0gretim||Gorevlendirme Yazisi
elemanlarinin gdgevigirmesi
Danisman/Bilirkisi Yapilacak 151& yiina gore Gicretin
itedilmesi

Boliim Bagkani

Basvu hipine iicretin bildirilmesi ve
Déner%;aye birimine {icretin yatirilip

akbuzun boliim bagkanligina
QD

Dekont

Bolim Baska\\/

Danisman/Bilirkisi \

iletilmesinin istenmesi.
eknik Raporun hazirlanmasi ve Boliim
Baskanligina iletilmesi

Teknik Rapor

Hazirlanan teknik raporun
Dekanliga/Miidiirliige iletilmesi

Teknik Rapor

Deka%v

Basvuru sahibine teknik raporun
bildirilmesi

Teknik Rapor

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan

Rev. Tarihi

Rev. No ]

[
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
95/146 ]

[ s ] |

Déner Sermaye Isletmesi

yapilmasi i¢in talep yazisi
Fakiilte/ YO/MYO
Kurul Karar1

Odemenin yapilmasi i¢in Déner
Sermaye Isletmesine bildirir yazi

Odemenin Yapilmas1

3

2-Mezunlarla Iliskiler Alt Siireci

SURECIN ADI

MEZUNLARLA ILIiSKILER ALT SURECI

SUREC SAHIBI

Ogrenci Isleri Daire Baskani

NN

®
°
X

A N

SURECIN AMACI

Mustafa Kemal Universitesi’nden megn Wah tim 6grencilerimizle
daha etkili iletisime gecebilmek v itemiz ile mezunlarimiz
arasinda bir bag olusturmak.

Bu sayede mezunlarimizin a@anda istthdam edildigini takip
edebilmek hem de igves tarafindan gerekli yeterlilige sahip

eleman talep edildiginde.qe rimiz1 Onerebilmek

SUREC GIRDILERI

Mezun 6grenciler
Ofis Ekipmanlari
Iletisim aracla

SUREC CIKTILARI

Boliim Baskanligindan 6demenin

Y Onetim

SUREC KAYNAKLARI

SUREC MUSTERILERI

ogrenciler

9 \\§
SUREC PERFORW@
KRITERLERI Q

AN

- Hizmet Kalitesi Orani

2 -Mezunlarin Memnuniyeti Orani

3- Hedefe Ulasma Derecesi (Etkenlik Orani)

4- Verilen Hizmete Duyulan Giiven

5- Islem Verimliligi

2-Mezun olan 6grenci sayisi

6-Mezuniyet sonrasi Istihdam orani
7-Mezuniyet Sonrasi takip edilen 6grenci sayisi

. N . . ||Takip
SUREAMZLEME YONTEMIi Anketler
SUREC IZLEME PERIYODU ||Siirekli

ILISKiLi OLDUGU SURECLE

Egitim Ogretim Siireci, Arastirma Gelistirme Siireci

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan Rev. Tarihi Rev. No ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 96/146

| SORUMLU || SUREC FAALIYETLERI  |[iLGILI DOKUMAN/KAYIT |
Ogrenci Isleri Daire Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden s :

5 Lo Ogrenci Otomasyonu
Baskanligi mezun bilgilerinin olusturulmast

Birim sorumlulari

Mezunlarla iletisim (web Tlzerinden,
telefon, internet vb.)

3-Laboratuvar Hizmetleri Siireci Alt Siireci %

SURECIN ADI

Laboratuvar Hizmetleri Siireci Alt Sﬁrec@

SUREC SAHIBI

Ilgili Laboratuvar Sorumlusu \)

SURECIN AMACI

Tan1 ve tedavi hizmetleri i¢in gele wa ve arastirma verilerini
getiren arastirmacilara; dogru a ve etkin bir laboratuar

hizmeti sunmaktir.

SUREC GIRDILERI

Hasta o \/
Tahlili/Analizi 1grak Materyal
Hasta Belge%m 1z belgeleri

Tahlil/T Belgesi veya Kaydi

SUREC CIKTILARI

NEJaRs N E

SUREC KAYNAKLARI

SUREC MUSTERI \

é Techizat

4. Ofis Ekipmanlari
5. Calisma Talimatlar1

Hasta/Hasta Yaki
Arastirmaci

O

1. Toplam Tahlil/Tetkik Yapilan Hasta Sayis1
2. Ortalama Sonug¢ Verme Siiresi (Ozel Testler/Genel Testler/Acil

Testler)

IS(II;II{"EI(E; r MANS 3. Yanlis-Eksik Yapilan Islem sayisi
4. Verilen Arastirma Analizi sonucu
5. Aragtirma Analizi Sonug¢ verme siiresi
6. Hizmet alanlarin Memnuniyet Yiizdesi(%)
.. . .. . 1. Siire Analizi
SUREC IZLEME YONTEMI 2. Laboratuvar Otomasyonu Veri Analizi
SUREC iZLEME PERIYODU |[6 Aylik
[ Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
[ Kalite Yonetim Birimi I Kalite Y6netim Temsilcisi I 20.11.2015 I 02 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003

[ i

Yayin ] [ 02.09.2014

]
J
]
]

Laboratuvar Sorumlusu

Elektronik ortamda ¢iktinin

[ Sayfa No J [ 97/146
ILISKIiLi OLDUGU SURECLE]|Tiim Operasyonel Siiregler
| SORUMLU [ SUREC FAALIYETLERi || iLGIiLi DOKUMAN/KAYIT |
Ogretim Uyesi
Doktor . : . .
Laboratuara gelen istemin kabulii ve ||Laboratuar Kayit Defteri
Laborant kaydi Bilgisayar Kaydi
Hemsire y glsay Y &
Veri Giris Elemanlari ‘<\
Doktor %"
Laborant : . Y
Hemsire Laboratuar barkotlama iglemlerinin Laboram@ Talimatlari
. uygulanmasi .
Kimyager .
Biyolog \

1 yar Kayd1

Veri Giris Elemanlar1

onaylanmast S

Sonuglarin elektronik o ) \/
dokiimante edilm@i

Bilgisayar Kaydi
Tahlil/Tetkik Sonug Belgesi

Veri Giris Elemanlari
Hasta/Hasta Yakini
Arastirmaci

<

Boliim sonuglari asta

yakinina veya r‘mlya sonug
verme biriminggte edilmesi ya da
i weeNpden ciktinin

1 tarafindan temin

Tahlil/Tetkik Sonug Belgesi
Laboratuar Sonu¢ Verme Talimati

ratuar hizmeti verilmis
hasta/Arastirict

D\

L
a

V
4-Toplumsal Hizrbetl ﬁeci Alt Siireci

SURECIN ADI (\\

Toplumsal Hizmetler Siireci Alt Siireci

SUREC SW

Rektor Yardimcisi/Dekan/Mudiir/Genel Sekreter

si’m%%vma

| Ilgili D1s paydaslarin gereksinim ve beklentilerini esas alan toplum ve
cevreye iligkin stratejinin ve stratejiyi destekleyen politikalarin basarili
bir bicimde uygulanip uygulanmadigini belirlemek.

SUREC GIRDILERI

Tiim D1s paydaslar
Calisanlar
Etkinlik programlari

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan Rev. Tar

ihi Rev. No

[
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Kalite Yonetim Birimi

|
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
98/146 ]

[ s ] |

SUREC CIKTILARI

Cevresel Etki
Imaj ve Itibar
Toplum Memnuniyeti

SUREC KAYNAKLARI

SUREC MUSTERILERI

Tiim D1s Paydaglar

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

Cevresel Performans Q\
Yasal diizenlemelere ve yonetisim ilkelerine uyum
Toplumla ilgili performans

Saglik ve Glivenlikle ilgili performans

SUREC iZLEME YONTEMI

Anketler

Sorumlu kaynak temini ve satinalma perfe
Raporlar
Basin makaleleri

SUREC iZLEME PERIYODU

S
Kamuya agik toplantilar A
6 Aylik ‘“‘\V
U\

ILISKiLi OLDUGU SURECLE

Tlm Siirecler ; \j

| SORUMLU ||

LERI || ILGILIi DOKUMAN/KAYIT |

I¢c Kontrol Izleme ve
Yonlendirme Kurulu

Toplant1 Tutanak Formu

I¢ Kontrol Izleme ve
Yonlendirme Kurulu Ust
Y Onetim

Wslarm gereksinim ve
& ilerine uygun birimlerden

Resmi Yazigsma
hedefler istemek

I¢ Kontrol Izleme v

g ﬂ > konsolide edilerek toplum yararina
Yonlendirme Kurufs yapilabilecek hedefleri tespit etmek

Birimlerden gelen hedeflerin
Toplant1 Tutanak Formu

IQ..K ontrol Izje Hedeflerin Sorumlularini belirlemek ||Toplanti Tutanak Formu
Yonlendi
ic KagtNgPisTeme ve Belirlenen hedefleri uygulamaya | |Ftkinlik Planlar:
Y onsnditme Kurulu koymak
Ilgili Birim sorumlusu Toplumla i¢ ice faaliyetler yapmak ||Etkinlik Planlar

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan Rev. Tarihi Rev. No ]

[
[

Kalite Yonetim Birimi

———

Kalite Yonetim Temsilcisi

| l
I 20.11.2015 I

02 |




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 99/146

Anketler,

Raporlar,

Basin Makaleleri,
Topluma algisini 6lgmek Kamuya Agik toplantilar,
STK’lar,

Kamuoyu Temsilcileri,

I¢c Kontrol izleme ve
Yonlendirme Kurulu

Resim Kurum geri bildj@.
C.DESTEK SURECLERI sQ

1-INSAN KAYNAKLARI TEMEL SURECI v
SURECIN ADI INSAN KAYNAKLARI TEMEL SI"J]} \)
SUREC SAHIBI Personel Daire Baskanlig1

Insan kaynaklar1 planlamasi er ve zamanda, en yararl seyleri
sonele sahip olmay1 amaglayan ve

yapacak uygun say1 ve .m
SURECIN AMACI kurumun ihtiya¢ duyaeggt sonelin nitelik ve nicelik acisindan
u ihtiyacin nasil ve ne derecede

onceden belirlemesi%
karsilanabilecegigin®\glanddnmasidir.

Personel Talt@
SUREC GIRDILERI Giden Per

Gelen Petgo

Yenig‘ Kurulmasi

egdonel
SUREC CIKTILARI #l1 Personel
sitim ve Gelistirme

ersonel Listesi
% Kadro Defteri
9 \ Egitim Plani
SUREC KAYNA % Mevzuat
Q Stratejik Plan
Faaliyet Raporlar1

\ Bagvurular

v

Kamu Kurumlari
SU USTERILERI Ozel Kurumlar
Personel

1-Personel Sayilari
2-Yapilan Egitim sayi1s1
3-Egitim verilen personel sayisi

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

SUREC IZLEME YONTEMI ||Takip

[Haerlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]

02 |
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[ Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ ik Yayin

J [ 02.09.2014

[

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

Sayfa No J [ 100/146

SUREC IZLEME PERiYODU

Stirekli

ILiISKIiLi OLDUGU SURECLE

Tiim Siirecler

SORUMLU

SUREC FAALIYETLERI ||

ILGILi DOKUM YIT

Personel Daire Bagkani

Personel Isleri Siireci

Personel Daire Bagkani

Personel Egitimi Stireci

Personel Alimi
Personel Ozliik |

Kadro ve Pozi %ri
Akademik 1§

¢ I(;l Egitim

gy Memur Listesi

Aday Memur Egitimi

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisi

[Egitimi

1.1-iNSAN KAYNAKLARI TEMEL SU

1.insan Kaynaklarimn Planlanmasi Alt c

ALT SURECLERI

SURECIN ADI

Insanﬁwarmm Planlanmasi Alt Siireci

SUREC SAHIBI

P(@‘baire Baskanlig1

SURECIN AMACI
) \

NS
aiversitemiz personeline, mevzuatin tanidigs her tiirlii 6zlitk
klarmin en kisa zamanda, eksiksiz ve dogru olarak uygulanmasini
temin etmek, personelin gorevlerini yerine getirirken endiseden uzak,
yiiksek moral ve motivasyon igerisinde ¢calismalarini siirdiirmelerini

saglamaktir.

SOUREC @

Yeni Atanan Personel
Talep Yazilar
Personel Dilekgeleri
Is Istekleri

Ise Giris Belgeleri

=

SUREC CIKTILARI

Ise Baslama Belgeleri
Kurum igi Yazigmalar
Kurum dis1 Yazigsmalar

Islemi tamamlanmis dokiiman ve kayitlar

Hazirlayan/Kontrol Eden

Rev. Tarihi

[ Kalite Yonetim Birimi

Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan I

20.11.2015

I Rev. No ]
[ 2 ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 101/146

Personel

Mevzuat

SUREC KAYNAKLARI Bilgisayar

Ofis

Kirtasiye Malzemeleri

Tim Personel‘

SURE C M) STERiLERi Akademik ve Idari Birimler %
Kamu Kurumlari

Ozel Kurumlar

1-Memnuniyet Anketleri sonuglari

SUREC PERFORMANS 2-Performans Gostergeleri @;

. . 3-Kanun ve Yonetmeliklere uygunluk o
KRITERLERI 4-Ise Baslayan ve Ayrilan Personel Say1 \Q
a

5-Personel Islemlerinin Zamaninda Ya

SUREC IZLEME YONTEMI 3, Kadro Defteri, Personel

SUREC iZLEME PERiYODU ||Giinliik o* \‘ ‘ ,

Personel Ahm Sﬁrec%&nel Qzlijk Isleri Siireci, Kadro ve
ILISKILi OLDUGU SURECLH |Pozisyon Isleri Siydi, 4&kademik Isler Siireci, Pasaport Islemleri
Siireci, Sendika IflerNS¥feci.

Personel 6zliik isleri programi, Te
Listesi é\

A

SORUMLU [[ SO WLIYETLERI || ILGILI DOKUMAN/KAYIT |

Personel Daire Bagkanlig1r ||Perso mi1 Personel Alim1 ve Atamalar

1 Ise Giris Belgesi
\ Atama
) \§ Terfi Intibak
\b Hizmet Belgesi

Izin Isleri
Personel Dait\Ba¥anlig1 ||Personel Ozliik Isleri Gorevden Ayrilma

Gorevlendirmeler

c‘) Disiplin Isleri
v Mal Beyannamesi
% Aile Yardimimi Bildirimi
Askerlik
Kimlik Islemi
Kadro Defteri

Personel Daire Bagkanligi ||Kadro ve Pozisyon Isleri Kadro Dagilim Cetvelleri
Personel Ihtiyac Listesi

Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]

[ Kalite Yonetim Birimi Kalite Y 6netim Temsilcisi I 20.11.2015 I 02 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
102/146 ]

[ s ] |

Personel Daire Baskanligi

Akademik Isler

Se¢im ve Atama

Ogretim Elemam Yetistirme
Ogretim Eleman1 Degisim
Programi

Unvan ve Yeterlilik Sinavi

Personel Daire Baskanlig1

Pasaport Islemleri

Pasaport Formu

NS

Y%

Personel Daire Baskanlig1 |[Sendika Isleri Send¥ka Uyelik
Sendika Ay&l u
N
2.Ise Alma Alt Siireci
SURECIN ADI Ise Alma Alt Siireci

SUREC SAHIBI

Personel Daire Baskanhg\\\/

SURECIN AMACI

Kurumun vizyonun Ve\TD\}%’nuna uygun insan kaynagina ulagsmak,
amaca uygun ve N\s2y1da personel bulmak, i¢ ve dis faktdrlerden
kaynakli degisg &1 onceden kestirerek personel alimini
gergeklestlx‘

SUREC GIRDILERI

Persone N

Tale r

Ihtia) tesi

Ka efteri
Qrevlendirme Yazilari
tama Kontenjani

SUREC CIKTILARJ

Personel Alimi

Birim Yoneticileri

SUREC KAYN Gorev Tanimlari
Personel Listesi
SUREC ILERI Tiim Birimler
SUR RFORMANS 1-Atanan Personel Sayisi
LERI 2-Dolu ve Bos Kadro Sayilari

SUREC iZLEME YONTEMIi

Gelen Giden Defterine kaydin yapilmasi

SUREC iZLEME PERiYODU

Stirekli

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan Rev. No ]

[ Kalite Yonetim Birimi I

Kalite Yonetim Temsilcisi

20.11.2015

I Rev. Tarihi I
| [ 2 ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 103/146

ILISKIiLi OLDUGU SURECLH |Personel Isleri Siireci

| SORUMLU [ SUREC FAALIYETLERI || ILGILI DOKUMAN/KAYIT |

Personel Talepleri ve personel

Personel Daire Baskanligi ihtiyacinin belirlenmesi Personel Ihtiyaci ya21si %

Personel tiiriiniin \)
Personel Daire Bagkanlig1 ||belirlenmesi.Akademik, Idari, Personel ihtiy, 1
Sozlesmeli ve Gegici Personel ve Isci

Istihdamin hangi alimla yapilacagimin
Personel Daire Bagkanlig1 ||belirlenmesi. Aciktan Atama veya
Naklen Atama

Atamast yapilan personelden gerekh<

Personel Daire Baskanlig1 belge ve formlarin istenmesi. A

N\ v
Personel Daire Bagkanlig1 ||Gorevlendirme Q Gorevlendirme yazilar
Personel Daire Baskanligi ||Goreve Baslama«% Goreve Baslama Yazisi
3. Istihdam ve Kariyer Gelistirme i
SURECIN ADI w e Kariyer Gelistirme Alt Siireci
SUREC SAHIBI 3nel Daire Bagkanlig1

Kurumun vizyonuna ve misyonuna uygun insan kaynagina ulasmak,

SURECIN AMACI % amaca uygun ve yeterli sayida personel bulmak, i¢ ve dis faktorlerden
b\ kaynakl1 degisim ihtiyacini 6nceden kestirerek personel alimini

AN\ gerceklestirmek.
\) N Personel
\\/ Talep Yazilari
. e . Ihtiyag Listesi
SUREC LERI Kadro Defteri
% Gorevlendirme Yazilari
Atama Kontenjani
SUREC CIKTILARI Personel Alimi

Birim Yoneticileri
SUREC KAYNAKLARI Gorev Tanimlari
Personel Listesi

Kalite Yonetim Temsilcisi

Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
I I 20.11.2015 I

02 |

[ Kalite Yonetim Birimi
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
104/146 ]

[ s ] |

SUREC MUSTERILERI Tiim Birimler

SUREC PERFORMANS 1-Atanan Personel Sayisi

KRITERLERI 2-Dolu ve Bos Kadro Sayilar

SUREC iZLEME YONTEMI ||Gelen Giden Defterine kaydin yapilmasi

SUREC iZLEME PERiYODU ||Siirekli &
ILISKILI OLDUGU SURECLH [Personel isleri Siireci \V“\

.§\
°
N\

| SORUMLU [|

SUREC FAALIYETLERI | DOKUMAN/KAYIT |

Personel Daire Baskanlig1

Personel Talepleri ve personel
ihtiyacinin belirlenmesi

g

ersonel Thtiyaci yazis

\

Y o

Personel Daire Bagkanligi

Personel tiiriiniin
belirlenmesi.Akademik, Id
Sozlesmeli ve Gegici

QV

ee Isci

Personel ihtiyaci Listesi

Personel Daire Baskanlig1

Istihdamin hangi
belirlenmesi.

a%ﬂama veya
Naklen Atama\,

Wpﬂacaglmn

657 Sayil1 Devlet Memurlari

Kanunu Atama Kontenjani listesi
Kadro Defteri

Personel Daire Baskanlig1

Atama personelden gerekli
;;

belge

|, ) Atama Belgeleri
arin 1stenmesi.

»

Personel Daire Baskanlig1

lendirme Gorevlendirme yazilari

Goreve Baglama

Goreve Baslama Yazisi

S
Personel Daire Ba&g@

A N

\N VvV
4. Callsmgitimi ve Gelistirilmesi Alt Siireci

SUR&%I

PERSONEL EGIiTIiM SURECI

SUREC’SAHIBI

Personel Daire Baskanlig1

SURECIN AMACI

Calisanlarin mesleki ve kisisel gelisimleri agisindan kuruma daha fayd
olmasini saglamak.

SUREC GIRDILERI

Yeni Personel

[
[

Egitim Talepleri
Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
Kalite Yo6netim Birimi I Kalite Yonetim Temsilcisi I 20.11.2015 I 02 ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
J
]
]

[ Sayfa No J [ 105/146

SUREC CIKTILARI Yillik Egitim Plani

Egitim Talepleri

Egitim Plan1 Formu

Egitim Degerlendirme Formu
Aday Memur Listesi

Staj Degerlendirme Belgesi
Egitim Yoklamasi Formu

SUREC KAYNAKLARI

.. . . . Tum Personel \)
SUREC MUSTERILERI %

Diger Kamu Personeli

.. 1-Yapilan Egitim Sayis1
SUREC PERFORMANS

®
. . 2-Katilim Sayis1 ’Q
KRITERLERI
3-Anket Sonuglar1

N
SUREC iZLEME YONTEMI ||Egitim Plani (\\)
SUREC IZLEME PERIYODU |[Siirekli B \/\,V

A N

ILISKILI OLDUGU SURECLH |insan Kaynaklari ve E@drem

AQ\/

SORUMLU [| sﬁl}g@&a‘LiYETLERi || ILGILI DOKUMAN/KAYIT

-
a)&p)erinin Alinmasi ve

Personel Daire Baskanlig1 iim Maleplerinin Degerlendirilmesi

Egitim Talep Formu

Personel Daire Baskanli 1k Egitim Planinin hazirlanmasi Yillik Egitim Plani

.

Aday Memur Listesi
657 sayili Devlet Memurlari

Personel @%Emhgl Aday Memur Egitimi Kanunu

Y Onetmelik

Aday Memurlarin

Yetistirilmelerine iliskin Genel
Personel Daire Baskanligi ||[Hizmet I¢i Egitim Yillik Egitim Plans

Hizmet I¢ci Egitim Y&nergesi

Kalite Yonetim Temsilcisi

Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
I I 20.11.2015 I

02 |

[ Kalite Yonetim Birimi




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
106/146 ]

[ s ] |

Personel Daire Baskanligi

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikli
Egitimi

657 sayil1 Devlet Memurlari
Kanunu

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar
ile Yiiksekogretim Kurumlari
Personeli Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Yonetmeligi
Kamu Kurum ve Kurulug(d

Personel Daire Baskanlig1

Egitimlerin hazirlanmasi, yapilmasi

Personel Listefy
Egitim Yok“ 1 Formu

Personel Daire Baskanlig1

Egitimin Degerlendirilmesi

E% erlendirme Formu

5. Calhisan Saghg ve Giivenligi Alt Siireci

A

o.\

D—

SURECIN ADI

Calisan Saglig: ve Gu It Siireci

SUREC SAHIBI

Is Yeri Sag11g1 ve(G \ﬁg1 Kurum Koordinatorliigi

SURECIN AMACI

Calisanlart
saglanmasN\,

%‘hgl giivenligi standartlarinda hizmet sunmalarinin

SUREC GIRDILERI

Kan

YO kler
Ri alizi

SUREC CIKTILARI

SUREC KAYNA

san Giivenliginin saglanmasi
irim Risk Puani

Tiim Calisanlar, Ogrenciler, Paydaslar

SUREC MUST
s C%M o,
KRITE y

Birim Risk Puanm

SUREC [ZLEME YONTEMI

Risk Analizi raporu

SUREC iZLEME PERiYODU

6 Aylik

ILISKiLi OLDUGU SURECLE

Tim Siirecler

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan Rev. Tarihi Rev. No ]

|
|

[ Kalite Yonetim Birimi

Kalite Yonetim Temsilcisi

| |
I 20.11.2015 I 02 ]
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
107/146 ]

[ s ] |

| SORUMLU

SUREC FAALIYETLERI

|| ILGILI DOKUMAN/KAYIT |

Birim ve Alt Birim Risk
Koordinatorleri

Tehlike ve Tehlike Alanlarinin
belirlenmesi

Toplant1 Tutanak Formu

Birim ve Alt Birim Risk
Koordinatorleri

Tehlikelerin Olas1 Nedenlerinin
belirlenmesi

Toplant1 Tutanak Fq t

Birim ve Alt Birim Risk
Koordinatorleri

Riskten etkilenenlerin belirlenmesi

Toplant Tu& rmu

Birim ve Alt Birim Risk
Koordinatorleri

Risklerin belirlenmesi

T(@ tanak Formu

Birim ve Alt Birim Risk
Koordinatorleri

Risklerin Puanlandirilmasi

ot \4

<! N/
%eyin Firtinast Yontemi

y 3

A N

Birim ve Alt Birim Risk
Koordinatorleri

Risk 6nceliginin belirler@

D

P

Beyin Firtinas1 Yontemi

Birim ve Alt Birim Risk
Koordinatorleri

Risklerin Oncelj
Stratejisi

a\
\'r{esi ve Risk

Beyin Firtinas1 Yontemi

Birim ve Alt Birim Risk
Koordinatorleri

Risk % aninin Hazirlanmasi

Plan Raporu

6. Cahsanlarin Is Doyum

emnuniyetinin Gelistirilmesi

Calisanlarin Is Doyumu ve Memnuniyetinin Gelistirilmesi

Rektor Yardimcist

SUREC c_}}g\ll
e

Calisanlarin bilgi birikimlerini

“bireysel ve ekip diizeyinde destek ve motivasyon saglayip
gelistirerek kurumun amaglar1 dogrultusunda degerlendirilmesini
saglamak, basarilarin1 performanslar1 diizeyinde taktir edip, stirekli
katilimla, ¢alisan memnuniyet ve verimliligini arttirmak.

istek ve Onerilerini de dikkate alarak,

Kanunlar,
SUREC GIRDILERI Yonetmelikler,
Egitim Plani
[ Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
[ Kalite Yo6netim Birimi I Kalite Yonetim Temsilcisi I 20.11.2015 I 02 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ ik Yayin

J [ 02.09.2014

[

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

Sayfa No J [ 108/146

Egitim Kart1

SUREC CIKTILARI Memnuniyet Sonuglari

SUREC KAYNAKLARI

Odiillendirilen ¢alisan sayisi

SUREC MUSTERILERI Tiim Calisanlari %
SUREC PERFORMANS gﬁ:er?(])ﬁrl;?g: ;)Se(zreltlrllgelr?(rilirme Sonuclari Q\
KRITERLERI & ¢ %

SUREC iZLEME YONTEMI |["K€! K N
1-1 gOriisme ‘\\
” . . \
SUREC iZLEME PERIYODU [|6 Aylik (&

ILISKiLi OLDUGU SURECLH |Destek Siirecler

<\‘V

A v 4

—A
PN

g

| SORUMLU I SOREC FAALiY@}ﬁW_H TLGILI DOKUMAN/KAYIT |
. g Takdir edilece \\¢tilisanlari,
Per.s.onel Daire Baskanhgr, odiillendirme ( verilecek||Toplant1 Tutanak Formu
Ilgili Kurul o qeerss )
odiiliin belirlengfgst
Rektor, »
Rektor Yardimcisi, Q
Dekan, .
Miidiir, Pe, 0\% Olgiimiiniin yapilmasi E;rbel}éiil Performans Sonuglar
Genel Sekreter,
Daire Baskani, \‘
Sube Miidiirleri,

>
Personel Daire Ba ,

Mgili Kurul O\

Basarili ¢calisanin 6diillendirilmesi

Toplant1 Tutanak Formu

N
KALiTE@H’ YONU

Memnuniyet Anketinin hazirlanmasi

Calisan Memnuniyeti Anketi

I¢ Kongl Kalite ve
Akreditasyon Temsilcileri

Birim bazli tiim ¢alisanlara anketin
uygulanmasi

Calisan Memnuniyeti Anketi

KALITE KOMISYONU  ||Uygulanan Anketin Analizi

Rapor

Hazirlayan/Kontrol Eden Onaylayan

Rev. Tarihi

Rev. No

[
[

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi

| |
| |

20.11.2015

02

l
|




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

[ Sayfa No J [ 109/146

]
J
]
]

Analiz sonucunda ¢ikan memnuniyet
KALITE KOMISYONU durumuna gore iyilestirme planinin

Iyilestirme Plan1 Formu

hazirlanmasi
2- BILGI VE TEKNOLOJIN YONETIMi TEMEL SURECI
SURECIN ADI BILGI VE TEKNOLOJIN YONETIMI TEMEL SUREE‘T\\% '
SUREC SAHIBI Rektdr Yardimceisy/Dekan/Miidiir/Genel Sekreter/Da yanl
SURECIN AMACI Tel.<nc.)1.0]1" ve b11.g1 .suyeg.lerlm yenlhknc;l b1.r a fnla "tasarlaylp,
gelistirip Universitenin ihtiyaglarina ve 6gc gore yonetmek.
Bilgi
Teknoloji

SUREC GIRDILERI Bilgi Giivenligi Standartlar

Cihaz Kullanim Klavuzddra,

Q\
QF

Kalibrasyon ve Deney Standa
Akreditasyon Standartlar:

Bakim Planlar \J
Kalibrasyon Planla)\/ )

SUREC CIKTILARI EBYS Sonuglart
Kullanim Tal%
Bilgisaya;&gl 1
SUREC KAYNAKLARI _.% N
L v
SUREC MUSTERILERI ﬂMan herkes

KRITERLERI 3 Bakim ve onarim siiresi

&zhbre edilmis cihaz sayis1
SUREC PERFORMAN\% Hatali Sonug veren cihaz sayis1

SUREC iZILWf')NTEMi I¢ Tetkikler, Bakim Plani, Kalibrasyon Plani, Egitim Plani

SUREC E PERIYODU ||Y1llik
iLiSREI OLDUGU SURECLE]|Tiim Siirecler

| SORUMLU [| SUREC FAALIYETLERI || ILGILi DOKUMAN/KAYIT |
I¢ Kontrol izleme ve Bilgi Y®6netimi ve Teknoloji .
Yonlendirme Kurulu Yaklasiminin Tanimlanmasi Stratejik Amag ve Hedefler

Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]

[ Kalite Yonetim Birimi I Kalite Y 6netim Temsilcisi I 20.11.2015 I 02 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 110/146

I¢c Kontrol Izleme ve
Yonlendirme Kurulu

Kullanilacak bilgi verilerin

Stratejik Amac ve Hedefler
tanimlanmasi

I¢c Kontrol Izleme ve
Yonlendirme Kurulu

Ihtiya¢ duyulan bilgi ve verinin temini ||Resmi yazisma

I¢c Kontrol Izleme ve
Yonlendirme Kurulu

Alternatif ve yeni gelitirilen Kongre, Fuar vb zi %an
teknolojinin izlenmesi

I¢c Kontrol Izleme ve
Yonlendirme Kurulu

Ihtiyac¢ duyulan bilgi, veri ve Toplant1 Tu ormu
teknolojinin gilincellenmesi tv

fgili Birim Sorumlular

Teknoloji kullanim planinin
hazirlanmasi

I¢ Kontrol izleme ve
Yonlendirme Kurulu

Calisanlarin teknoloji kullanim
yetkinliklerinin gelistirilmesi® \

I¢ Kontrol izleme ve
Yonlendirme Kurulu

Bilgi ve Teknoloji Yone (@emmm
Olusturulmast & lgili Bilgisayar Yazilimi

2.1-BILGI VE TEKNOLOJININ YON [ YEMEL SURECININ ALT SURECLERI

1-Dokiiman Yonetimi Siireci Alt

SURECIN ADI

D an Yonetimi Siireci Alt Siireci

SUREC SAHIBI

ektor Yardimcisi/Dekan/Miidiir/Genel Sekreter/Daire Bagkani

SURECIN AMA%\b

Kalite yonetim sistemi ic¢inde kullanilan her tiirlii dokiimanin
tanimlanmasi, hazirlanmasi, kontrolii, onayi, kullanimi, iptali,
revizyonu ve dagitim islemlerinin kontroliine iliskin esaslarinin
belirlenerek bir standart altinda yapilmasini saglamak ve kalite
yonetim sistemi ¢ercevesinde olusan kayitlarin kontroliinii etkin olarak
saglamak

J
SU iIRDILERI

Ilgili Kanunlar
llgili Yénetmelikler
Birim Talepleri

Hazirlayan/Kontrol Eden

[
[

Kalite Yonetim Birimi I

Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]

20.11.2015 02 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
111/146 ]

[ s ] |

SUREC CIKTILARI

El Kitaplar1
Prosediirler
Talimatlar
Stirecler
Formlar
Listeler

SUREC KAYNAKLARI

SUREC MUSTERILERI

Tium birimler

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

Dokiiman Hazirlama Stiresi
Dokiiman Revizyon Siklig1
Dokiimanin kullanim kolaylig1
Birim Memnuniyet Sonuglari
I¢ Tetkik Sonuglar

Dis Tetkik Sonuglar

SUREC iZLEME YONTEMI

Anket
Yiizylize Goriigmeler e
Denetimler

,’\\/\\’

-
-

SUREC iZLEME PERIYODU

ILISKiLi OLDUGU SURECLE

Yillik )
Tim Sﬁreglegf ;

| SORUMLU

ILGILI DOKUMAN/KAYIT |

Tgili Birim Igkontrol,
Kalite ve Akreditasyon
Temsilcisi

Ilgili Birim Igkontrol,
Kalite ve Akreditasyon
Temsilcisi

Birim Kalite Temsi
Kalite YOnetim

..

N

si‘m&%& [YETLERI
Dokﬁ% sturma Talebi

Resmi Yazisma

okiimanlarin Hazirlanmasi ve Onay1

lgili Bilgisayar Yazilimi

Tgili Birim Igko
Kalite ve kﬂx yon

Dokiimanlarin Dagitim1

Ilgili Bilgisayar Yazilimi

Kalite ve Akreditasyon
Temsilcisi

Birim Kalite Temsilcisi
Kalite Yonetim Temsilcisi

Dokiimanlarin Gozden Gegirilmesi

lgili Bilgisayar Yazilimi

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan Rev.

Tarihi Rev. No ]

|
|

[ Kalite Yonetim Birimi

Kalite Yonetim Temsilcisi

|
|

20.11.2015

l
[ e ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ ik Yayin

J [ 02.09.2014

[

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

Sayfa No J [ 112/146

Ilgili Birim I¢kontrol,
Kalite ve Akreditasyon
Temsilcisi

Birim Kalite Temsilcisi

Kalite Yonetim Temsilcisi

Dokiimanlarin Revizyonu

Ilgili Bilgisayar Yazilimi

Igili Birim Igkontrol,

Kalite ve Akreditasyon

Temsilcisi

Birim Kalite Temsilcisi
Kalite Yonetim Temsilcisi

Dokiimanlarin Saklanmasi

Arsiv Yonetmeligi / %
Bilgisayar Ya211§

Ilgili Birim Ickontrol,

Kalite ve Akreditasyon

Temsilcisi

Birim Kalite Temsilcisi
Kalite Yonetim Temsilcisi

Yirurlikten Kalkan Dokiimanlarin
Arsivlenmesi / Iptali

Arsiv@igi/ﬂgili Bilgisayar
Yi

A N ) |

Ilgili Birim Ickontrol,

Kalite ve Akreditasyon

Temsilcisi

Birim Kalite Temsilcisi
Kalite Yonetim Temsilcisi

Gegerli Dokiiman Listesining¥ %e
Kayitlar: Listesinin Giincel h%

N

lgili Bilgisayar Yazilimi

Igili Birim Ickontrol,

Kalite ve Akreditasyon

Temsilcisi

Birim Kalite Temsilcisi
Kalite Yonetim Temsilcisi

D1s Kaynakli
Dagitimi1 Ve

(@

&f&j?ﬂlarm Temini,

1Nikten Kaldirilmasi

Py
| WA N ) |

2-Tletisim ve Haberlesme Alt

. ec% "

SURECIN ADI

N N

letisim ve Haberlesme Alt Siireci

SUREC SAHIBI

Genel Sekreterlik

Kurum yazismalarimyiiriitmek ve gelen / giden evraklarinin mevzuata
uygun bir sekilde kayit altina alinmasini saglamak

Gelen Evrak
Giden Evrak

KTILARI

Kayit Altina Alinan Evrak

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan

Rev. Tarihi

Rev. No ]

[
[

Kalite Yonetim Birimi

|
|

Kalite Yonetim Temsilcisi

|
|

20.11.2015

l
[ e ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ ik Yayin

J [ 02.09.2014

[

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

Sayfa No J [ 113/146

Personel

Calisma Ortami

Ofis Ekipmanlari
Kurum Ortam1

Is Akis Dokiimanlar1
Calisma Talimatlari

SUREC KAYNAKLARI

SUREC MUSTERILERI Diger Kamu ve Ozel Kurumlar

I¢ ve D1s Paydaslar

Mustafa Kemal Universitesine Bagl Tiim Birimler

S

SUREC PERFORMANS

KRITERLERI Yazimin ilgilisine ulagsma siiresi

R\
O

SUREC IZLEME YONTEMI ||Elektronik Belge Yonetimi Js('\s,t BYS)
SUREC iZLEME PERIYODU ||Siirekli ’\\\/
==
ILISKiLi OLDUGU SURECLE]|Tiim Siiregler ‘\'i )
' || ILGILI DOKUMAN/KAYIT |

| SORUMLU I SOUREC I@LERi
N

Gelen Evra

(@

| WA N ) |

7
E kmesi

Genel Evrak Birimi

Elektronik Belge Yonetimi Sistemi
(EBYS)

A

CA

rakin amir tarafindan ilgili birime

lgili Amir havale edilmesi

Elektronik Belge Yonetimi Sistemi
(EBYS)

Nl

ilgili Birim \\/Q

Havale edilen evrakin dosyaya
kaldirilmasi ya da gereginin yapilmasi

Elektronik Belge Yonetimi Sistemi

(EBYYS)
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik

A ¥

RV

[
[

Giden Evrak
Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
Kalite Yo6netim Birimi I Kalite Yonetim Temsilcisi I 20.11.2015 I 02 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 114/146

Elektronik Belge Yonetimi Sistemi
. . - (EBYYS)
Ilgili Birim gfethriilnzzi<51ve varsa eki/eklerinin Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak
; Esas Ve Usuller Hakkinda

Y Onetmelik
ilgili Amirler fﬁ?ﬁf}iﬁsﬁujfﬁjzg 1i11g6111 Elektronik Belge YonetigSistemi
Yazi Isleri Sube Miidiiri gbnderilmesi (EBYYS) (\\

3-Kiitiiphane Yonetim Alt Siireci s

. . L]
SURECIN ADI Kiitiiphane Yonetim Alt Siireci ’\\§ 5

- . \ T
SUREC SAHIBI Daire Baskani/Sube Mﬁdﬁrﬁ/UzmaP%haneci
Universitemizde evrensel niteli Q g¥ve teknoloji lireten ve mesleki
acidan
SURECIN AMACI Donanimli bireyler yetisfitlebjlgpesi i¢in egitim ve dgretimi destekleye

nitelikteki bilgi kaynalga
kazandirmak. N

1) Universitemiz kiitiiphanesine

Ogrenci, akade lari personel bilgi kaynag talepleri, iiyelik ve

SUREC GIRDILERI ilisik kesme ¢ , yasal mevzuatlar, akademik ve idari personel,
stireli yayfigr, Wtdplar, elektronik kaynaklar
Islemi lanmig dokiiman ve kayitlar, miisteri geri beslemesi

SUREC CIKTILARI

sayis1, anket),basili ve elektronik materyallerin kullanimi

ektronik Kaynaklar

omasyon Sistemleri

SUREC KAYNAKLAR Katalog Tarama
9 \ Kiitliphane web sitesi

Tedarikg¢i Firmalar

Gelen giden evrak
% > | [Universitenin biitiin birimleri, akademik ve idari personel, 6grenciler,
SUREC "WLERi diger iiniversiteler, kamu ile 6zel kurum ve kuruluslar, disaridan gelen
arastirmacilar ve okuyucular.

Kalite Yonetim Temsilcisi

Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
I I 20.11.2015 I

02 |

[ Kalite Yonetim Birimi




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 115/146

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

Materyallerin Kullanima hazirlanma siiresi

Kullanici sayisi

Odiing verilen materyal sayis1

Otomasyon ve Web’in Kullanim Istatistigi

Kiitiiphanede bulunan basili kitap sayist

Kiitiiphanedeki e-kitap sayisi

Kiitiiphanedeki takip edilen basili dergi sayisi %
Kiitiiphanedeki takip edilen e-dergi sayisi \
Elektronik kaynaklarin kullanim istatistigi Q
Satinalinan kiitiiphane materyali uygunsuzluk sayisf

SUREC iZLEME YONTEMIi

Tedarikg¢i degerlendirme Formu Kayitlar
Otomasyon sisteminin takibi . @

Web sitesinin kullanim istatistigi S

DAIRE BASKANI/SU.

nik Hizmetler Siireci Odenek Cetvelleri
MUDURU/UZMAN/KUTUPHANEC} 3 u Otomasyon Sistemi

Basili- Elektronik materyallerin kulla stigi

SUREC IZLEME PERIYODU |[|12 AY
ILISKiLi OLDUGU SURECLE] [Destek Siirecleri A

SV
| SORUMLU || SUREC F*‘AmETLERi |[ iILGILI DOKUMAN/KAYIT]

N4 Bilgilendirme Yazis1

% Istek Formlari
& ILL Istekleri
DAIRE BASKANI/SUBE

Web Sitesi
o Fatura

s E E | Bilgilendirme Yazisi

MUDURU/UZMA HANECI

Kiitiiphane Web Sitesi
Otomasyon Sistemi
Katalog Tarama

Okuyucu Hizmetleri Stireci

A

4-Ba nQ\yln Alt Siireci
SUR i??ﬁl

Basin ve Yayin Alt Siireci

SUREC SAHIBI

Basin ve Halkla iliskiler Birimi

Hazirlayan/Kontrol Eden

[ Kalite Yonetim Birimi I Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
I 20.11.2015 I

02 |




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

[ s ] |

116/146

]
J
]
]

SURECIN AMACI

Universitenin etkilesimde bulundugu gruplarin olumlu diisiince ve
destegini kazanmak ve siirdiirmek i¢in yiiriitiilen bilingli ve planl
iletisim ¢abalarindan yoOnetsel islevin yerine getirilmesi ve
iiniversitenin kurumsal sayginliginin stirdiirmesi olup; diiriist, ¢agdas,
bilimden ve kaliteden taviz vermeden, tarafsiz ve ilkeli haber

SUREC GIRDILERI

anlayisiyla tiniversiteyi ulusal ve uluslararasi platformda tanitmak
Organizasyon Talepleri

Bilgi Talebi \t
Universiteyi Ulusal ve Uluslararas1 Basinda Tamtm%

Ozel Giin Kartlar1, Davetiye, Talepleri

. . N

Universiteye Ait Duyurularin Yayinlanmasi Ta bV\
Universite Yaynlarmin Dagitim Talebi
N\

Universite ile Ilgili Haberlerin Yayinlaryhgsi
Afis
Brosiir

SUREC MUSTERILERI

SUREC CIKTILARI 0
Dergi
Biilten A
Calisma Ortami DN \/

.. Personel

SUREC KAYNAKLARI Ekipman \C?
Calisma Talimatfir\
Mustafa Ke L ersitesi Idari ve Akademik Birimler

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

1 azsl Basinda Cikan Haber Sayisi

umlu/Olumsuz Haber Sayis1

Ulusal ve Uluslararas1 Basin

SUREC IZLEM Ml Dergiler
SUREC iz’m}@émyonu Siirekli
'A) N Kurumsal Iletisim Siireci
- < . Yayin Siireci
IL1 LDUGU SURECLEL\\ 1 & inlarla Miskiler Siireci

Toplumsal Hizmetler Siireci

| SORUMLU

SUREC FAALIYETLERI ILGILI DOKUMAN/KAYIT

Basin ve Halkla iliskiler

Basin ve Kamuoyu Duyuru Siireci

Bilgi Edinme Kanunu

[
[

Birimi 5187 sayili Basin Kanunu
Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
Kalite Yo6netim Birimi I Kalite Yonetim Temsilcisi I 20.11.2015 I 02 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 117/146

Resmi Yazisma
Basin Takip ve Ilgililere iletim Siireci ||Brosiir
Dergi

Basin ve Halkla liskiler
Birimi

Basin ve Halkla iliskiler
Birimi

Bilgi Edinme Siireci Bilgi Edinme Kanunu

NS

Basmn ve Halkla Iliskiler Halkla fliskiler ve Tanitim Siireci Brogur \
Birimi Katalog
N\

B?Sim Ve Hallda Iliskiler Yayin Siireci 5187 sayili &kanunu
Birimi .
)
5-Web Sayfas1 Yonetimi Alt Siireci AN
SURECIN ADI Web Sayfast Yonetimi Alt Siigeth\J
SUREC SAHIBI Miidiir R <\v‘
SURECIN AMACI Web sayfasinda gﬁnc@)apllmam.
" . - N7,
SUREC GIRDILERI Web Sitesi Tasafm Giincellenmesi Talepleri
SUREC CIKTILARI Kurumsal ;Qb ast
Rektér% N
Dai nliklari,
%. 1, Yiksekokullari, Meslek.Y.O., Enstitiiler,
SUREC KAYNAKLARI AkdJemik ve Idari Personel,
Srenciler,
anka,
. Kullanicilar
|[Rektorlilk,
Daire Baskanliklari,
Fakiilteler, Yﬁksekokullarl, Meslek.Y.O., Enstitiiler,
SUREC MU ERIi Akademik ve Idari Personel,
Ogrenciler,
Banka,

%E Kullanicilar

SUREC PERFORMANS Kullanici sayilari
KRITERLERI

Kalite Yonetim Temsilcisi

Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
I I 20.11.2015 I

02 |

[ Kalite Yonetim Birimi




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
118/146 ]

[ s ] |

.. . N . Raporlar
SUREC IZLEME YONTEMI |, \ o
SUREC iZLEME PERIYODU ||Aylik

ILISKiLi OLDUGU SURECLE

Tiim stiregler

| SORUMLU [

SUREC FAALIYETLERI || ILGILi DOKI"JJ@{IT

Igili Birim Sorumlusu

Yeni tasarim yapilmasi i¢in makamin

istekte bulunmasi

Resmi Yazi ! %

\‘

. . .

Ilgili Uzmanlar Tasarim i¢in gerekli olan grafik Tgili'\BidNMyar Yazilimi
caligmalarinin yapilmasi

flgili Uzmanlar Hazirlanan tasarimin makam i Yazisma

tarafindan onaylanmasi

A3

Mgili Birim Sorumlusu

0‘ V
Tasarimin uygulamaya 1%%.

fgili Bilgisayar Yazilim1
\

6-Teknoloji Yonetimi Alt Siireci

\4

SURECIN ADI

éeilmi Alt Siireci

Teknolo

SUREC SAHIBI

SURECIN AMACI

SUREC GIRDIIéi\B

TeWotojik kaynaklar strateji ve planlarin gerceklesmesini saglayacak

ilde gelistirmek ve kullanmak

tratejik Plan
Teknolojik Cihazlar,
Bilisim teknolojileri malzemeleri envanteri
Teknolojik malzemelerin bakim kartlar1
Bilim ve teknoloji alaninda yapilan yenilikler,

‘\,v'
SUREC %LARI

Raporlar
Bakim Kartlari
Yillik Planlar

SURPEKAYNAKLARI

SUREC MUSTERILERI

Yéneticiler, Calisanlar, Ogrenciler

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan Rev. Tarihi Rev. No ]

[ Kalite Yonetim Birimi I

Kalite Yonetim Temsilcisi

| |
I 20.11.2015 I 02 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
119/146 ]

[ s ] |

Bilisim teknolojileri malzemelerinin calisma durumu,

SUREC PERFORMANS o — LS . P
KRITERLERI B.l.lgl l?ankasmm verimli kullanimi, (Istenilen bilgiye erisilebilirlik
diizeyi,)
.. . e . ||Raporlar N
SUREC IZLEME YONTEMI ||, - o <\\< ~
SUREC iZLEME PERIYODU ||Yillik %V

ILiSKiLi OLDUGU SURECLE

Tim Operasyonel ve Destek Siirecler

| SORUMLU

|| SUREC FAALIYETLERI GILI DOKUMAN/KAYIT|

Rektor/Rektor

Sekreter/Daire Bagkanlari

Y ardimcilari/Dekanlar/Mudiurler/Genel

Alternatif ve yeni gelistirilen

teknolojinin izlenmesi lgili Bilgisayar Yazilum

Rektor/Rektor

Sekreter/Daire Baskanlari

Y ardimcilari/Dekanlar/Mudirler/Genel

Ihtiya¢ duyulan
teknolojinin gii

bafo vdrige
npesi

fgili Bilgisayar Yazilimi

Rektor

Sekreter/Daire Bagkanlari

Y ardimcilari/Dekanlar/Mudirler/Genel

Teknoloji planinin

lgili Bilgisayar Yazilimi

Rektor

Ilgili Bilgisayar Yazilimi

SURECIN ADI

(3

SUREC SAHIBI

Cihaz Yonetimi Alt Siireci

Rektor Yardimeisi/Dekan/Miidiir/Genel Sekreter/Daire Baskani

=

Cihaz Yonetim birimini teknolojik cihaz ve yazilimlarla donatarak
kurumdaki cihazlarin online bakim, ariza ve kalibrasyon takibini
yapip, yoneticilere sonuglar bildirilerek; kaliteli, standartlara uygun,
akredite edilmis, Mustafa Kemal Universitesi Cihaz Bilgi Y&netim
Sistemini gelistirmek.

%2\

v

SUREC GIRDIiLERIi

Stratejik Plan

Teknolojik Cihazlar,

Bilisim teknolojileri malzemeleri envanteri
Teknolojik malzemelerin bakim kartlar1
Bilim ve teknoloji alaninda yapilan yenilikler,

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan

Rev. Tarihi

Rev. No ]

[
[

Kalite Yonetim Birimi

|
|

Kalite Yonetim Temsilcisi

|
|

20.11.2015

l
[ e ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

120/146

]
J
]
]

[ s ] |

SUREC CIKTILARI

Raporlar
Bakim Kartlari
Yillik Planlar

SUREC KAYNAKLARI

SUREC MUSTERILERI

Tiim Siirecler

SUREC PERFORMANS

Cihaz Kullanma Siireleri,
Cihaz Bakim Periyodu,

KRITERLERI Cihazlarin demode durumu, v
Yazilim hazirlama/Satin Alma
SN
Anket 1\
SUREC IZLEME YONTEMIi ||Planlar
Raporlama
SUREC IZLEME PERIYODU ||Yillik . ‘/\ N

A N

v 4

ILiISKiLi OLDUGU SURECLE]

—

| SORUMLU

SUREC FAALﬂMi

ILGILIi DOKUMAN/KAYIT |

Ilgili Laboratuvar
Sorumlusu

Laboratuvar ci @?online gelir-
gider dengesi kdnomik dmiirleri
N\ 0

Ny Etmek

lgili Bilgisayar Yazilimi

Ilgili Laboratuvar
Sorumlusu

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig

womedikal iligkisi ortaya

Rastalarn tam-tedavi-

lgili Bilgisayar Yazilimi

ersite Cihaz Bilgi Yonetim
1Stemi yazilimi gelistirmek

Ilgili Bilgisayar Yazilimi

Strateji Gelisti
Bagkanlig

Gelistirilecek olan bilgi sisteminin
patenti alinarak kuruma prestij
saglamak,

Ilgili Bilgisayar Yazilimi

Strateji

Online Laboratuvar Cihazlar1 veri
tabani olusturmak.

Mgili Bilgisayar Yazilimi

Baskanv

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan

Rev.

Tarihi Rev. No

[ Kalite Yonetim Birimi I

Kalite Yonetim Temsilcisi

|
|

20.11.2015

02

l
|




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 121/146

3-BiNA, DONANIM VE MALZEME YONETIMI TEMEL SURECI
SURECIN ADI BINA, DONANIM VE MALZEME YONETIMI TEMEL SURECI

SUREC SAHIBI Yapr Isleri Teknik Daire Baskani

Universitemizin Egitim, Idari, Akademik, Sosyal ve Kiiltiir binalarmin
ve ¢evre ile uyumlu yasanabilir yerleskelerin; planli, kaliteligegtetik,
ekonomik olarak yapilmasinda, ¢cagdas bir yapilanma hizﬂ&y
standartlar1 yakalamak, ge¢gmek ve drnek olmaya
calismak.Universitemizde egitim goren dgrencileri ik
personele, idari personele en iyi hizmet verecek t i,
yapilagmayi ve gerekli alt yapiy1 saglamakla , kalitesini
artirmak i¢in siirekli ¢caligmalar ve arasti

SURE C GiRDILERi Kurum Yatirimlarinin Thtiyaglarini Beh;]%@,‘PrOJ eler, , Bakanlik

2

SURECIN AMACI

Onay, Ihale Onayi, Ise Baslama Tu

SUREC CIKTILARI Hizmet Binalari, Alt Yapi, ¢\

Gu™,Finansal Kaynaklar, Arag-

Fiziki Alan,StratejikPlan,[
0

SUREC KAYNAKLARI Gerecler, Yiiklenci Firntal

SUREC MUSTERILERI Tiim Birimler
SUREC PERFORMANS Is Progra ;;ake.disler, Isin Siiresi, Revize Is Programlari,
KRITERLERI Finans aklar, Idari Sartname,

ekiik Sartname, Mahal Listesi, Uygulama Projeleri, Sézlesmeler, Oz
ik Sartnameler,

SUREC iZLEME YONTE

SUREC iZLEME PE Giinliik Haftalik Aylik

| MLU [| SUREC FAALIYETLERI || ILGILi DOKUMAN/KAYIT |

IS YERI TESLIM TUTANAGI,
ISE BASLAMA TUTANAGI, 4734
SAYILI
KANUN,YONETMELIKLER VE
TEBLIG,

YAPIM VE DENETLEME

SUBE MUD ISE BASLAMA SURECI

Kalite Yonetim Temsilcisi

Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
I I 20.11.2015 I

02 |

[ Kalite Yonetim Birimi



http://www.radardanismanlik.com.tr/mku/modules/surecler/temel_surec/goster.php?ts_id=10
http://www.radardanismanlik.com.tr/mku/modules/surecler/temel_surec/goster.php?ts_id=10

Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 122/146

ETUT PROJE SUBE
MUDURLUGU

PROJE SURECI

1) 2886 sayili kanun 8. maddesi
geregi Mimarlik ve Miihendislik
Hizmetleri Sartnamesi,

2) Mimarlik,Miihendislik ve
Sehircilik Hizmetleri Genel

Sartnamesi,

3) Mimari Proje Dﬁzenl%
Esaslar1 \

4) Insaat Miihendi oje
Diizenleme Esa

5) T.S.E 9111R8glii insanlarin

Ikamet edeck¥ Binalarin

rmede Nazari Itibara
ususlar,
diyesi Imar Yonetmeligi,
fet Bolgelerinde yapilacak
apilar Hakkinda Y 6netmelik,

Hakkinda Y o6netmelik,

10) Makina Miihendisligi Proje
Diizenleme Esaslari,

11) Elektrik Miihendisligi Proje
Diizenleme Esaslari,

12) Siginak Yonetmeligi,

13) Otopark Y onetmeligi

14) Yangin ve 1s1 yonetmeligl
15)2942 sayili Kamulastirma
Kanunu

A\

L
. . \
fHALE VE KESIN E@
SUBE MUDURLU%

IHALE SURECI

2886 sayili kanun,

4734 ve 4735 sayili Devlet Thale
Kanunu ile 5018 nolu kamu mali
yonetimi ve kontrol kanunu

C_}‘V‘

SUBE MUDURLUGU

YA%\/E DENETLEME

YAPIM SURECI

4734, 4735 ve 2886 sayil1 Devlet
Thale Kanunu Baymdirlik Isleri
Kontrol Yonetmeligi ile 5018 nolu
kamu mali yonetimi ve kontrol
kanunu,

isleri genel sartnamesi, 6zel
sartname, teknik sartname, idari

[
[

YONETMELIGI,
Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
Kalite Yo6netim Birimi I Kalite Yonetim Temsilcisi I 20.11.2015 I 02 ]

9) Binalarin Yangindan Korunmasi

Cevre ve sehircilik bakanlig yapim

sartname, MUAYENE VE KABUL




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.
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ETUT PROJE SUBE
MUDURLUGU

YATIRIM BELIRLEME SURECI

5018 SAYILI KANUN,
STRATEJIK PLAN,

3.1-BINA, DONANIM VE MALZEME YONETIMI TEMEL SURECININ ALT SURECLERI

1- Bina ve Boliimlerin Kullanim Alt Siireci

SURECIN AMACI

ogrenciler, hasta/hasta yakinlari, hizmet% iyaretciler ve
SO

onlenmesi ve emniyet kosullart
olusturulmasini saglamaktir

L N
SURECIN ADI Bina ve Boliimlerin Kullanimi Alt Siireci
SUREC SAHIBI Rektor Yardimcilar/Dekan/Miidiir/Daire Bagkan
Bina ve Boliimlerinin kullanima hazir halde saglayarak;

calisanlar i¢in giivenli ve islevsel bir t sturulmasi, tehlike ve
risklerin azaltilip kontrol altina ali alarin ve yaralanmalarin

%@mam icin etkili bir yonetim

SUREC GIRDILERI

Personel .
Atik Depolari

<

SUREC CIKTILARI

I¢ Tetjets Rapbrlar:
Ic KE Raporlari

SUREC KAYNAKLARI

| Il | Eal ol
Q
c
<
[©]
=
=

Ripmanlar
sma Talimatlari
iversite Ortami
-~ Kalite Hizmet Standartlar1
5. Sozlesmeler
6. Personel

SUREC MUSTERI

Ogrenciler, Hasta/Hasta Yakinlari, hizmet alicilar ve Personel

N

Anket Degerlendirme Sonuglari
Igdegerlendirme Puani

DOF Sayist

Gelen Sikayet Sayis1

Coziilen Sikayet sayisi

SUREC PE @ANS
KRITER i

SUREC iZLEME YONTEMI

Sire Analizi
Veri Analizi

SUREC iZLEME PERiYODU

12 Aylik

ILISKILI OLDUGU SURECLE

Tiim Siirecler

[ Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan Rev. No

|

I Rev. Tarihi

[ Kalite Yonetim Birimi

02

l
|

I Kalite Yénetim Temsilcisi I 20.11.2015

— A



http://www.radardanismanlik.com.tr/mku/modules/surecler/temel_surec/goster.php?ts_id=10

Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.
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[

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]
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SORUMLU [

SUREC FAALIYETLERI ||

ILGILIi DOKUMAN/KAYIT |

[lgili Birim Sorumlusu

Universite temizliginin ve cevre
sartlarinin “Kalite Hizmet
Standartlar1” na uygun olarak kontrol
edilmesi

Kalite Hizmet Standartlari
Temizlik Hizmetleri Sureci

Ilgili Birim Sorumlusu

Universitenin ¢evre sartlarina uygun
otoparkinin bulunup bulunmadiginin
kontrol edilmesi

Kalite Hizmet Stan(%%
LN

[lgili Birim Sorumlusu

“Cevre Temizligi Talimati”na uygun
Universite ve gevresinin temizliginin
periyodik araliklarla yapilmasi ve
kayit altina alinmasi

flgili Birim Sorumlusu

“Temizlik Hizmetleri Siireci” ne gore
Blnalarm i¢ temizliginin yapilip
kontrol edilmesi

A

flgili Birim Sorumlusu

kurulmasi

%alite Hizmet Standartlari

[lgili Birim Sorumlusu

“Atik Yonetmeligi nin Ongorgiil N
sartlar1 tasiyan atik de@

!
Tehlikeli maddeler} llasimi,
kontrolii, depolanm%rs‘ masi ve

Kalite Hizmet Standartlari

imhasinin “A Q eligi”ne Atik Yonetmeligi
uygun yeNge etirilmesi
Un ’@d'e giivenlik

o hi 1 in"Kalite Hizmet Kalite Hizmet Standartlar:
Ilgili Birim Sorumlusu Stan. na uygun olarak kontrol || ~. = .. oo

: . Giivenlik Yonetmeligi

edilmesi
N

Ilgili Birim Soru

N

Igili Biri &usu
C

iversitede giivenlik hizmetlerinin
“sivil savunma ve giivenlik”
Planlarina gore yerine getirilmesi

Kalite Hizmet Standartlari
Sivil Savunma ve Giivenlik Planlari

Yangin ¢ikis levhalarinin ilgili
diizenlemelere uygun nitelikte olacak
sekilde hazirlanmas1 ve asilmasi

Kalite Hizmet Standartlari
Sivil Savunma Planlari

J
I im Sorumlusu

Elektrik, gaz ve atik su sistemlerinin
denetiminin ve bakiminin diizenli
olarak yapilmasi

Kalite Hizmet Standartlari
Atik Yonetmeligi

Ilgili Birim Sorumlusu

I¢ tetkik raporlarinin tutulmas:

Kalite Hizmet Standartlari
I¢ Tetkik Raporlar

Hazirlayan/Kontrol Eden

Rev. Tarihi

[
[

Kalite Yonetim Birimi I

Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan I

20.11.2015

I Rev. No ]
[ 2 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.
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]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

Bina ve Boliimlerinin Kullanim
alanlarinin standartlara uygun hale
getirilmis olan Universite

2-Malzeme Yonetimi Alt Siireci

SURECIN ADI

Malzeme Yonetimi Alt Stireci

SUREC SAHIBI

Tahakkuk ve Ayniyat Sube Miidiirii

NS

SURECIN AMACI

Universiteye ait mal ve malzemenin sartname ve day@lygun ali

SUREC GIRDILERI

alinmadiginin kontrolii ve kayit altina alinmasi
Faturalar
Teknik ve Idari Sartname

SUREC CIKTILARI

Malzemelerin teslim alinmasi
Kayitlara gegmesi

N
\!\‘)“
| | ; A )

SUREC KAYNAKLARI

Ofis Ekipmanlari
Kurum Ortam
Tasmir Kayit Kontrol Y@n

SUREC MUSTERILERI

Firmalar

SUREC PERFORMANS
KRITERLERI

S

SUREC iZLEME YONTEMI

SUREC iZLEME PERiYODU

ILISKIiLi OLDUGU SURECLE

ogrudan Temin Usulii ile satin almalar

D

[
[

| SORUMLY | SUREC FAALIYETLERI || ILGiLi DOKUMAN/KAYIT |
Tahakkuk ve Ay be ||Satinalma birimi tarafindan gonderilen
Miid. \( faturalarin tagimnir kayit ve kontrol Fatura
Tasimir Ka x ol Yetkili ||yetkilisne gelmesi
Tasinir ontrol Teknik Sartnameye gore Muayene
Yetk%( Kabul Komisyonunun mali1 kontrol||[Sartnameler
Muaye abul Komisyonu ||etmesi
Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi Malin Kabiilii
Muayene Kabul Komisyonu
Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
Kalite Yonetim Birimi I Kalite Yonetim Temsilcisi I 20.11.2015 I 02 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.
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[ilkYayln ] [ 02.09.2014

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
126/146 ]

[ s ] |

Tahakkuk ve Ayniyat Sube
Miid.
Tasinir Kayit Kontrol Yetkili

Giris Tasinir Islem Fisi hazirlanmasi
E-Kampiis kayd1 yapilmasi

Tasinir Kayit Kontrol
Yonetmeligi ekindeki Formlar

3- Temizlik Hizmetleri Alt Siireci

[
[

SURECIN ADI Temizlik Hizmetleri Alt Siireci <\\%‘
SUREC SAHIBI Ilgili Birim Sorumlusu \Y
SURECIN AMACI Umversrce genelinde temizlik ve hijyeni maksi
gerekli caligmalar standartlagtirmaktir.
1. Personel Q\
SUREC GIRDILERI 2. Temizlik Malzemeleri %
3. Temizlenecek Kisimlar
1. Personel
SUREC CIKTILARI 2. Temizlenmis Kisym
3. Temizlik Tutanak ru
1. Personel
2. Temlzllk H
SUREC KAYNAKLARI 3. Univergj
4, Cal atlarl
5. anlari
SUREC MUSTERILERI Hizrr!@har/Personeller
L WA N ) |
™ Giinliik Temizlik Raporlari
SUREC PERFORMANS g ﬁﬁi;ﬁa‘f ler
KRITERLERI 4. Birim Sorumlu Raporlari
J(\ 5. Calisan Sayisi
N\ 1. Veri Analizi
SUREC iZL @)NTEMI 2. Denetleme
3. Anket Sonuglari
3 Aylik
ILiS OLDUGU SURECLE]|Tiim Siirecler
| SORUMLU [| SUREC FAALIYETLERI || ILGILi DOKUMAN/KAYIT |
Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
Kalite Yo6netim Birimi I Kalite Yonetim Temsilcisi I 20.11.2015 I 02 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.
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[ D

[ i

Yayin ] [ 02.09.2014

[

okiiman No ] [ 911-00-EK 003 ]
127/146 ]

Sayfa No J [

Ust Yonetim
Idari ve Mali isler Daire
Baskani

Universitenin temizlik programimin
ayr1 ayr1 yapilmasi

Temizlik Programi

Idari ve Mali Isler Daire
Baskani
Temizlik Firmasi Yetkilisi
Temizlik Sefleri

Rutin planlanan temizlik denetimi
dogrultusunda temizlik denetiminin
yapilmast

Problem var m1 ? H
E

Idari ve Mali Isler Daire
Baskani
Temizlik Firmasi Yetkilisi
Temizlik Sefleri

Problemin firma yetkilisine iletilmesi

Idari ve Mali Isler Daire

Sozli olarak ifade edilen,s
giderilmedigi takdirde prolje

Bagkanm yazili olarak Idari ve Mah aire Titanak
Bagkanligina bj
Idari ve Mali Isler Daire Idari ve Mah I WvBaskanl
tarafindan veri dogrultusunda
Bagkan cezai iglem amasinin isleme Tutanak
Temizlik Firmast Yetkilisi ; ﬁn ;
konmasi YAANDR uyarinin yapilmasi
Problgrk Wekgh ilgili klinik sorumlularf—
Ilgili Birim Sorumlulart tarafi imzalanan aylik temizlik ||Hak Edis Formlar
Temizlik Firmasi Yetkilisi orunun ilgili Sube Miidiirii Temizlik Raporu
gonderilmesi

Idari ve Mali Isler

Baskani Q :

Hak edislerin imzalanip Ust
Y 6netimin onayina sunulmast

Hak Edis Formlar
Temizlik Raporu

Temizlik Firmasi
3

Temizlik islemi tamamlanmis
Universite

%

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan Rev. Tar

ihi Rev. No ]

[
[

Kalite Yonetim Birimi

|
|

Kalite Yonetim Temsilcisi

|
|

20.11.2015

l
[ e ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.
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]
]
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4-Bakim Onarim Hizmetleri Alt Siireci

SURECIN ADI BAKIM VE ONARIM SURECI

SUREC SAHIBI Yapu Isleri Daire Baskan1,Bakim — Onarim Sub
Mustafa Kemal Universitesi Egitim ogrets /Stlerini saglhikl

) yiirlitebilmek i¢in alt yapy, list yapi, pey; W1Mcamplis birimlerinin

SURECIN AMACI bakim ve onarimlari i¢in gerekli olan ‘&E 1nin ahsap atolyesi,
demir atdlyesi, ara¢ bakim atdlyesi ik ve tesisat atolyelerinde
giderilmesi ('\

SUREC GIRDILERI Yazili talep, Malzeme Ta,leﬂ Y

SUREC CIKTILARI Muayene kabul onarlr@nlanmm hizmet

SUREC KAYNAKLARI Atolye arag gereanucu atolye,

SUREC MUSTERILERI Tim BIHHKQ\

N

SUREC PERFORMANS Qnat kurallarina uygun imalatlarin sayisi

KRITERLERI \

SUREC iZLEME X§) Muayene ve kabul yonetmeligi

SUREC iZLEM PYODU ||Giinliik- Haftalik Aylik-Yillik

ILISKILI O SURECLE] |Tiim siiregler

%ORUMLU || SUREC FAALIYETLERI || iLGIiLi DOKUMAN/KAYIT

Kalite Yonetim Temsilcisi

Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
I I 20.11.2015 I

02 |

[ Kalite Yonetim Birimi




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.
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]
]
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Bakim onarim ve isletme
sube miidiiri

Tiim Birimlerin Kii¢iik Onarim

ihtiyaglari

Yapim isleri genel sartnamesi
Cevre sehircilik bakanlig1 birim
fiyat tarifleri, 6zel pozlar, diger
kamu kurumlarimin birim fiyat
tarifleri, muayne kabul tutanag,

Bakim onarim ve isletme
sube miidiiri

Islak hacimlerin bakimi

Bakim onarim ve isletme
sube miidiir

Siva boya badana tamirleri

\
=\

diger

Yapim isleri genel sart %
Cevre sehircilik ba im
fiyat tarifleri, 6zgl )

kamu kuruml %im fiyat
tarifleri, m % ul tutanagi,

Yapymy isgrdgenel sartnamesi
é& ? rcilik bakanligi birim
rifleri, 6zel pozlar, diger

kurumlarinin birim fiyat
rifleri, muayne kabul tutanagi,

Bakim onarim ve isletme
sube miidiiri

c_)\)

I\
&0

Yapim isleri genel sartnamesi
Cevre sehircilik bakanligi birim
fiyat tarifleri, 6zel pozlar, diger
kamu kurumlarinin birim fiyat
tarifleri, muayne kabul tutanag,

Bakim onarim ve isletme
sube miidiiri

Bakim onari @etme
sube mu@\/

%ﬁalizasyon bakim onarimi

}

Yapim isleri genel sartnamesi
Cevre sehircilik bakanligi birim
fiyat tarifleri, 6zel pozlar, diger
kamu kurumlariin birim fiyat
tarifleri, muayne kabul tutanagi,

Yollarin bakim onarimi

Yapim isleri genel sartnamesi
Cevre sehircilik bakanlig1 birim
fiyat tarifleri, 6zel pozlar, diger
kamu kurumlarinin birim fiyat
tarifleri, muayne kabul tutanag,

R

Park Ve Bahgeler Sube
Miid.

Yesil Alanlarin Bakimi

Yapim isleri genel sartnamesi
Cevre sehircilik bakanlig1 birim
fiyat tarifleri, 6zel pozlar, diger
kamu kurumlariin birim fiyat
tarifleri, muayne kabul tutanagi,

Hazirlayan/Kontrol Eden

Rev. Tarihi

[
[

Kalite Yonetim Birimi I

Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan I

20.11.2015

I Rev. No ]
[ 2 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.
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]
]

[ Sayfa No J [ 130/146

4-FINANS YONETIM TEMEL SURECI

SURECIN ADI

Finans Yonetimi Temel Siireci

SUREC SAHIBI

Strateji Gelistirme Daire Baskan1 Q‘)

Muhasebe Yetkilisi

SURECIN AMACI

Mustafa Kemal Universitesinin, hesap ve lizeninde saydamlik,
hesap verilebilirlik ve tekdiizenin s§g as1, islemlerinin kayit
disinda kalmasinin 6nlenmesi, faaleNEm#in ve islemlerinin gergek
mahiyetlerine uygun olarak, ve giivenilir bir bigimde
muhasebelestirilmesi,  mali Molarinin~ zamaninda,  dogru,
muhasebenin temel kayrasilari W€ genel kabul gormiis muhasebe
ilkeleri ¢ercevesinde getgl \fOnetim Muhasebe Yonetmeliginde
belirtilen standartlara yonetimin ve ilgili diger kisilerin bilgi
ihtiyaglarini karsilajgcak Je kesin hesabin ¢ikarilmasina temel olacak;
karar, kontrol

ap verme siireclerinin etkili g¢alismasini
bdz1rlanmasina ve yayimlanmasini saglamak.

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

Donemi Hesap Cetvelleri
amalarin Gergeklesmesi

N

e\

SUREC KAYNA ')@%

asal Mevzuatlar
Personel

Calisma Ortami

Ofis Ekipmanlari
Kurum Ortami

Is Akis Dokiimanlar1
Calisma Talimatlari

X

SUREC MUSTERILERI

Mustafa Kemal Universitesine Bagl Tiim Birimler
Gergek veya Tiizel Kisiler

Resmi Kurumlar

Proje Yiiriitiictileri

Sendikalar

Maliye Bakanlig1

Sayistay Bagkanlig

TBMM

Hazirlayan/Kontrol Eden

[
[

Kalite Yonetim Birimi

|
|

Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
I 20.11.2015 I

02 |




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.
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]
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SUREC PERFORMANS

KRITERLERI Oz gelir ger¢eklesme orani

Biitce hazine pay1 gerceklesme orani

Mizan \b
SUREC iZLEME YONTEMI ||Kesin Hesap \
E-Biitce
SUREC iZLEME PERIYODU |[[12 ay a O
ILISKILi OLDUGU SURECLE| |Tiim Siirecler o \%\'
N\J
| SORUMLU [| SUREC FAALIYETLERI GiLi DOKUMAN/KAYIT |

"60

Y

Odeme 1$1egy&
O

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig1

Muhasebe Yetkilisi
Birim Personeli

Ddeme Emri Belgesi
uhasebe Islem Fisi

Makbuz
Vergi Beyannameleri
Banka Dekontu
5018 sayili Kanun
4734 sayil1 Kanun
4735 sayil1 Kanun
6245 sayili Kanun
On Odeme Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik
Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi

Strateji Gelistirme Daire N

Bagkanlig 9 \

ergilerin Hazirlanmasi Siireci

Birim Personeli

Beyannameler
Odemeye Iliskin Dekont
Vergi Usul Kanunu

Muhasebe Yetkilisi
aire

Strateji Geli
Bagkanli&

Muhasgb ilisi
Birin% neli

Kisi Borcu Siiregleri

Kisi Borcu Hesaplama Tablosu
16 Sira nolu Muhasebat Genel
Midiirliigiiniin Genel Tebligi
5510 sayil1 Kanun

5434 sayili Kanun

6183 sayil1 Kanun

Hazirlayan/Kontrol Eden Onaylayan

Rev. Tarihi

Rev. No ]

[
[

Kalite Yonetim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi

| |
| |

20.11.2015

l
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.
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]
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Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1

Muhasebe Yetkilisi
Birim Personeli

Nakit Talep Islemleri Siireci

Kamu Kurum Ve Kuruluslarinin
Nakit Taleplerinin Hazirlanmas1 Ve
Hazine Miistesarligina
Bildirilmesine Iliskin Y&netmelik
4749 sayili Kamu Finansmani ve
Bor¢ Yonetiminin Diizenlenmesi

Hakkinda Kanun %

5018 sayili Kanun

Yiiksekogretim 1 Arasinda
Strateji Gelistirme Daire Ogrenci ve OF e%yesi Degisim
Baskanlig1 Projelerin Muhasebelestirilmesi Siireci | [Programinagi onetmelik,
Muhasebe Yetkilisi TUBIT meligi
Birim Personeli Av Projeleri Iligkin

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig1

Muhasebe Yetkilisi
Birim Personeli

Harg Iadeleri Islemleri SK@C})

@Q\

ogretim Kurumlarinda Ikili
tim Yapilmasi, 2547 Sayili
tiksekogretim Kanununun Bazi
Maddelerinin Degistirilmesi ve Bu
Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi
Hakkinda Kanun

Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari
Hizmet Maliyetlerine Ogrenci
Katkisi Olarak Alinacak Katki
Paylar1 Ve Ogrenim Ucretlerinin
Tespitine Dair Bakanlar Kurulu
Karar

Bagkanligi g
Muhasebe Y gthilis
Birim Pers@;e[)%

4
N
9 \§

Strateji Gelistirme D\Qo

v 4

}\

Maas Islemleri Siireci

657 sayil1 Kanun

2914 sayili Kanun

5510 sayili Kanun

5434 sayil1 Kanun

375 sayili Kanun Hiikmiinde
Kararname

Yan Odeme Kararnamesi

Gorev Tazminat1 Odenmesine Dair
Bakanlar Kurulu Karari

Gelistirme Odenegi Odenmesi
Hakkinda Bakanlar Kurulu Karari
Is Kanunu

Sozlesmeli Personele Ek Odeme
Yapilmasina Dair Bakanlar Kurulu
Karari

Hazirlayan/Kontrol Eden

Rev. Tarihi

[ Kalite Yonetim Birimi

Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan I

20.11.2015

I Rev. No ]
[ 2 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.
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J [ 02.09.2014

[

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

Sayfa No J [ 133/146

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi

Muhasebe Yetkilisi
Birim Personeli

Taginir Kayit ve Kontrolii Siireci

Tasinir Mal Y 6netmeligi
5018 sayili Kanun

Tiiketim Malzemeleri Defteri
Dayanikli Taginirlar Defteri
Miize Defteri
Kiitliphane Defteri
Tasinir islem Fisi
Tasmir islem Fisi (
Kiitiiphaneler i¢in
Zimmet Fisi (Ta!
igin )
Zimmet Fi

Makineleri

utanag1
Ambar Devir ve Teslim Tutanagi
Sayim Tutanagi

Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli
Harcama Birimi Taginir Yonetim
Hesap Cetveli

Tasinir Hesap Cetveli

Tasinir Kesin Hesap Cetveli
Tasinir kesin Hesap icmal Cetveli
Miize / Kiitliphane Yonetim Hesap
Cetveli

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig
Muhasebe Yetkilisi
Birim Personeli

Tasinir ve Taginmaz Mal
Y 6netmeligi
5018 sayili Kanun

Strateji Gelisy Qnre
Baskanhglc_}

etiiilisi
neli

Muhase
Biri

Mali Tablolar Hazirlama Sireci

5018 Sayili Kanun

Genel Yonetim Muhasebe

Y 6netmeligi,

Mizan

Bilango

Biitce Uygulama Sonuglar1 Tablosu
Nazim Hesaplar

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan

Rev. Tarihi

Rev. No ]

[
[

Kalite Yonetim Birimi

I Kalite Yonetim Temsilcisi I

20.11.2015

l
[ e ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
134/146 ]

[ s ] |

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig1

Muhasebe Yetkilisi
Birim Personeli

Kesin Hesap Hazirlama Siireci

5018 sayili Kanun

Biitce Uygulama Sonuglar1 Tablosu
Bakanlar ve Ust Yoneticiler Cetveli
Gegici Mizan

Kesin Mizan

Biit¢e Gider Cetvelleri

Net Finansman Cetveli
Sarthi Bagis ve Ozel G etveli
Tasinir Kesin Hes \ eli

Kesinlesen Say1 lar1
Uygulama So Cetveli

®
®
4.1-FINANS YONETIMIi TEMEL SURECININ ALT SﬁRECLER@

1-Biitce Hazirlama Alt Siireci

O

SURECIN ADI

Biitce Hazirlama Alt Sl'irs:czl/\ \)

SUREC SAHIBI

Biitce ve Performans idiirt

Strateji Gelistirme DaiE XM

SURECIN AMACI

Mustafa Ke jyprsitesinin ana fonksiyonlarini, bu fonksiyonlarin

yerine get% rSonucunda gergeklestirilecek amag ve hedeflerini

belirlemgeN, kaynaklarin bu amag ve hedefler dogrultusunda tahsisini
ve k sin1 saglamak, performans Ol¢limii yaparak ulagilmak

ist eflere ulasilip ulagilamadigini degerlendirmek ve sonuglari
rB&da ak

h N

o
O

Ny

XX

litce Sistemi

iitce Islem Talepleri
Harcama Birimleri Biitce Teklifleri
Yatirim Genelgesi ve Eki
Biitce ve Yatirim Teklifine Iliskin Universite Yonetim Kurulu Karar
Vizeli Ayrintil1 Finansman Programi
Yatirim Programi Revize Talebi
Onayl Yatirim Programi Revize Cetveli
Ikinci Ogretim Programlarina Kayitl Ogrenci Sayisi
Tezsiz Yiksek Lisans Gelir Bilgileri
Yaz Okulu Gelir Bilgileri

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan Rev. Tarihi Rev. No ]

[
[

Kalite Yonetim Birimi

|
|

Kalite Yonetim Temsilcisi

| l
I 20.11.2015 I
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
135/146 ]

[ s ] |

SUREC CIKTILARI

Biitce Islem Cetvelleri

Biit¢e Teklifleri

Biit¢e Raporlari

MKU Biitge Teklifi

Yatirim Teklifi

Universite Finansman Programi

Revize Cetveli Detay Programi

Ikinci Ogretim Gelir Tahakkuku
Tezsiz Yiiksek Lisans Gelir Tahakkuku
Yaz Okulu Gelir Tahakkuku

SUREC KAYNAKLARI

Yasal Mevzuatlar
Personel

Calisma Ortami

Ofis Ekipmanlar1
Kurum Ortami

Is Akis Dokiimanlari
Calisma Talimatlari
Maliye Bakanlig1
YOK

DPT

..\3\9

SUREC MUSTERILERI

Maliye Ba
Sayista

B
Ve

Mustafa Kem@esindeki diger tiim birimler
ful

SN

AN

SUREC PERFORMAN
KRiTERLERI 9 \

rsonel Giderleri Gergeklesme Orani
GK Devlet Primi Gergeklesme Orani
Mal ve Hizmet Alim Giderleri Gerg¢eklesme Orant
Transfer Giderleri Ger¢eklesme Orani
Sermaye Giderleri Gergeklesme Orant
Oz Gelir Gergeklesme Orani

SUREC iZ

E-Biitce

WNTEMi

12 ay

SURECYZLEME PERIYODU
ILiS OLDUGU SURECLE

Tiim Siirecler

| SORUMLU

SUREC FAALIYETLERI

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan Rev. Tarihi Rev. No

[
[

Kalite Yonetim Birimi

|
|

Kalite Yonetim Temsilcisi

| |
I 20.11.2015 I 02
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ ik Yayin

J [ 02.09.2014

[

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

Sayfa No J [ 136/146

Biit¢ce ve Performans Sube
Miidiirligi

Biitce Hazirlik Calismalarinin
Harcama Birimlerine Duyurulmasi

Orta Vadeli Program
E-Biit¢e Duyurular
Resmi Gazete

Biit¢e Hazirlama Rehberi

Biit¢ce ve Performans Sube

Biit¢e Cagrisinin Harcama Birimlerine

Ilgili Mali Y1l Biitge Cagris1 ve Eki
Rehberi

Miidiirligi Duyurulmasi Resmi Yazigma %
Biitce Hazirlama R@
Yeni Mali Y1l Biit¢ce Calismalarina Biitce Teklif Fo A4
Biit¢e ve Performans Sube Baslanilmasi ve Birimlerden Stratejik ||Orta Vadeli P
Midirliga Plan Dogrultusunda Biitce Stratejik Pl %
Tekliflerinin Toplanmasi Biitg Rehberi

Biit¢e ve Performans Sube
Miidiirligi

Biitge Tekliflerinin Mevzuatlara
Uygunlugunun Kontrolii

A J

M@k}()netim Biitce Kanunu ve

Uygun Degilse Biitge Teklifinin

S

v A

Birim Sorumlusu Birime ladesi K esmi Yazi
Biitce Taslagi
Biitce ve Performans Sube Uygun Ise MKU But erinin Y.2.1t1r1m Genelgesi ve Ek? Rehberi
Midiirligi Ha21rlanmas1 Btce Ha21_rlama_ Rehberi
Orta Vadeli Mali Plan
Stratejik Plan
Hazirlan ekhﬂerlnln (Cari-

Biit¢e ve Performans Sube
Miidiirligii

Rektor/Strateji Gelistirme
Daire Baskani/Biitce

Yatiri ine Gore Bakanliklara
Gonde

5018 sayil1 Kanun
Biitce Hazirlama Takvimi

Biitce Tekliflerinin Maliye
Mli1g1 ve Kalkinma Bakanliginda

5018 sayili Kanun
Biit¢e Hazirlama Takvimi

Performans Sube Mudu\’%l

Biit¢e ve Perform

Yeni Mali Y1l Biit¢esine Ayrilan

Odeneklerin Tertipler Itibariyle Aylara

E-Biitge
Ayrintili Finansman Programi

Miidiirliigi Dagilimin1 Gosteren Ayrintil Maliye Bakanlig1 Teblig ve
Finansman Programinin Hazirlanmas: ||Talimatlari
Rekidr/ elistirme Hazirlanan Ayrlptlll F inansman . ] 5
. .. Programinin Daire Bagkanligimiz ve ||Maliye Bakanlig1 Teblig ve
Dair ni/Blitce - o e .. . .
e Ust Yonetici Onayina Miiteakiben Talimatlar1
Perfo s Sube Miidiirii

Maliye Bakanligina Gonderilmesi

Biit¢e ve Performans Sube
Midiirligi

Maliye Bakanlig1 Biit¢e ve Mali
Kontrol Genel Miidiirliigii Tarafindan

Belirlenen Oranlar Dahilinde Harcama

Birimlerine Odenek Goénderilmesi

Biit¢e Kanunu
Biitce Uygulama Teblig ve
Talimatlar1

Hazirlayan/Kontrol Eden I

Onaylayan

I Rev. Tarihi I

Rev. No ]

[
[

Kalite Yonetim Birimi

I Kalite Yénetim Temsilcisi I 20.11.2015 I
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 137/146

Ilgili Mali Y1l igerisinde Harcama
Birimlerinin Talepleri Uzerine Biitge
Islemlerinin Gergeklestirilmesi ve

Biit¢e Kanunu

Biit¢ce ve Performans Sube Biitge Uygulama Teblig ve

Miidirliga Kaydedilmesine liskin Is ve Talimatlar o
. . Biitce Yonetmelikleri
Islemlerin Yapilmasi
2-Performans Esash Biitce Hazirlama Alt Siireci (\\:
SURECIN ADI Performans Esasli Biitce Hazirlama Alt Siireci w
- P Strateji Gelistirme Daire Baskanligi >
SUREC SAHIBI Harcama Birimleri oy
Mustafa Kemal Universitesinin ana fon %a}ml, bu fonksiyonlarin
yerine getirilmesi sonucunda ger¢eklgSWllgCtk amac ve hedeflerini
SURECIN AMACI belirlemek, kaynakl'c}rln bu amag V" er d(.).grultusunda tahsisini
ve kullanilmasini saglamak, pe Ol¢iimii yaparak ulasilmak
istenen hedeflere ulasilip ulg@landigini degerlendirmek ve sonuglari
raporlamak O\
Odepekler cj
SUREC GIRDILERI Ek Odenekler \/
Stratejik Plan VdileN
- Butge Rap
SUREC CIKTILARI idari FaaheoN Boru
Calig
.‘
ON 1pmanlari
a

SUREC KAYNAKLARI s Akis Dokiimanlari
& lisma Talimatlar
% E-Biitce
)

Tum Harcama Birimleri

\O Harcama Birimleri
ERI

Maliye Bakanlig1
Sayistay Bagkanligi
TBMM

SUREC M{
YOK
%»‘ Kalkinma Bakanlig1

SUREC PERFORMANS

KRIiTERLERI I1gili Mali Y1l Performans Programi Kitapgig:

Kalite Yonetim Temsilcisi

Hazirlayan/Kontrol Eden I Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
I I 20.11.2015 I

02 |

[ Kalite Yonetim Birimi




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
138/146 ]

[ s ] |

.. . .. . E-Biitge
SUREC IZLEME YONTEMI Bir Sonraki Yilin Idari Faaliyet Raporlari
SUREC iZLEME PERIYODU |[[12 ay

P = .. Stratejik Planlama Siireci
ILISKILT OLDUGU SURECLE Finansal Yonetim Siireci

[| SUREC FAALIYETLERI || iLGILi DOKI"JJ@{IT |

| SORUMLU

Biit¢ce ve Performans Sube
Midiirligi

Biit¢cenin Hazirlanmasi

Orta Vadeli Proggd\/
E-Biit¢ce Du |

Resmi Gaz W
Biitce H Rehberi
Strath[iNéE

Biit¢e ve Performans Sube
Miidiirligi

Odeneklerin Dagitilmas:

an

wCe Uygulama Teblig ve
falimatlari
Odenek Génderme Belgesi

Stratejik Plan
Biitce Uygulama Teblig ve

Harcama Birimleri Odeneklerin Kulla Eilglgzzlan
& Odeme Emri Belgesi ve Ekleri
Muhasebe islem Fisleri
Biitce ve Performans Sube E-Biitce
Midurlugi . Bﬁtge%r arinin Olusturulmasi Kesin Hesap Cetveli
Muhasebe, Kesin Hesap ve Mizan
Raporlama Miidiirligii 5}
Harcama Birimleri Q Wim Faaliyet Raporunun E-Biitge
')(\ lusturulmasi Biitce Uygulama Raporlari

\?

N

ube

Biit¢ce ve Perf
Miidiirligi %
Strateji Sube

Miidiii

Idare Faaliyet Raporunun
Olusturulmasi

Biit¢ce Uygulama Sonugclari
Temel Mali Tablolara iliskin
Aciklamalar

Mali Denetim Sonuglari
Performans Sonuglar1 Tablosu
5018 sayil1 Kanun

Hazirlayan/Kontrol Eden

Rev. Tarihi

Rev. No ]

[
[

Kalite Yonetim Birimi

|
|

Kalite Yonetim Temsilcisi
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l
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ilkYayln ] [ 02.09.2014

[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
139/146 ]

[ s ] |

Biit¢ce ve Performans Sube
Miidiirligii

Stratejik Planlama Sube
Miidiirligii

Performans Programinin Hazirlanmasi

5018 sayili Kanun

Faaliyet Maliyet Tablosu
Performans Hedefi Tablosu
idare Performans Tablosu
Toplam Kaynak Ihtiyac1 Tablosu
Faaliyetlerden Sorumlu Harcama
Birimlerine ligkin Tabl

h N

3- ihale ve Satin Alma Alt Siireci

a-Satin Alma Alt Siireci

@\

SURECIN ADI

SATIN ALMA ALT SURECI

SUREC SAHIBI

IDARI VE MALI ISLER DAI

SURECIN AMACI

Kurum igindeki tim ih.tiy ar'Nglliteli uygun fiyata ve siiresinde
temin etmek. .

SUREC GIRDILERI

Malzeme Talep Formus~
Tedarik¢i Degerl alimati

SUREC CIKTILARI

Satin alinan

Irsaliye &
Fatura

Tedg

SUREC KAYNAKLARI

SUREC MUSTERILER}

SUREC PERFOR

Tum Birimler

Satin alinan malin zamaninda alinmasi

KRITERLERI Satinalma kaynakli uygunsuzluk sayisi
A N
" 2= \N\/. - . PP .
SUREC 1 WYONTEMI Tedarik¢i Degerlendirme Formu
SU ME PERIYODU ||Her Satin alma Bitimi

ILISKIiLi OLDUGU SURECLE

Tiim Siirecler

| SORUMLU \

SUREC FAALIYETLERI || ILGILI DOKUMAN/KAYIT |

Hazirlayan/Kontrol Eden

|

Onaylayan

I Rev. Tarihi I

Rev. No ]

[
[

Kalite Yonetim Birimi
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Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ ik Yayin

J [ 02.09.2014

[

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

Sayfa No J [ 140/146

Tum Birimler

Malzeme Talebinin Yapilmast

Maliye Bakanligi TKY'S Sistemi,
MKU Satin Alma Portali

Harcama Yetkilisi

Malzeme Taleplerini Degerlendirme

Maliye Bakanligi TKYS Sistemi,
MKU Satin Alma Portali

Harcama Yetkilisi

Satinalma Talebinin Yapilmasi

P
Maliye Bakanlig1 T \s:cemi,

Satinalma Komisyonu

Satinalma Taleplerini Degerlendirme

Harcama Yetkilisi

Taleplerin Onay1

akanligi TKYS Sistemi,

Gorevlileri

<- J Satin Alma Portali
V.
..
Satinalma Gorevlileri Tekliflerin Toplanmagc Yazi
N\
Harcama Yetkilisi Tekli @ Teklif
>
Satinalma Komisyonu T@ i Firma Se¢imi Teklif
Satinlama Gorevlileri <% Tedarikgiye Siparis Verilmesi
AN

Tasmir Kayit ve K ’S Satin alinan Malzemenin Teslim [rsaliye
Gorevlileri Alinmasi Fatura
Tasmir Kay, %ﬁtrol . . [rsaliye
Gérevlﬂec\ Girdi Kontrold Fatura
Sa tm%; Gérevlileri Tedarik¢i lade Irsaliye

Fatura
Taginir Kayit ve Kontrol Depolama

Hazirlayan/Kontrol Eden

Onaylayan

Rev. Tarihi

[
[

Kalite Yonetim Birimi

I Kalite Yonetim Temsilcisi

|
|

20.11.2015

I Rev. No ]
[ 2 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ ik Yayin

J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ s ] |

141/146

Satinlama Gorevlileri

Tedarik¢i Degerlendirme

Tedarik¢i Degerlendirme Formu
Tedarik¢i Degerlendirme Talimati

Satinlama Gorevlileri

Onayl Tedarikgi Listesinden Cikis

Onayl Tedarikgi Listesi

Satinlama Gorevlileri

Onayl1 Tedarik¢i Listesinin
Glincellenmesi

Onayh Tedarik @\51

Satinlama Gorevlileri

Satinalma Kayitlarinin Muhafazasi

b-ihale Alt Siireci

SURECIN ADI

IHALE ALT SURECI A

Satm.ah@lan Dosyasi

> A

SUREC SAHIBI

DAIRE BASKANI/SA;' ANWA SUBE MUDURU

SURECIN AMACI

Yatirim) tertiplerf
malzemenin a

zmet ve hizmetin gerektirdigi her tiirlii mal

Rektorliik ve Idari %m nin (03.Mal ve Hizmet - 06.Sermaye ve

SUREC GIRDILERI

e Oluru ve Onay1
aturalar

Iste '
P
Yak¥sik Maliyet Hesap Cetveli

isyon Olurlar1

iin veya Hizmetin Teknik Sartnamesi

SUREC CIKTILARI

Talep Edilen Uriiniin veya Hizmetin Alinmasi

[Ofis Ekipmanlar1
\8 Kurum Ortami

5018 Sayili Kanun
4734 Sayili Kanun
4735 Sayil1 Kanun
EKAP Giris Portal1

Mal Alimlar1 ihale Uygulama Y 6netmeligi
Hizmet Alimlar1 Ihale Uygulama Y6netmeligi

SUREC MUSTERILERI

Talebe Iliskin Tiim Firmalar

Hazirlayan/Kontrol Eden

Rev. Tarihi

[ Kalite Yonetim Birimi

Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan I

20.11.2015

I Rev. No ]
[ 2 ]




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI [ ik Yayin J [ 02.09.2014

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

[ Sayfa No J [ 142/146

Sube Miidiirii ve Birim
Personeli

Ihalenin Sonuc¢lanma Siiresi
SUREC PERFORMANS Mal Teslim Alma Siiresi
KRITERLERI Ihalenin S6zlesmeye Baglanma Siiresi

4734 Sayili Kanununun 5. Maddesinde bulunan temel ilkelere uygunly
SUREC IZLEME YONTEMI |[ihale i¢in Ayrilan Biitcenin Kullanilma Miktar1 %
SUREC IZLEME PERIYODU ||Aylik ‘<\\
A = . Tasmir Kayit Kontrol Siiregleri
ILISKILI OLDUGU SURECLH Tahakkuk Siirecleri s i

Y
N

| SORUMLU [| SUREC FAALIYETLERI LDOKUMAN/KAYIT |
Istek Sahibi Birim Planlama dahilinde ilgili birimlerden

satinalma istek formu ve teknik
sartnamelerin Satinalma Sube

Komisyonu

Daire Bagkani Miidiirliigiine gelmesi N
: Odenek ve Harcama Kalgnh A\ e
Daire Baskani - . Y1l Biitcesi
Belirlenmesi \/
Ihale Yoluyl :&‘m . 5
Daire Baskani K a'c Toruyta a& mayacagind - iyyarcama Limitleri Tebligi
arar verllmes;
e foees \
E?ﬁfnl\ggli%r#e” 4734 Sayil1 Kanun Formlari
. . Yaklas aliyetin Belirlenmesi 4735 Sayili Kanun Formlari
Piyasa Fiyat Arastirmast

=N ¢

Sube Miidiirii

Birim Personeli b

4734 Sayil1 Kanun Formlari

QU alim ihale komisyonu olusturarak,
© 4735 Sayili Kanun Formlari

Igesi ile birlikte ihale yetkilisinin
onayina sunulmasi ve ilgisine gore
thale dokiimanlarinin hazirlanmasi

Sube Miid
Birim PEI%

AN

4734 Sayil1 Kanun Formlari

Thale metninin hazirlanmasi 4735 Sayilh Kanun Formlari

[lana ¢ikilmasi

Sub i Ihale ilam ve ihale tarihi arasinda 4734 Sayil1 Kanun Formlari
Birim Mersoneli isteklilere ihale dokiimani satislari 4735 Sayil1 Kanun Formlari
yapilmasi

Sube Miidiirii
Birim Personeli
Ihale Komisyonu
Daire Baskani

4734 Sayili Kanun Formlari

Ihale komisyonu tarafindan ithalenin 4735 Sayil Kanun Formlari

gerceklestirilmesi

Hazirlayan/Kontrol Eden

[ Kalite Yonetim Birimi

|
|

Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan I Rev. Tarihi I Rev. No ]
I 20.11.2015 I

02 |




Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

SUREG YONETIMI EL KIiTABI

[ ik Yayin

J [ 02.09.2014

[

]
[ Dokiiman No J [ 911-00-EK 003 J
]
]

Sayfa No J [ 143/146

Sube Miidiiri
Birim Personeli
Daire Baskani

Sonucun ihale yetkilisinin onayina
sunulmasi

4734 Sayili Kanun Formlari
4735 Sayili Kanun Formlar1

Sube Midiiri . 4734 Sayil1 Kanun Formlari
. . Katilimcilara ihale sonucunun

Birim Personeli ) . : 4735 Sayili Kanun Formlari

Daire Bagkani gonderilmesi

Sube Miidiiri

Birim Personeli
Daire Baskani

Thale tizerinde kalan isteklinin
sOzlesmeye davet edilmesi

4734 Sayili Kanun FOK
4735 Sayili Kan @ 1

A

4734 Sayili @ormlarl
4735 Sayl n Formlari
®

Daire Bagkani Taahhiitkar ile sozlesme imzalanmasi

L]
Yiiklenici Ihale dokiimaninda belirlenen siireg ?, K anun Formlar:
Tasimir Kayit Kontrol i¢inde Yiiklenicinin istenen ayil1 Kanun Formlar
Yestkilisi Y malzemelerin taginir kayit kontrol y

deposuna teslim edilmesi

Muayene Kabul
Komisyonu

Tasimir Kayit Kontrol
Yetkilisi

Gelen malzemelerin muayene$iRgn
yapilmast

Kabul edilip edilmeyeceﬁ\rgjyar

verilmesi

4734 Sayil1 Kanun Formlari
4735 Sayili Kanun Formlari

Olumsuzsa iade edj

Mua;_/ene Kabul Muayene kab angginin 4734 Sayili Kanun Formlar:
Komisyonu imzalanmas 4735 Sayili Kanun Formlar1
Tasinir Kayit Kontrol Taginir k esinin diizenlenerek y
Yetkilisi satinalija ine gonderilmesi
Sube Miidiirii . -
Birim Personeli Sa 4 Blrlml.mn belgeyi ddeme KBS Sistemi Giris
. e ¢evirmesi
Daire Baskani

-

9 \
4-Doner Ser@

yefetleri Alt Siireci

SURECIN AL N/

Déner Sermaye Isletmesi Siireci

SURECEATT!

Déner Sermaye Isletme Miidiirii

SURECIN AMACI

Universitemizin temel hizmet ve faaliyetlerini aksatmamak kaydiyla,
liretim yapilmast ve iretilen mal veya hizmetin piyasaya satilmasi
sonucu Ulkemize, Universitemize, ilgili birime ve iiretime katkis1 olan
akademik personele ek gelir saglamak
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Hasta Miiracaatlari

Adli Vakalardan Kaynaklanan Muayene Talepleri
Firmalardan Gelen Danigsmanlik Talepleri
Danismanlik Hizmeti Ucretleri

Hastanenin Cihaz, Makine Alim Talepleri
Hastanenin Bakim ve Onarim Talepleri

SUREC GIRDILERI

.. Faturalama Islemleri %
SUREC CIKTILARI Satin Alinan ve Bakim Onarimi Yapilan Uriin (\\
Personel \Y4
Calisma Ortami
SUREC KAYNAKLARI Ofis Ekipmanlan
Kurum Ortami *
Is Akis Dokiimanlari 0

Calisma Talimatlari

Arastirma ve Uygulama Merkezler >

Akademik Personel

SUREC MUSTERILERI Ozel ve Kamu Kurumlar /\/
Gergek ve Tiizel Kisiler®,

Akademik ve idari Bighn

\/J

Denetim Rapg

SUREC PERFORMANS Hatali Yap Sayist
KRITERLERI Gelir GendeMNgsthe Orani
Kar-Za ramu

oner Sermaye Isletme Mali Y&netim Sistemi)
astane bilgi ve yonetim sistemi
ali Tablolar

SUREC iZLEME YONTEMI

SUREC IZLEME PE 12 ay

ILISKILI OLDU Tiim Siiregler

Satin alma talep formu

| SOR§W [| SUREC FAALIYETLERI || ILGILIi DOKUMAN/KAYIT
DOSIM v ] Satin alma yapilmast 4734 sayili Kanun

Hasta bilgi ve yonetim sistemi

DOSIM Miidiirii Hasta muayene iicretinin faturalanmasi Saglik uygulama tebligi
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Ilgili birim yonetim kurulu karari
Rektorliik Oluru

DOSIM vyiiriitme kurulu karari
Odeme belgesi ve eki belgeler

DOSIM Miidiirii Danismanlik hizmeti faturalanmasi y

tutanagi

DOSIM Yonetmeligi

2547 sayili Kanun 58. n@e\

5-Tedarikgi iliskilerinin Yonetilmesi Alt Siireci
SURECIN ADI Tedarikgi iliskilerinin Yonetilmesi Alt Su ec E
SUREC SAHIBI Harcama birimlerinin tist amiri
SURECIN AMACI 1hal§n%n s"or}la'lindlrll.mam sonucung lizmet alimlar1 ile yapim
iglerinin yiirtitiilmesi kapsamind len igler
SUREC GIRDILERI Davet yazisi, teklif formu @Ze}h’talep formu,
SUREC CIKTILARI Mal teslimi, hizmetin petige é(r11mes1 ,yapim iginin tamamlanmasi
SUREC KAYNAKLARI 4734 sayili kamw unu, 2886 sayili devlet ihale kanunu,
SUREC MUSTERILERI Tedarikc;il?‘Q\\J
N
SUREC PERFORMANS memnuniyet anket sonuglari,hakkedislerin zamaninda
KRITERLERI o si, sdzlesmeler,
B
" X - NV

SUREC IZLEME Y§) Sozlesmeler, memnuniyet anketleri, satin alma otomasyonu,
SUREC iZLEME NORDYODU |[siirekli
ILISKILI O!- §U© SURECLE] (Satm alma siireci

MLU [| SUREC FAALIYETLERI || iLGILi DOKUMAN/KAYIT |

Harc irimlerinin tist
yoneticisi
Gergeklestirme gorevlileri

Thale sdzlesmesinin yapilmasi veya

oy : ] Teklif mektubu,ihale davet mektubu
tekliflerin verilmesi

Tedarikgilerin ise baslamasi ve mal

Muayne kabul komisyonu Muayne kabul tutanagi

teslimi
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Harcama birimleri {ist
yonetim, 6n mali kontrol
sube miidiirii, muhasebe
yetkilisi,

Odeme emri belgesi ve ekleri, ihale
Hakedislerin 6denmesi sozlesmesi, merkezi yonetim
harcama belgeleri yonetmeligi,

Strateji gelistirme daire . .
Memnuniyet anketlerinin . .
baskani, planlama sube N . Memnuniyet anketleri
diizenlenmesi

miidiirii, \Q\
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