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SUREC ADI: 1. Fakiilte Kurulu Siireci
SOOI ULAR. Fakdlte idari Birimleri, Ogrenci isleri Birimi, Fakiilte Dekani
UST SURECI: Fakdilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Fakdlte Kurul toplantisinin yapilmasi strecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Fakdlte idari birimler tarafindan Fakulte Kurulu karari gereken konularin
belirlenmesi. Onaylanan Kararin ligili birimlere teslim edilmesi.

SUREG ADIMLARI:

ilgili birimler tarafindan Fakiilte Kurulu Karari gereken evraklar belirlenir.
Fakdlte Kuruluna girecek evraklar toplanir.

Fakilte Kuruluna girecek evraklar kontrol edilir varsa eksiklikler giderilir ve
glindem hazirlanir.

Kurula katilacak Ogretim Uyelerine hazirlanan giindem ve toplanti davet
yazilari gonderilir.

Fakilte dekani onayi ile belirlenen tarih ve saatte Fakilte Kurulu toplantisi
yapilir.

Alinan kararlarin yazilmasi ilgili birim amirlerince kontrol edilip paraflanir ve
Fakdilte Kurulu Uyelerince imzalanir.

Fakilte Dekani tarafindan onaylanan karar ilgili birimlere teslim edilir.

Sl':'l_RE(} PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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SBF Fakiilte Kurulu Siireci
Fakiilte idari Birimleri Personel isleri Fakiilte Dekam
Ilgili birim tarafindan fakiilte Yénetirm Fakiilte Y 6netim Kuruluna girecek
Kurulu Karan gereken evraklar > evraklarm toplanmast
belirlenir J
Fakiilte Y 6netim Kuruluna
Evet girecek evraklarin kontrol
edilmesi eksik varmi ?
Hayir
v
Fakiilte Yonetim Kurulu giindeminin
hazirlanmasi Oty
(Dekan)
A 4

Fakiilte Y 6netim Kurulu Toplantisma
Katilacak Ogretim Uyelerine Davet
Yazlan ve giindem gonderilir

Y

Ahnan Kararlarin yazilmasi ilgili birim
amirlerince kontrol edilip paraflanmasi ve P

Fakiilte Y 6netim Kurulu
toplantist yapilir

fakiilte kurulu iiyelerince imzalanmasi

v

Onaylanan Y 6netim kurulu kararlar: ilgili
birimlere teslim edilir

Onay
(Dekan)
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SUREC ADI: 2. Fakiilte Yonetim Kurulu Siireci

SURECIN Fakiilte idari Birimleri, Ogrenci isleri Birimi/Dekan Sekreterligi, Fakiilte
SORUMLULARI: Dekani

UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Fakdlte Yonetim Kurul toplantisinin yapilmasi sirecinde izlenecek
adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Fakulte idari birimler tarafindan Fakulte Yonetim Kurulu karari gereken
konularin belirlenmesi. Onaylanan Kararin ligili birimlere teslim edilmesi.

SUREC ADIMLARI:

ilgili birimler tarafindan Fakiilte Yénetim Kurulu Karari gereken evraklar
belirlenir.

Fakilte Yonetim Kuruluna girecek evraklar toplanir.

Fakilte Yonetim Kuruluna girecek evraklar kontrol edilir varsa eksiklikler
giderilir ve gindem hazirlanir.

Kurula katilacak Ogretim Uyelerine hazirlanan giindem ve toplanti davet
yazilari génderilir.

Fakilte dekani onayi ile belirlenen tarih ve saatte Fakilte Yénetim
Kurulu toplantisi yapilir.

Alinan kararlar yazilir, ilgili birim amirlerince kontrol edilip paraflanir ve
Fakilte Yonetim Kurulu tyelerince imzalanir.

Fakulte Dekani tarafindan onaylanan karar ilgili birimlere teslim edilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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SBF Fakiilte Yonetim Kurulu Siireci
Fakiilte idari Birimleri Personel isleri Fakiilte Dekam
Ilgili birim tarafindan fakiilte Y 6netim Fakiilte Y 6netim Kuruluna girecek
Kurulu Karan gereken evraklar > evraklarmn toplanmasi
belirlenir J
Fakiilte Y 6netim Kuruluna
Evet girecek evraklarin kontrol
edilmesi eksik varmi ?
Hayir
v
Fakiilte Y 6netim Kurulu giindeminin
hazirlanmasi Ly
(Dekan)
A

Fakiilte Y 6netim Kurulu Toplantisina
Katilacak Ogretim Uyelerine Davet
Yazlar ve giindem gonderilir

A

Ahnan Kararlarin yazilmas: ilgili birim
amirlerince kontrol edilip paraflanmasi ve

Fakiilte Y 6netim Kurulu
toplantist yapilir

fakiilte kurulu tiyelerince imzalanmast [

v

Onaylanan Y 6netim kurulu kararlari ilgili
birimlere teslim edilir

Onay
(Dekan)
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SUREC ADI: 3. Yeni Boliim/Program/Anabilim Dali Agilmasi is Akis Siireci
2gEEﬂEULARI: Fakiilte Dekani, Ogrenci isleri Daire Baskani, Senato, YOK
UST SURECI: Fakdilte Kurul Uyeleri

SURECIN AMACI:

Yeni Bélim/Program/Anabilim Dali agilmasi slrecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Fakulte ilgili birimlerinden gelen Bolim/Program/Anabilim Dali agiimasiyla
ilgili dosyalarin incelenmesi. YOK’ten gelen olumlu/olumsuz kararin ilgili
birimlere génderilmesi.

SUREGC ADIMLARI:

Fakdlte ilgili birimlerinden gelen Bolim/Program/Anabilim Dali agiimasiyla
ilgili teklif dosyalari incelenerek OIDB goénderilir.

OIDB evraklar lizerinde inceleme yaparak Senatoya sunulur.

quversite Senatosunda degerlendirilir uygun gorilir ise Senato karari
YOK’e gonderilir.

YOK tarafindan dosyalar ile ilgili degerlendirmeler yapilarak karara
baglanir. Karar sonug yazilari Universiteye gonderilir.

Universite Ogrenci isleri Daire Bagkanhg tarafindan, YOK’ ten gelen
olumlu/olumsuz kararlar ilgili birimlere génderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Y eni Boliim/Program/Anabilim Dah A cilmasi is Akis Siireci

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Daire

Senato

YOK

Bask.
Tlgili Birimlerden gelen
Boliim/Program/Anabilim
Dal1 agilmasiyla ilgili teklif
dosyalan OIDB
gonderilmesi v
Evraklar tizerinde

yapilan incelemelerden
sonra tekliflerin
senatoya sunulmasi

Uygun goriilen dosyalar
senato karariile YOK'e
gonderilir

Universitemiz
senatosunda
degerlendirilen

tekliflerin karara

baglanmas1

A

YOK 'ten gelen
birim,bolim,program
acgilmasi kararlannin ilgili
birimlere génderilmesi

Siire¢ sonu

Dosyalarla ilgili
degerlendirmeler yapilarak
karara baglanir. Karann
olumlu/olumsuz olmast
durumunda sonug yazilarinin
untiversitelere gonderilmesi
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SUREC ADI: 4. Boliim Baskani Atama ve Segim Siireci
SOOI ULAR. Fakiilte Dekani, Bolim Anabilim Dali Bagkanlari/Bolim Kurulu
UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Saglik Bilimleri Fakiltesinde Bolim Baskanliklarina yapilacak atama ve
secim sirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLAR:

Bolim Bagkani atama sureci, yapilan atama/segim sonuglarini Atanan
Ogretim Uyesine/Tahakkuk Birimine/Bolim Baskanlhgina/Rektorliik
Makamina bildirimi.

SUREG ADIMLARI:

Bolum Baskani atama sirecinde tek aday var ise,

Dekan, adayl Bolum Baskani olarak atar. Atama yazisi atanan Ogretim
Uyesine, Tahakkuk Birimine, Bolum Baskanhgina ve Rektorlige bildirilir.

ilgili 6gretim Gyesinin ikinci idari gérevi var ise atama onay! Rektore sunulur
ve Rektorin onayindan sonra BOlim Bagkan atama yazisi ilgili Ogretim
Uyesine; Boélim Baskanhgina, Rektér Makamina ve Tahakkuk Birimi'ne
bildirilir.

Aday sayisi 1’den fazla ise,

Dekan, o bolimin aylikh profesorleri, bulunmadigi taktirde dogentleri, dogent
de bulunmadigi taktirde doktor 6gretim Uyeleri arasindan o bélimu olusturan
anabilim dali baskanlarindan ve tek anabilim dali var ise Bolim Kurulundan
15 gun icinde adaylarini bildirmelerini isteyen bir yazi génderir.

Tdm Anabilim Dali Bagkanlarinin / Bélim Kurulunun gérusleri geldiginde,
yazili géruglerini dikkate alarak bir hafta icerisinde Dekan Bolim Baskanina
karar verir ve atamasini yapar. Bolim Baskan atama yazisi atanan Ogretim
Uyesine, Tahakkuk Birimine, Bolim Bagkanhgina ve Rektér Makamina
bildirilir.

Adayin ikinci idari gbrevi var ise atama onayi Rektdre sunulur ve Rektorin
onayindan sonra Bolim Bagkan atama yazisi ilgili Ogretim Uyesine; Blim
Baskanligina, Rektér Makamina ve Tahakkuk Birimi’ne bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Boliim Baskanm1 Atama ve Se¢im Siireci

Fakiilte Dekan

Ana Bilim Dali Baskanlar1/Boliim Kurulu

Boliim Baskani
Atama Siireci

Aday Say1s1
1'den fazla m1?

Dekan Anabilim Dali

I_> Bagkanlarna 15 giin i¢inde
Boliim Bagkan adayim bildirme
talebinde bulunur

Adayin 2. idari

v

Ana Bilim Dali Baskanlart 15 giin
i¢inde Bolim Baskan adayini
Dekanliga bildirir Dekan boliim
baskan adayni belirler

gorevi var mi? |

Evet Rektor onayma

sunulur

Hayir

@y Boliim Bagkani olarak atanir. Atama ilgili Ogretim
Uyesine; Boliim Baskanligina, Rektorlilk Makamma ve

K Tahakkuk Birimine bildirilir
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SUREG AD!I: 5. Anabilim Dali Bagkani Segim ve Atama Siireci
SOOI ULAR. Fakiilte Dekani, Bolim Anabilim Dali Ogretim Uyeleri ve Gorevlileri
UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Saglik Bilimleri Fakulltesinde Anabilim Dali Baskanliklarina yapilacak atama
ve secim surecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Anabilim Dali Bagkani atama sureci, yapilan atama/segim sonuglarinin
atanan Ogretim Elemanina ve Bélium Bagkanlgina /Rektorltge bildirimi.

SUREGC ADIMLARI:

Anabilim Dali Baskani olarak atanabilecek 6gretim Uyesi sayisinin en ¢ok iki
olmasi halinde, baskan, dekan tarafindan dogrudan atanir. Atama yazisi
atanan Ogretim Elemanina; Bélim Baskanlhigina ve Rektérlik Makamina
bildirilir.

Adayin ikinci idari gbrevi var ise atama onay! Rektére sunulur ve Rektdrin
onayindan sonra Anabilim Dali Bagkan atama yazisi atanan Ogretim
Elemanina, Bolum Bagkanligina ve Rektorluge bildirilir.

Aday sayisi 1’den fazla ise, Dekan, o anabilim dalinda goérevli 6gretim
Uyelerini ve 6gretim gdrevlilerini Anabilim Dali Bagkanini segmek Uzere bir
hafta icinde toplantiya cagirir. Secimler Gye tam sayisinin yaridan bir
fazlasinin katilmasi ile gizli oyla yapilir. Secime (adaylar, aldiklari oylar vb)
bir tutanak duzenlenerek katilanlarin imza listesi ve oy pusulalari ile birlikte
arsivlenir.

Bagkan katilan Uye sayisinin salt cogunlugu ile segilir. Anabilim bilim dal
baskanlarinin segiminde tglincu tur sonunda salt cogunlugun saglanamamasi
halinde dérdiinci turda da en ¢ok oy alan aday secilmis olur. Dérdincl turda
oylarin esgit cikmasi halinde besinci tur oylama yapilir. Bu turda da esitligin
bozulmamasi halinde bagkan, esit oy alanlar arasindan Dekan tarafindan
dogrudan atanir.

Anabilim Dali Bagkani atama yazisi atanan Ogretim Elemanina, Bolim
Baskanligina ve Rektorluge bildirilir.

Adayin ikinci idari gorevi var ise atama onay! Rektore sunulur ve Rektorin
onayindan sonra Anabilim Dali Baskan atama yazisi atanan Ogretim
Elemanina, Bolum Bagkanligina ve Rektorluge bildirilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Sayfa No 12

AnabilimDah Baskan1 Atama ve Se¢im Siireci

Dekan

Anabilim Dal Ogretim Uyeleri/Gorevlileri

Anabilim Sali Bagkan Se¢im Siireci

Uye sayisinin salt gogunlugu ile segilir. Ana Bilim Dali
Bagkanlarmin segiminde tigiincii tur sonunda salt cogunlugun
saglanamamasi halinde dordiincii turda da en ¢ok oy alan aday

Anabilim Dal1 Baskam olarak atanabilecek

se¢ilmis olur. Dordiincii turda oylarin esit ¢ikmas halinde besinci tur
\ / oylama yapilir. Bu turda da esitligin bozulmamasi halinde baskan,
esit oy alanlar arasindan Dekan tarafindan dogrudan atanir.

Ggretim tiyesi sayisinin en ok iki olmasi halinde,
Bagkan, Dekan tarafindan dogrudan atanur.

Ogretim Uyesi
sayist 2’den
fazla m1?

O Anabilim Dalinda gorevli ogretim tiyelerini
ve 6gretim gorevlilerini Anabilim Dalt
Bagkanini segmek iizere bir hafta i¢inde
toplantiya gagirir.

Adayin 2. idari
gdrevi var m1?

Rektér Onayma |

A 4

Oy Pusulasina aday1
bildirerek oylama
yapilir

Adayn 2. idari
gbrevi var m1?

sunulur

]

A

Aday Anabilim Dalt Baskani olar%
atanir. Atama ilgili Ogretim Uyesine; | o

Evet

Boliim Bagkanligina, Rektorlik /™
Makamina bildirilir

Hayir—
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Sayfa No 13

SUREG ADI: 6. Fakiilte Kurulu Temsilci Segim Siireci (Prof. Dog. Dr. Ogr. Uyesi)
SURECIN S gae e .

SORUMLULARI: Dekan, ligili Ogretim Uyeleri

UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Fakilte Kurulu Temsilci se¢im slrecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

ilgili Ogretim Uyelerine toplanti talebinde bulunulmasi. Rektérliik Makamina
bildirim yapiimasi.

SUREGC ADIMLARI:

Fakulte kurulu, Dekanin Bagkanliginda Fakulteye bagh Bolimlerin
Baskanlari ve Ug yil icin Fakultedeki profesérlerin kendi aralarindan
sececekleri U¢, dogentlerin kendi aralarindan segecekleri iki, doktor 6gretim
Uyelerin kendi aralarindan segecekleri bir 6gretim Gyesinden olusur.

Temsilcinin,
i. Gorev slresi bitiminde
ii. Unvan degisikligi halinde
iii. istifa etmesi durumunda

iv. Emekliye ayrilma veya 6 aydan fazla kurum disi
goérevlendirmelerde secim sireci baslatilir.

En az bir hafta 6nce ilgili temsilci unvanindaki tim 6gdretim Gyelerine segimin
tarihi ve yerini belirten bir yazi gonderilerek toplanti talebi bildirilir. Bu yazida
ayrica, salt cogunlugun saglanamamasi halinde cogunluksuz toplantinin
tarih ve yeri de belirtilir.

Toplantida salt gogunluk var ise, segim islemi baslatilir. Aksi durumda
toplanti ertelenir.

Ogretim lyelerinden aday bildirmeleri istenir. Segim gizli oylama ile yapllir.

En ¢ok oyu alan aday atanir. Segime (adaylar, aldiklari oylar vb) bir tutanak
dizenlenerek katilanlarin imza listesi ve oy pusulalari ile birlikte arsivienir.

Secim sonucu llgililere ve Rektorliik Makamina bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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SUREC EL KITABI
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Sayfa No 14
Fakiilte Kurulu Temsilci Secim Siireci (Prof. , Doc. Dr., Ogr iiyesi)
Dekan flgili Ogretim Uyeleri
Tlgili Ogretim Uyelerine toplantl\ n Tovlantiva Katil
talebinde bulunulur / i OpliEiye e
Cogunluk var nu?
A 4 \ 4
Aday Toplanti
bildirimi ertelenir
\ 4

Izleyen
toplantiya

h 4 katilm

En ¢ok oy alan aday1 < Secim |
atama
A 4
Rektorlitk
Makamina bildirim
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SUREG EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No 15

SUREC ADI: 7. Fakiilte Yonetim Kurulu Temsilci Segim Siireci
SURECIN .. .- .

SORUMLULARI: Dekan, Fakulte Kurulu Uyeleri

UST SURECI: Fakulte Kurulu

SURECIN AMACI:

Fakdlte Yonetim Kurulu Temsilci se¢im surecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Fakiilte Kurulu Uyelerine toplanti talebi yapiimasi. Rektérlik Makamina
bildirim yapilmasi.

SUREG ADIMLARI:

Fakilte Yonetim Kurulu, Dekanin Baskanliginda Fakilte Kurulunun Gg yil
icin sececegi Ug¢ profesor, iki dogent ve bir doktor 6gretim tGyesinden olusur.

Temsilcinin,
i. Gorev slresi bitiminde
ii. Unvan degisikligi halinde
iii. istifa etmesi durumunda

iv. Emekliye ayrilma veya 6 aydan fazla kurum disi
goérevlendirmelerde secim sireci baslatilir.

Fakilte Kurulu toplantiya ¢cagirilir.

Fakulte Kurulu Uyelerinden aday bildirmeleri istenir. Secim gizli oylamaile
yapllir.

En ¢ok oyu alan aday atanir. Secime (adaylar, aldiklari oylar vb) bir tutanak
dizenlenerek katilanlarin imza listesi ve oy pusulalari ile birlikte arsivlenir.

Secim sonucu llgililere ve Rektorliik Makamina bildirilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 16
Fakiilte Yonetim Kurulu Temsilei Secim Siireci (Prof. Dog. Dr. Ogr. Uyesi)
Dekan Fakiilte Kurulu Uyeleri

Fakilte Kurulu Uyelerine

N

toplanti talebi

Toplantrya katilim

Aday belirleme

Secim

En ¢ok oy alan aday1

d

atama

Rektorlik Makamina

bildirim
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SUREG EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No

17

SUREC ADI: 8. Senato Temsilci Segim Siireci
SURECIN . - .
SORUMLULARI: Dekan, Fakulte Kurulu Uyeleri

UST SURECI: Fakilte Kurulu

SURECIN AMACI:

Senato Temsilci segim slrecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Fakiilte Kurulu Uyeleri toplanti talebi, Rektérliik Makamina bildirim.

SUREGC ADIMLARI:

Dekan tarafindan Fakilte Kurulu Uyelerine toplanti talebi olusturulur.
Fakulte Kurulu Uyeleri tarafindan toplantiya katilim gergeklestirilir.
Toplantida adaylar belirlenir.

Belirlenen adaylar Uzerinde seg¢im gergeklestirilir.

Dekan tarafindan en ¢ok oy alan aday atanir.

Secim sonucu llgililere ve Rektorlilk Makamina bildirilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 18
Senato Temsilci Secim Siireci
Dekan Fakiilte Kurulu Uyeleri

Fakiilte Kurulu Uyelerine

toplant talebi

En ¢ok oy alan aday

Toplantiya katilim

Aday belirleme

Segim

atama

Rektorlik Makamina

bildirim
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SUREG EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No 19

9. Hizmet igi Egitim, Toplanti, Konferans Vb. Faaliyetlerin

SUREG ADE Personele Bildirilmesi Siireci
SURECIN _
SORUMLULARI: Dekan, Dekan Sekreteri

UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Hizmet ici egitim, toplanti, konferans vb. faaliyetlerin personele bildiriimesi
slrecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Dekan, yapilacak olan hizmet i¢i egitim, toplanti, konferans vb. faaliyetlerin
bilgilerinin ilgili personellere duyurulmasi igin dekan sekreterine génderilmesi.
Dekan Sekreteri tarafindan, bu faaliyetlerin ilgililere telefon, e-posta veya
resmi yazi ile bildiriimesi.

SUREGC ADIMLARI:

Dekan, yapilacak olan hizmet igi egitim, toplanti, konferans vb. faaliyetlerin
bilgileri ilgili personellere duyurulmasi igin dekan sekreterine génderilir.

Dekan Sekreteri tarafindan, bu faaliyetler ilgililere telefon, e-posta veya resmi
yazi ile bildirilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Hizmet ici Egitim, Toplanti, Konferans Vb. Faaliyetlerin Personele Bildirilmesi Siireci

Dekan Yardimeiligy

Idari Isler Birimi

Hizmet igi egitim, toplanti,
konferans vb. faaliyetler ilgililere

duyurulmast i¢in Idari Isleri Birimine
gonderilir

Faaliyet, telefon, e-posta

veya resmi yazi ile ilgililere
bildirilir .
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SUREG EL KIiTABI
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Sayfa No 21

SUREG AD!I: 10. Arastirma Gorevlilerin Gorev Siiresi Uzatma Siireci
2ggﬁcl\:llllrjULARl: Rektorlik, Dekanlik, Bélim Baskanhgi, Arastirma Gorevlisi
UST SURECI: Fakdlte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Arastirma Goérevlilerin gérev slresi uzatimi stirecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Gorev suresi sona erecek Arastirma Gorevlilerinin listesi Rektorlik Personel
Daire Bagkanligi tarafindan gonderilir.

Rektorlik Makami tarafindan Bolum Baskani ve Anabilim Dali Baskaninin
gorusleri dikkate alinarak uzatma igleminin onaylanmasi.

SUREG ADIMLARI:

Gorev suresi sona erecek Arastirma Gorevlilerinin listesi Rektorliik Personel
Daire Bagkanligi tarafindan génderilir.

Dekanlik Makami yazi ile ilgili personellerin bulundugu B&lim
Baskanliklarina iletir.

Gorev Suresi Uzatma Formunun Anabilim Dali Baskani ve Bélum Bagkani
tarafindan doldurularak ve ilgili 6gretim elemaninin son 1 (bir) yilda yapmis
oldugu yayin ve faaliyetler v.b. akademik bilgileri iceren bir raporun da ilave
edilerek Bolum Baskani tarafindan ust yazi ile Dekanliga gonderilir.

Gorev Siresi Uzatma Formunu Dekan onayladiktan sonra Rektorlik
Personel Daire Baskanligina génderilir.

Rektor tarafindan Dekan, Bolim Baskani ve Anabilim Dali Bagkani gorigleri
dikkate alinarak uzatma iglemi onaylanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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SUREG EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No 22

Aragtirma Gorevlilerin Gorev Siiresi Uzatma Siireci

Anabilim Dal1 Bagkam ve Boliim
Bagkani tarafindan imzalanmasi ve
ilgili Arastima Gérevlisinin son 1

Rektorliik Dekan Boliim Bagkanhg Aragtirma Gorevlisi
Dekanlik e il Son 1 (bir) yilda yapmis oldugu
Gorev siiresi sona erecek Aragtirma Am imlm }gﬁz;el Ti;iilirll Tlgili Aragtirma Gérevlisinden yaymn ve f'aal'iye.tl'er v.b. .

Gorevlilerinin listesi Rektorlik Personel > i Jorev: P son [ (bir) yillik galismalart p|  Akademik bilgileri iceren bir
Daire Baskanlig1 tarafindan gonderilir i istenir. rapor hazirlar

Bagkanliklarmna iletir. ’

v
Gorev Siiresi Uzatma Formunun

ile gonderlir. faaliyetler v.b. akademik bilgileri
iceren bir raporun da ilave edilerek
yazt ile Dekanli3a gonderilir.

63kt6rh’ik Personel Daire Bagkanligina ya21) ¢ Dekan imzdar >4 (bir) yilda yapmis oldugu yaym ve

\/\
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SUREG EL KITABI
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Sayfa No 23

11. Ogretim Elemani Gegici Gorevlendirme Talepleri (2547 S.

SUREG ADI: : L
¢ Kanunun 39. Maddesi Kisa Siireli)
SURECIN Ogretim Eleman1, Anabilim Dali Baskan1 Béliim Baskani, Dekan, Personel
SORUMLULARI: Daire Baskanligi,
UST SURECI: Fakiilte Y onetimi

SURECIN AMACI:

2547 S. Kanunun 39. Maddesi kapsaminda (1 haftaya kadar Dekan, onayl1 )
Kisa Siireli Gorevlendirmelerin yapilmasi

SUREG SINIRLARI:

Ogretim elemani Gegici Gorevlendirme Talepleri UBYS iizerinden
olusturulur, Anabilim Dali Bagkaninin ve Boliim Baskanliginin parafi
sonras1 Dekan imzasi ile onaylanir.

SUREG ADIMLARI:

Ogretim Eleman: tarafindan, Kongre, Seminer vb. gegici gérevlendirme talepleri,
UBYS hesab: iizerinden ilgili bilgiler girilerek ve dokiimanlar eklenerek
basvurusu baslatilir. Basvuru UBYS iizerinden ilgili Anabilim Dali1 Baskaninin
ve Bolim Bagkaninin paraflamasi i¢in hesabma diiser, paraflama siireci
tamamlandiktan sonra Dekan imzasi ile siire¢ tamamlanir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Sayfa No 24
Ogretim Elemam Gegici Gorevlendirme Siireci (2547 Sayili Kanunun 39.Maddesi Kisa Siireli)
Ogretim Elemam Anabilim Dah Baskan Boliim Baskam Dekan
Ogretim elemam UBYS iizerindem
gecici gdrevlendirme bagvurusunda
bulunur j
Hayir Evet
Sistem Sistem
Uzerinden Uzerinden
iade edilir paraflanir
Hayir Evet
Sistem Sistem
Uzerinden Uzerinden
iade edilir paraflanir
Hayir Evet
Sistem Sistem
Uzerinden Uzerinden
iade edilir imzalanir
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Sayfa No 25

SUREG ADI: 12. Doktor Ogretim Uyesi Kadrosuna Alim/Atama Siireci
SURECIN e

SORUMLULARI: Dekanlik, Rektorluk

UST SURECI: Dekan, Rektor

SURECIN AMACI:

Doktor Ogretim Uyesi Kadrosuna Alim/Atama sirecinde izlenecek
adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

2547 sayili Kanunun 23. Maddesi kapsaminda Doktor Ogretim Uyesi
atanma sureci. Rektor atama oluru.

SUREG ADIMLARI:

[lan Resmi Gazete ve Universitemiz web sayfasinda yaymlamr. Bu ilanda
adaylara on bes giinden az olmamak {izere bagvuru siiresi taninir ve son basvuru
tarihi belirtilir.

Doktor 6gretim {iyesi kadrolarina basvuran adaylarin basvuru kosullarinda
istenilen belgeler Dekanliga teslim eder imza karsiligi teslim alinir.

[lan edilen bu kadrolara dekan; biri o birimin yoneticisi biri de o yiiksekdgretim
kurumunun digsindan olmak {izere ii¢ profesor veya dogent tespit eder.

Basvuru sona erdiginde basvuran adaylarin, Ogretim Uyeligine ilk Defa
Bagvuran Veya Yeniden Bagvuracak Adaylarin Yaymm ve Faaliyetlerini
Degerlendirme Formu Beyannamesi ve ekleri ilgili Fakiilte Akademik
Yiikseltme komisyonu tarafindan incelenir uygun ise adaym dosyasi yaz ile
Personel Daire Bagkanligina gonderilir. Uygun degil ise bagvuru kabul edilmez.

Basvuru dosyalar1 Universite Akademik Yiikseltme Komisyonu tarafindan
degerlendirilir, dosyasi olumlu olan aday listesi Dekanliga gonderilir.

Dekan her aday i¢in belirlenen jiirilere, adaylarla ilgili bilimsel yayin ve
caligmalara iliskin dosyalar1 gondererek bir ay icerisinde yazili goriislerini
bildirmelerini ister. Dosya inceleme sonuglarinin bir ay i¢inde gelmemesi halinde
ayni usulle tespit edilen jiirideki yedek profesér veya dogentte dosyalar
incelenmesi igin gonderilir.

Dekan yazili goriislerin alinmasindan sonra ilk yonetim kurulu toplantisinda
aday veya adaylar hakkinda ayri ayr1 goriis alir. Bir agik kadroya birden fazla
adaymn basvurmasi halinde yonetim kurulu gerekgeli olarak tercihini belirtir.
Dekan kanaat ve Onerilerini Rektore sunar. Atamasi uygun goriilen aday Rektor
tarafindan 4 yil siire ile atanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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SUREC EL KITABI A
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Sayfa No 26

Doktor Ogretim Uyesi Kadrosuna Ahm/A tama Siireci
Boliim Baskanhgy/

Dekanlik Jiiriler

ilgili Kurum Rektorlik

Doktor Ogretim Uyesi
kadrosuna bagvuran
adaylar belgelerini

Dekanliga imza karsiligt

teslim eder.

Y

ilan Resmi Gazeteye
Universitemiz web
sayfasinda yayinlanir

Hayir Evet
Fakiilte
Akademik
Basvuru Akademik
kabul Yikseltme
edilmez Komisyonu
Tarafindan
degerlendirilir
v
Universite Akademik Personel Daire
Akademik Yiikseltme Baskanlisina
Komisyonu Tarafindan [ S . gl
degerlendirilir gonderiir
Dekan her aday i¢in belirlenen jirilere, s = e
Dosyas1 01L}rr111{ adaylarla ilgili bilimsel yayin ve Jiiri Goms ve Onerilerini 1 ay
olan ad'aylllftem calismalara iliskin dosyalar1 géndererek o M:I(lre iginde Dekadlzlll.kd
D“ekan 122 » bir ay icerisinde yazili goruslerini »> GRS R G ST S
EShdeniy bildirmelerini ister lteliaie

Dekan yazili
goruslerin
alinmasindan sonra ilk
yonetim kurulu =

toplantisinda aday veya
adaylar hakkinda ayr

ayr1 goris alir

A 4
Dekan Fakiilte Y 6netim
Kurul Karar1 ile Atama
oOnerisini Rektorliik
Makamina sunar

Atamas1 uygun goriilen
aday Rektor tarafindan 4
yil suire ile atanmir

A
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Yayin Tarihi 15.12.2025

Revizyon Tarihi

SUREG EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No 27

SUREC ADI: 13. Arastirma Gorevlisi Kadrosuna Alim Siireci
SURECIN R

SORUMLULARI: Dekanlik, Rektorluk

UST SURECI: Dekan, Rektor

SURECIN AMACI:

Arastirma Gorevlisi Kadrosuna Alim stirecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Girig Sinavlarina iligkin Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik uyarinca ve 2547 sayili kanunun 33a ve
50/d maddesine gore Arastirma Gérevlisi Kadrosuna alim slreci.

SUREGC ADIMLARI:

ilan Resmi Gazete ve Universitemiz web sayfasinda yayinlanir. Personel
Daire Bagkanhgi basvuru yapan adaylarin dosyalarini son bagvuru
tarihinden sonra elden Dekanliga teslim eder.

Juri Dekanin 6nerecegi, biri ilgili anabilim dali baskani, anabilim dal
baskani yoksa bolim baskani, olmak Uzere en az sekiz 6gretim Uyesi
arasindan Fakulte Yonetim Kurulunca segilecek Ug¢ asil bir yedek Uyeden
olusur. Onerilen Uyelerin, atama yapilacak 6gretim elemani kadro
unvaninin gerektirdigi gorev alani ile ilgili olmasi esastir.

Sinav Juri Uyeleri tarafindan adaylarin basvurular degerlendirerek ilana
cikilan kadronun en fazla on kati kadar aday giris sinavina katilmak tzere
belirlenir. Sinav Jurisi basvuru evraklarinda eksiklik olanlari 6n
degerlendirmeye alinmayan tutanakta belirtir. Puana gére siralanmis olan
On Degerlendirme Tutanagi ve On Degerlendirmeye Alinmayanlara Ait
Tutanak imzalanir ve Dekanliga teslim edilir.

Dekanlik, On Degerlendirme Tutanagi ve On Degerlendirmeye
Alinmayanlara Ait Tutanaklar ile sinavinin yapilacagi yer, tarih ve saat
bilgilerini Personel Daire Bagkanhdina gonderir. Personel Daire
Baskanhgina génderilen sonuglar kontrol edildikten sonra Universitemiz
web sayfasindan duyurulur.

Belirlenen gliinde sinava girmeye hak kazanan adaylara giris sinavi
yapilir. Sinav Sonucu Degerlendirme Tutanagi imzalanir ve sinav
evraklari ile birlikte Dekanliga gonderilir.

Dekanlik, sinav jurisinden alinan sinav sonug evraklarina gore asil ve
yedek adaylari Ust yazi ile Personel Daire Bagkanligina gonderir.

Sonuglar Universitemiz web sayfasindan duyurulur. Atamalar yirirlikteki
mevzuata gore yapilr.
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Yayin Tarihi 15.12.2025
. . Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa No 28
SUREG PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI
Arastirma Gorevlisi Kadrosuna Alim Siireci
Tlgili Kurum Rektorliik Dekanlik Boliim Baskanhg:
Personel Daire Baskanligl Jiiri Dekanm dnereceg bir ilgili
¢ bavuru yapan adaylarin anabilim dal1 baskam yoksa
Ilan Resmi Gazeteye dosyalanm son bagvuru s PO Adaylar i¢in diizenlenecek
PO > o | bOliim baskanien az 8 6gretim :
Universitemiz web tarihinden sonra Dekanhga . sinav, ilana ¢tkilan kadronun on
sayfasinda yaymlanir elden teslim eder N e ——— kat1 kadar aday ¢aginlir

Dekanhik On degerlendirme Tutanag1
ve On degerlendirmeye
Alinmayanlara Ait Tutanaklar ile

asil 1 yedek tiyeden olugur

Puana gére sralanmis olan On
Degetlendirme Tutanagive On
degerlendirmeye Almmayanlar1 Ait

3

smavin yapilacagi yeri, tarihi ve saati
Personel Daire Bagkanligina gonderir

Adaylarm listesi Universitemiz Web
Sayfasindan duyrulur

A\ 4
Sinav Jiirisi bagvuru
evraklarindan eksiklik olanlar,

Tutanak imzalanir ve Dekanliga
teslim edilir.

v

Giris Sinavt yapilir. Smav Sonucu
Degerlendirme Tutanag: imzalanir ve sinav
evraklariyla birlikte Dekanliga gonderilir

A

Smav Jiirisinden alinan siav sonug
evraklarma gore asil ve yedek listeler
Dekanlik tarafindan Personel Daire
Bagkanligina gonderilir

Sonuglar Universitemiz Web sayfasindan
duyurulur. Atamalar yiirtirlitkteki mevzuata
gore yapilir

6n degerlendirmeye alinmayan
tutanakta belirtir
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Yayin Tarihi 15.12.2025

Revizyon Tarihi

SUREG EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No 29

SUREG ADI: 14. Ogretim Goérevlilerinin Goérev Siiresi Uzatim Siireci
SURECIN Rektorlik, Dekanlik, Blim Bagkanligi, Anabilim Dali Bagkani Ogretim
SORUMLULARI: Gorevlisi

UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Ogretim Gérevlilerin gorev slresi uzatimi siirecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Gérev suresi sona erecek Ogretim Gorevlilerinin listesi Rektorlik
Personel Daire Bagkanldi tarafindan gonderilir.

Rektorlik Makami tarafindan Dekan, Bolim Baskani ve Anabilim Dali
Baskaninin gorusleri dikkate alinarak uzatma isleminin onaylanmasi.

SUREG ADIMLARI:

Gorev siiresi sona erecek Ogretim Gorevlilerinin listesi Rektdrlik
Personel Daire Baskanlgi tarafindan gonderilir.

Dekanlik Makami yazi ile ilgili personellerin bulundugu B&lim
Baskanliklarina iletir.

Gorev Silresi Uzatma Formunun Anabilim Dali Bagkani ve BOlUm
Baskani tarafindan doldurularak ve ilgili 6gretim elemaninin son 2 (iki)
yilda yapmis oldugu yayin ve faaliyetler v.b. akademik bilgileri iceren bir
raporun da ilave edilerek Bolim Baskani tarafindan Ust yazi ile Dekanhga
gonderilir.

FYK. Toplantisinda karara baglanir ve geregi icin Rektorlik Personel Daire
Baskanligina ekleri ile birlikte génderilir

Rektoér tarafindan Dekan, Bolim Bagskani ve Anabilim Dali Baskani
gérigleri dikkate alinarak uzatma iglemi onaylanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 30

Ogretim Gorevlilerinin Gorev Siiresi Uzatim Siireci

Boliim Bagkanhg:

Arastirma Gorevlisi

Igili Ogretim
Gorevlisinden son 2

Son 1 (bir) yilda yapmis
oldugu yaym ve
faaliyetler v.b.

A 4

(iki) yllik
caligmalari istenir.

Rektorlilk Dekan
Gérev siiresi sona erecek Ogretim Dekanlik yaz ile ilgili
Gorevlilerinin listesi Rektorlitk o | Ogretim Gorevlisinin
Personel Daire Baskanlig tarafindan "] bulundugu Boliim

gonderilir Baskanliklarina iletir.

Dekan imzalar

\
Rektérliik Personel Daire
Baskanligma yaziile gonderilir 10 TG
' karara baglanir

Gorev Siiresi Uzatma Formunun
Anabilim Dali Bagkan ve Béliim
Bagkan tarafindan imzalanmasi
ve ilgili Ogretim Gorevlisinin son
2 (iki) y1lda yapmis oldugu yaymn
ve faaliyetler
v.b. akademik bilgileri igeren bir
raporun da ilave edilerek yaziile
Dekanliga gonderlir.

Akademik bilgileri
igeren bir rapor hazirlar
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Yayin Tarihi 15.12.2025

Revizyon Tarihi

SUREG EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No 31

SUREG ADI: 15. Etkinlik ve Duyuru Yayimlama iglemleri Siireci
SURECIN Ho

SORUMLULARI: Kurumsal lletisim

UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Etkinlik ve duyuru yayimlama islemleri stirecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Duyurulacak metin ya da etkinlik bilgilerinin mail yoluyla alinmasi.
Onaylanan duyuru metninin Universitemiz web sitesinde ve tim
personele maille, Universitemiz resmi Facebook ve Twitter adresinden
takipgilerine duyurulmasi.

SUREG ADIMLARI:

Duyurulacak metin ya da etkinlik bilgileri mail yoluyla alinir.

Grafiker tarafindan hazirlanan afis veya davetiye 6rnegdi ve duyuru metni
birim amirinin onayina sunulur.

Onaylanmaz ise;

Yeniden grafiker tarafindan hazirlanan afis veya davetiye 6rnegi ve
duyuru metni birim amirinin onayina sunulur.

Onaylanir ise;

Onaylanan duyuru metni Universitemiz web sitesinde ve tim personele
maille, Universitemiz resmi Facebook ve Twitter adresinden takipgilerine
duyurulur.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Yayin Tarihi 15.12.2025
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 32

Etkinlik ve Duyuru Yaymmlama islemleri Siireci

Asama

Kurumsal Iletisim

Duyurulacak metin ya da etkinlik bilgileri
mail yoluyla alinir

Grafiker tarafindan hazirlanan afisg veya
davetiye ornegi ve duyuru metni birim [
amirinin onayina sunulur

Hayir

Onayland1
mi?

Evet

Onaylanan duyuru metni Universitemiz web
sitesinde ve tiim personele maille.
Universitemiz resmi Facebook ve Twitter
adresinden takipgilerine duyurulur
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Revizyon Tarihi

SUREG EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No 33

16. 2547 Sayili Kanunun 58. Madde k fikras1 kapsaminda Proje

SUREG ADI: Oneri Degerlendirmesi
ggsﬁﬂ[lu LARI: Ogretim Elemani, Boliim Baskani, Dekan, Rektorliik
UST SURECI: Fakiilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Ogretim Elemanlarinin Universite-sanayi isbirligi kapsaminda arastirma ve
gelistirme, tasarim ve yenilik projeleri ile faaliyetleri hakkindaki bagvurusu

SUREGC SINIRLARI:

Ogretim Elemam Boliim Baskani, Dekan, Rektor

SUREG ADIMLARI:

Ogretim eleman: "ARGE Tasarim ve Yenilik Projeleri ve Faaliyetleri
Degerlendirme Formu”, Hizmet Sozlesmesi ve dilekge ile Dekanlik
Makamina basvuruda bulunur. Arge Proje Oneri Bagvurusu Fakiilte
Yonetim Kurulunda degerlendirilir. Degerlendirme sonrasinda belirlenen
hakemlerden degerlendirme raporu talep edilir. Raporlar, Fakiilte Y 6netim
Kurulunca degerlendirme sonrasinda, Universite Y&netim Kurulunda
goriisiilmek tizere Rektorlilk Makamina arz edilir. Karar olumlu ise Proje
onerisi kabul edilmis olup, Déner Sermaye kapsaminda siire¢ baslar. Ilgili
Ogretim elemani ise 2457 sayili Kanunun 39. Maddesi kapsaminda 1 (bir)
yila kadar gorevlendirmesi yapilir. Proje tamamlandiktan sonra Proje
Sonu¢ Raporu 6gretim elemani tarafindan Fakiilte Yo6netim Kurulunda
degerlendirmek iizere Dekanlik Makamina iletir. Rapor Sonucu
degerlendirmesi olumlu ise proje kapatilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Revizyon Tarihi

SUREG EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No 34

2547 Sayilli Kanunun 58. Madde k fikrasi Kapsaminda Proje Oneri Degerlendirme Siireci

Ogretim Elemam Dekan Fakiilte Y6netim Kurulu

Ogretim elemani proje Proje bagvurusu FYK . : ..
- y . . Degerlendirme i¢in
oOneri bagvurusunda » degerlendirmesine > S

hakem belirlenir.
bulunur. sunulur.

Hakem goriisleri

olumlu mu?

Universite Yonetim
Kurulunda
Proje baglar. [« goriislilmek lizere |«
Rektorliige gonderilir.

-

(  Siire¢ Sonu |« Hay1r

Asama
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Revizyon Tarihi

SUREG EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No 35

SUREG ADI: 17. Dekanliga Vekalet Siireci
SURECIN . _—
SORUMLULARY: Dekan, Dekan Vekili, Rektorluk
UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Dekanlik Makamina vekalet sirecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Dekanlik Makamina kimin vekalet edeceginin belirlenmesi. Rektérin
onaylamasi

SUREG ADIMLARI:

Dekanin yillik izin, gorevlendirme, mazeret izini, raporlu oldugu
donemlerde, Dekanlik Makamina Dekan Yardimcilarindan biri vekalet
eder. Dekanlida kimin vekalet edecegi belirlenir.

Dekanlik Makamina vekalet yazisi Rektorin oluruna sunulur ve
onaylandiktan sonra ilgili birimlere, Bélim Baskanliklarina ve Rektérlik
Makamina bildirilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Revizyon Tarihi

SUREG EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No 36

Dekanliga Vekalet Siireci

Dekan Vekili Dekan Rektorliik

Dekanlik Makamina Dekan
Yardimcilarindan biri vekalet
eder

Vekile karar
verilir

.| Rektoriin onayina
sunulur

Onaylandiktan sonra ilgil
Birimlere, Boliim
Bagkanliklarina ve

Rektorlik Makamina

bildirilir.
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Revizyon Tarihi

SUREG EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No 37

SUREG ADI: 18. Akademik Personellerin Yillik izin Onay Siireci
2ggﬁcl\:llllrjULARl: Ogretim tye/elemani, Anabilim Dal Bagkani, Bélim Bagkani, Dekanlik
UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

ilgili Kanun ve Yénetmelikler cergevesinde Personelin dzIiik hakki olan
izin sdrelerini kullandirmak.

SUREG SINIRLARI:

Yillik izin formunun EBYS’nde olusturulmasi. Yillik izin formunu ilgili
birim amirlerinin (Anabilim Dali Bagkani, Bélim Bagkani ve Dekan)
onaylamasi. Personel Bilgi Sistemine islenmesi.

SUREG ADIMLARI:

Ogretim (ye/elemanlari yillik izinlerini, normal olarak, 6grenime ara
verilen zamanlarda kullanirlar.

Ogretim liye/elemant, bagh oldugu Anabilim Dali ve/veya Bélim Bagkani
ile yillik izin talep ettigi tarihleri gorugerek, s6zlu uygunluk onayindan
sonra izin sdrecini baslatir.

Yillik izin formunu EBYS Uzerinde doldurur ve Ust yoneticilerinin onayina
gonderir.

Uygunlugunu Anabilim Dali Bagkani paraflar.

Uygunlugunu Bolim Baskani paraflar.

Uygunlugunu Dekan imzalayarak onaylar.

Yillik izin formu onaylandiktan sonra Personel Bilgi Sistemine yansir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Yayin Tarihi 15.12.2025
- . Revizyon Tarihi
SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 38

Ogretim Elemam

( Yillik fzin Sireci ’

A 4

Ogretim elemanlan akademik takvim
tarih araliklarinda ve sinav
haftalarnda yillik izin kullanamaz.

Ogretim Eleman1 EBYS sisteminden

isisel Memur Meniisiinden Izin-Rapor

Bilgileri sekmesinden izin formunu
olusturur. EBYS gonderir

Ogretim Elemant

Paraflar

<l
«
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Revizyon Tarihi

SUREG EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No 39

SUREG ADI: 19. idari Personel Yillik izin Onay: Siireci
SURECIN . .

SORUMLULARI: Personel, Fakilte Sekreteri, Dekan

UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

ilgili Kanun ve Yénetmelikler cergevesinde Personelin dzIiik hakki olan
izin sdrelerini kullandirmak.

SUREGC SINIRLARI:

Yillik izin formunun EBYS’nde olusturulmasi. Yillik izin formunu ilgili birim
amirlerinin (Fakulte Sekreteri, Dekan) onaylamasi. Personel Bilgi
Sistemine islenmesi.

SUREG ADIMLARI:

idari personel bagli oldugu lst yoneticisi ve/veya Fakiilte Sekreteri ile
yillik izin talep ettigi tarihleri gériserek, s6zIi uygunluk onayindan sonra
izin surecini baglatir.

Yillik izin formunu EBYS Uzerinde doldurur ve Ust yoneticilerinin onayina
gbnderir.

Uygunlugunu Fakulte Sekreteri paraflar.
Uygunlugunu Dekan imzalayarak onaylar.

Yillik izin formu onaylandiktan sonra Personel Bilgi Sistemine yansir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 40

Idari Personel Yilhk izin Onay Siireci

Personel

Fakiilte Sekreteri / Dekan

( Yillik fzin Siireci >

Personel EBYS sisteminden
Kisisel Memur Meniisiinden
{zin-Rapor Bilgileri
sekmesinden izin formunu
olusturur. EBYS gonderir

Tlgili Personel

Sistemden {zin form
ilgili birim amirlerinin

Paraflar

(Sef, Fakiilte Sekreteri
ve Dekan) onayina
sunulur.

Izin formu onaylandiktan sonra
Personel Bilgi Sistemine yansir
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Revizyon No

Sayfa No 41
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SUREG EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No 42

SUREG ADI: 20. Mazeret izin islemleri Siireci

SURECIN Akademik/idari Personel, Anabilim Dali Bagkani; Bélim Baskani,
SORUMLULARI: Fakulte Sekreteri, Dekanlik, Rektorlik

UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Mazeret (Dogum, 6lim, evlilik vb.) izin igslemleri slirecinde izlenecek
adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Mazeret izin formunun EBYS’nde olusturulmasi. Mazereti kanitlayici
belgeler. Mazeret izin formunu ilgili birim amirlerinin (Anabilim Dall
Baskani; Bolim Baskani, Fakiilte Sekreteri, Dekan) onaylamasi.
Personel Bilgi Sistemine iglenmesi.

SUREG ADIMLARI:

Akademik / idari personel bagli oldugu Ust yoneticisi ve/veya Fakiilte
Sekreterine mazeret izni almak istedigini ve mazeretini gértugerek bildirir
ve Ust yoneticisinin s6zlU uygunluk onayindan sonra izin slrecini baslatir.

Mazeret izin formunu EBYS Uzerinde doldurur, mazeretini kanitlayici
belgeleri formun ekine iligtirir, paraflar ve Ust yoOneticilerinin onayina
gonderir.

Uygunlugunu &nce Anabilim Dali Bagkani; sonra Bo6lim Baskani
(akademik personel igin) paraflar.

Uygunlugunu Fakilte Sekreteri (idari personel icin) paraflar.

Uygunlugunu Dekan imzalayarak onaylar.

Yillik izin formu onaylandiktan sonra Personel Bilgi Sistemine yansir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 43
Birim Amir

Sistemden Izin formu ilgili birim
amirlerin onayma sunulur.

A 4

Izin formu onaylandiktan sonra
Personel Bilgi Sistemine yansir
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Yayin Tarihi 15.12.2025

Revizyon Tarihi

SUREG EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No 44

21. 2547 Sayili Kanunun 37. Madde Gérevlendirmeleri islem

SUREC ADI: Siiregleri
SURECIN Ogretim Elemam, Béliim Baskam, Dekan, Personel Daire Baskanlig,
SORUMLULARI: Rektorliik
UST SURECI: Fakiilte Y®énetimi

Ogretim Elemanlarinin Danismanlik, bilimsel rapor, bilirkisilik ve benzeri
SURECIN AMACI: faaliyetlerin ytrittiimesi

SUREC SINIRLARI:

Ogretim Elemam Béliim Baskani, Dekan, Rektor

Gorevlendirme talep eden Kurulustan Personel Daire Baskanligi
kanaliyla yazi gelir. Bu talep yazis1 ilgili Boliim Baskanligina gonderilir
ve konuya iliskin goriis sorulur. Boliim Bagkanliginin uygun goriisii
olumlu oldugu takdirde bu talep Fakiiltemiz Yo6netim Kurulunda
gorisiilerek karara baglanir. Karar Personel Daire Baskanligina

SUREC ADIMLARI: Universite Yonetim Kurulunda goriisiilmek {izere génderilir.
Universitemiz Yonetim Kurulundan olumlu karar ¢ikmasi durumunda
Rektoriin onayi ile ilgili birime konuya iliskin bilgi verilir. Personel
Daire Baskanlig1 kars1 kurulusa gorevlendirmenin onayini gonderir.

SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI
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Yayin Tarihi 15.12.2025
. R Revizyon Tarihi
SUREGC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 45
2547 Sayih Kanunun 37. Madde Gorevlendirmeleri Islem Siireci
Ogretim Eleman Boliim Bagkam Dekan Fakaulte Yonetim
Kurulu

Ogretim Elemani, Boliim
Bagkanlig1 kanaliyla gorevlendirme
bagvurusunda
bulunur.

Hayir

Bolim
Bagkaninin

Karar1 uygun
mu?

Evet l

Gorevlendirme
Basvurusu FYK
Degerlendirmesine
sunulur.

Hayir:

Fakiilte
Y 6netim
Kurulu Karari
uygun mu?

Evet

4

Universite Yénetim
Kurulunda
goriisiilmek tizere
Rektorliige
gonderilir .
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Yayin Tarihi 15.12.2025

Revizyon Tarihi

SUREG EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No 46

22. Ogretim Elemani Uzun Siireli Gorevlendirme (2547 S.

SUREC ADI: Kanunun 39. Maddesi Uzun Siireli)

SURECIN Ogretim Elemani, Bélim Baskani, Dekan, Personel Daire Bagkanligi,
SORUMLULARI: Rektorlak

UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Ogretim Elemanin Uzun Sireli Gérevlendirme (2547 S. Kanunun 39.
Maddesi Uzun Sdreli .) isteginin goéristlmesi

SUREGC SINIRLARI:

Ogretim Elemani Bélim Bagkani, Dekan, Rektor

SUREG ADIMLARI:

Ogretim elemani inceleme, arastirma ve uygulama yapmak (zere
goérevlendirme talep formunu, sézlesme, davet ve ya kabul mektubu ile
birlikte, ilgili Bolim Bagkanligina bagvuruda bulunur. Bélim Baskanligi
O6gretim elemaninin bagvurusunu Fakilte Yénetim Kurul Toplantisinda
géristlmek Uzere Dekanlik Makamina arz eder. Basvuru Fakilte
Yoénetim Kurul Karari sonrasi UBYS ile Universite Yoénetim Kurul
toplantisinda gorugulmek tUzere Personel Daire Bakanhgina gonderilir.
Alinan kararlar ilgili 6gretim elemanina teblig edilir. Muhasebe servisine
iletilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Yayin Tarihi 15.12.2025

Revizyon Tarihi

SUREG EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No 47
Ogretim Elemani Uzun Siireli Gorevlendirme Siireci (2547 Sayih Kanunun 39. Maddesi Uzun Siireli)
Ogretim Elemani Boliim Bagkanhg Dekanlik Personel Daire Baskanhg
Ogretim elemani Gorevlendirme Talep
Formu. s6zlesme davet veya kabul yazisiyla
birlikle ilgili B6lim Baskanligina bagvuruda
bulunur
Bagvuru Fakiilte Y onetim
Kurulu toplantisinda
goriisiilmek tizere Dekanlik *
makarming arz edex Fakiilte Y onetim Kurul
Karar1 sonrast EBYS
iizerinden Personel Daire
Baskanligina gonderilir
A 4

Universite Yénetim Kurul
<

Sﬁrch toplantisinda goriigiiliir

Muhasebe Servisine
[letilir
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Yayin Tarihi 15.12.2025

Revizyon Tarihi

SUREG EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No 48

23. 2547 Sayili Kanunun 38. Madde Gérevilendirmeleri islem

SUREG AD!I: Siiregleri
SURECIN Ogretim Eleman1, Béliim Bagkani, Dekan, Personel Daire Baskanligi,
SORUMLULARI: Rektorliik
UST SURECI: Fakiilte Yonetimi

Fakiltemiz 6gretim elemanlarinin Kamu Kuruluslari ve Vakiflarda gérevlendirme
SURECIN AMACI: islemlerinin yiritilmesi

SUREG SINIRLARI:

Ogretim Elemam Boliim Baskani, Dekan, Rektor

SUREC ADIMLARI:

Gorevlendirme talep eden Kurumdan Personel Daire Baskanhgi kanaliyla yazi
gelir. bu talep yazisi ilgili B6lim Baskanligina gonderilir ve konuya iliskin gorts
sorulur. Boliim Baskanliginin uygun goérist olumlu oldugu takdirde bu talep
Fakiiltemiz Yonetim Kurulunda goérisilerek karara baglanir. Karar Personel
Daire Bagkanligina Universite Yonetim Kurulunda gorisiilmek lizere génderilir.
Universitemiz Yénetim Kurulundan olumlu karar ¢cikmasi durumunda Rektdriin
onayi ile ilgili birime konuya iliskin bilgi verilir. Personel Daire Baskanhgi karsi
kuruma gorevlendirmenin onayini génderir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Revizyon Tarihi

SUREG EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No 49
2547 Sayih Kanunun 38. Madde Gorevlendirmeleri Islem Siireci
_— Personel Daire - o Fakiilte Yonetim
Ilgili Kurum y Dekan Boliim Bagkanhg:
Bagkanhg Kurulu
/Ogrdim Eleman1 gérevlendirilrr& o| Tlgili Birime talep o|  Ilgilibélime gorii
\ talebinde bulunur. / yazist gonderilir. sorulur. l
Boliim
Bagkanmnin N
Hayir Karan wygm Evet
mu? v
Gorevlendirme Bagvurusu
FYK Degerlendirmesine
sunulur.
A 4
st Fakiilte Yonetim
d
dumbildiitr. [¢ Hayir Karan uygun
mu?
A 4
1 Siire¢ Sonu )

7y Elet
. . e Rektor onay ile
et ol S ilgili birime bilgi

kuruma gonderir. veriliz
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Yayin Tarihi 15.12.2025

Revizyon Tarihi

SUREG EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No 50

SUREC ADI: 24. Egitim Plani Hazirlama Siireci

SURECIN - .. . - .
SORUMLULARI: Dekanlik, Bolimler, Fakilte Kurulu, Senato, Ogrenci Isleri D.B.
UST SURECI: Fakdilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Egitim plani hazirlama surecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Dekanlik tarafindan agilacak dersler ile ilgili birimlere yazi génderilmesi.
Onaylanan egitim planinin sisteme girisi yapilarak aktiflesmesi.

SUREG ADIMLARI:

Dekanlik tarafindan agilacak dersler ile ilgili birimlere yazi génderilir.
Bolumler tarafindan acilacak dersler ve program taslagi hazirlanir.

incelenen egitim plani Senatoda gérigiilmek Gizere Fakiilte Kuruluna
sunulur.

Senatoda uygun gorulen egitim plani onaylanarak yayinlanmak ve ilgili
birimlere bildirilmek tGzere OIDB Rektdrlik Makamina génderilir.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Goéstergesi

Slireg El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi: 15.12.2025
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SUREG EL KIiTABI

Yayin Tarihi 15.12.2025
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 51

Egitim Plam1 Hazirlama Siireci

Dekanlik Boliimler Fakiilte Kurulu Senato
Agilacak dersler ile
ilgili birimlere yaz1
gonderilir
Acilacak dersler ve
> program taslag1 \ 4
hazirlanir

Incelenen egitim plani

Senatoda goriisiilmek
tizere sunulur

Senatoda
uygun goriilen
egitim plam onaylanarak
yayinlamak ve ilgili
birimlere bildirilmek iizere
IDB Rektorliik Makaming
gonderilir.

Siire¢ Sonu
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Yayin Tarihi 15.12.2025

Revizyon Tarihi

SUREG EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No 52

SUREG ADI: 25. Sinav Programi Hazirlanmasi Siireci

SURECIN Qgretim l:)yeleri, Dekanlik, Sinav Programi Hazirlanmasindan Sorumlu
SORUMLULARI: Ogretim Uyesi, Bolum Bagkani

UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Sinav programi hazirlanmasi siirecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Ogretim Uyeleri tarafindan sinav say, tip ve yiizdelerinin ESOGUBS’ ye
girilmesi. Ogretim Uyeleri tarafindan ESOGUBS Veri Giris Modiliine
Sinav Tarih ve saatlerinin girilmesi.

SUREGC ADIMLARI:

Ogretim Uyeleri tarafindan sinav sayi, tip ve ylizdeleri ESOGUBS’ ye
girilir.

Dekanlik tarafindan ortak derslerin sinav tarihleri ve saatleri Béliumlere
bildirilir. Sinav programlari istenir.

ESOGUBS’ den sinav sayllari ve tipleri alinir. Sinav programini hazirlanir.
Bolim Baskanina onaya sunulur.

Bolim Bagskani tarafindan onaylanir.
Tim Ogretim Uyelerine iletilir.

Ogretim Uyeleri tarafindan ESOGUBS Veri Giris Modiiline Sinav Tarih
ve saatleri girilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 53
Sinav Programi Hazirlanmasi Siireci
Smav Programi
Ogretim Uyeleri Dekanlik Hazirlanmasindan Boliim Bagkam
Sorumlu Ogretim Uyesi
Sinav say, tip ve yiizdeleri
ESOGUBS ' ye girilir
Dekanlik
tarafindan ortak
derslerin smav
tarihleri ve saatleri
Bolimlere bildirir

tipleri aliir. Bolimler

ESOGUBS Veri Giris Modiiliine

P tarafindan sinav programi
hazirlanir.

ESOGUBS' den stnav sayilan ve

Boliim Bagkanina onaya sunulur

Boliim Bagkani
tarafindan onaylanir,

Smav Tarih ve saatleri girilir

Tiim Ogretim
Usyelerine
iletilir
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Yayin Tarihi 15.12.2025

Revizyon Tarihi

SUREG EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No 54

SUREC ADI: 26. Ders Gorevlendirmeleri Siireci
SURECIN - o .
SORUMLULARI: Bolum Baskanligi, Dekanlik, Rektorluk
UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Ders goérevlendirmeleri surecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Bolum Baskanhdi tarafindan, egitim planindaki agilacak derslerin
belirlenir. Egitim-6gretim baglamadan iki hafta dnce, dersler ve
yurutecek 6gretim elemanlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesi.

SUREG ADIMLARI:

Her yariyil dncesinde, Bolim Baskanlidi tarafindan, egitim planindaki
acllacak dersler belirlenir.

Akademik Bolim Kurulunda bélim (ve diger bolimlerin) akademik
personeli tarafindan verilebilecek olan derslere gdreviendirme yapilir.

Fakilte disi personel tarafindan yurutitlecek dersler igin Bolimler
tarafindan Dekanlik Makamina 6gretim Gyesi ihtiyaci bildirilir.

Dekanlik tarafindan diger birimlere dersleri yiritecek 6gretim elemanlari
talep yazisi gonderilir.

Universite disindan ders verebilecek égretim elemani gérevlendirilmesi
icin Dekanlik tarafindan KEP ile talep yazilari gonderilir.

Birimlerden gelen gorevlendirme listeleri bolimlere bildirilir, ders
gorevlendirme listeleri son hale getirilir.

Bolum Bagkanliklar egitim-6gretim baslamadan iki hafta 6nce, dersler
ve yuritecek 6gretim elemanlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini
saglarlar.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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. . Revizyon Tarihi
SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 55

Ders Gorevlendirmeleri Siireci

Boliim Bagkanhg

Dekanlik

Dis Kurum/Diger Fakiilteler

Ders

gorevlendimmeleri
siireci

Y

Egitim planinda agilacak dersler
ve yiiriitecek 6gretim
elemanlar: belirlenir.

Y

Akademik Bolim Kurulu'nda
dersleri yiiriitecek 6gretim
tiyeleri kararlagtirilir.

A

Fakiilte dist personel tarafindan
yiiriitiilecek dersler igin Dekanlik
Makamina 6gretim tiyesi ihtiyact

Fakiilte dist (diger Fakiilteler ya da
Dis Kurumlar) 6gretim elemanlart

y

bildirilir.

\_/\

Giincel gorevlendirme listeleri
olugturulur.

&
o

Dersleri yiiriitecek Ogretim

ile yiriitiilecek dersler igin ilgili
makama talep iletilir.

Fakiilte dig gorevlendirmeleri

ESOGU 0BS’de giris yapilir.
Dekanliga gonderilir.

boliim bagkanliklarina

A

Uyeleri gorevlendirmeleri
yapilir.

gonderilir.

Ders
gorevlendimeleri

Y

Fakiilte
Kurulunca
onaylanir.

< Siire¢ Sonu >
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Yayin Tarihi 15.12.2025

Revizyon Tarihi

SUREG EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No 56

SUREG AD!I: 27. Ders Planlarinin ve igeriklerinin Giincellenmesi

SURECIN Bolum Baskani, Ogretim Uyeleri, Bélim Akademik Kurulu, Fakdlte
SORUMLULARI: Kurulu, Senato

UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Ders planlarinin ve iceriklerinin glincellenmesi surecinde izlenecek
adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Derslerin  boélim yonetimi tarafindan alanlari dikkate alinarak
gruplanmasi. Senato tarafindan egitim planlarinin onaylanmasi.

SUREGC ADIMLARI:

Dersler bolum yonetimi tarafindan alanlar dikkate alinarak gruplanir. Her
ders grubunun ders planlarinin ve ders iceriklerinin hangi 6gretim Gyeleri
tarafindan gézden gegirilecegi belirlenir.

Her bir grup, ders planlarinin ve igeriklerinin yeterliligini tartisir.
Glincelleme gerekip gerekmedidi ve gerekiyorsa nasil yapilacagi grup
tarafindan belirlenir. Gerekli durumlarda ilgili Ana Bilim Dali Bagkaninin
ve Bolum Bagkaninin goéruglerine bagvurulur. Her bir ders plani ve igerigi
son haline getirilir.

Olusturulan ders igerikleri ve planlari Akademik Bolim Kurulu tarafindan
onaylanarak Dekanliga gonderilir.

Ders planlari Fakulte Kurulunca onaylanir. Rektorluge gonderilir.

Senato tarafindan egitim planlari onaylanir.

Sl':'l_RE(} PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Yayin T

arihi

15.12.2025

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

57

Ders Planlarmm ve Iceriklerinin Giincellenmesi

Boliim Akademik

Boliim Bagkam Kurulu

Ogretim Uyeleri

Fakiilte Kurulu

Senato

Meveut ders planlan ve
igerikleri incelenir.
Giincellemeleri yap1lir.
Thtiyag olmast halinde
Boliim Bagkani ve
Anabilim Dali Bagkant
goriisii almir

Dersler alanlanna gore gruplandirlir. Her
ders grubunun ders planint ve igeriklerini
hangi Ogretim Uyesinin hazirlayacag ma karar)
verilir

A

Goriiglere gore
ders plani ve .
icerikleri son hale » Onaylanur
getirilir
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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI - Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Yayin Tarihi 15.12.2025

Revizyon Tarihi

SUREG EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No 58

SUREG ADI: 28. Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi Alt Siireci
2ggﬁcl\:llllrjULARl: Bolum Kurulu, Dekanlik, Bolim Baskan Yardimcisi, Bolim Baskani
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Haftalik ders programlarinin hazirlanmasi surecinde izlenecek adimiar.

SUREG SINIRLARI:

ilgili egitim-6gretim déneminde acilmasi planlanan dersler ve bu dersleri
yurGtecek oOgretim elemanlari Bolim Kurulu tarafindan belirlenmesi.
Bolim Baskaninin onayladigi program tum o6grenci ve 0Ogretim
elemanlarina ilan edilmesi.

SUREGC ADIMLARI:

ilgili egitim-6gretim déneminde acilmasi planlanan dersler ve bu dersleri
yurltecek 6gretim elemanlari Bolim Kurulu tarafindan belirlenir.

Dekanlik tarafindan ortak agilacak dersler igin, bu dersleri yiritecek
ogretim elemanlari ve ders saatleri Dekanlikga belirlenerek bélimlere
bildirilir.

Bolimlerde haftalik ders programinin hazirlanmasindan sorumlu olan
Bolum Baskan Yardimcisi, Dekanlikca agilan dersler disindaki dersler
icin, bir sinifa ait dersler ve ayni 6gretim Uyesinin ylrattigua dersler
cakismayacak sekilde ve 6grenci ve 6gretim elemanlarinin programi
dikkate alarak haftalik ders giin ve saatlerini belirler. Hazirlanan program
Bolum Baskaninin onayina sunulur.

Bolim Baskaninin onayladigi program tum o6grenci ve 0Ogretim
elemanlarina ilan edilir.

Hazirlanan program dekanhida bildirilir. Fakilte Yoénetim Kurulu
onayindan sonra Rektorluk 6grenci islerine gonderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Yayin Tarihi 15.12.2025

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 59

Haftalik Ders Programlarmin Hazirlanmasi Alt Siireci

Boliim Kurulu Dekanlik

Boliim Bagkan
Yardimecisi

Boliim Bagkam

Agilan derslerin
Acllmasi planlanan dersler ve > yiriitiiciileri ve ders saatleri
yiiriitiiciiler belirlenir belirlenir. Boliimlere
bildirilir

Ogrenci, Ogretim Uyelerinin
programt dikkate almarak
haftalik ders programi
hazirlanir. Boliim Bagkanma
onaya sunulur

Tiim Ogretim Uyelerine ve
ogrencilere boliim web sayfas
tizerinden duyurulur
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Revizyon Tarihi

SUREG EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No 60

SUREG ADI: 29. Ogrenci Danigmanlik Siireci
SURECIN . .

SORUMLULARI: Ogrenci, Danigsman

UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Ogrenci danismanlik siirecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Ogrenci tarafindan kayit olunacak derslere karar verilmesi. Kayit
Formunun imzalanmasi.

SUREG ADIMLARI:

Ogrenci Danismani, Eskisehir Osmangazi Universitesinin Saglik
Bilimleri Fakultesi’ne Olgme, Secme ve Yerlestirme Merkezinin acti§i
sinavda basarili olarak kayit hakki kazanmig olan her 6grenciye 6grenim
suresince yardimci olacak ya da yol gdsterecek bir 6gretim Gyesi veya
gorevlisidir.

Ogrenci Danismanli§i; 6grencilere kendi egitim-ogretimlerini
planlayabilmeleri konusunda yardimci olmak, akademik, kariyer
planlamasi, sosyal ve kiltirel konularda yol gostermek, zihinsel, sosyal
ve duygusal yonleriyle 6grencinin Kisiliginin bir batun olarak
gelisebilmesi igin uygun ortamin hazirlanmasina yardimci olmak vb.
gorev ve hizmetleri igeren bir rehberlik hizmetidir.

Bu sureg, 6grenciye danigsman atanmasi sonrasi, kayit danismanhgi
islemlerini kapsar.

(:)Qrenci alacagi dersleri her yariyllin baginda belirler. Danisman,
Ogdrenci Bilgi Sistemi aracilidiyla elektronik olarak 6grencinin kaydini
onaylar veya reddeder.

Danigman, égrencilerin ders kayitlarini onaylarken 6grencinin tabi
oldugu mezuniyet sablonuna ve ESOGU Onlisans Lisans Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi'nin “Ders YUkl ve Ders Kaydi” bashkh 10. ve
“Basarili ve Bagarisiz Ogrenciler” baglikli 19. maddelerine gére ders
secimi yapiimis olmasina dikkat eder.

Danisman, Eskisehir Osmangazi Universitesi Onlisans Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi'nin 6. maddesine gore katki payini 6deyemeyen dgrencinin
ders kaydinin onaylamaz.
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Danigman, genel not ortalamasi 3.00 veya ustunde olan 6grencilerin bir
yariyilda toplam 30 kredi dederindeki derslere kayit yaptirmasina onay
verebilir.

Danigsmanin kaydi reddetmesi durumunda, égrenci danismaniyla
goriserek, kaydin reddine sebep olan konu dizeltildikten sonra, yeniden
danigsman onayina gonderir.

Ders kaydi tamamlanan 6grencinin kayit terminalinden aldi§i ders kayit
formunu imzalar ve teslim alir.

Danisman, ders kaydi yapmis ve Ekle-Sil hakki olan égrencinin
kaydoldugu derslerde degistirme, ekleme ve birakma (silme) islemlerini
yapmasini onaylar.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Ogrenci Damsmanlik Siireci

yapilir

Ekle-sil doneminde
degisiklik yapilacak

A

Ogrenci Damsman
Kayit olunacak derslere karar
verilir
\ 4
Derslere kayit olunur / > Uygun mu?
4
Hlylr Evet
Kay1t olunacak .
dorsluds degisikli |4 e

ogrenciye bildirilir

mi?

Evet
v

Kayit olunacak
derslerde degisiklik
yapilir

v

Kay1t Onaylanir

Hayir

Kayit
onaylanir
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SUREG ADI: 30. Ogrenci Memnuniyeti Anketi Siireci
2ggﬁcl\:llllrjULARl: Bolum Baskanhgi, Ogrenciler, Ogretim Uyesi
UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Ogrenci memnuniyeti anketi siirecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Ogretim Uyesi tarafindan derse iliskin bazi amag¢ ve dizeylerin
tanimlanmasi. Degerlendirme sonuglarina gore gerektiginde dersle ilgili
alinmasi gereken onlemlerin ya da degisikliklerin yapilmasi.

SUREG ADIMLARI:

Her yariyil sonunda ders ve dersin sorumlusu ile ilgili 6grenci memnuniyet
anketleri ve degerlendirilmesi yapllir.

Ogrenci Bilgi Sistemi ile uygulanan anketler igin;

Ogretim (iyesi tarafindan derse iliskin bazi amag ve
dizeyleri tanimlanir.

Dénem sonunda, dgrenciler tarafindan, ders ve dersin
ydruttcasu ile ilgili sorularin soruldugu anket doldurulur.

Anketler sistem izerinden degerlendirilir. Ogretim Uyesi ve
Bolum Baskanlari tarafindan sonuglar incelenebilir.

Akreditasyon almis bazi bolimlerde;

Boélim Baskanhgi tarafindan program amaglari esas
alinarak anket tasarlanir.

Dénem sonunda, tim dersler icin dersi ve dersi veren
Ogretim Uyesini sorgulayan anketler uygun yontemlerle
uygulanir.

Anketler Bolum Baskanhgdi tarafindan dedgerlendirilerek
ilgili dgretim Gyeleri bilgilendirilir.

Degerlendirme sonuglarina gore gerektiginde dersle ilgili alinmasi
gereken 6nlemler ya da degisiklikler yapilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Ders ile ilgili alnmast

gereken onlemler yada
degisiklikler yapilir
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Ogrenci Memnuniyeti Anketi Siireci
Béliim Baskanhg Ogrenciler Ogretim Uyesi
Ogrenci Memnuniyet
Anketi Siireci
ESOGUBS " o | Derse iliskin amag ve
5 Evet » " e .
aracihigryla m diizeyleri belirlenir
Hayir
A 4
Program amaglan / /
dogrultusunda anket P/ Anket uygulanir /4
tasarlanir / /
h 4
Anketler degerlendirilir
h 4
Sonuglar ilgili Ogretim Anket sonuglart

Uyesine gonderilir degerlendirilir
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SUREG ADI: 31. Gelen-Giden Evrak/ Evrak Kayit Siireci
SURECIN .. . N
SORUMLULARI: Dekan, Fakllte Sekreteri, Evrak Kayit Birimi

UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Akademik, idari Personel ve Ogrenci Dilekgeleri, Universite iginden ve
Universite disindan gelen yazilarin Fakiilte tarafindan incelenip
onaylanmasi.

SUREGC SINIRLARI:

Dekanlik, Rektérliik ve ilgili Birimler

SUREGC ADIMLARI:

-UBYS (zerinden gelen yazilar Dekanin EBYS hesabina diiser. Dekanin
gelen yaziyi Fakilte Sekreterine ve ilgili birimlere havale etmesi, ilgili
birimlere havale gelen yazilarin isleme alinmasi.

-Fiziksel ortamda gelen evraklarin (dilek¢e vb. yazilar) Dekanlik Evrak
Kayit Birimi tarafindan elden teslim alinmasi, evraklarin taranarak UBYS
uzerinden Fakulte Sekreterine gdnderilmesi. Fakulte Sekreterinin de
gelen evraklari ilgili birimlere havale etmesi ve ilgili birimler tarafindan
yazinin isleme alinmasi.

Sl':'l_RE(} PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Gelen-Giden Evrak/ Evrak Kayit Siireci

Evrakin Geldigi Yer

Dekanlik/Evrak Kayit Birimi

Mgili Birimler

Akademik, Idari Personel ve
ogrenci Dilekgeleri ile Universite
ici ve Universite dis1 gelen
yazilar

y

Fiziksel evraklar
(dilekge vb.) Dekanlik
Evrak Kayit Birimine

elden teslim edilir

Y
. Evrak kayit gorevlisi evraklan
EBYS izzrinden gelen taratamkdeg(anhk Makamina
s Dekfmm g s EBYS iizerinden gonderir
diiser
A 4 Gelen evraki
Dekan Fakiilte Dekan Fakiilte Sekreterine,
Sekreterine ve ilgili Fakiilte Sekreteri ise ilgili
birimlere EBYS birimlere EBYS tizerinden
iizerinden havale eder havale eder

Gelen yaz1 cevap

Ilgili birimlerden gelen cevap

‘ Siire¢ Sonu }4

yazilan istek yazismin geldigi [«
birim e gonderilir

.
7N\ isteyen yazimi1 ?
Hayir
Evet o
Yazi ile ilgili istenen
islem yapilir.
Dekanlik Makamina
gonderilir
A 4
Birim
tarafindan
argivlenir
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32. Bagka Universiteden Ders Alinmasi Siireci

SUREG ADI:
SOOI ULAR. Agrenci, Boliim Baskanligi, Dekanlik, Fakiilte Yonetim Kurulu
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Baska Universiteden ders alinmasi slrecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Ogrenci tarafindan dis Universiteden alinmasi talep edilen ders igin
Bolim Baskanhgina basvuru yapilmasi. Ogrencinin, iki hafta icinde, ders
alma kararinin iptali icin Fakilte Dekanligina, bir dilekge ile bagvurmasi.

SUREGC ADIMLARI:

Ogrenci tarafindan dis Universiteden alinmasi talep edilen ders icin
Bolum Baskanhgina basvuru yapilir.

Bagvuru formu Ogretim Uyesi ve Bélim Bagkanina imzalatilir.
Dersin Ogretim Uyesi ve Bélim Baskanligi tarafindan én onay alinr.
Basvuru formu 6grenci tarafindan ekleriyle birlikte Dekanliga teslim
edilir.

Ders alma talebi Yonetim Kuruluna iletilir.

Yo6netim Kurulundan alinan karar ile 6grenci dis Universiteden ders
alabilir.

Herhangi bir nedenle (ilgili dersin agilmamasi veya almaktan vaz
gecilmesi vb.) dis Universitede derse kayit olunmamasi halinde 6grenci,
iki hafta icinde, ders alma kararinin iptali igcin Fakullte Dekanhgina, bir
dilekce ile bagvurmak zorundadir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Baska Universiteden Ders Almmasi Siireci

Ogrenci

Dersin Ogretim Uyesi ve Boliim

\ 4

On onay almis bagvuru
formu

Bagkanlig1 tarafindan onaylanir

Boliim Baskanhg Dekanlik Fakiilte Yonetim Kurulu
Dis tiniversiteden alinmast talep Bagvuru formu Ogretim Uyesi
edilen ders i¢in Boliim Baskanligina > ve Boliim Bagkanina
basvuru yapilir. imzalatilir
\ 4

Bagvuru formu
Dekanhiga teslim edilir

Ders alma talebi
»|  Yonetim Kuruluna
iletilir
A
Yonetim Kurulundan alinan

Dis tiniversitede
ders kaydi ile ilgili
bir sorun oldu mu?

Evet Hayir
Ogrenci iki hafta o
iginde, dersalma Ogrenci

T tarafindan
kararinn iptali igin e
Fakiilte b
Dekanligma bir ) !Sterll'len
dilekge ile UﬂlVer?ﬁeden
bagvurmak talep edilen ders
zorundadir alinir

A 4

( Siire¢ sonu

karar ile 6grenci dis
tiniversiteden ders alabilir
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SUREG AD!I: 33. Burs Basvurulan Siireci
SOOI ULAR. Agrenci, Boliim Baskanligi, Dekanlik, Rektorliik, Kurum
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Burs basvurulari slrecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Ogrenci burslari strecinde farkl kategorideki burslara gore siirecler
izlenmesi. Belirlenen adaylarin ilgili kuruma bildirilmesi.

SUREG ADIMLARI:

Ogrenci burslar siirecinde farkli kategorideki burslara goére asagidaki
surecler izlenmektedir.

A. Devlet kaynaklariyla verilen burslar (Basbakanlik bursu, yemek
bursu vb.)

Rektorluk  Makami tarafindan belirlenen  kontenjanlar ~ Fakdltelere
duyurulur. Odgrenciler, basvuru formlar_l_, karne_, mali durumlari, ailevi
durumlari gibi bilgiler ile birlikte Fakilte Ogrenci Isleri Birimine basvurur.

Dekanligin belirleyeceg@i komisyon ayrilan kontenjan kadar asil ve yedek
adaylar belirler, Dekanlhida bildirir. Dekanlik gelen bilgileri listeleyip
Rektdrliok Makamina iletir.

Saglik Kultir ve Spor Dairesi Baskanhgi burs verilecekleri belirleyip ilan
edilmek tzere Dekanliga bildirir.

Listeler bélimlerde ilan edilir. Bagvuru yapmayan asil adaylarin yerine en
Ustten baglayarak yedek adaylara burs verilir.

B. Ozel sektor tarafindan verilen burslar (TEV, Universiteli
Kadinlar, TEGV vb. kuruluglar)

Dekanliga ulasan burs yazilari Birim panolarinda ilan edilir, sartlari
saglayan 6grencilerin, gerekli belgelerle basvuru yapmasi istenir.

Basvuru yapan 6grencilerden sartlari saglayanlar milakata ¢cagrilir.

Dekanlikga olusturulan 3 kigilik komisyon ogrencileri mulakata alir.
Basari, ailevi durum, maddi durum vb. kriterler ¢ergevesinde dgrencileri
degerlendirir. Verilecek burs sayisi kadar asil ve yedek aday belirlenir.

Belirlenen adaylar ilgili kuruma bildirilir.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Burs Basvurulan Siireci

Ogrenci Dekanlik Boliim Baskanhg: Degerlendirme Komisyonu Rektorliik

Sartlar1 saglayan
ogrenciler burs bagvuru
formunu doldurarak
imzal1 sekilde, istenilen
diger belgeler ile birlikte
Dekanlik Ogrenci Tsleri
Birimine teslim eder.

Rektorliik ve
Kurumlardan gelen burs
basvurulart web
sayfasinda ilan edilir ve
Boliim Bagkanliklarina
gonderilir.

v

Dekanlik tarafindan burs
bagvurusu degerlendirme
komisyonu olusturulur
ve bagvuru evraklari
komisyona iletilir.

Bolim Bagkanliklart
burs duyurularini Bélim
web sayfasinda ilan eder.

A
A 4

Komisyon burs
bagvurularini

o | degerlendirir rapor
olusturur.

4

Olusturulan rapor
Dekanlik Makamma
< gonderilir.

Tlgili rapor Fakiilte
Y onetim Kurulunda
degerlendirilir ve burs
alacak 6grenciler

Tlgili yénetim kurulu
karart Rektorliik SKS
Daire Bagk. na n
gonderilir.

Rektorliik Saghk Kiiltiir
ve Spor Daire Bask. Burs
alacak ogrencileri
Fakiilteye veya burs
veren kuruma bildirir.
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SUREG ADI: 34. Ders Muafiyet islemleri Siireci
ggII:IlEJCI\:IIIITULARI: Ogrenci, Bélim Bagkanligi, Dekanlik, Ogrenci isleri Daire Bagkanhgi
UST SURECI: Fakiilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Ders Muafiyet islemleri siirecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Derslerin onayl ders icerikleri ile birlikte ilgili form doldurularak Bélim
Baskanligina basvurulmasi. Yoénetim Kurulunda karara baglanan
muafiyetler 6grencilerin otomasyon sistemine iglenmesi.

SUREG ADIMLARI:

Muafiyet talebinde bulunacak 6grenci tarafindan, derslerin onayli ders
icerikleri ile birlikte ilgili form doldurularak Bélim Bagkanhgina
basvurulur.

Talebin uygunlugu Bélim Muafiyet Komisyonunu tarafindan incelenir.
Talebin uygunlugu degerlendirilir.

Talep uygun bulunmazsa;

Ogrenciye bildirilir.

Talep uygun bulunursa;

Muafiyet Komisyonu tarafindan uygun gortlen talepler degerlendirilerek
ve ilgili form diizenlenerek Yonetim Kurulunda goérisulmesi igin
Dekanliga gonderilir.

Muafiyet Komisyonunca yapilan muafiyet islemleri Yonetim Kurulunda
karara baglanir.

Yonetim Kurulu karari, Ogrenci is;‘,leri Birimine elden, Bolim
Baskanligina Ust yazi ile bildirilir.

Yoénetim Kurulunda karara baglanan muafiyetler 6grencilerin otomasyon
sistemine iglenir.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Goéstergesi
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Ders Muafiyet islemleri Siireci

Ogrenci Isleri Daire

Ogrenci Boliim Baskanhg Dekanlik .
g } g Bagkanh$
Muafiyet talebinde bulunacak 6@&@ Talebin uygunlugu
tarafindan, derslerin onayli ders igerikleri ile »|  Boliim Muafiyet
birlikte ilgili form doldurularak Ogrenci Komisyonunu
Isleri Birimine teslim edilir. tarafindan incelenir
Ao Talep uygun
Ogrenciye bildirilir [ €4——Hay1 mu?
Evet

v

Muafiyet Komisyonu tarafindan
uygun goriilen talepler
degerlendirilerek ve ilgili form
diizenlenerek Yonetim
Kurulunda goriisiilmesi igin
Dekanhiga gonderilir

Muafiyet
Komisyonunca
yapilan muafiyet

islemleri yonetim
kurulunda karara
baglanir

Yonetim Kurulu karari,
Ogrenci isleri
Birimine ve

/ Yénetim Kurulunda karara
o/ baglanan muafiyetler

Boliim Bagkanhigina iist yazi
ile bildirilir

¥[  ogrencilerin otomasyon
sistemine iglenir

A 4

‘ Siire¢ sonu ’
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SUREG ADI: 35. Dikey Gegis intibak Siireci
gggﬁ%nIITULARI: Ogrenci, Ogrenci isleri Daire Bagkanligi, Fakiilte
UST SURECI: Fakilte Yoénetimi

SURECIN AMACI:

Dikey gecis intibak stirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Ogrenci tarafindan, ders esdegerliligi ve intibakiyla ilgili bagvuru
yapilmasi. Ogrencilerin 6n lisans programinda almis oldugu derslere
MU notu verilmesi.

SUREG ADIMLARI:

Ogrenci tarafindan, ders esdegerliligi ve intibakiyla ilgili bagvuru, kaydinin
yapildidi egitim 6gretim yariyili egitiminin ilk haftasi sonuna kadar ders
igerikleri ve transkript belgeleri ile birlikte yapilir.

Bolimler tarafindan kurulan Bélim intibak Komisyonu, vyapilan
basvurulari 1 (bir) hafta igcerisinde degerlendirir.

Boélim intibak Komisyonu tarafindan degerlendirilen intibak formlari ilgili
Fakdlte Yonetim Kurulu tarafindan onaylanir ve imza karsihgi égrenciye
verilir. Itiraz siiresi, karar giiniinii takip eden bes is giinidiir.

Lisans programlarina dikey gegigle kayit yaptiran 6grencilerin, 6n lisans
egitimleri sirasinda alip basarmis olduklari esdeger kabul edilen derslere
muafiyet verilerek programdan alinmasi gereken dersler belirlenir.

Muaf olunan kredi sayisina gore intibaki yapilir ve intibak ettirildigi yil
kadar slre azami 06grenim sidresinden dusuldr, 6grencinin bUtln
o6grenimini kapsayacak sekilde ve bir defaya mahsus olmak lzere karara
baglanir.

intibaki yapilan derslere iliskin daha énce alinan notlar transkripte islenir
ve not ortalamasina katilir.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Dikey Gecis Intibak Siireci

Ogrenci

Ogrenci isleri Daire Baskanhgi

Fakiilte

Ogrenci tarafindan ders esdegerligi ve
intibakiyla ilgili basvuru, kaydinin yapildig:

4

Transkript ve ders

egitim 6gretim yartyil egitimin ilk haftas:
sonuna kadar ders igerikleri ve transw

belgeleri ile birlikte yapilir.

Bolimler tarafindan kurulan
o Boliim Intibak Komisyonu,

icerigi belgeleri

\_/—\

yaptlan bagvurulart 1 (bir) hafta
icerisinde degerlendirir.

A 4

Bélim intibak Komisyonu
tarafindan degerlendirilen
Intibak formlart
Fakiilte Y 6netim Kurulu
tarafindan onaylanir ve
imza karsihg 6grenciye
verilir,

Intibak Kurulu karar1 Komisyonu
ile ve esdeger Fakiilte kabul
edilen derslere muafiyet verilerek
programdan alinmasi gereken
dersler belirlenir.

A
Muaf olunan kredi
sayisina gore intibaki
yapilir ve intibak
ettirildigi y1l kadar
azami 6grenim
stiresinden diistirtiliir.

Intibaki yapilan derslere iliskin daha
dnce alinan notlar transkripte islenir v

not ortalamasina katilir.

Siire¢ Sonu
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SUREG ADI: 36. ilisik Kesme Siireci
2ggﬁcl\:llllrjULARl: Ogrenci, Ogrenci isleri Daire Baskanhgi, Fakiilte Yénetim Kurulu
UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

ilisik kesme siirecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

i_I.ig.ik kesme isteyen 6grenci tarafindan oncelikle dilekge ile Fakulte
Ogrenci Igleri Birimine bagvurulmasi. Ogrencinin Universite ile olan
ilisiginin kesilmesi.

SUREG ADIMLARI:

1-Mezun olacak 6grenciler igin;

-Derslerini basariyla bitiren ve staj surecini tamamlayan égrencilerin listesi
sistem Uzerinden alinarak Dekanliklara génderilir.

-Dekanlik tarafindan Bdlumlerden mezuniyetin uygunluguna dair gorus istenir.
-Fakulte Yénetim Kurulunun onayindan sonra RektorlUk édrenci iglerine
goénderilir.

-Ogrenci isleri sistem Uizerinden ilisik kesme sirecini baslatir.

2-Kendi istegi ile ilisik kesme;

- Kendi istegi ile ilisik kesme 6grenciler OGUBS lizerinden ilisik kesme
basvurusu yapar.

-Bagvurudan sonra “Ogrenci Destek Sistemi” (izerinden istenilen belgeleri
sisteme yukler.

-Belgeler sisteme yuklendikten sonra édrenci igleri sistem Uzerinden ilisik
kesme slrecini baslatir.

-Ogrencinin Boliim Baskanligi, 6grencinin Fakiilte/Y iksekokul/Enstitiisi,
Katiphane, Akilli Kart Merkezi 6drenci igleri ilisik kesme birimi sistem Uzerinden
onay vererek 6grencinin Universite ile ilisigi kesilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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ilisik Kesme Siireci

Ogrenci

Ogrenci isleri Daire Baskanhgi

Fakiilte Yonetim Kurulu

Mlisik kesmek isteyen 6grenci
oncelikle bagvuruda bulunur

v v

Kendi
istegiyle _l}/lvezun.ola.ca!q
ilisik kesme Ogrenciler igin

Derslerini basariyla bitiren ve
staj stirecini tamamlayan

Ogrencilerin listesi sistem
tizerinden almarak
Dekanliklara gonderilir.

Ogrenciler OGUBS iizerinden
ilisik kesme bagvurusu yapar.
Basvurudan sonra

L

"Ogrenci Destek Sistemi"
tizerinden istenilen belgeleri

sisteme yiikler

Belgeler sisteme
yiiklendikten sonra 6 grenci
isleri sistem tizerinden iligik
kesme siirecini baslatir

Ogrencinin Bolim Bagkanlig,
ogrencinin Fakiilte/Y iiksekokul/
Enstitiisii, Kiitiiphane, Akilh Kart \

A

Ogrencinin ilisik kesmesine dair
Fakdiilte Y 6netim Kurulu Karar1
almir

Merkezi 6grenci isleri ilisik kesme /
birimi sistem tizerinden onay vererek
Qgrencinin tiniversite ili ilisigi kesilj
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SUREG ADI: 37. Kayit Dondurma Siireci
gggﬁcl\:nlEULARl: Ogrenci, Fakilte, Ogrenci igleri Daire Bagkanhg
UST SURECI: Fakdlte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Kayit Dondurma slrecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Ogrenci tarafindan kayit dondurma istegine iliskin dilekgenin ve
mazeretine iliskin belgenin birlikte Fakilteye verilmesi. Sonucun
6grenciye bildiriimesi.

SUREGC ADIMLARI:

Ogrenci tarafindan kayit dondurma istegine iliskin dilekge ve mazeretine
iliskin belge ile birlikte Fakulteye verilir.

Ogrenci isleri Birimi tarafindan dégrencinin dosyasi incelenir.
Ogrencinin kayit dondurma hakki yok ise;

Yonetmelik geregi 6grencinin kaydinin dondurulamayacagi 6grenciye
yazih olarak bildirilir.

Ogrencinin kayit dondurma hakki var ise;

Ogrencinin dilekgesi ekleri ile birlikte Yénetim Kuruluna sunulur.
Yonetim Kurulu karari olumlu ise;

Otomasyon sistemine iglenir.

Kayit donduran 6grenci burs, kredi aliyorsa ilgili kurumlara bilgi verilir.
Ogrenciye bildirilir.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Goéstergesi
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Kayit Dondurma Siireci

Ogrenci

Fakiilte

Ogrenci isleri Daire Bagkanhg1

Ogrenci tarafindan kayit
dondurma istegine iliskin dilekge

Kayit dondurma
dilekgesi ve

ve mazeretine iliskin belge birlikte,
Fakiilteye verilir

Ogrenci Isleri Birimi

mazeret belgesi

4

tarafindan 6grencinin
dosyasi incelenir

Ogrencinin kayit

dondurma hakki
var m1?

Ogrenciye bildirilir

olumlu mu?

Y énetmelik geregi
ogrencinin kaydinm
dondurulamayacagt < Hayir
ogrenciye yazili olarak
bildirilir
A
Ogrencinin dilekgesi
ekleri ile birlikte Y 6netim [+ Evet
Kuruluna sunulur
Y énetim
Hayir Kurulu karart Evet—]

Otomasyon sistemine isleni

Kayit donduran grenci burs,

kredi aliyorsa ilgili kurumlara
bilgi verilir
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38. Kayit Yenileme/ Ders Se¢gme Siireci

SUREC ADI:

SURECIN L
SORUMLULARI: Ogrenci, Bolum
UST SURECI: FakUlte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Donem kayit yenileme/ ders secme surecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Bolim Web sayfasinda ders segim kilavuzu paylasilir. Kayit yenileme
isleminin tamamlanmasi. Segilen derslerin ilgili danisman hoca
tarafindan ders segim sistemi Gizerinde onaylanmasi ya da
onaylanmamasina bagh olarak kayit isleminin sonlanmasi.

SUREG ADIMLARI:

Bolumlerin ilgili web sayfalarinda ders secim kilavuzu paylasilir.

Ders sec¢imi yapacak 6grenci normal 6grenim slresini asmis veya ikinci
6gretim programina dabhil ise ders segimi dncesi belirtilen banka subesine
istenen harg Ucreti ve 6grenim Ucreti yatirilir.

ilgili ders secim tarihinde Ogrenci Bilgi Sistemi'nde dénem ders kayit
secenegi aktif edilir ve sistem agcilir.

Ogrenci Bilgi Sistemi’nden ilgili déneme ait ya da oégrenci tarafindan
alinmak istenen dersler kontenjan dahilinde segilir.

Ogrencinin genel not ortalamasi 3.00 veya Uzerindeyse 6grenciye 30
kredilik ders segme hakki taninir. Eger degilse en fazla 22 kredilik ders
secilebilir.

Secilen dersler ilgili danisman hoca tarafindan ders segim sistemi
Uzerinde onaylanirsa kayit yenileme iglemi tamamlanir. Eger
onaylanmazsa ekle islemi tamamlanir. Eder onaylanmazsa ekle-sil
déneminde danisman hoca ile birlikte dersler diizenlenir.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Kayit Yenileme/Ders Secme Siireci
Ogrenci Boliim

Boliim web sayfasinda

Normal dgrenim siiresini
asmis mi?

Ders se¢iminden once
ilgili donemin harg ticreti

Harg ticreti

ders se¢im kilavuzu
yayimlanir.

tarafindan ders

Kayit Yenileme/Ders Se¢me islemi tamamgé

Oddemesine
ve Ogrenim ticretini gerek yoktur.
belirtilen bankaya yatirir. .
Belirlenen tarihte
ESOGU
OBS sisteminde dsnem
ders kayit segenegi aktif
. edilir ve sistem agilir.
ESOGU OBS araciligiyla doneme ait
ya da istenen dersler kontenjan dahilinde /« '
segilir. /
Genel not
ortalamasi
Hay1 3.00 veya Evet
{stiinde mi; l
45 AKTS ders
En fazla 38 se¢me hakki
AKTS ders segebilir. Kayit tamnir.
olunan ilk yarry1lda 30 AKTS
ders segebilir.
l Evet:

se¢imi
onaylandimi?

Hayir

v

Danmisman hoca

/

Ekle-sil doneminde danigman
hoca ile birlikte dersler diizenlenir
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SUREG ADI: 39. Kismi Zamanh Ogrenci Galistinimasi Bagvuru Siireci
SOOI ULARL. Ogrenci, llgili Birimler, Dekanlik, Rektorliik
UST SURECI: Fakiilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Kismi zamanli 6grenci ¢alistirilmasi basvuru sirecinde izlenecek
adimlar.

SUREG SINIRLARI:

ilgili birimler tarafindan kismi zamanli 6grenci calistirma talebi
olusturulmasi. Ogrenci tarafindan kismi zamanli ¢alismaya baslanmasi.

SUREGC ADIMLARI:

Rektorlik SKS tarafindan kismi zamanli 6grenci galistirma talebi
olusturulur ve birimlere yazi ile bildirilir.

SKS tarafindan Ust yazi da belirtilen Kismi Zamanl Calisma Bagvuru
Formu ve istenilen diger evraklar ilgili birimlere UBYS (zerinden
gonderilir.

Basvuran 6grenciler ilgili birimler tarafindan degerlendirilir. Eger
uygunsa Dekanlik tarafindan ilgili belgeler istenir.

Dekanlik tarafindan istenen belgeler Rektérlik SKS’ye gonderilir.

Ogrenci, Rektorlik tarafindan uygun bulunursa SGK igin basvuru
dosyasl hazirlar. Uygun bulunmazsa basvuru reddedilir.

Rektorlik SKS tarafindan galismaya baglanacak tarih bildirilir.
Ogrenci tarafindan kismi zamanli calismaya baslanir.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Kismi Zamanh Ogrenci Calistirllmas1 Basvuru Siireci

Saghk Kiiltiir ve Spor

Ogrenci I1gili Birimler Dekanlik . %
g g Daire Baskanhg
ileili birimler eerekli duyuru SKS tarafindan EBYS iizerinden Kismi zamanh 6 grenci
gVIVeb savf: alain dan va };rlaryu [ gelen kontenjanlar ilgili ¢alistrma talebi olusturulur ve
Y yap birimlere gonderilir birimlere yazi ile bildirilir
A 4
Basvuru Formu ve
Bagvuru formu ve Aydimlatma | Aydinlatma Metniimzal
metni doldurulur o olarak teslim edilir
Bagvuran 6grenciler
degerlendirilir
Basvuru kabul Ilgili belgeler istenir
edilmez <¢—Hay1 Evet—p|
A
Rektorlitk Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Baskanligina goénderilir
Evet Uygun mu?
SGK i¢in bagvuru dosyasi
hazirlanir

Siire¢ sonu P
( )‘

Calismaya baglanacak tarih

bildirilir
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SUREG ADI: 40. Ogrenci Disiplin Sorusturmasi Siireci

SURECIN _(")Qretim Elemani, Bélim Baskanligi, Dekanlik, Sorusturmaci, Ogrenci
SORUMLULARI: Isleri Daire Baskanligi, Rektorlik

UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Ogrenci disiplin sorusturmasi siirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Ogretim elemani tarafindan dgrencinin isledidi ileri strtilen sugla ilgili
delillerin, sikayetin, dilekceye eklenerek Bolim Bagkanligina verilmesi.
Verilen ceza 6grenciye tebli§ edilmesi Bolime ve Ogrenci igleri Daire
Baskanligina bildiriimesi. Sorusturma Dosyasinin Rektoérltige
gonderilmesi

SUREG ADIMLARI:

Ogretim elemani tarafindan dgrencinin isledidi ileri striilen sugla ilgili
deliller, sikayet, dilekgeye eklenerek Bolim Baskanligina veriir.

Bolim Baskani tarafindan, sikayet dilekgesi ve kanitlari Dekanlik
Makamina iletilir.

Disiplin amiri olan Dekan tarafindan olayi aydinlatmak Uzere bir 63retim
elemani sorusturmaci olarak gérevlendirilir ve sorusturmanin yasal slre
icinde tamamlanmasi istenilir.

Sorusturmaci, iddialarla ilgili stipheli ya da stiphelileri ifadeye davet
eder. Olayin varsa taniklarini dinlenir, ifadeleri alinir, sikdyetcinin yazih
bilgisine basvurulur. Stphelileri savunma igin yedi glinden az olmamak
Uzere sure verilerek savunmaya davet eder.

Savunmalarin alinmasindan sonra, supheli/stphelilerin ceza durumu
Ogrenci Isleri Daire Baskanligindan yazih olarak istenir.

Sorusturmaci “Sorusturma Raporunu” hazirlayarak imzalar. Raporda
Onerilen ceza agikga belirtilir. Dosya, Dekanlik Makamina génderilir.

Kinama ve bir haftadan bir aya kadar uzaklastirma cezasini dogrudan
Dekan tarafindan verilir.

Bir veya iki yaryil siire ile okuldan uzaklastirma ya da okuldan atilma
cezasini gerektiriyor ise; sorusturma dosyasi ilgili Fakulte Disiplin Kurulu
glindemine alinir.

Verilen ceza 6grenciye tebli§ edilir ayrica Bélime ve Ogrenci isleri Daire
Baskanhgina bildirilir. Dosya Rektérlige génderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Dekanhk

Disiplin amiri olan Dekan
tarafindan olay1 aydinlatmak tizere
bir dgretim elemant sorusturmact
olarak gorevlendirilir ve
sorusturmanin yasal siire i¢inde

tamamlanmast istenilir.

A

Kinama ve bir haftadan bir aya
kadar uzaklastirma cezasmni
gerektiriyor ise ceza dogrudan
Dekan tarafindan verilir.

Verilen ceza dgrenciye teblig edilir
ayrica Boliime ve Ogrenci Isleri Daire |
hl

Ogrenci isleri Daire Bagkanh1

Savunmalarin alinmasindan

sonra, siipheli/siiphelilerin
ceza durumu Ogrenci Isleri

P! Daire Baskanhigindan yazili
olarak istenir.

Ceza durumunu bildiren

yazi sorusturmactya
gonderilir

v

Bir veya iki yariyil siire ile okuldan uzaklagtirma
yada okuldan atilma cezasini gerektiriyor ise;
sorugturma dosyast ilgili Fakiilte Disiplin Kurulu
glindemine alinir ve goriigiiliir.

Disiplin cezas1 vermeye yetkili amir veya disiplin
kurulu, sorusturma raporunda dnerilen cezay1
kabul edip etmemekte serbesttir; gerekelerini
gostermek kaydiyla baska bir disiplin cezast da
verebilir.

Baskanligma bildirilir. Dosya
Rektorliige gonderilir.
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SUREG ADI: 41. Ogrenci Temsilcisi Segim Siireci
SURECIN s Lo . -
SORUMLULARI: Bolum Baskanhgi, Ogrenciler, Temsilciler, Dekanlik
UST SURECI: Fakdlte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Ogrenci Temsilcisi secim siirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Bolum temsilcisini belirlemek igin Bolim Baskani'nin gorevlendirecegi iki
6gretim elemanindan olusan se¢im kurulunun olusturulmasi. Bolim
temsilcilerinin kendi aralarindan yapacagi se¢im sonucu salt gogunlugu
elde eden adayin iki yil igin Fakllte Temsilcisi segilmesi.

SUREG ADIMLARI:

Rektorlik tarafindan 6grenci temsilcisi segim takvimi belirlenir ve birimlere
gonderilir.

Bolim temsilcisini belirlemek icin Bolim Baskani’nin goérevlendirecegi iki
6gretim elemanindan olusan seg¢im kurulu olusturulur.

Secgim zamani ve yeri 6grencilere duyurulur.

ESOGU Ogrenci Konseyi Ydénergesi Md. 6’ya gére dgrenci temsilcisi
adaylari belirlenir.

Ogrenci segcmen listelerini hazirlanir ve duyurulur. Oy pusulalari
hazirlanir.

Bir 6gretim elemani baskanliginda iki 6grenciden olusan sandik kurullari
belirlenir.

Oy sandiklari hazirlanir. Segim gergeklestirilir.

Secim sonuglari bir tutanak ile Dekanliga bildirilir.

Bolum temsilcileri kendi aralarindan yapacagi segim sonucu salt

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Goéstergesi
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Ogrenci Temsilcisi Secim Siireci
Dekanlik Ogrenciler Temsilciler
Secim Kurulu
olusturur
\ 4
Secim zamani ve yeri
ogrencilere duyurulur
\ 4
Se¢men listeleri, oy pusulalan
hazirlamr. Sandik Kurulu »|  Secim yapilir
olusturulur. Oy sandiklar1 gmyap
hazirlamr
Secim sonuglarn tutanaga
gegirilir. <
—
Boliim temsilcileri
. Fakiilte
Temsilcilerini
seger
Se¢im sonuglan
Dekanliga gonderilir
( Siire¢ sonu )4
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SUREC ADI: 42. Sinav itiraz Siireci
gggﬁcl\:nlEULARl: Ogrenci, Dekanlik, Blim Baskanligi, Yonetim Kurulu
UST SURECI: Fakllte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Sinav Itiraz siirecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Ogrenci tarafindan sinav sonuglarinin ilan ediimesinden baslayarak 1
(bir) hafta icinde Dekanliga itiraz formunun verilmesi. Not degisikligi
yapilmasi uygun bulunup bulunmamasina gore Bélim Baskanlig
tarafindan Ogrenci Bilgi Sisteminde not degisikligi yapiimasi ya da
surecin sonlandiriimasi.

SUREG ADIMLARI:

Ogrenci, sinav sonuglarinin agiklanmasini izleyen ilk yedi is glini iginde
dekanhga, sinav evrakinin incelenmesi amaciyla dilek¢e verir. Dekanlik
tarafindan itiraz dilekgesi Ust yazi ile ilgili Bolum Baskanligina gonderilir.

itiraz, dersi veren dgretim elemaninin da iginde oldugu Ug Kisilik bir
komisyon kurularak degerlendirilir. Komisyon tarafindan hazirlanan rapor
Bolim Bagskanhgina verilir. Bélim Baskanhigi tarafindan Ust yazi ile
Dekanlik Makamina gonderilir.

Rapor Yonetim Kurulunda gorasulir. Eder herhangi bir maddi hata tespit
edilirse, not duzeltilmesi ilgili ydnetim kurulu onayiyla yapilir.

Karar, Bélim Baskanliklarina ve Ogrenci isleri Daire Baskanligina
gonderilir.

Not degisikligi yapilmasi uygun gérilmemigse slire¢ bu sekilde
sonlandirilir.

Sl'._'J_RE(} PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Smnav itiraz Siireci

Ogrenci Dekanhik Komisyon Yonetim Kurulu
‘ Siire¢ Baslangici }
\ 4
Sinav sonuglarmin ——— Sinav Kagidim
aciklanmasint izleyen ilk 7 is _ Dersin 6gretim 5 degerlendirir sonucu bir
giinii igerisinde Dekanliga lyesinin de bulundugu 3 rapor hazirlayarak
itiraz formunu verir. kisilik inceleme Dekanliga iletir.
komisyonu olusturulur.

Maddi hata tespit

Hayir

Not Degisikligi
var mi?

Evet

v

Rapor Yonetim

Rapor gortistiliir.
Karar Bolim
Bagkanliklarma ve

OIDB'na gonderilir.

Kuruluna iletilir.
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SUREC ADI: 43. Mazeret Sinavi Siireci
SURECIN . .

SORUMLULARI: Ogrenci, Dekanlik

UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Mazeret sinavi siirecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Mazerete iligkin belgenin 3 is gini iginde Dekanliga teslim edilmesi.
Mazeret sinavinin sonuglandiriimasi.

SUREC ADIMLARI:

Mazeret Sinavlarina katilmak isteyen 6grenci, mazeretinin bitisini takip
eden Ug¢ is gunu icinde Dekanlik Makamina dilekge ve eki ile miracaat
eder. Bu sure diginda yapilan bagvurular gecgersiz sayilir.

Yonetim Kurulu tarafindan mazeretinin kabul edilmesi durumunda
girmedigi sinavlarinin mazeret sinavina girebilir. Mazeret sinavlari,
akademik takvimde belirtilen tarihlerde yapilir. Sinav programi Bolim
Bagkanliginca yapilir ve ilan edilir.

Derse devam zorunlulugunu yerine getiren ancak Universite tarafindan
g6revlendirildigi icin sinavlara giremeyen dgdrenci, giremedigi tim yariyil
ici sinavlar icin mazeret sinavina girebilir. Bu &3drencinin mazeret
sinavinin ne zaman yapilacagi ilgili yonetim kurulu karari ile belirlenir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Mazeret Smavi Siireci

Ogrenci

Dekanhk

Mazerete iliskin belge 3 is giinii igi@

Y 6netim Kurulu tarafin dan basvuru

Dekanliga teslim edilir /

Akademik Takvimde belirtilen

A 4

incelenir

. c Evet
tarihlerde mazeret sinavlarna girilir

Kabul edildi mi?

Siire¢ sonu >< Hayir
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SUREG AD!I: 44. Yatay Gegis Basvuru ve Kabul islemleri Siireci
SURECIN A < CoAx ‘i A < .
SORUMLULARI: Ogdrenci, Ogrenci Isleri Daire Baskanhgi, Fakulte

UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Yatay gecis basvuru ve kabul iglemleri strecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Rektorltk taraflr]_dan belirtilen stre igerisinde yatay gegis basvurularinin
kabul edilmesi. Ogrencinin yatay gegcis isleminin tamamlanmasi.

SUREGC ADIMLARI:

Rektorlik tarafindan belirtilen stire igerisinde yatay gegis basvurulari
kabul edilir.

Universiteye yatay gecis yapmak isteyen dgrenciler tarafindan gerekli
evraklarla birlikte sistem Uzerinden bagvuruda bulunulur.

Fakulteler tarafindan basvurular incelenir. Asil ve yedek listeler
hazirlanir. Yatay gecis hakki kazanan 6grenciler asil ve yedek olarak
web sayfasinda ilan edilir.

Ogrenci isleri Daire Bagkanli§i tarafindan Yatay Gegis hakki kazanan
ogrenciler aslil ve yedek olarak web de ilan edilir.

Ogrencinin kesin kaydi yapilir.

Kesin kayitlari yapilan 6grencilere ait muafiyet karari alinmasi igin
gerekli olan belgeler, birimlerine génderilir.

Kimlik basimi icin gerekli olan bilgiler SKSDB'ye gonderilir.

ilgili birim, muafiyet komisyonlarinda alinan kararlari birim ydnetim
kurullarina sunar ve karara baglar.

Alinan karar metni Ogrenci isleri Daire Bagkanhgi'na génderilir.

Ogrencinin daha énce gelmis oldugu Yiiksekégretim Kurumu'ndan
dosyasi istenir.

Ogrencinin yatay gegis islemi tamamlanir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Yatay Gecis Basvuru ve Kabul Siireci
. . Ogrenci Isleri Daire .
Ogrenci g i - Fakiilte
Baskanhgi
Bagviini farililer v Akademik Takvimde belirtilen
* gt Lrga siire igerisinde yatay gegis [
linki duyurulur. basvurular1 kabul edilir.
Gerekli evraklarla birlikte ?
basvuruda bulunur.
Bavurular incelenir. Asil ve Yedek «

listeler hazirlanir.

A 4
Yatay gecis hakki kazanan

ogrenciler asil ve yedek
olarak web de ilan edilir.

Ogrencinin daha 6nce gelmis
oldugu Yiksekogretim

Ogrencinin kesin kayd1 yapilir j

Kesin kayitlan yapilan 6grencilere
ait muafiyet karar1 alinmas1 i¢in
| gerekli olan belgeler, Bolimlere
gonderilir.

Tlgili birim,
muafiyet komisyonlarmda
alinan kararlan birim yonetim
kurullarina sunar ve Fakiilte
Y 6netim Kurulu

karara baglar.

Alinan karar metni
Ogrenci Isleri Daire

Kurumu'ndan dosyas1 istenir. |«
Yatay Gegis Islemi
tamamlanir.

Siire¢ sonu

Baskanligina gonderilir.
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SUREG ADI: 45. Yemek Yardimi Basvuru Siireci
ggII:IlEJCI\:IIIITULARI: Ogrenci, Bolim, Dekanlik, Saglik Kiltir ve Spor Dairesi Baskanhgi
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Yemek yardimi bagvuru sirecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Saglik Kultur ve Spor Dairesi Bagkanligindan gelen Yemek yardimi
kontenjanlari ile ilgili bilgilerin bolumlere ve 6grencilere duyurulmasi.
Ogrencilerin Ucretsiz yemek yemelerinin saglanmasi.

SUREGC ADIMLARI:

Saglik Kiltir ve Spor Dairesi Baskanligindan gelen Yemek yardimi
kontenjanlari ile ilgili bilgiler bolumlere ve 6grencilere duyurulur.

Ogrenciler yemek yardimi igin istenen evraklar ile birlikte B&lim
Sekreterligine basvuruda bulunulur.

Bolimlerde yemek yardimindan faydalanacak ogrencileri segmek igin
Komisyon olusturulur.

Basvuru belgeleri komisyon tarafindan degerlendirilir.

Yemek yardimindan faydalanacak ogrenciler belirlendikten sonra Bolim
Baskanliklari tarafindan UBYS’den ilgili 6grencilerin listeleri Dekanhga
gonderilir.

Ogrencilerin bagvuru belgeleri Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligina
gonderilir.

Yemek yardimindan faydalanacak 6grencilerin 6grenci kartlarina yemek
Ucretleri Saglik Kultur ve Spor Dairesi Bagkanhgi tarafindan yuklenir.
Ogrencilerin cretsiz yemek yemeleri saglanir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Yemek Yardim Basvuru Siireci
v . " Dekanhk Saghk Kiiltiir ve Spor
Ogrenci Bolim Da ire Baskanhg
Yemek yardimi i¢in Kontenjanlar ile ilgili
istenen evraklar . bilgiler EBYS . .
D G [o—— O donir | ween Bl 4——{ Yot i
Isleri Birimine yap Baskanliklarma ghte g
teslim edilir gonderilir
q Basvuru belgesi
Yemek
yardimindan
faydalanacak
ogrencileri segmek
i¢in komisyon
olusturulur
Talep reddedilir |« Hayir Opzreaet i
almaya uygun mu ?
Evet
A 4
Asil ve yedek listeler Yonetim Birimlerden gelen evraklar
Kurulu Karan ile Rektorliige kontrol edilir yemek
gonderilir —»  yardimindan faydalanacak
ogrenciler web sayfasinda
\_/_\ AL
Yemek yardimindan
Ucretsiz yemek fay dalanacak dgrencilerin
yemeye baslar 6grenci kartlarina sistem
tizerinden yiikleme yapilir
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SUREG AD!I: 46. Bina Bakim Onarim is Akis Siireci
SOOI ULAR. iigili Birim, Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligi, Rektorlik
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Bina bakim onarim siirecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

ilgili birim tarafindan onarim talebi olusturulmasi. Kabul ve teslim
islemlerinin gergeklestiriimesi.

SUREGC ADIMLARI:

ilgili birim tarafindan onarim talebi olusturulur.
Talep yazili dedil ise;

Rektorlik gorus ve onayi alinir.

Talep yazili ise;

Yapi isleri ve Teknoloji Daire Baskanli§i tarafindan én inceleme ve 6n
proje olusturulur.

On maliyet ve 6n hesap olusturulur.
On maliyet uygun degil ise;

Tekrar degerlendirilir.

On maliyet uygun ise;

Uygulama/ kesin projesi olusturulur.

Yapi igleri ve Teknoloji Daire Bagkanligi tarafindan kesin maliyet ve
kesin hesap olusturulur.

Onarim ihalesi yapilir.

ihale sonuclanmaz ise;

Tekrar uygulama/ kesin projesi olusturulur.
ihale sonuclanir ise;

Soézlesme yapllir.

Yap! isleri ve Teknoloji Daire Baskanligi tarafindan kontrol isleri
gerceklestirilir.

Kabul ve teslim iglemleri gerceklestirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Ilgili Birim

flgili birim tarafindan
onarmm talebi olusturulur,

Talep yazili

Rektorliik

m1?

Hayr

Evef]

.| Rektorliik goriis ve onayt
” almir

Hayir
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SUREG ADI: 47. Ek Ders Odeme isleri Siireci

SURECIN - o .. - . I
SORUMLULARI: Bolim Baskanligi, Dekanlik, Muhasebe Servisi, Fen Bilimleri Enstitlist
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Ek ders 6deme siirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Ders bilgilerinin sisteme giriimesi ve ylk formlarinin alinmasi. Cizelge,
bordro ve banka listesi dokimlerinin alinmasi.

SGDB tarafindan 6denmesi.

SUREG ADIMLARI:

Ders bilgileri sisteme girilir.

Danigmanliklar bilgileri sisteme girilir.

Bordro ve banka listesi alinir. F2 Formu ¢iktilar alinir ve kontrol edilir.
Godreyv, izin ve rapor olanlarin yazisi alinir.

Normal ve ikinci Ogretim icin ek ders édemesi oluru alinir.

Odeme Emri Belgesi diizenlenir. Dekan ve Fakiilte sekreteri tarafindan
imzalanir.

Yazi ve listeler Strateji Daire Baskanligi’'na édeme igin gonderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Ek Ders Odeme Isleri Siireci

Boliim Baskanhgi

Dekanlik Muhasebe Servisi

Fen Bilimleri Enstitiisii

F1 ve F.2 Formlarnnin
hazirlanmasa siireci

/Ders bilgileri sisteme /

girilir /

:/Damsmanhklar bilgiler%

sisteme girilir

v

Bordro ve banka listesi
alinir. F2 Formu,
¢iktilan almir ve kontrol
edilir

Gorev. izin ve rapor
olanlarin yazsi alimr

Normal ve ikinci
Ogretim i¢in ek ders
6demesi oluru alimr

A 4
Odeme Emri Belgesi
Diizenlenir.
Dekan ve Fakiilte
sekreteri
tarafindan imzalanir

Yazi ve listeler
Strateji Daire
Baskanligna gonderili;
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SUREG ADI: 48. Giyim Yardimi Odemeleri Siireci

SURECIN Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi, Muhasebe Birimi, ilgili Banka
SORUMLULARI: Subesi

UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Giyim yardimi édemeleri stirecinde izlenecek adimliar.

SUREGC SINIRLARI:

Giyim yardimi tablolarinin doldurulmasi
Odeme SGDB tarafindan gercgeklestirilir.

SUREGC ADIMLARI:

Giyim yardimi tablolari PDB tarafindan doldurulur ve Fakilteye
gonderilir.

KBS sistemi tzerinden bordro ve banka listesi 6deme emrine baglanir;
onay i¢in harcama yetkilisi ve gergeklestirme gorevlisine imzaya sunulur.
Odeme Emri Belgesi ve ekleri Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gbnderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Giyim Yardim Odemeleri Siireci

Personel Daire Bagkanhgi

Muhasebe Birimi

Strateji Gelistirme Daire
Baskanhg

bank

Giyim Yardimi tablolar
olusturulur

KBS sistemi {izerinden bordro ve

P onay i¢in harcama yetkilisi ve
gerceklestirme gorevlisine imzaya

a listesi ddeme emrine baglant;

sunulur

Hayir Evet
. Odeme Emri Belgesi ve ekleri
Gerekli Belgesi ve ekleri ile birlikte
diizeltmeler Strateji Gelistime Daire
yapilir Bagkanligina gonderilir
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SUREG ADI: 49. SGK Aylik Bildirge Verme igleri Alt Siireci
2ggﬁcl\:llllrjULARl: Dekanlik Muhasebe Servisi, Strateji Gelistirme Daire Baskanlhigi
UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

SGK aylik bildirge verme igleri stirecinde izlenecek adimliar.

SUREG SINIRLARI:

Dekanlik Muhasebe Servisi tarafindan aylik 6denen maaslarinda
kesenek bilgi sisteminden ¢ekilir. SGK bildirim dosyalarinin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi tarafindan 6deme yapilmasi.

SUREC ADIMLARI:

Dekanlik Muhasebe Servisi tarafindan aylik maaslarinda D/K, kidem ve
ek gosterge lle Universite 6deneginde degisiklik olan personelin bilgileri
guncellenir.

Sistem kayitlari ile Odeme Emri Belgesindeki tutarlar esitlenir ve
onaylanir.

Gonderme Raporu ve Ayrintisi alindiktan sonra Génderme Raporu,
Rektorluk Strateji Gelistirme Daire Baskanligr’na génderilir.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlidi tarafindan 6deme yapilr.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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SGK Aylik Bildirge Verme Isleri Alt Siireci

Dekanlik Muhasebe Servisi

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig

Aylik 6denen maaslarinda D/K, kidem ve ek
gosterge Ile Universite ddeneginde degisiklik
olan personelin bilgileri giincellenir

Sistem kayitlari ile
Odeme Emri Belgesinde ki tutarlar
esitlenir ve onaylanir

Gonderme Raporu ve Ayrintisi
alindiktan sonra Gonderme Raporu,
Rektorliik Strateji Gelistirme Daire

Baskanligi'na gonderilir

»  Odemeyapilir )
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SUREC ADI: 50. Yolluk Odeme isleri Siireci

SURECIN ilgili Kisi, Dekanlik, Muhasebe Servisi, Strateji Gelistirme Daire
SORUMLULARI: Baskanligi

UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Yolluk Odeme isleri siirecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

ilgili kisi tarafindan gérevliendirmeye iliskin Fakiilte Yénetim Kurulu
Karari ve Rektdrluk Olurlarinin Muhasebe Birimine iletiimesi. Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan édeme yapilmasi.

SUREG ADIMLARI:

ilgili kisi tarafindan gérevliendirmeye iliskin Fakiilte Yénetim Kurulu
Karari ve Rektorlik Olurlari Muhasebe Birimine iletilir.

Gorevlendirmeyle ilgili evraklar Muhasebe Servisine teslim edilir.
Yolluk bildirimi ve bildirimdeki tutara gére 6deme emri diizenlenir.

Odenmesi yapilmak (izere Strateji Gelistirme Daire Bagkanligr'na
gonderilir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan 6deme yapilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Dekanlik Muhasebe Servisi

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Gorevlendirmeye iliskin Fakiilte
Yonetim Kurulu Karar1 Ve

Rektorliik Olurlart Muhasebe

Birimine iletilir

A 4

Yolluk bildirimi ve
bildirimdeki tutara gore
0deme emri diizenlenir

Odenmesi yapilmak iizere

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1’na gonderilir

»( Odeme yapilir )
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SUREG ADI: 51. Personel Maas islemleri Siireci

SURECIN Personel Daire Baskanhdi, Dekanlik Muhasebe Servisi, Strateji
SORUMLULARI: Gelistirme Daire Bagkanhgi

UST SURECI: Fakiilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Personel Maas islemleri sirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Takip eden ayin maasiyla ilgili belgelerin ayin 15-30'u arasi Dekanlik
Muhasebe Servisine bildiriimesi. Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
tarafindan 6deme yapilmasi.

SUREG ADIMLARI:

Takip eden ayin maasgiyla ilgili belgeler ayin 15-30'u arasi Dekanlik
Muhasebe Servisine bildirilir.

Odeme emri ve eklerini Fakiilte Sekreteri ve Dekan tarafindan imzalanir.

Ayin 15'inden en gec Ug is glini 6nce bankaya 6denecek sekilde Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilir.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlgi tarafindan 6deme yapilir.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Dekanlik Muhasebe Servisi

Strateji Gelistirme Daire

Baskanhg

A 4

Odeme emri ve eklerini Fakiilte
Sekreteri ve Dekan imzalar

A 4

Ay 15"in den en geg ii¢ is
giinii 6nce ban kaya 6denecek

sekilde Strateji Gelistirme Daire
Bas kan ligina teslim edilir

p{ Odemeyapilir )
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SUREG ADI: 52. Satin Alinan Tasinirlarin Kaydi Alt Sureci
SOOI ULAR. Mal Kabul Komisyonu, Tasinir Kayit Yetkilisi
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Satin alinan tasinirlarin kaydi alt stirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Muayene Komisyonu tarafindan kabul edilen malzemelerin faturasinin
fotokopisinin harcama birimi tarafindan, Tasinir Kayit Yetkilisine (TKY)
verilmesi. 1 niisha TiF ve Muayene Raporunun muhasebelestirme
islemleri icin Tahakkuk Servisine génderilmesi ve 1 niisha TiF’ in, TKY
tarafindan dosyalanmasi.

SUREC ADIMLARI:

Muayene Komisyonu tarafindan kabul edilen malzemelerin faturasinin
fotokopisi harcama birimi tarafindan, Tasinir Kayit Yetkilisine (TKY) verilir.

Faturanin iceriginde malzemelerin cinsine gére KBS/TKYS sisteminde
kod verilir.

Alim yaplilan firma sisteme tanimlanir.
Malzemelerin;
i.  Tuketim malzemeleri, tiketim malzeme deposuna,

ii. Demirbas olan malzemeler, Dayanikli Taginir Malzemesi
Deposuna

girisleri yapilarak, 2 niisha TiF dizenlenir.

1 niisha TIiF ve Muayene Raporu muhasebelestirme iglemleri igin
Tahakkuk Servisine gonderilir. 1 nisha TIF, TKY tarafindan dosyalanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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SUREG AD!I: 53. Tasinir Kayit ve Kontrol Hizmetleri Talep Kargilama Siireci
SOOI ULAR. Birim/Kisi, Istek Birim Yetkilisi, Tasinir Kayit Yetkilisi
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Tasinir kayit ve kontrol hizmetleri talep kargilama sirecinde izlenecek
adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Tasinir istek birim yetkilileri tarafindan Tasinir Kayit Yonetim Sistemi
Uzerinden malzeme talebinde bulunulmasi ve (TiB)Tasinir istek Belgesi
olusturulmasi. istenilen malzeme sayisi talebi kargilamiyorsa
gerceklestirme yetkilisine bildirilerek temin yoluna gidilmesi.

SUREGC ADIMLARI:

Tasinir istek birim yetkilileri Tasinir Kayit Yonetim Sistemi Uzerinden
malzeme talebinde bulunur. (TIB)Tasinir Istek Belgesi olusturur.

Tasinir Kayit Yetkilisi, eldeki mevcudun durumuna gore TiB’ i onaylar. 2
nidsha Zimmet Figi dizenler.

Zimmet figleri ile malzeme talep edene gonderilir.
istek yapan 1 niisha zimmet fisini imzalayip TKY génderir.

istenilen malzeme sayisi talebi karsilamiyorsa gerceklestirme yetkilisine
bildirilerek temin yoluna gidilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Tasmir Kayit ve Kontrol Hizmetleri Talep Karsilama Siireci

Birim/Kisi fstek Birim Yetkilisi Tagmir Kayit Y etkilisi
Taginir kayit ve kontrO1 hizmetleri talep TKYS sisteminde ilgili taginir Kayt /
kargilama siireci igin malzeme talebi Yetkilisinden istek yapilir. Taginir istek
olugturulur Belgesi olugturulur ¢

/

TKYS sisteminden
depo mevcutlarima
gore istek onaylanir

Malzeme mevcut
mu?

Hayir Evet

3 3

Zimmet figi
imzalanir.1 niishast
TKY' ye gonderilir

TKYS' den 2 niisha
zimmet figi Temini igin
hazilayarak gerceklestirme
malzeme ile yetkilisine

gonderilir bildirilir
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SUREG ADI: 54. Sayim Ve Sayim Sonrasi Yapilacak iglemler
ggsﬁﬁ:rULARl: Tasinir Kayit Yetkilisi, Komisyon, Strateji Geligtirme Daire Bagkanligi,
UST SURECI: Fakiilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Sayim ve sayim sonrasli yapilacak islemler stirecinde izlenecek adimiar.

SUREGC SINIRLARI:

Ambar sayim islemlerinin yapilmasi. Sayim tutanaklarinin KBS/TKYS
sisteminde 2 nlsha ¢ikarilarak 1 nlishasinin Strateji Daire Baskanhgina,
ve bir nishasinin da Dekanlikta dosyalanmasi.

SUREGC ADIMLARI:

Ambar sayim islemleri;
e Yilsonlarinda
e Tasinir Kayit Yetkilisi degigsimlerinde
¢ Harcama Yefkilisinin gerekli gérdigu durum ve zamanlarda
yapilir.
Sayimi yapilan yilin iglemleri bitirilmeden sonraki yila ait giris ¢ikis kayitla
yapilamaz.
Tdm ambarlarin sayim islemler tek tek yapilir.
Sayimlar SAYIM KURULLARINCA YAPILIR. Sayim Kurulu: Fakdlte
Sekreterinin  6n goérdigu Kkisilerin; Harcama yetilisinin onamasi ile
olusturulur. Bu kurul en az g Gyeden olusur.
Sayim islemi KBS/TKYS sisteminden alinan ambar sayim listesi (sayim
tutanagi) dokimda alindiktan sonra Sayim Kurulunca fiili sayima baslanir.
Mevcut malzeme ile kayith malzeme durumu sayim neticesinde tespit
edilir.
Sayim sonucunda sayim tutanagi olusturulur. Sayim tutanagdi sonucu
mevcut malzeme ile kayith malzeme sayilari;
a. Ayni ise; yilsonu islemlerini sonlandirma islemlerine baslanir.
. Sayim fazlasi varsa;
e Sarf malzeme icin son alinan malzemenin birim fiyati
belirlenerek sayim fazlasi TiF ‘i olusturulur.
¢ Sayim fazlasi malzeme MDV ise bir tutanak tutulur. Edinim
fiyati bu tutanakla belirtilerek, bu fiyat izerinde TiF olusturulur.
. Sayim eksigi varsa;
o Eksik olan malzeme icin Kayittan Disme Teklif ve Onay
Tutanagdi olusturulur.
e Bu tutanagdi harcama yetkilisi onaylar. Bu tutanaga gore TiF
olusturulur.
Sayim sonrasi mevcut ve kayith bulunan malzeme listeleri eslestirildikten
sonra KBS/TKYS sisteminden yilsonu islemleri o yil icin sonlandirilir.
Sayim tutanaklari KBS/TKYS sisteminde 2 nisha ¢ikarilarak 1 nishasi
Strateji Daire Baskanligina ve bir nishasi da Dekanlikta dosyalanir.
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Performans Gostergesi

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Saymm ve Saymm Sonrasi Yapilacak islemler

Strateji Gelistirme Daire

Tasmir Kayit Yetkilisi Komisyon o
d ¥ ¥ Baskanhg
TKYS.de yil sonu is lemlerindem - .
Raporlar boliimiine girilir. Sayim » Saym Tutanasimargore degoi
Tutanag olusturulur / ya

Tutanaga goére
sayim

Eksik

Fazla

Fazla gikan
malzemenin fiyati
belirlenir. Bu fiyat
tizerinden TKYS"

de fazla gikan malin
sayim fazlast olarak
girisi yapilr.
Mevcut ve kayith Hayir
bulunan malzeme
esitlenir. Sayim
sonucu Sayim Kamu Zararlannn
Tutanagina Tahsiline Iligkin Usul
eslestirir Esit ve Esaslar Hakkinda

\/\ Y énetmelik Hiikiimleri
uygulanir

Evet

A4
TKYS’ de Eksik Olan
Malzemenin Kay1ttan
Diisme Olarak Cikist
Yapilir. Sayim Sonucu
Sayim Tutanagina
Esitlenir.

A\ 4

TKYS" den 2 niisha Sayim
Tutanag alinir

P Imzalanir > Dosyalanir

( Dosyalanir }4
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55. Tuketim Cikis Raporunun Muhasebe Birimine Bildirilmesi (3

SUREG ADI: Aylik)

SURECIN Tasinir Kayit Yetkilisi, Tasinir Kontrol Yetkilisi, Harcama Yetkilisi,
SORUMLULARI: Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi

UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

3 Aylik Tuketim Cikis Raporunun Muhasebe Birimine bildirilmesi
surecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Tasinir Kayit Yetkilisi (TKY) tarafindan Tasinir Kayit Yonetim Sistemi
(TKYS)'nde, 3 ayda bir bélimdne girilmesi. Rapor, Tasinir Kayit Yetkilisi,
Tasinir Kontrol Yetkilisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalandiktan
sonra, 1 nushasinin dosyalanmasi ve bir nishanin Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlgi’'na génderilmesi.

SUREG ADIMLARI:

Tasinir Kayit Yetkilisi (TKY), Tasinir Kayit Yonetim Sistemi (TKYS)'nde,
Tasinir Raporlar bélimune girer.

Buradan Raporlar kismina girerek, 2 nisha “Tiketim Malzemeleri Dénem
Cikis Raporu” alinir.

Rapor, Tasinir Kayit Yetkilisi, Tasinir Kontrol Yetkilisi ve Harcama YetKkilisi
tarafindan imzalandiktan sonra, 1 nishasi dosyalanir, bir nlisha Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi'na gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Tiiketim Cikis Raporunun Muhasebe Birimine Bildirilmesi (3 Ayhk)

Strateji Gelistirme Daire

«Tiketim Malzemeleri Dénem Cikis
Raporuy alinir

Tasmir Kayit Y etkilisi Tasinir Kontrol Y etkilisi Harcama Y etkilisi -
Baskanhg
KY tarafindan, TKYS' d 3 ayda bir
Raporlar bolimiine girilir, 2 niisha
tiketim malzemeleri > Onaylanir > Dosyalanir

Dosyalanir <
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SUREG ADI: 56. Dogrudan Temin ile Satin Alma
Birim Yetkilisi, Tahakkuk Sefi, Fakulte Sekreteri, Dekan, Tasinir Kayit
SURECIN Yetkilisi, Muayene ve Kabul Komisyonu, Piyasa Fiyat Arastirma
SORUMLULARI: Gorevlileri, Satinalma Degerlendirme Komisyonu, Teknik Sarthame
Uzmani.
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Dogrudan temin ile satin alma surecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

istegin, birim yetkilisi tarafindan Dekanliga yazi ile bildirimesi. Odeme
emri belgesine fatura ve diger belgelerin baglanarak S.G.D.B.' na
imzalari tamamlandiktan sonra 6édenmek Uzere teslim edilmesi.

SUREG ADIMLARI:

istek, birim vyetkilisi tarafindan Dekanliga yazi ile bildirilir.(Mal
Alimi/Hizmet Alimi/Yapim isi)
GerekKli ise, Fakulte Sekreteri tarafindan;
a) Istegin tasinir deposunda olup olmadi§i sorgulanir. Yoksa
alimi yapilr.

b) Mal ve hizmet alimlari i¢cin harcama yetkilisi tarafindan sene
basinda veya ihtiya¢ halinde gerek duyuldugu anda
gorevlendirilen kigiye teknik sarthamesi hazirlattirilir.

c) istek Yapim igi ise Yapi isleri Teknik Daire Bagkanligina kesif
Ozeti hazirlattirilmak Gzere istekte bulunulur.

d) Istek bakim onarim veya ariza giderilmesi talebi ise ilgili
dekanlik personeli (bakim onarim sefi, elektrik bakim sefi,
bilgisayar teknik personeli )’ nin ariza formuna bagladigi
malzeme talep formu olusturulur.

Talep Satinalma degderlendirme komisyonu tarafindan gérusulur.

Alimina /yaptiriimasina karar verilmigsse yazi satinalma birimine
gonderilir. Ihale Onay Belgesi ve alima lligkin Teklif diizenlenir.

Varsa teknik sartnamesiyle birlikte, teklifler sene basinda harcama
yetkilisi tarafindan gérevlendirilen Piyasa Fiyat Arastirma Gorevlilerine
iletilir.

> EKAP sistemi Uzerinden alim yayinlanir. EKAP sistemi
Uzerinden yayinlanan ve Piyasa Fiyat Arastirma Gorevlileri
tarafindan dagitilan belgeler belirlenen donis tarihinde elden,
e mail yolu ile toplanir.
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» Teknik sartnamedeki Ozellikleri saglayacagini taahhlt edip
fiyat veren firmalardan fiyati disuk olan firmalar tespit edilir.

Uhdesinde kalan firmalarin Yasaklilik Teyit Belgesi sorgulamasi yapilarak
Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi dizenlenir. Mal alimi /hizmet alimi
/yapim isi, yazili ve s6zll olarak siparis edilir.

Firma mali/hizmeti/lyapim isini tamamlayinca teslim icin idareye haber
verir.

» Mal alimlari muayene komisyonu hazir degilse T.K.Y.'si
gecici alindi belgesi dizenler.

» Mal tesliminin firma tarafindan T.K.Y’ ne yapilmasi esas
olmakla birlikte gerekli durumlarda idarenin uygun gérdugu
bir personel tarafindan T.K.Y’ ne teslim edilmek (zere
alinabilir.

» Teslimi yapilan mal alimi ise; taginir kayit yetkilisine teslim
eder. Harcama yetkilisi tarafindan her mali yilin basinda
baskan, Uye ve uzman Uye olmak Uzere konularina ve
uzmanliklarina gdére sene basinda veya ihtiya¢g halinde
gerek duyuldugu anda gdrevlendirilenler arasindan
olusturulan mal alimlari icin muayene ve kabul komisyonu
tarafindan teknik sartnamesine uygun olarak teslim alinir.

» Mal alimlari muayene komisyonu hazir degilse T.K.Y.'si
gegcici alindi belgesi dizenler.

> Teslimi yapilan Hizmet/Yapim isi ise Hizmet alimlari veya
yapim igleri muayene ve kabul komisyonu toplanir. Igi
teknik sarthameye uygun olarak teslim alir.

Muayene ve kabul isleminden sonra komisyon Muayene ve kabul raporu
dizenler.

Teslim igleminden sonra firma faturayi keser.
Fatura Satinalma birimine teslim edilir.
Bir nishasi Tasinir igslem birimine verilir ve Taginir islem fisi diizenlenir.

Odeme emri belgesine fatura ve diger belgeler baglanarak S.G.D.B." na
imzalari tamamlandiktan sonra 6denmek Uzere teslim edilir.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Dogrudan Temin ile Satin Alma

Satin Alma Birimi
Mal ve Hizmet Alunﬁ
Dogrudan temin ile I\ﬁﬁs/l;nl/ﬁl;zrr? T Teknik Sartname
satin alma siireci apimis ur hazirlanir
Kesif Ozeti
Yapim [si———————— P hazirlanir
Malzeme Talep
—Bakim Onarim » Formu
Ihale Onay Belgesi ve
imzalar alima iliskin Tekit
tamamlanir d diizenlenir ¢ Uygu
\_/—\ \ 4
¢ Istek
degerlendirilir
A 4
Varsa Sartname eklenerek dogelinu‘si Lgdlavsibzlsiegr " Firmalar i¢in Yasakli Uygun goriilen firmaya
Piyasa Fiyat Arastirma P Amggi']ma tutanas 1yd1'.izenl}: i » Teyit Belgesi » malzeme siparis
Gorevlerine gonderilir \$—/ag—\ sorgulamas1 yapilir mektubu gonderilir
A 4
Firma yada
gorevlendiren kisi mal/
D malzemeler TKYY
Hizmet Alim1 tarafindan teslim edilir
Mal Alimi
Siire¢ Sonu Muayene ve Kabul Alt Siireci Eve [Hlemen muyEne
yapilir mi?
A
Tasinir Gegici
Alind: Belgesi
diizenlenir ¢ Hayi

Slireg El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi: 15.12.2025

Sayfa No: 117




ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI - Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Yayin Tarihi 15.12.2025

Revizyon Tarihi

SUREG EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No 118

SUREG ADI: 57. Muayene Ve Kontrol Siireci
2ggﬁcl\:llllrjULARl: Firma, Muayene ve Kabul Komisyonu, Tasinir Kayit Yetkilisi
UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Muayene ve kontrol siirecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Malin alimi ile ilgili sartnamenin kosullarina uygunluguna bakilarak,
muayene raporu duzenlenmek suretiyle, Mal teslim alma isleminin
yapilmasi. Malin depoya teslim edilmesi.

SUREC ADIMLARI:

Mal teslim alma islemi Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan, mali
teslim eden arasinda, malin alimi ile ilgili sartnamenin kosullarina
uygunluguna bakilarak, muayene kabul raporu dizenlenmek suretiyle

yapilir.

Harcama Yetkilisi tarafindan biri uzman olmak lzere, mali yili basinda
belirlenmis Muayene ve Kabul Komisyonu uUye ve uzman Uyeler
arasindan, en az 3 kigi gorevlendirilir.

Muayene ve kabuli hemen yapilamadigi icin ambarda muhafaza edilen
tasinirlar muayene edilmek Gzere T.K.Y. ile gérustlerek muayene edilir.

Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan malin teknik sartnameye
uygunlugu kontrol edilir ve Muayene Raporu (her seferinde takip eden
muayene numaralari verilerek tarihi ve malzemelerin miktari, élgt birimi,
malzemelerin adi gosterilen cgizelgede ve ayrica sonunda uyelerinin
imzalari atilarak) olugturulur.

Mal sarthameye uygun degil ise ve gegici alindi belgesi dizenlenmis ise
iade edilmek Uzere T.K.Y." ne verilir ve iade edilir.

Uygun ise mal ve malin fatura fotokopisi ve Muayene Raporu TKY
(Tasinir Kayit Yetkilisi) ne génderilir.

TKY tarafindan, TKYS (Tasinir Kayit Yonetim Sistemi) Uzerinden satin
alma olarak malin girisi yapilir. 2 nisha TIF (Tasinir Islem Fisi) olusturulur.

1 nisha TIiF ve Muayene Kabul Raporu muhasebelestirme iglemleri icin
Satinalma Birimi’'ne gonderilir. 1 niisha TIF, TKY tarafindan dosyalanir.

Mal depoya teslim edilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 119

Muayene ve Kontrol Siireci

Firma Muayene ve kabul Komisyonu

Tasmmir Kayit Yetkilisi

Hemen muayene

Ambarda muhafaza

Hay1r

edilecek mi?

Mal ve fatura Komisyona
teslim edilir

Evet
v
Malin sartnameye
uy gunlugunun kontrolii
yapilir. Muayene raporu
olusturulur

Sartnameye uy gun mu?

FEvet

Fatura
fotokopisi ve

Gegici Alind1

Belgesi
diizenlenmis

muayene raporu
TKY’ ye
gonderilir

A 4

Hayir

Malzeme iade edilir

edilir

TKYS iizerinden
alzemenin depoya girisf
yapilir

v

2 Niisha TIF olusturulur

islemler i¢in Satin alma Birimine

1 Niisha TIF ve Muayene Kabul
Raporu muhasebelestirme

gonderilir

1Niisha TIF
dosyalanir

Mal depoya gonderilir

Malzeme iade edilir
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SUREG ADI: 58. Teknik Sartname Hazirlama Uyesi Goérevlendirme Siireci
SURECIN I
SORUMLULARI: Harcama Yefkilisi
UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Teknik Sartname Hazirlama Uyesi gérevlendirme siirecinde izlenecek
adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Harcama vyeftkilisi tarafindan mali yilbasinda vyeterli sayida teknik
sartname hazirlayabilecek Ozelliklerde Uyelerin goreviendirmesinin
yapilmasi. ilgili kisilere gérevlerin resmi yazi ile bildirimesi.

SUREGC ADIMLARI:

Harcama vyetkilisi tarafindan mali yilbasinda yeterli sayida teknik
sartname hazirlayabilecek 6zelliklerde Uyelerin gérevlendirmesi yapilir.
Bu kisilerin diginda ihtiya¢ olmasi halinde ayrica gérevlendirme yapilir.

ilgili kisilere gorevleri resmi yazi ile bildirilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Sayfa No 121

Teknik Sartname Hazirlama Uyesi Gorevlendirme Siireci

Harcama Y etkilisi

Teknik sartname hazirlama iiyesi
Gorevlendirme Siireci

Mali y1l basinda ve ihtiya¢ olmasi
halinde teknik sartname
hazirlayabilir iiyeler belirlenir

Resmi yazi ile ilgili kisilere
gorevlendirme teblig edilir
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SUREC ADI: 59. Muayene Komisyonu Goéreviendirme Siireci
SURECIN e
SORUMLULARI: Harcama Yetkilisi
UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Muayene Komisyonu gérevlendirme stirecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Harcama yetkilisi tarafindan bagkan, Gye ve uzman tye olmak lzere,
(yeni komisyon olusturuluncaya kadar) konularina ve uzmanliklarina
gbre goérevlendirmelerin yapiimasi. ilgili kisilere gorevlerin resmi yazi ile
bildirilmesi.

SUREC ADIMLARI:

Harcama yeftkilisi tarafindan baskan, lUye ve uzman Uye olmak Uzere,
(yeni komisyon olusturuluncaya kadar) konularina ve uzmanliklarina gére
goérevlendirmeler yapilir. Bu kisilerin disinda ihtiyag olmasi halinde ayrica
go6revlendirme yapllir.

igili kisilere gorevleri resmi yazi ile bildirilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 123

Muayene Komisyonu Gorevlendirme Siireci

Harcama Y etkilisi

Muayene ve Kabul
Komisyonu goérevlendirme
stireci

v
Bagkan, Yeterli sayida {iye
ve uzman iye (yeni
komisyon olusturuluncaya
kadar) belirlenir

A 4

Resmi yazi ile ilgili kisilere
gorevlendirme teblig edilir
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