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KISALTMALAR

Kisaltmalar ‘ Aciklama

MAUN Mus Alparslan Universitesi
TBMM Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi
BKYS Biitiinlesik Kalite Yonetim Sistemi
AB Avrupa Birligi
ABD Ana Bilim Dali
BAYEK Bilimsel Arastirma ve Yayin Etik Kurulu
IMID Idari Mali Isler Dairesi Baskanlig1
OIDB Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
OBS Ogrenci Bilgi Sistemi
OSYM Olgme, Se¢me ve Yerlestirme Merkezi
SCI Science Citation Index
SSCI Social Sciences Citation Index
TSE Tiirk Standartlar1 Enstitiisii
KBS Kimlik Bildirim Sistemi
UZEM Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
YOK Yiiksekogretim Kurulu
YOKSIS Yiiksekogretim Bilgi Sistemi
SGK Sosyal Giivenlik Kurumu
AKTS Avrupa Kredi Transfer Sistemi
CAP Cift Anadal Programi
EBYS Elektronik Belge Yonetim Sistemi
ERASMUS gtjurggr?tzn Region Action Scheme For The Mobility Of University
YYK Yiiksekokul Yonetim Kurulu
FYK Fakiilte Yonetim Kurulu
KIDR Kurum I¢ Degerlendirme Raporu
STK Sivil Toplum Kurulusu
PTT KEP Kayitli Elektronik Posta
MYO Meslek Yiiksekokulu
YO Yiiksekokul
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Akademik Birimler Siire¢ Yonetimi El Kitab1 Komisyonu Senato




DOKUMANIN KAPSAM VE AMACI

Siire¢ Yonetimi El Kitabi; Mus Alparslan Universitesi akademik birimlerinde yonetisim
modelini etkili ve verimli bir sekilde uygulamak {izere, belirli siireglerin akislarin1 mevcut
gelismeler goz oniinde bulundurularak yazili hale getirmek ve ilgili tiim i¢ ve dis paydaslara
duyurmak amaciyla hazirlanmistir.

Bu amagla hazirlanan Mus Alparslan Universitesi Akademik Birimler Siire¢ Yonetimi El Kitabi
icerisinde Egitim ve Ogretim Siirecleri ile Idari Mali ve Destek Siiregleri olmak iizere 2 (iki)
ana baslik altinda is akis siirecleri yer almaktadir.

Katilime1 ve paylasimei bir anlayis ile hazirlanmis olan bu ¢alisma ile Universitemiz akademik
birimlerinde gergeklestirilen faaliyetlerin adim adim yiiriitiilebilmesi, olasi hatalarin 6niine
gecilebilmesi ve mevcut hatalar kolayca c¢oziilebilmesi amaciyla hazirlanmistir. Ayrica
bu sayede siirecler ile ilgili siirekli bir iyilestirme saglanacaktir.



TANIMLAR

Tammlamalar ‘ Aciklama

.. Amaglanan bir ¢iktiy1 elde edebilmek i¢in kullanilan ¢esitli girdiler
Siirec .. . i P
lizerinde sinerji yaratan faaliyetlerin timiidiir.
Ana Siire¢ Stireglere hiyerarsik olarak bakildiginda tist seviyedeki siireclerdir.
.. Hiyerarsik olarak ana siirec¢lerin altinda yer alan ve ana siireglerin
Alt Siirec o .
detaylandirilmig halidir.
Alt Detay Siirec Hiyerarsik olarak alt siireclerin detaylandirilmis halidir.
Kilit Siirec MAUN’un, vizyon ve misyonuna ulasmasindaki en 6nemli siiregtir.
Kurumun kritik bagar1 faktorleri ile iliskilendirilmis, iyilestirmede
Kritik Siirec oncelige sahip olan donemin gelisme ihtiyaglart dikkate alinarak
belirlenen ana siire¢lerdir.
Kritik Basar1 | Kurumun stratejik amaglarina ulasmasi icin saglanmasi gereken 6n
Faktorii kosullardir.
Siirec  Performans | Siirecin etkinligini ve verimliligini 6l¢gmek iizere belirlenen
Gostergesi parametrelerdir.
- Siireci gerceklestirmek i¢in gereken insan, bilgi, donanim, teknoloji,
Girdi
finansal vb. kaynaklardir.
Cikt1 Siire¢ sonunda elde edilen sonugtur.
Miisteri Siirecin ¢iktisindan yararlanan paydastir.
Tedarikgi Siirecin girdilerini saglayan paydastir.
Siire¢ Akisi Siire¢ adimlarinin tanimlandig1 akis semasidir.

.. Siireci tantyan, siireci yoneten, siire¢ iyilestirmelerini yapan, siirecin
Siire¢ Sorumlusu yayllmasmi, saglayan ii]gili akademili Vye idsari yetkinlik}{efe sahip kisidir.
Siirec Tanimlanan siire¢ akislarindaki gorev ve sorumluluklar: yerine getiren
Uygulayicilar: kisilerdir.




KISALTIMALAR .o bbbt 2

DOKUMANIN KAPSAM VE AMACT ......oooviiiiiiiicieiiesiee st 3
TANIMLAR ..t bbb bbb et et e bbb bt be e neennas 4
1. EGITIM OGRETIM ANA SURECT.......cvuiiiiiiiiiiisineesiesiesssssesississsesses e 7
1.1  Yeni Boliim/Program A¢gma ve Giincelleme Alt STUIec........cccvvvvveiiiieiiieeiiiee e 9
1.2 Ders igeriklerinin Giincellenmesi, Yeni Ders Onerme ve Hazirlama Alt Siireci........... 11
1.3 Siavlarin YUrGtilmesi ALt STIECT ..oveiivieiieiiieiie e 13
1.4 Ders Program1 Hazirlama ve Ogretim Elemanlarmin Ders Yiikiiniin Belirlenmesi Alt
STIT@CT 1.ttt ettt ettt btttk e e at e e h e e e Rt e e b e e e Rt e e b e e R b e e R e e e Rb e e nhe e et e e ebeeenne e e 15
1.5 Akademik Danismanlik Alt STIECI........cciiiiiiiiiiiiic e 17
1.6 Yabanci Dil (Ingilizce) Hazirlik EZitimi Alt STIECH..........cevivevricreiiieieieceseeie e, 19
1.7 Atolye ve Laboratuvar Uygulamalart Alt SUIeCI........ccovevviriiiiiiiiieiice e 21
1.8 Isyeri Uygulamalari ve Staj {zleme Alt STIECI ......ccvvevevririveiireieicieisieeiee e, 23
1.9 Uzaktan Egitim Alt STreci (UZEM).....c.ooiiiiiiiieieeeeeee e 25
1.10 Mazeret S1navi ISlemleri ALt STIECT ...ovvvvveveveiieieeceeieieieeeseeeete e eseee e es et en e, 29
1.11 Ogrenci Kontenjanlarmin Belirlenmesi Islemleri Alt SHreci .......c.coveevvvivricrericrennne, 31
1.12 Akademik Takvimin Hazirlanmast Alt SUIEC ........ocoveviviiiiiiiiiiiieieeee e 33
1.13 Yeni Agilan Béliim/Program Ogrenci Alim Islemleri Alt SHreci ........cocoovvevrveevernnnns 35
1.14 40-a Ders Gérevlendirme Islemleri Alt STIECI........ccovvvevvvevieiiieieieieeeeeeeeeesee s 37
1.15 Toplumsal Hizmet Uretimi Alt STIECI.......ccevevvveirrrereieieerete et 39
1.16 Isbirligi Protokolleri ALt SHIECH ......ccevevieircvereisiirceeie ettt s, 41
2. IDARI VE DESTEK ANA SURECT ....cc..ouuiiiiiiiiiiissrsisssecsessessss e 43
2.1. Idari Isler Alt STIeg SADIONU ......cvvveieieiicecccees e 44
2.1.1. Universite Senatosuna Temsilci Uye Segimi Alt Detay SUreci ........cccovvvecveverane. 45
2.1.2. Fakiilte Kuruluna Uye Segimi Alt Detay STIECT .......covveveviveviicieiiireieiieesseesenes 47
2.1.3 Fakiilte Yonetim Kuruluna Uye Segimi Alt Detay SUIeci........ocovvveveriveiriererenens 49
2.1.4. Béliim Baskan1 Atama Islemleri Alt Detay SUIECi ..........ccovevevevevevereeeeeeeieeeeererennnns 51
2.1.5. Ana Bilim Dali Bagkan1 Atama Islemleri Alt Detay STUIeCi .........ccccovvevevriivererennn. 53
2.1.6. Ogrenci Temsilcisi Secimi Islemleri Alt Detay STUIECi.......ocvveevevirereririirieieinens 55
2.1.7. 35. Madde Kapsaminda Gérevlendirme Islemleri Alt Detay Siireci ..........cocu...... 57
2.1.8. 39. Madde Kapsaminda Gérevlendirme Islemleri Alt Detay Siireci ...................... 59
2.1.9. Stratejik Plan Hazirlama Alt Detay SUIECT .....cvvvveiiiiiiiciicciiccecsecee e 61
2.1.10. Performans Programi1 Hazirlama Alt Detay SUIreci.........ccovvrvvienerenenininninnenn, 63
2.1.11. Idare Faaliyet Raporu Hazirlama Alt Detay STIECi .......covvevereecccccceceeennans 65
2.1.12. Arsiv Diizenleme Hizmetleri Alt Detay SUreci ........ccoocevveviiiiiiiiiiniciicn 67
2.1.13. Evrak Ayiklama ve Imha Islemleri Alt Detay SHIECT ....ovvevereerecerrccceeeeeene 69

2.1.14. Genel Evrak Hizmetleri Alt Detay SUIECI......cccevveriririririeieiesie e 71



2.1.15. Genel Yazisma Islemleri Alt Detay STUIECI ...c.cvvvecveveverieceeieieieeeeceee e 73

2.1.16. Genel Yazisma Islemleri Alt Detay STIEC ....corvrvrrereeeeecerceeeeeeeeeeeeeees 75
2.1.17. Arastirma Izin Islemleri Alt Detay SUIECH ..c.cvcvvveceeveiereceeieieseeeeeeeie s 77
2.1.18. CIMERden Gelen Sikayetler Alt Detay STIECT .....covecveveverercreiirereieeeeieseiernens 79
2.2. Ogrenci Isleri Alt DEtay SHIECT ....covvrveiieeereeeeeeessseessesseeesesss s s s s s seaees 81
2.2.1. Ders Kayit Islemleri Alt Detay STIECH .....v.eveveeevriveiiecreiieie et 83
2.2.2. Ogrenci Belge Islemleri Alt Detay STIECH .......cvevvcveviecverieeeieicreiesetesesie e 85
2.2.3. Mazeretli Ders Kayit Islemleri Alt Detay STIECI......cvvvveereeeecceeeeeeeeesnees 87
2.2.4. Muafiyet ve Intibak Islemleri Alt Detay STIECi.........cocevevererircreiirerereieeieseerenes 89
2.2.5. Yaz Ogretimi Gelen-Giden Ogrenci Islemleri Alt Detay SGreci ..........ccoovvevernnen 91
2.2.6. Cift Anadal Programi (CAP) Alt Detay SUreci.........cccoovviiiiiiiiniiniiniinieiisens 93
2.2.7. Ozel Ogrenci (Gelen-Giden) Islemleri Alt Detay SHIECI......coevvveceeeererieceeieinan. 95
2.2.8. Yatay Gegis Islemleri Alt Detay STUIECI......oovevevivcrrereiereeceeeieseseeeesee e es e 98
2.2.9. Kayit Dondurma Islemleri Alt Detay STIECI......c.veviriviriireririreiiieresissessseeerneans 100
2.2.10. Kayit Silme/ lisik Kesme Islemleri Alt Detay SUIECi.........ccovrerereveveerrrererernenen, 102
2.2.11. Tek Ders Simav Islemleri Alt Detay STIECI........ocevrveverrierercreisieeeseeeeseeeereeas 104
2.2.12. Azami Siire Islemleri Alt Detay SHIECI......coviveriirereiireiiieieicesseresese s 106
2.2.13. Af Kanunu Islemleri Alt Detay STIECI.......coveveviireriierericeieseeressseeesesee e 109
2.2.14. Burs Islemleri Alt Detay STIECH ........iveviverieceeiiereieecreieee e 111
2.2.15. Kismi Zamanl Calisan Ogrenci Islemleri Alt Detay SUreci..........cocvvevevennen. 113
2.2.16. Not Diizeltme Islemleri Alt Detay SUIECI .......cevevvercrivereiieiirererereieseereees e, 114
2.2.17. Sinav Sonucuna Itiraz Islemleri Alt Detay SUIeci ........cccovvvreverereirierirerereienne, 117
2.2.18. Ogrenci Disiplin Islemleri Alt Detay SHIECI........eovivivrirererireiieereiieeeiseevereeas 119
2.3. Personel Islemleri Alt Detay SHIECI ....c.vvviviviveiieircieieiieeeceere e, 122
2.3.1. Ogretim Gorevlisi / Arastirma Gorevlisi Alim ve Atama Islemleri Alt Detay Siireci
......................................................................................................................................... 123
2.3.2. Doktor Ogretim Uyesi Alim ve Atama Islemleri Alt Detay Siireci..........cc.o........ 125
2.3.3. Ogr. Gor. / Ars. Gor. Gorev Siire Uzatimi Islemleri Alt Detay Siireci................. 127
2.3.4. Doktor Ogretim Uyesi Gérev Siire Uzatimi Islemleri Alt Detay Siireci .............. 129
2.3.5. Yabanci Uyruklu Personel Islemleri Alt Detay SUIeCi ......oovvevereercecccccenenn. 131
2.3.6. Norm Kadro Planlama Islemleri Alt Detay STIECH ......coevevverevevereriercreieieieene, 133
2.3.7. Ogrenim Degerlendirme Islemleri Alt Detay SUreci .........ccoovvvevvieveriirersiererenens 135
2.3.8. Hizmet Birlestirme Alt Detay STUIECT........cccveiiiieiieiiiieiieieee e 137
2.3.9. Personel Izin Islemleri Alt Detay SHIECI........coeeveviiiecuirereiieiererereieseeeere e, 139
2.3.10. Personel Emeklilik islemleri Alt Detay SUreci.........ccoevvvevereresierericeeisierenenes 141

2.3.11. Personel Sorusturma Islemleri Alt Detay SHIECi .......ccoevevierevereriieccreieeieee, 143



[l

MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI

SUREC YONETIMI EL KiTABI

T.C Dokiiman No SYEK-001

IIk Yayin Tarihi 03.05.2024

AKADEMIK BIiRIMLER

Revizyon No/Tarihi |02-27.11.2025

1. EGITIM OGRETIM ANA SURECI

Siire¢c Ada

L Egitim Ogretim Ana Siireci

Ana Sﬁreg: ilgili Rektor Yardimeisi, Dekan, Miidiir, Bo6liim Baskani

Sorumlulari

Ana Siire¢ Dekanlik, Miidiirliik, Boliim Baskanliklar1, Enstitii/Fakiilte/Y{iiksekokul/ Meslek
Uygulayicilari Yiiksekokulu Yénetim Kurullari

Ana Siirecin
Kapsami ve Amaci

Universitedeki béliimlerin, programlarin ve derslerin yiiksekdgretim alaninda
uluslararasi ve ulusal diizeydeki geligsmeler ile paydas goriisleri ve beklentilerine
uygunlugunu, egitim ve 6gretim faaliyetlerinin 6nceden tanimli amaglar dogrultusunda
etkin sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli yonetim ve destek faaliyetlerinin saglanmasidir.
Onlisans, lisans ve lisansiistii seviyelerde, daha énce tanimlanmis olan bilgi ve beceriler
ile kisisel ve mesleki yetkinlerin 6grencilere kazandirilmasini saglamak tizere derslerin
islenmesi, 6grenme ¢iktilarinin kazanimini 6lgme yontemleri ile ¢ok yonlii sekilde
degerlendirilmesi; dgrencilerin isletmelerde isyeri uygulamasi yapmak suretiyle teorik
bilgiyi beceri ile biitiinlestirmelerinin saglanmasidir

Ana Siire¢ Girdileri

Paydaslarla yapilan toplant: tutanak ve notlari, tiirkiye yeterlilikler ¢cergevesi esaslari,
egitim-ogretim gilincelleme ¢aligsmalari ile ilgili rehber ve planlar, yok mevzuatina uygun
oOneri formlari, ilgili senato kararlar1 ve yonetmelikler, ders degerlendirme anketi
sonuglari, 6grenci ve 6gretim elemanlar1 goriis ve Onerileri, 6gretim elemant bilgileri,
mevcut dersliklerin say1 ve durum bilgileri, 6nceki ders plan, program ve igerikleri, sarf
malzemesi ve donanim, yazilim, ders programi, ders tanimlar1 (amag, ¢iktilar, igerik,
Olecme ve 0gretme yontemleri, akts yiikleri belirlenmis), 6grenci listeleri, gdrevli 6gretim
elemanu listesi, ders materyalleri, 6grenci ve dgretim elemani, ¢ikti 6gretim yontemleri
(anlatim, soru-cevap, tartigma, aligtirma ve uygulama, gdsteri, gosterip yaptirma, rol
oynama, grup caligmasi, benzetim, beyin firtinasi, alt1 sapka, 6rnek olay,
deney/laboratuvar, bireysel ¢aligmasi, problem ¢dzme, proje temelli 6grenme), g1kt
6l¢me yontemleri (sinav, s6zIli sinav, ddev, proje/tasarim, portfolyo, performans gorevi),
6grencinin bagvurusu (isyeri uygulama ve staj formu), isyeri uygulama ve staj yeri, isyeri
uygulama ve staj yonergesi, isyeri uygulama raporu ve staj defteri, isyeri uygulamasi
formlar1 ve memnuniyet anketleri

1.1 Yeni Boliim/Program A¢ma ve Giincelleme Alt Siireci,

1.2 Ders Igeriklerin Giincellenmesi, Yeni Ders Onerme ve Hazirlama Alt Siireci,

1.3 Sinav Gergeklestirme Alt Siireci,

1.4 Ders Progran Hazirlama ve Ogretim Elemanlarinin Ders Yiikiiniin Belirlenmesi Alt
Siireci,

Alt Siirecler 1.5 Akademik Danigsmanlik Alt Siireci,
1.6 Yabanci Dil (Ingilizce) Hazirhik Egitimi Alt Siireci
1.7 Atolye ve Laboratuvar Uygulamalar1 Alt Siireci,
1.8 isyeri Uygulamalar1 ve Staj Izleme Alt Siireci,
1.9 Uzaktan Egitim Alt Siireci (UZEM),
Acilan yeni boliimler/programlar, yeni agilan ve/veya giincellenen dersler ve tanimlari,
giincellenmis ders materyalleri, yeni boliim ders plani, akademisyen gorevlendirme
bilgileri, donemsel ders, vize/final sinav programlari, gérevli 6gretim eleman listesi,
Ana Siire¢ Ciktilarn | 6grenci devam listeleri, 6grenci basari listeleri, siav evraklar (sinav programi, sinav
sorulari, tutanak ve yoklama listesi, sinav kagitlari, cevap anahtar), taniml bilgi, beceri
ve yetkinligi kazanmig 6grenciler, atdlye ve laboratuvar uygulamasi sonuglari, isyeri
uygulama ve staj degerlendirme sonuglari
* Agilmast Onaylanan Boliim/Program Orani:
. * Glincellenmesi Onaylanan Béliim/Program Orant:
Ana Siire¢ * Oz Degerlendirme Yapilan Program Sayisi
Performans * Ders Degerlendirme Anket Sonuglarina Gore Revize Edilen Ders Orant:
Gostergeleri * Anketler Disindaki Degerlendirme Sonuglarina Gore Revize Edilen Ders Orani:

* Yeni Ders A¢ilma Orant:
* Erigilebilir Ders Bilgi Paketi Orani:
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* Ogrenci Devam Oranlari:

* Birim Bazinda Sinavlarda Itiraz Orani:

* Ders Degerlendirme Anketi Memnuniyet Orant

* Calisan (Akademik Personel) Memnuniyeti Anketi Orani

* Ders Veren Kadrolu Ogretim Elemanlarinin Haftalik Ders Saati Sayisinin iki
Donemlik Ortalamast

* Her Bir Derslige Diisen Ogrenci Oranu:

* Bilgi Paketi Tamamlanmig Program Sayisi;

* Ogretim Eleman1 Basina Diisen Ogrenci Sayist:

* Danisman Basina Diisen Ogrenci orani:

* Tamamlanan Tez/Proje Sayis1

* Is Birligi Sayist

* Oryantasyon Egitimi Verilen Ogrenci Orant:

* Danismanlik Hizmeti Kapsaminda Yapilan Ogrenci Proje Yarismasi Sayisi
* Akademik Damigman Degerlendirme Anketi Ortalamasi (Ogrenci Degerlendirmeleri)
* Ogretim Eleman1 Degerlendirme Anketi Ortalamasi (Ogrenci Degerlendirmeleri) (%
Olarak)

* Hazirlik Sinifinda Bagarili Olan Ogrenci Sayisi

* Ingilizce Yeterlilik Smavinda Basaril1 Olan Ogrenci Sayisi

* Ingilizce Muafiyet Sinavinda Basarili Olan Ogrenci Sayisi

* Ogrenci Memnuniyet Anketi Orani

* Thtiyact Giderilen Atdlye ve Laboratuvar Orant:

* Staj Kabul Orant:

* Isyeri Uygulamasi1 Basar1 Oran1 (YT):

* UZEM Sisteminde Ulasilan En Yiiksek Ogrenci Sayisi

* Canli Ders Sisteminde Ulasilan En Yiiksek Ogrenci Sayisi

* Canli Ders Sisteminin Giinliik Ogrenci Kapasitesi

* Akademik Birimlerde Gergeklestirilen Egitim Sayisi

* Rektorliige Bagli Merkezlerde Gergeklestirilen Egitim Sayisi

* Hizmet I¢i Egitim Sayist

* Kargilanan Sinav Talep Sayist

* Derse Katilim Orant:

* Sistem Sorumlusu Is Yiikii Durumu:

*Uzaktan Egitim Sistemi Egitimcilerin Egitimi Say1s1

Ana Siirecin Ogrenciler, Ilgili Kamu Kurumlari, Sanayi ve Toplum

Miisterisi

Ana Siirecin Yazilim, Donanim ve Sarf Malzemesi Tedarik¢i Firmalari, Ilgili Kamu Kuruluslari,
Tedarikeisi Isyeri Uygulamas1 ve Staj Yapilan Firmalar

Siireci Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tamamlayanlar
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1.1 Yeni Boliim/Program A¢ma ve Giincelleme Alt Siireci

Siire¢ Ad1 1.1 Yeni Boliim/Program A¢ma ve Giincelleme Alt Siireci
Ust Siireci Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Alt Siire¢ Dekan, Miidiir, Boliim Bagkanlart

Sorumlulari

Alt Siirec [lgili Rektér Yrd., Dekan, Miidiir, Béliim/Program Bagkanlari

Uygulayicilari

Alt Siirecin
Kapsami ve Amaci

Yiiksekdgretim alaninda ortaya ¢ikan gelismeler ile sanayi ve toplumun ihtiyaglari
dikkate alinarak akademik birim ve personelden gelen, 68renciyi ve gereksinimlerini 6n
plana ¢ikaran, yeterliliklere bagli yeni boliim/program ac¢ilmasi/giincellenmesi dnerisinin
cikti temelli anlayis ile degerlendirilmesinin saglanmasi.

Alt Siire¢ Girdileri

Egitim-Ogretim Programlarini Giincelleme Rehberi, YOK Mevzuatia Uygun Oneri
Formu, Yeni B6liim Ders Plan1, Akademisyen Gorevlendirme ve Ozgegmisleri, Is ve
Sanayi Cevreleri, Paydas Toplantilar

Alt Siirec
Faaliyetleri

1- Paydaslarla is birliginin gergeklestirilmesi;

1.1 Ilgili paydaslarin goriis ve 6nerilerinin gesitli yollarla (anketler, kurul/komisyon
toplant1 kararlari, paydas ziyaretleri vb.) elde edilmesi

1.2. Paydas goriis ve Onerilerinin ilgili faaliyet biinyesinde degerlendirilmesi

2- Yeni bolim ve/veya program agilmasi;

2.1. Paydas beklentileri ve dnerileri, mevcut kosullar dogrultusunda Fakiilte, YO ve
MYO’larda agilmasi dnerilecek yeni boliim/programa karar verilmesi

2.2. Yeni boliim/programa ait amag, hedef ve program yeterliliklerinin, ders planinin
belirlenmesi

2.3. Yeni boliim/programda verilecek derslere ait amag, icerik, 6grenme ¢iktilari ve
AKTS yiiklerinin belirlenmesi

2.4. YOK basvuru dosyas1 uyarinca programa iliskin bilgilerin (staj ve mezuniyet
sartlarinin, fiziki alt yapi bilgilerinin) yer aldig1 dosyanin hazirlanmasi ve ilgili kurula
(Bolim Kurulu, ABD Kurulu) sunulmasi

2.5. 1lgili kurulun (B8liim Kurulu, Bilim Kurulu) éneriyi degerlendirmesi

2.6. Eger degerlendirme sonucu olumlu ise dosyanin senatoya sunulmasi, olumsuz ise
yeni boliim veya dersin agilmamasina karar verilmesi

2.7. Kurul karar1 sonucunun ilgili makamlara (Dekanlik, Yiiksekokul Kurulu, Enstitii
Yonetim Kurulu) sunulmasi

2.8. Onerinin senatoda degerlendirilmesi

2.9. Eger senato karar1 olumlu ise YOK e bagvuru yapilmasi, olumsuz ise ilgili
makamlara (Dekanlik, Yiiksekokullar Koordinatorliigii, Yiiksekokul Miidiirler Kurulu,
Enstitii Yonetim Kurulu) bildirilmesi

2.10. Yeni bsliim/program acilmasi i¢in YOK e yapilan basvuru sonucu olumlu ise
Fakiilte/YO/MYO tarafindan agilmasina karar verilen yeni boliim/program ilani ve
tamtiminin yapilmasi, Ogrenci Isleri tarafindan yeni ders planinin grenci bilgi sistemine
girisinin yapilmasi

2.11. Bagvuru sonucu olumsuz ise ilgili makamlara (Dekanlik, Yiiksekokul Kurulu,
Enstitii Yonetim Kurulu) bildirilmesi

2.12. Yeni boliim/programa ait tiim derslerin ders tanimlariin Boliim/Program
Bagkanligi veya Ogrenci Isleri Daire Baskalig1 tarafindan 6grenci bilgi sistemine
girisinin yapilmasi

2.13. Yeni boliim/programa ait dersler drgiin 6grenim dersleri ise ders notlar1 ve
sunumlarinin hazirlanmasi, uzaktan egitim dersleri ise ders notlar1, sunumlar ile video
cekimlerinin yapilmasi

Alt Siire¢ Ciktilar:

Agilan/Giincellenen Boliim ve Programlar

Alt Siirecin
Performans
Gostergeleri

1. Agilmasi Onaylanan Boliim/Program Orani:

2. Giincellenmesi Onaylanan Bolim/Program Orani:

3. Akran Degerlendirilmesi Yapilan Program Sayis1 (Akredite Olmayan)
4. Oz Degerlendirme Yapilan Program Sayist
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Alt Siirecin Ogrenciler, Kamu Kurumlari, Sanayi ve Toplum
Miisterisi

Alt Siirecin Birim Yoneticileri, Bolim Sekreterleri, Akademik Personel
Tedarikgisi

1.1 Yeni Boliim/Program Acma ve Giincelleme Is Akis Siireci

Baglangig

[ Paydaslarin beklenti ve onerileri dikkate alinarak mevcut kosullar dogrultusunda ders miifredatlarinin giincellenmesi.

v

[ Agilmast 6nerilecek yeni boliim/programa karar verilmesi

v

[ Yeni ac¢ilacak boliim/programa ait program yeterliliklerin ve ders planinin belirlenmesi

v

[ Yeni agilacak boliim/programa ait 6grenme ¢iktilari ve AKTS yiiklerinin belirlenmesi ]

[ flgili kurulun &neriyi degerlendirmesi ]

v

Karar yazilarak kurul
iyelerine imzalatilir.

Degerlendir
l me siireci
Evet olumlu mu? ¥ Hayir
=
Onerinin senatoya sunulmasi
ve karara baglanmasi Béliim/program agma
. e . . .
v onerisinin reddedilmesi
Karar yazilarak kurul iiyelerine
imzalatilir
,\_I/_: Bagvuru
Senato kararina gore YOK’e > sonucu
basvuru yapilmasi olumlu mu?
J/
r \ Evet Hayir

Boliim/program ilani ve
tanitimin yapilmasi

v

Boliim/program tanimlarinin
ogrenci bilgi sistemine girislerinin
yapilmasi

¥
\
Ders notlarmin ve —_—> Bitis <«
materyallerinin hazirlanmasi
J
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1.2 Ders iceriklerinin Giincellenmesi, Yeni Ders Onerme ve Hazirlama Alt Siireci

Siire¢c Ada

1.2 Ders Iceriklerinin Giincellenmesi, Yeni Ders Onerme ve
Hazirlama Alt Siireci

Ust Siireci Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Alt Siireg Tlgili Rektor Yrd. Dekan, Miidiir, Boliim Baskanlar

Sorumlulari

Alt Siireg Dekan, Miidiir, ABD./Boliim/Program Baskanlar1

Uygulayicilari
Akademik faaliyetlerin temelini olusturan dersle ilgili giincel gelismelerin takip
edilmesini, kaynaklara zamaninda ulagabilmeyi, 6grenciler agisindan dersin takibinin

Alt Siirecin kolaylastirilmasini, giiniin kosul ve gelismelerine uyum saglayan bir ders igeriginin

Kapsami ve Amaci hazirlanmasini saglayarak ders iglenme agamasinin verimli ge¢cmesi, tiim paydaslarin
gereksinimleri goz dniinde bulundurularak yeni ders 6nerisinin yapilmasi ve
degerlendirilmesinin saglanmast
Bilimsel Calismalarin Sonuglari, Bologna Kriterleri Kapsamindaki Uyum Calismalari,

Alt Siire¢ Girdileri | Derse Ait Tiim Kaynak ve Materyaller, Ogrenciler, Ogretim Elemanlari, Paydaslarin
Onerileri, Ders Oneri Formu
1. Paydaslardan beklenti ve onerileri ve mevcut kosullar dogrultusunda mevcut ders
plant gézden gegirilerek yeni 6nerilecek ve/veya giincellenecek derslere karar verilmesi
2. Eger oneri mevcut derslerin giincellenmesi ise gerekli glincellemelerin dgrenci bilgi
sisteminde yapilmasi
3. Eger Oneri yeni bir dersin agilmasi ise dersin amacini, haftalik igeriklerini,
kaynaklarmni, 6grenim ¢iktilarinin, 6gretme ve 6lgme yontemlerini, AKTS is yiiklerini

Alt Siire¢ belirleyerek ders oneri formunun doldurulmasi

. . 4. Ders oneri formunun ilgili kurula sunulmasi

Faaliyetleri 5. Kurulun degerlendirme sonucu olumlu ise Senato’ya sunulmasi, olumsuz ise
boliime/programa bilgi verilmesi
6. Senato degerlendirmesi olumlu ise boliim baskanligi tarafindan ders tanimlariin
Ogrenci bilgi sistemine giriginin yapilmasi, olumsuz ise ilgili makamlara (Dekanlik,
Miidiirlik) bilgi verilmesi
7. Eger ders 6rgiin 6grenim dersi ise ders notlar1 ve sunumlariin hazirlanmasi, uzaktan
egitim dersi ise ders notlari, sunumlar ile video ¢ekimlerinin yapilmasi

Alt Siire¢ Ciktilar: Yeterliligi Saglanmis Ders, Agilan Yeni Ders, Gilincellenmis Ders Notlart

Alt Siirecin * Ders Degerlendirme Anket Sonuglarina Gore Revize Edilen Ders Orani:
* Anketler Digindaki Degerlendirme Sonuglarina Gore Revize Edilen Ders Orant:

Performans Yeni _

n A * Yeni Ders A¢ilma Orani:

Gostergeleri * Erisilebilir Ders Bilgi Paketi Oran:

Alt Siirecin Ogrenciler

Miisterisi

Alt Siirecin Akademik Personel

Tedarikcisi
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1.2 Ders iceriklerinin Giincellenmesi, Yeni Ders Onerme ve Hazirlama is Akis Siireci

Baglangic

Paydaslardan beklenti ve 6nerileri ve mevcut kosullar dogrultusunda
mevcut ders plan1 gbzden gegirilerek yeni 6nerilecek ve/veya
giincellenecek derslere karar verilmesi

\

Oneri yeni bir dersin agilmasi ise dersin amacni,
haftalik iceriklerini, kaynaklarini, 6grenim ¢iktilarinin,
O0gretme ve 6lgme yontemlerini, AKTS is yiiklerini
belirleyerek ders dneri formunun doldurulmasi

Oneri mevcut derslerin giincellenmesi ise gerekli
giincellemelerin Egitim-Ogretim Bilgi Sisteminde
yapilmasi

_’[ Ders 6neri formunun senatoya sunulmasi l‘

¥

Karar yazilarak kurul
tiyelerine imzalatilir.

Degerlendir
me siireci
olumlu mu?

l Evet

Senato degerlendirmesi Senato degerlendirmesi
olumlu ise Bolim olumsuz ise

Baskanlig1 tarafindan ders béliime/programa bilgi
tanimlanmasinin yapilmast verilmesi

Hayir

Ogretim Bilgi Sistemi’ne
girisinin kaydedilmesi
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1.3 Smavlarin Yiriitiilmesi Alt Siireci

Siire¢ Adi \ 1.3 Smnavlarin Yiiriitiilmesi Alt Siireci

Ust Siireci Egitim ve Ogretim Siireci

Alt Siirec Tgili Rektdr Yrd., Dekan, Miidiir, Boliim Bagkanlari

Sorumlulari

Alt Sﬁreg Dekan, Miid_i}r, ABD./B6liim Bagkanlari, Boliim Bagkan Yardimcilari, Program
Uygulayicilar Baskanlari, Ogretim Elemanlar1, Boliim Sekreterligi

Alt Siirecin
Kapsami ve Amaci

Ders kapsaminda 6grenciye verilen bilginin 6l¢iilmesi ve degerlendirilmesi amaciyla
belirli donemlerde sinav yapilmasi ve sonucunun takibi, muafiyet sinavlarimin yapilmasi

Alt Siirec Girdileri

Smav Programu, Dersin Igerigi, Sinav Sorulari, Sarf Malzemeleri ve Techizatlar
(Uygulama Sinavlari I¢in), Sinav Evraklar1 (Tutanak ve Yoklama Listesi), Smav
Kagitlari

1. Ogrenci listelerinin dénem baslamadan hazirlanmasi

2. Donem igerisinde dgretim elemani tarafindan takip edilen derse devam ¢izelgelerinin
degerlendirilmesi ve sinava giremeyecek dgrencilerin ilant

3. Smav programinin (yeri, tarihi, siiresi vb.) belirlenmesi

4. Sinav gorevlendirmelerinin belirlenmesi

5. Sinav tarih ve salon bilgilerinin ilani

6. Sinav sorularinin hazirlanmasi ve ¢ogaltilmasi

7. Smavin yapilmasi (liniversite ortak dersleri sinavlarinin merkezi sinav sistemi ile
yapilmasi)

Alt Sureg: . 8. Sonuglarin degerlendirilmesi ve sisteme girilmesi

Faa“yetlerl 9. Sonuglarin ilani
10. Ogrencinin siav sonuglarina itiraz1 var ise, dilekge aracilig1 ile Béliim Baskanligina
bagvurmasi
10.1. Itirazin Béliim Baskanliginca degerlendirilmesi ve dgretim elemania
yonlendirilmesi
10.2. Ogretim elemaninin itiraz eden 6grenciye ait basar1 notuna etki eden degerlendirme
materyallerini incelemesi
11. Degerlendirilen sonuglarin sistem iizerinden ¢iktilarinin alinarak ilgili birimlere
teslim edilmesi

. Sinav Tutanagi, Sinav Kagitlari, Smav Yoklama Listesi, Donem Sonu Basar1 Listesi,

Alt Siire¢ Ciktilan Derse Devam Listesi

Alt Siirecin » Ogrenci Devam Oranlar1:

Performans * Birim Bazinda Sinavlarda Itiraz Orani

o . * Ders Degerlendirme Anketi Memnuniyet Orant

Gostergeleri

Alt Siirecin Ogrenci ve Ogretim Elemanlar

Miisterisi

Alt Siirecin Ogretim Elemanlari ve Birim/Bélim Sekreterleri, Ogrenci, Isyeri ve Bilgi Islem Daire

. Baskanliklar1, Yabanci Diller Bolimii, Tiirk Dili Boliimii, Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tedarikgisi Tarihi Boliimii, UZEM
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1.3 Smavlarn Yiiriitiilmesi Is Akis Siireci

Baslangig

Ogrenci listelerinin dsnem baglamadan hazirlanmas1 ve dénem
icerisinde 6gretim elemani tarafindan takip edilen derse devam
cizelgelerinin degerlendirilmesi ve sinava giremeyecek 6grencilerin
ilani

v

Evet l{ Uygun mu? l Hayir
-
Sinava girecek 6grenciler igin sinav Sinava g.lret_ne_yecek
programinin ve sinav ogrencilerin ilan1

\-

gorevlendirmelerinin belirlenmesi

\

7

Sinav tarih ve salon bilgilerinin ilan1

\

-

Sinavin yapilmasi (iniversite ortak
dersleri sinavlarinin merkezi sinav
sistemi ile yapilmasi) sonuglarin
degerlendirilmesi.

v

Ogrenci Bilgi Sistemine

sonuglarin kaydedilmesi

¥

Sinav sonuglarmin ilani ]

v

Itirazin Boliim Baskanliginca
degerlendirilmesi ve 6gretim
elemanlarinin ilgili 6grenciye ait
materyalleri tekrardan incelemesi

Degerlendirilen sonuglarin sistem
tizerinden ¢iktilarinin alinarak ilgili
birimlere teslim edilmesi

v

&
<
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1.4 Ders Programn Hazirlama ve Ogretim Elemanlarinin Ders Yiikiiniin Belirlenmesi

Alt Siireci

Siirec Ada

1.4 Ders Programi Hazirlama ve Ogretim Elemanlarinin Ders

Ust Siireci

_Yiikiiniin Belirlenmesi Alt Sareei
Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Alt Siire¢ Ilgili Rektor Yrd., Dekan, Miidiir, Béliim Baskanlari

Sorumlulari

Alt Siireg Dekan, Miidiir, ABD./Bolim Bagskanlari, B6liim Bsk. Yardimcilari, Program Baskanlari,
Uygulayicilari Boliim Sekreterligi, Mali Isler ve Tahakkuk Birimi

Alt Siirecin
Kapsami ve Amaci

Ogretim elemanlarmin yetkinlikleri, performans sonuglari ve talepleri dikkate alinarak
doneme ait ders sorumlularimin belirlenmesi suretiyle ders yiiklerinin tespit edilmesi,
boliimlerin haftalik ders programlarinin hazirlanmasi

Alt Siire¢ Girdileri

Birimlerin Ders Plani ve Igerik Listeleri, Boliimlerden Gelen Ogretim Eleman Istek ve
Onerileri, Ogretim Eleman1 ve Dersi Alan Ogrenci Sayilari, Mevcut Derslik ve
Laboratuvar Sayisi ve Kapasitesi, Paydas Memnuniyet Olciimleri

Alt Siirec
Faaliyetleri

1. Ogretim elemanlarinin istek ve dnerileri, yetkinlikleri ve performans sonuglar1 dikkate
aliarak ders sorumlularinin belirlenmesi

2. Ogretim elemanlari ile goriisiilerek uygun giinlerin belirlenmesi

3. Haftalik ders programlarinin hazirlanmast

4. Dersin ozellikleri ve 6grenci sayilari dikkate alinarak uygun dersliklerin belirlenmesi
5. Programin onay i¢in boliim kuruluna sunulmasi, onaylanmadiysa revize edilerek
tekrar boliim kuruluna sunulmasi

6. Onaylanan/revize edilen programin ilam

7. Ogretim elemanlarinin ders yiiklerinin ve programlarinin kendilerine bildirilmesi

Alt Siire¢ Ciktilar:

Donemsel Ders Programi, BIM Formu, Gérevli Ogretim Elemani Listesi

Alt Siirecin
Performans
Gostergeleri

* Calisan (Akademik Personel) Memnuniyeti Anketi Orani

* Ders Veren Kadrolu Ogretim Elemanlarinin Haftalik Ders Saati Sayisinin Iki Dénemlik
Ortalamasi

» Her Bir Derslik Basina Ogrenci Orani:

* Bilgi Paketi Tamamlanmig Program Sayisi;

+ Ogretim Eleman1 Basina Diisen Ogrenci Sayist:

Alt Siirecin
Miisterisi

Boéliimler, Ogretim Elemanlar1, Ogrenciler

Alt Siirecin
Tedarikgisi

Boliim Baskanliklari, Birim/Béliim Sekreterleri, Ogretim Elemanlar
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1.4 Ders Programi Hazirlama ve Ogretim Elemanlarimin Ders Yiikiiniin Belirlenmesi Is Akis Siireci

Baslangig

Ogretim elemanlarmin istek ve 6nerileri, yetkinlikleri ve performans
sonuclar1 dikkate alinarak ders sorumlularinin belirlenmesi

v

Ogretim elemanlari ile goriisiilerek uygun giinlerin belirlenmesi

v

Haftalik ders programlarinin hazirlanmasi

. ¢ J/
4 N\
Dersin 6zellikleri ve dgrenci sayilar1 dikkate alinarak uygun dersliklerin
belirlenmesi
. J
v
e N
+—

Programin onay i¢in boliim kuruluna sunulmasi

!

Uygun mu?
Evet \L Hayir
e A
Onaylanan programin ilani

. J . .

i Onaylanmadiysa revize edilerek
p N tekrar boliim kuruluna sunulmast

Ogretim elemanlarmin ders yiiklerinin
ve programlarinin kendilerine

bildirilmesi

. J

v

Ogrenci Bilgi Sistemine ders
programlarinin kaydedilmesi
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1.5 Akademik Damismanhk Alt Siireci

Siire¢c Adi \ 1.5 Akademik Damiysmanhk Alt Siireci

Ust Siireci Egitim ve Ogretim Siireci

Alt Sﬁreg ilgili Rektor Yrd., Dekan, Miidiir, Boliim Bagskanlari

Sorumlular

Alt Siirec Dekan, Miidiir, ABD./B6liim/Program Bagkanlari, Boliim Sekreterligi
Uygulayicilari

Alt Siirecin
Kapsami ve Amaci

Akademik danigmanlik sisteminin etkin bir sekilde islemesini saglamak amaciyla
ogrencilere iiniversitedeki uygulamalarla ilgili bilgilendirmenin yapilmasi ve 6n lisans,
lisans, yiiksek lisans ve doktora egitimleri siiresince karsilasabilecekleri problemlerin
(yonetmelik/ senato kararlar1 goz 6niinde bulundurularak) ¢6ziimii konusunda ihtiyag
duyduklart danismanlik hizmetlerini vermek

Alt Siire¢ Girdileri

Ogrenciler, Ogretim Elemanlari, Yonetmelik ve Uygulamalar

1. Ogretim elemanlarinin yetkinliklerine gére damisman olarak atanmasi
2. Atama sonuglarinin 6grenciye ilan edilmesi

3. Ogrencinin talebi halinde danisman degisikliginin yapilmasi

4. Goriisme saatlerinin belirlenerek ilan edilmesi

Alt Sureg: . 5. Ogrencilere bilgilendirme toplantilar1 yapilmasi ve oryantasyon egitimlerinin

Faaliyetleri yapilmasinin saglanmasi
6. Ogrencinin derse yazilma islemleri sirasinda bilgilendirilmesi ve ydnlendirilmesi
7. Ogrencinin tez, bitirme ve proje ¢alismalarinda akademik damismanlik hizmetinin
verilmesi

Alt Siire¢ Ciktilar: Danismanlik Hizmeti Alan Ogrenci, Tamamlanan Proje/Tez, Is Birligi

Alt Siirecin
Performans
Gostergeleri

+ Danisman Basina Diisen Ogrenci orani:

* Tamamlanan Tez/Proje Sayisi

« I3 Birligi Sayist

» Oryantasyon Egitimi Verilen Ogrenci Oran

+ Danismanlik Hizmeti Kapsaminda Yapilan Ogrenci Proje Yarigmasi Sayist

+ Akademik Damgman Degerlendirme Anketi Ortalamasi (Ogrenci Degerlendirmeleri)
* Tez Yonetimi (Devam Eden Yiiksek Lisans ve Doktora Tez Yo6netimi Sayist)

+ Ogretim Eleman1 Degerlendirme Anketi Ortalamasi (Ogrenci Degerlendirmeleri) (%
Olarak)

Alt Siirecin
Miisterisi

Ogrenci

Alt Siirecin
Tedarikcisi

Ogretim Elemanlari
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1.5 Akademik Damismanhk Is Akas Siireci

Baglangig

\

[ Ogretim elemanlarinin yetkinliklerine gére danisman olarak ]

atanmasi

v

Atama yazilarinin
yazilmasi

[ Atama sonuclarinin 6grencilere ilan edilmesi ]

v

Ogrencinin
danisman

Evet l

degisikligi
talebi var

l Hayir

Tekrar degerlendirme ve
yeni atamanin yapilarak ilan
edilmesi

4 N\
Ogrenci goriisme saatlerinin
belirlenerek ilan edilmesi

A 4

v

Bilgilendirme toplantilarinin
yapilmasi ve oryantasyon
egitimlerinin yapilmasinin

saglanmasi

v

Ogrencilerin derse yazilma
sirassinda yonlendirilmesi

V

4N )

Ogrencilerin tez, bitirme,
proje vs. ¢caligmalarinda
akademik danigmanlik
hizmetlerinin verilmesi

¥
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1.6 Yabanai Dil (Ingilizce) Hazirhk Egitimi Alt Siireci

Siire¢c Ada \ 1.6 Yabana Dil (Ingilizce) Hazirhk Egitimi Alt Siireci
Ust Siireci Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Alt Siire¢ ilgili Rektor Yrd., Dekan, Miidiir, Bolim Baskanlar1
Sorumlular:

Alt Siire Dekan, Miidiir, ABD./Boliim Bagkanlar1, Béliim Sekreterligi
Uygulayicilari

Ogrencilerin yabanci dil seviyelerinin tespit edilmesi i¢in muafiyet sinavinin yapilmasi,
Alt Siirecin alinan sonuglara gore; 6grenci1erip yabanct di.l se\{iyelerit.li ge.listirmeik ve di.li .etkin
kullanmalarini saglayarak mesleki alanlardaki gelismeleri takip edebilmelerini saglamak
amaciyla 1 yil siireyle egitim verilmesi, ilgili 6grencilere mesleki ingilizce derslerinin
verilmesi
Ders Kitaplari/Notlari, Bilgisayar Destekli Dil Ogretim Programlari, Ogretim
Elemanlari, Ogrenciler
1. Hazirlik simifi 6n kayitlarinin alinmasi
2. Hazirlik sinifi okumak istemeyenlerin muafiyet sinavina alinmalari, sinav sonucu
Alt Siire¢ basarili ise hazirlik sinifi okumaktan muaf olmalari

3. Hazirlik sinifi okumak isteyen/ muafiyet sinav sonucu basarisiz olan d6grencilerin

Kapsami ve Amaci

Alt Siire¢ Girdileri

Faaliyetleri kesin kayitlarinin yapilmasi
4. Programin uygulanmasi
5. Dénem sonunda dil yeterlilik sinavinin yapilmasi
. CEF (Common European Framework Forlanguages) B2 Diizeyinde Egitim Almis
Alt Siire¢c Ciktilar Ogrenci
» Hazirlik Sinifinda Basarili Olan Ogrenci Sayisi
Alt Siirecin + ingilizce Yeterlilik Sinavinda Basarili Olan Ogrenci Sayist
Performans » Ingilizce Muafiyet Smavinda Basaril1 Olan Ogrenci Sayisi
Gostergeleri » Smav Disinda Muafiyet Sartlarin1 Saglayan Ogrenci Sayisi

» istege Baglh Hazirlik Egitimini Tercih Eden Ogrenci Sayist

Alt Siirecin
Miisterisi

Alt Siirecin
Tedarikgisi

Ogrenci

Yabanci Diller Yiiksekokulu, ilgili Boliimler/Programlar




MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
m AKADEMIK BIRIMLER
SUREC YONETIMI EL KiTABI

T.C

Dokiiman No

SYEK-001

IIk Yayin Tarihi 03.05.2024

Revizyon No/Tarihi |02-27.11.2025

1.6 Yabana Dil (ingilizce) Hazirhik Egitimi Is Akis Siireci

Baglangic

\

Hazirlik smifi 6n kayitlarin alinmasi

¥

Ogrenci
Hazirlik sinifi

Evet l

Muafiyet sinavina
basvuru yapilmasi

|

Muafiyet
sinavi sonucu
basarili mi1?

Evet

Hazirlik sinifi
_— «—
okumaktan muaf olur
.

okumak
istiyor mu?

Hayir

\4

> [ Kesin kayitlarin yapilmasi

|

Programin uygulanmast

v

Donem sonunda dil
yeterlilik sinavinin
yapilmast
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1.7 Atolye ve Laboratuvar Uygulamalar Alt Siireci

Siire¢c Adi \ 1.7 Atolye ve Laboratuvar Uygulamalar: Alt Siireci

Ust Siireci Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Alt Siireg flgili Rektoér Yardimeisi, Dekan, Miidiir, Boliim Bagkan

Sorumlulari

Alt Siirec Dekan, Miidiir, ABD./Béliim/Program Baskani, Boliim Sekreterligi, Atdlye ve
Uygulayicilari Laboratuvar Sorumlusu

Alt Siirecin
Kapsami ve Amaci

Ders konularinin pekistirilmesi ve sektoriin beklentilerini karsilayacak yetkinliklerin
kazandirilmas1 amaciyla ihtiya¢ duyulan uygulama derslerinin yapilmasi (atdlye ve
laboratuvar)

Alt Siire¢ Girdileri

Laboratuvar Donanimi, Sarf Malzemeleri, Ogrenciler, Proje ve Deneyler

1. Is giivenliginin saglanmast icin gerekli dnlemlerin alinmasi
2. Laboratuvar/atdlye uygulama amacinin ve faaliyet planlarinin belirlenmesi
3. Donanim ve malzeme ihtiyacinin tedarigi

Alt Siirec 4. Gerektigi durumlarda kurum dis1 laboratuvarlar ile igbirligi

Faal iyet|eri 5. I",aboratuvar/atélye uygulamasinin yapilmasi
6. Ogretim eleman1 degerlendirme anketi ile 6grencilerin laboratuvar/atdlye
uygulamalarini degerlendirmesi
7. Anket sonuglarinin degerlendirilmesi ve iyilestirilmeler yapilmasi

Alt Siire¢c Ciktilar1 | Atolye/Laboratuvar Uygulamalari ve Sonuglart

Alt Siirecin
Performans
Gostergeleri

+ Ogrenci Memnuniyet Anketi Oran

» ihtiyac1 Giderilen Atélye ve Laboratuvar Orani:

* Yapilan lyilestirme Sayisi

* Akredite Olan Laboratuvar Sayist

* Akredite Olan Laboratuvarlarda Paydaglara Sunulan Hizmet Sayisi

» Universite Laboratuvarlarinda Ar-Ge, Inovasyon ve Uriin Gelistirme Kapsaminda
Sunulan Hizmet Sayisi

Alt Siirecin
Miisterisi

Ogrenci, Akademik Personel, Teknik Personel, Kurum Dis1 Hizmet Talep Edenler

Alt Siirecin
Tedarikgisi

Boliimler, Akademik ve Teknik Personel, Donanim ve Sarf Malzeme Tedarik¢ileri
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1.7 Atélye ve Laboratuvar Uygulamalan is Akis Siireci

Baslangi¢

\

Is Giivenliginin saglanmas icin gerekli dnlemlerin alinmasi

v

Laboratuvar/atolye uygulama amacinin ve faaliyet planlarinin belirlenmesi

v

Donanim ve malzeme ihtiyacinin tedarigi

v

Gerektigi durumlarda kurum disi laboratuvarlar ile isbirligi

v

Laboratuvar/atdlye uygulamasinin yapilmasi

v

Ogretim eleman1 degerlendirme anketi ile grencilerin laboratuvar/atdlye uygulamalarini

degerlendirmesi

v

Anket sonuglarinin degerlendirilmesi ve iyilestirilmeler yapilmasi
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1.8 Isyeri Uygulamalar ve Staj izleme Alt Siireci

Siirec Ad1 " 1.8 isyeri Uygulamalar ve Staj izleme Alt Siireci

Ust Siireci Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Alt Siireg flgili Rektér Yardimeisi, Dekan, Miidiir, Béliim Baskani

Sorumlular

Alt Siireg Dekan, Miidiir, ABD./Boliim Baskani, Boliim Sekreterligi, Staj Komisyonu
Uygulayicilari

Alt Siirecin
Kapsami ve Amaci

Ogrencilerin isletmelerde teknik, uygulama ve idari, bilgi-beceri kazanmalarini, is
hayatini tanimalarini ve {iniversitede aldiklar1 teorik bilgiyi beceri ile biitiinlestirmelerini
saglamak amacryla; isyeri uygulamalari/staj kapsaminda, egitim aldiklar1 alanlara uygun
igyerlerine yerlestirilmesi, isyeri uygulamasi/stajlarn takip edilmesi, sigorta islemlerinin
yiriitiilmesi, igyeri uygulamasi/staj sonu¢larinin degerlendirilmesi

Alt Siire¢ Girdileri

Ogrencinin Basvurusu (Isyeri Uygulama/Staj Formu), Isyeri Uygulama Yeri/Staj Yeri
Bilgileri, Yonergeler, Staj Defteri, Mesleki Uygulamalar Yonetim Sistemi (MUYS)

Alt Siirec
Faaliyetleri

1. Isyeri Uygulama siireci

1.1. Isyeri uygulamasina gitmeden dnce: Gerekli sartlari saglayan (1.80 not ortalamasi ve
fakiilteler i¢in gerekli zorunlu stajin yapilmasi) ve isyeri uygulamasina gidecek olan
ogrencilerin ders se¢imlerini yapmalar1 Ders se¢imini yapan dgrencilerin isyeri
uygulamasi kabul formunu doldurup boliim bagkanina onaylatip boliimler sekreterligine
teslimi Ogrencilerin boliim baskanlarmca MUYS iizerinden isletmelere yerlestirilmeleri
Isletmelere yerlestirilen 6grencilerin sigorta girislerinin yapilmasi

1.2. Isyeri uygulama esnasinda: Onaylanan isyeri uygulamasi kabul formu ile 14 hafta
tam zamanli olarak isyeri uygulamasinin baslamasi Isyeri uygulamasindan sorumlu
denetgi dgretim elemanlarmin firma ziyaretleri Ogrencilerin ara raporlarinin teslimi ve
isletmelerden isyeri sorumlusu degerlendirme formlarinin alinmasi

1.3. Isyeri uygulama sonrast: Sorumlu &gretim elemani tarafindan nihai raporlar ile isyeri
uygulama degerlendirme formunun teslim alinmasi ve 6grencilerin ortak sinava tabi
olmalar1 Isyeri uygulamasinin degerlendirilmesi. Isyeri uygulamasinin sonuglarinin
duyurulmasi; sonug basarili ise 6grencinin basar: durumunun transkripte iglenmesi,
basaril degil ise isyeri uygulamasinin tekrar yapilmasi. Ogrencilerin zorunlu stajlarim
ayni isyerinde devam ettirmelerini istemeleri halinde sigortalarinin devam ettirilmesi ve
staj bagvuru formunun staj komisyonu tarafindan degerlendirilmesi.

2. Staj izleme siireci

2.1. Ogrencinin staj bagvuru formunu doldurmast

2.1.1. Staj yerine bagvurmast

2.1.2. Staj komisyonu staj yerini onayliyorsa; boliim baskaninin onayina sunulmasi,
onaylamiyorsa; yeni bir staj yeri aranmasi

2.1.3. Staj yerinin boliim bagkani tarafindan da onaylanmasindan sonra sigorta
islemlerinin baglamas: i¢in ilgili dekanlik/miidiirliige bilgi verilmesi, onaylanmiyorsa
yeni bir staj yeri aranmasi

2.1.4. Ogrencinin sigorta islemlerinin fakiilte/MYO/YO tarafindan yiiriitiilmesi

2.1.5. Ogrencinin staj defterini temin ederek staja baslamasi

2.1.6. Staj tamamlandiktan sonra ile ilgili belgelerin onaylanmasi

2.1.7. Staj belgelerinin ilgili komisyon tarafindan degerlendirilmesi

2.1.8. Sonug basarili ise 6grencinin basari durumunun transkripte islenmesi, basarili
degil ise eksikliklerin yeni bir staj ile tamamlanmasi.

Alt Siire¢ Ciktilar:

isyeri Uygulamas1 Ara Raporu ve Nihai Rapor, Staj Defteri, Degerlendirme Sonuglari,
Isyeri Uygulamasi Memnuniyet Anketleri

Alt Siirecin
Performans
Gostergeleri

. Isyerl Uygulamas1 Kapsaminda Istihdam Edilen Ogrenci Sayist

» Isyeri Uygulamasi Kapsaminda Ogrenci Talep Eden Firma Saysi
* Staj Kabul Orani:

» Isyeri Uygulamas1 Basar1 Oran1 (YT)

* +1 Uygulamali Egitim Modeli Memnuniyet Anketi Orani

Alt Siirecin
Miisterisi

Ogrenci, Isyeri Uygulamasi/Staj yapilan isletmeler
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Alt Siirecin
Tedarikgisi

Boéliim Isyeri Uygulamasi/Staj Komisyonlari, Isyeri Uygulamasi/Staj Yapilan Kurumlar

1.8 Isyeri Uygulamalar ve Staj izleme Is Akis Siireci
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1.9 Uzaktan Egitim Alt Siireci (UZEM)

Siirec Ada 1.9 Uzaktan Egitim Alt Siireci (UZEM)

Ust Siireci Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Alt Siireg Tlgili Rektér Yardimeisi, Uzaktan Egitim Merkezi Miidiirii
Sorumlulari

Alt Siireg Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (UZEM)
Uygulayicilar:

Universitemizin, evrensel ve kurumsal kimligine uygun bigimde, én lisans, lisans,
lisansiistii, Aragtirma Merkezleri ve iiniversitemiz diger birimleri de dahil tim egitim
Alt Sii . programlarinda saglanan uzaktan egitim siiregleri kapsaminda ihtiya¢ duyulacak her

urecin 1 .- . . .
tiirlii yazilimin tasarlanmasi veya mevcut yazilimlarin ihtiyaca gore giincellenmesi, plan,
program, koordinasyon ve uygulama faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, ihtiya¢ duyulan
konularda hizmet i¢i egitimlerin diizenlenmesi, bilgi teknolojilerine dayali aragtirma,
gelistirme ve uygulama ¢alismalari ile ilgili aragtirmalar ve yayinlar yapilmasi
Ogrenciler, Akademik Personel, Idari Personel, UZEM Akademik ve Idari Personeli,
Teknik ve Fiziki Donanim, ilgili Yazilimlar
1. Yerel, ulusal, uluslararasi teknolojik, ekonomik ve yasal gelismeler dogrultusunda
olusan toplumsal ihtiyaglarin tespit edilmesi
2. Universitede uzaktan egitim sistemi icin ihtiya¢ duyulacak her tiirlii yazilim
tasarlamak veya mevcut yazilimlari ihtiyaca gore giincellemek, yeni 6gretim yonetim
sistemlerinin teknolojilerinin ve uygulamalarinin arastirilmasi, ihtiya¢ duyulan 6gretim
materyallerinin gelistirilmesi
3. Uzaktan egitim faaliyetlerine katilan 6grenci ve dgretim elemanlarinin uzaktan egitim
araglarini etkin ve verimli kullanabilmesi i¢in egitimler diizenlenmesi
4. Universite icinde, iiniversiteler arasinda, ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslarla
is birligini saglamak, uzaktan egitim ihtiyac ve isteklerine yardimci olmak, on lisans,
lisans, lisanstistii ve personel egitiminde uzaktan egitim temelli ders ve programlari
gelistirerek iiniversitede verilmekte olan derslerin uzaktan egitim ile desteklenmesinin
saglanmast
5. Uzaktan egitim sistemi siiregleri ile ilgili taleplerin ger¢eklestirilmesi;
5.1. Rektorliikten, akademik birimlerden, idari birimlerden ve 6grencilerden gelen
taleplerin alinmast
5.2. Talep degerlendirme toplantisinin UZEM biinyesinde gergeklestirilmesi
5.3. Taleplerin degerlendirilmesi;
Alt Siirec 5.3.1. Talep uygun goriiliir ise raporlama ¢aligmasinin baglatilmasi

5.3.2. Talep uygun goriilmez ise taleplerin gerekgeleri ile ilgili birimlere bildirilmesi

5.4. Gergeklestirilen taleplerin talep eden birim/birimlere duyurulmast
6. Uzaktan egitimin yiriitildigi UZEM sisteminin aksamadan ¢aligmasini temin etmek
ve yonetimini gerceklestirmek, gelisen teknolojilere gore uzaktan egitim sisteminin
giincellenmesinin saglanmasi
7. Uzaktan egitim uygulamasi olarak gerceklestirilecek ders, seminer veya kurslar i¢in
internet tabanli 6gretim materyalleri gelistirilmesi ve uygulamaya konmasinin
saglanmast
8. UZEM sisteminin tiim asamalarinda akademik ve teknik destegin saglanmas;
8.1. Uzaktan egitim sistemi kullanicilarinin karsilastiklar: sorunlart UZEM birimine
iletebilmeleri i¢in Sorun Talep Sistemi’nin tasarlanmasi, gelistirilmesi ve isletilmesi
faaliyeti yiirtitiilecek ise;
8.1.1. Sorun talepleri icin UZEM web sayfasinda gerekli menii ve alanlarin
olusturulmasi, ilan edilmesi
8.1.2. Sorun taleplerinin, sorun talebi i¢gin 6zel olarak olusturulan Sorun Talep Formu
iizerinden gonderilmesinin saglanmasi
8.1.3. Talep edilen sorunlarin tim UZEM akademik ve idari personelinin anlik olarak
takip edebilecegi sekilde siire¢ yonetim sisteminde listelenmesi
8.1.4. Talep edilen sorunlarin tespit edilmesi, diizeltilmesi ve bilgilendirme mailinin
atilmasi

Kapsami ve Amaci

Alt Siire¢ Girdileri

Faaliyetleri
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8.2. Sorun Talep Sistemi haricindeki kanallar ile talep gergeklestirilmis ise;

8.2.1. Telefon yolu ile gelen sorunlarin personel tarafindan alinmasi, sorunlarin teknik
personellere aktarilarak giderilmesi ve ilgili muhatabina geri doniis yapilmasi

8.2.2. Canli ders esnasinda problem yasayip telefon yolu ile ulagan egitmenlere teknik
destek verilmesi,

8.2.3. Canl1 ders esnasinda problem yasayip telefon yolu ile ulagan egitmenlerin
problemlerinin ¢dzililememesi durumunda, ilgili egitmenin bilgisayarina uzaktan
baglanarak destek verilmesi

8.2.4. UZEM sistemindeki tiim hatalar igin gelen eposta taleplerinin alinmasi, sorunlarin
giderilmesine ve ilgili muhatabina geri doniis yapilmasi

8.3. Egitmenlerin uzaktan egitim sistemi {izerindeki derslerini zamaninda
gerceklestiremedigi durumlarda o dersin telafisini talep edebilmesi i¢in Randevu Talep
Sistemi’nin tasarlanmasi, gelistirilmesi ve isletilmesi faaliyeti yiiriitiilecek ise;

8.3.1. Randevu talepleri icin UZEM web sayfasinda gerekli menii ve alanlarin
olusturulmasi, ilan edilmesi

8.3.2. Randevu taleplerinin, Randevu talebi i¢in 6zel olarak olusturulan Randevu Talep
Formu tizerinden gonderilmesinin saglanmast

8.3.3. Talep edilen randevularin tim UZEM akademik ve idari personelinin anlik olarak
takip edebilecegi sekilde siire¢ yonetim sisteminde listelenmesi

8.3.4. Randevu taleplerinin sunucularin uygunluk durumu g6z Sniine alinarak
degerlendirilmesi ve UZEM sistemi iizerinden tarih ve saatin belirlenmesi

8.3.5. Belirlenen tarih ve saatte sanal sinifin olusturulmasi ve siire¢ yonetim sistemine
bilgi girilmesi

8.3.6. Giin sonunda tiim girilen randevulara toplu olarak bilgilendirme mailinin atilmasi
9. Universite dgrenci bilgi sistemi ile uzaktan egitim i¢in kullanilan 6gretim yonetim
sisteminin birbirine entegrasyonun tasarlanmasi, gelistirilmesi ve isletilmesi

10. Uzaktan egitim sistemlerinde kullanilan yazilimlarin sunuculara kurulmast,
yonetilmesi, kimlik giydirmesi, bakim ¢aligsmalarinin yapilmasi ve optimizasyon
islemlerinin yapilmasi

11. Raportorler tarafindan islenen derslerin kontroliiniin saglanmasi, sistem
yoneticilerine iletilmesi ve sistem yoneticileri tarafindan birlestirilerek UZEM Miidiiriine
teslim edilmesi

12. Raportorlerden gelen ders kontrol raporlarinin UZEM Miidiirii tarafindan
incelenmesi ve st yonetime iletilmesi

13. Uzaktan egitim sistemleri ve bilesenlerinin kullanimui ile ilgili egitim i¢eriklerinin
hazirlanip yayimlanmasi

14. Uzaktan egitim sistemleri lizerinde canli ders esnasinda canli ders servislerinin
kontrol edilmesi

15. Canli ders sunucularinda olusturulan ders videolarin tek bir merkezden
yayimlanmasi i¢in gerekli sistem tasarimlarinin yapilmasi ve uygulanmasi

16. Sisteme yeni eklenen veya durumu giincellenen 6grenci, 6gretim elemani ve
derslerin son durumlarinin birim bazli olarak anlik uzaktan egitim sistemine aktarilmasi
17. Yiritiilecek faaliyet sistem yoneticileri tarafindan periyodik olarak yapilacak
islemler ise;

17.1. Ogrenci/Egitmen/Y énetici Modiillerinin test edilmesi (her giin)

17.2. Sunucularin anlik durumlarimin kontroliiniin saglanmasi (her giin)

17.3. Sunucularda canli derslerin yapilabilirliginin kontroliiniin saglanmasi (her giin)
17.4. UZEM sistem sunucularin genel 6zelliklerinin (disk, cpu, network, vs.) analiz
raporlarinin hazirlanmasi (her pazar)

17.5. UZEM sistem sunucularinin optimizasyon iglemlerinin gerceklestirilmesi (her
Pazar)

17.6. Haftanin sanal siniflarinin olusturulup olusturulmadiginin kontrol edilmesi (her
pazar)

17.7. Sunucularm anlik durumlarinin kontroliiniin saglanmasi (her pazar)

17.8. Sunucularda ders islenebilir halde oldugunun kontroliiniin saglanmasi (her pazar)
17.9. Gergeklestirilen kontrollerde tespit edilen sorunlarin ve/veya uygunsuzluklarin
UZEM yoneticisine bildirilmesi
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18. Canli ders sunucularinin performanslarinin artirimina yonelik faaliyetlerin
yiriitiilmesi;

18.1. Sunucularin performans artirimlarinin nasil yapilacagi ile ilgili gerekli analiz ve
arastirma c¢alismalarinin yapilmasi

18.2. Her bir personelin yaptig1 aragtirmanin raporunu hazirlayarak sunmast;

18.3. Gelistirme talebi uygun ise gerekli diizenlemelerin baslatilmasi

18.4. Gelistirme talebi uygun degil ise gerekgelerin raporlanmasi

18.5. Hazirlanan raporlara gére UZEM personeli arasinda gorev dagilimlarinin yapilmasi
18.6. Tlgili UZEM personelinin verilen gérevleri yapmasi

18.7. Yapilan gorevlerin testlerinin yapilarak devreye alinmasi

19. Arastirma ve Uygulama Merkezi faaliyetleri kapsaminda egitim ve sertifika
programlarn yiiriitiilecek ise;

19.1. I¢ ve dis paydaslardan egitim ve sertifika programi taleplerinin alinmasi

19.2. Acilacak egitim ve sertifika program taleplerinin degerlendirilmesi

19.3. Egitim programi baska kurum ve kuruluslar ile is birligi halinde yiiriitiilecek ise
gerekli is birliklerinin olugturulmasi

19.4. Egitim ve sertifika programi igeriginin, takviminin ve egitimi yiiriitecek
egitimcinin belirlenmesi

19.5. Egitim gruplarinin olusturulmasi

19.6. Egitim gruplarinin UZEM sistemine kaydi

19.7. Egitimlerin gergeklestirilmesi

19.8. Egitim ve sertifika programlarinin etkinliginin degerlendirilmesi

Alt Siire¢ Ciktilar:

Tamamlanan Ogretim Faaliyeti, Sertifika Program, Ders Listesi, Basar1 Listesi, e-
Materyal, Ders Programlari, Sorun Talebi Sayisi, Randevu Talebi Sayisi, Raporlar

Alt Siirecin
Performans
Gostergeleri

» UZEM Sisteminde Ulasilan En Yiiksek Ogrenci Sayisi

+ Canli Ders Sisteminde Ulasilan En Yiiksek Ogrenci Sayist

+ Canli Ders Sisteminin Giinliik Ogrenci Kapasitesi

+ Sisteme Kayitli Kurum I¢i Ogretim Eleman1 Sayist

» Sisteme Kayitli Kurum Dis1 Ogretim Elemam Sayisi

» Akademik Birimlerde Gergeklestirilen Egitim Sayisi

* Rektorliige Bagl Merkezlerde Gergeklestirilen Egitim Sayist
» Hizmet I¢i Egitim Sayis

+ Ogretim Hizmeti Alan Kisilere Sunulan Egitim Notu Sayisi

* Sanal Takvim Sayisi

* Sanal Sinif Sayisi

» Olgme Degerlendirme Arag Sayisi

* Kargilanan Sinav Talep Sayisi

» Karsilanan Odev Talep Sayisi

* Video Sayilari

* Kontrolor Performans (Haftalik):

* Sistem Yoneticisi Performans (Saatlik):

* Derse Katilim Orant:

» Sistem Sorumlusu Is Yiikii Durumu:

* Uzaktan Egitim Sistemi Egitimcilerin Egitimi Sayis1

* Uzaktan Egitim Sistemi Sistem Sorumlusu Egitimi Sayisi
 Uzaktan Egitim Sistemi Raportoér Egitimi Say1si

* Uzaktan Egitim Sistemi Birim Sorumlusu Egitimi Sayis1

» Sistem Kullanimu ile ilgili Hazirlanan Egitim Video Sayisi

» Sistem Kullanimu ile Tlgili Hazirlanan Egitim Dokiiman Sayis1
+ UZEM Sistemini Kullanan Kullanicilara Yénelik Yapilan UZEM Sistemi ile Ilgili
Memnuniyet Anket Sonucu

Alt Siirecin
Miisterisi

Ogrenciler, Akademik ve Idari Personel, Toplum, Sanayi, ilgili Kurum ve Kuruluslar,
STK’ler

Alt Siirecin
Tedarikgisi

Arastirma ve Uygulama Merkezleri, Akademik ve Idari Personel, Ogrenciler
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1.9 Uzaktan Egitim (UZEM) Is Akas Siireci

l Baglangic
N s
Yerel, ulus'al, uluslararasi teknolojik, ekqngmlk ve yasal ) o Universitede uzaktan egitim sistemi igin ihtiyag duyulan
gelismeler dogrultusunda olus_an toPlumsal ihtiyaglarinin tespit » materyallerin temini, giincellenmesi
edilmesi
) \
) ("
Universite icinden ve digindan is birligi ile verilmekte olan uzaktan Uzaktan egitim faaliyetlerine katilan kullanicilarin uzaktan egitim
egitim temelli derslerin desteklenmesinin saglanmasi araglarmi etkin ve verimli kullanabilmesi i¢in egitimler
J |
\ 4
N
Uzatan egitim sistemi siiregleri ile ilgili taleplerin ] UZEM sistemin aksamadan ¢alismasinin temin edilmesi,
gergeklestirilmesi yo6netiminin gerceklestirilmesi ve uygulamaya konulmasi
J
. !
UZEM sorun talep sisteminin tasarlanmasi, giincellenmesi ve Uzaktan egitim i¢in kullanilacak internet tabanli 6gretim
yonetimi materyallerinin gelistirilmesi ve uygulanmasi
J |
A\ 4
3\ (
UZEM sorun talep sistemi ve harici kanallardan gelen taleplerin > UZEM randevu talep sisteminin tasarlanmasi, giincellenmesi ve
alinmas ve karsilanmasi yonetilmesi
Y, .
A\ 4
N
OBS ile uzaktan egitim 6gretim yonetim sisteminin birbirine . . .
entegrasyonunun tasarlanmasi, gelistirilmesi ve iyilestirilmesi UZEM randevu talep sisteminden gelen taleplerin ve kargilanmast
J/
Y
-
"Slst'erpe {slenen (éersle}’m kf)r}trolunun saglan{n;isE s1sterF Ders kontrol raporlarinin UZEM miidiirii tarafindan incelenmesi
yoneticileri tarafindan b1r1e$t}r11er§k UZEM miidiiriine teslim ve yonetime iletilmesi
edilmesi L

\ 4

N

Uzaktan egitim sistemleri tizerinde canli ders esnasinda canli ders

Het e : h Uzaktan egitim sistemleri ve bilesenlerinin kullanimu ile ilgili
servislerinin kontrirol edilmesi

egitim igeriklerinin hazirlanip yaymlanmasi

Ve

A 4

OBS ye yeni eklenen veya durumu giincellenen 6grenci, 6gretim
elemani ve derslerin son durumlarinin birim bazl olarak anlik
uzaktan egitim sistemine aktarilmasi

Canli ders sunucularinda olusturulan ders videolarinin tek bir
merkezden yayinlanmasi ve gerekli tasarimlarin yapilmasi ve
uygulanmasi

\T —pp— . J
e A

Sistem yoneticileri tarafindan periyodik olarak yapilacak islemlerin
Canli ders sunucularinin performanslarinin artirimina yonelik gerceklestirilmesi

faaliyetlerin yiiriitilmesi

T

UZEM faaliyetleri kapsaminda egitim ve sertifika
—> faaliyetlerinin yiiriitiilmesi
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1.10 Mazeret Smavi Islemleri Alt Siireci

Ust Siireci

Siire¢c Ada 1.10 Mazeret Smavi Islemleri Alt Siireci

Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Alt Siirec
Sorumlular

Dekan, Miidiir, B6liim Bagkanliklari

Alt Siirec
Uygulayicilari

Fakiilte/MYO Yonetim Kurullari,

Alt Siirecin
Kapsami ve Amaci

Ilgili Kanun ve Y®dnetmelik cercevesinde mazereti nedeniyle yariyil i¢i sinavina
girememis 6grencilerin ilgili kurullar tarafindan mazeretlerinin degerlendirilmesi ve
mazeret sinavina girecek dgrencilerin belirlenmesi

MAUN On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Sinav Yonetmeligi, Ogrenci Bilgi Sistemi,

Alt Siire¢ Girdileri | ¢ oo
1- Ogrencinin mazereti nedeni ile siavina giremedigi dersleri belirten dilekge ile baglh
oldugu boliim baskanligina bagvuru yapmasi.
2- Boliim bagkanligiin bagvuru yapan 6grencinin dilekgesini kontrol etmesi
2.1- 6grenci mazeret sinavina girme kriterlerini sagliyor ise bagvurunun kabul edilmesi
ve dilek¢enin onaylanmast
2.2- Ogrenci mazeret sinavina girme kistaslarini saglamiyor ise mazeret sinavina girme
Alt Siirec talebinin reddedilmesi
Faaliyetleri 3- Bagvuru degerlendirme sonucunun {iist yazi ile Fakiilte/YO/MYO Yonetim Kuruluna
sevk edilmesi
4- Mazereti kabul edilen 6grencilerin ilgili bolim baskanliklarina bildirilmesi ve web
sayfasinda ilan edilmesi,
5- Kararm Fakiilte/YO/MYO &grenci igleri birimine bildirilmesi,
6- Ogrenci isleri birimi tarafindan dgretim elemanina mazeret sinavi tammlanmast,
7- Sinav sonuglarmin dersin sorumlusu tarafindan OBS’ye girilmesi.
Alt Siire¢ Ciktilan Mazeret sinavina girecek dgrenci listesi, basari listeleri,
Alt Siirecin * Calisan is Viiki
Performans . g/la igan Iy Yoka
azeret Siavina giren 6grenci sayist
Gostergeleri
Alt Siirecin ne
. .. Ogrenciler
Miisterisi

Alt Siirecin
Tedarikgisi

Akademik ve Idari personel




T.C

MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
AKADEMIK BIRIMLER
SUREC YONETIMI EL KiTABI

Dokiiman No SYEK-001

IIk Yayin Tarihi 03.05.2024

Revizyon No/Tarihi |02-27.11.2025

1.10 Mazeret Sinav Islemleri Is Akis Siireci

Baslangig

|

Ogrencinin mazereti nedeni ile sinavina giremedigi dersleri belirten dilekge ile ilgili boliim
bagkanliklarina basvuru yapar.

v

Boliim bagkanliginin bagvuru yapan dgrencinin dilekgesini kontrol eder.

Bagvuru degerlendirme
sonucunun iist yazi1 ile
Fakiilte/YO/MYO
Yonetim Kuruluna sevk
edilmesi

v

Bagvuru degerlendirme
sonucunun {ist yazi ile
Fakiilte Yonetim
Kuruluna sevk edilmesi
bildirilmesi

v

Mazereti kabul edilen
ogrencilerin ilgili bolim
baskanliklarina
bildirilmesi ve web
sayfasinda ilan edilmesi,

v

Kararm Fakiilte/ MYO
6grenci isleri birimine
bildirilmesi,

v

Ogrenci Isleri Birimi
tarafindan 6gretim
elemanina mazeret sinavi
tanimlanmasi,

Ogrenci mazeret
Simavina girme
kriterlerini
sagliyor mu?
Talep Uygun mu?

J

Sinav sonuglarmnin dersin
sorumlusu tarafindan
OBS’ye girilmesi.

Hayir

Talebin reddedilmesi

— o D
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1.11 Ogrenci Kontenjanlarinin Belirlenmesi Islemleri Alt Siireci

Siire¢c Adi 1.11 Ogrenci Kontenjanlarimin Belirlenmesi Islemleri Alt Siireci
Ust Siireci Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Alt Siire flgili Rektor Yardimeilari, Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Sorumlular:

Alt Siireg Dekanlik/Miidiirliik, Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1

Uygulayicilari

Alt Siirecin
Kapsami ve Amaci

Universitemiz béliim ve programlarina OSYM tarafindan yerlestirilecek dgrenci
kontenjanlarinin belirlenmesinin saglanmasi

2547 Sayili YOK Kanunu, 2809 Sayil Yiiksekdgretim Kurumlar1 Teskilatt Kanunu,
3843 Sayili Yiiksekogretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi 2547 sayili

Alt Siireg Girdileri Kanunun Bazi Maddelerinin Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi
Hakkinda Kanun, OSYM Ogrenci Kontenjanlar1 Kilavuzu
1. Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan bir sonraki egitim-6gretim y1li igin
boliimlerin 6grenci kontenjan taleplerinin alinmasi
2. Kontenjanlarin belirlenmesini saglamak amaciyla iist yazinin yazilip akademik
birimlere génderilmesi
3. 1lgili yazinin akademik birim yonetimi tarafindan boliim baskanliklarina
gonderilmesi ve boliimlerden kontenjanlarini bildirmelerinin istenmesi

Alt Sii 4. Boliimler tarafindan belirlenen kontenjanlarin Béliim Kurulu karar1 Fakiilte

iire¢ AT
. . /YO/MYO Kuruluna gonderilmesi

Faaliyetleri 5. Boliimlerden gelen ve Fakiilte/YO/MYO kurulunda kabul edilen kontenjanlarin bir
tablo iizerinde konsolide edilmesi ve EBYS iizerinden OIDB’ye bildirilmesi
6. Birimlerden gelen kontenjanlarin OIDB tarafindan konsolide edilerek karara
baglanmak {izere senatoya gonderilmesi
7. Kontenjanlarin senatoda karara baglanmas1 ve OIDB’ye bildirilmesi
8. Alinan kontenjan kararinin OIDB tarafindan Yéksis'e girilmesi
9. Kontenjanlarin OSYM Baskanlig1 tarafindan yayilanmasi

Alt Siire¢ Ciktilar1 | Kurul Kararlari, Kontenjan Tablolari

Alt Siirecin

Performans Kontenjan Doluluk Orani

Gostergeleri

Al!:, Sur.ec.ln OSYM, Akademik Birimler

Miisterisi

Alt Siirecin
Tedarikgisi

YOK, OSYM, OIDB, Akademik ve Idari Birimler
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1.11 Ogrenci Kontenjanlarimin Belirlenmesi islemleri Is Akis Siireci

Baslangig

[ Universitelerden kontenjan sayilarmin iist yazi ile istenmesi
s * A
flgili yazimin béliimlerin kontenjan taleplerini olusturmak igin akademik birimlere iist yaz ile
iletilmesi
. J
A4
( A
Birimin boliim kontenjan taleplerinin istenmesi i¢in ilgili yazinin boliim bagkanliklarina
gonderilmesi
\. /
¢ N\
Bolimler tarafindan belirlenen kontenjanlarin Béliim Kurulu karar Fakiilte /YO/MYO Kuruluna
gonderilmesi

!

Bolimlerden gelen ve Fakiilte/YO/MY O kurulunda kabul edilen kontenjanlari bir tablo tlizerinde
konsolide edilmesi ve EBYS iizerinden OIDB’ye bildirilmesi

Y

Birimlerden gelen kontenjanlar OIDB tarafindan konsolide edilerek karara baglanmak iizere
senatoya gonderilmesi

y

Kontenjanlarin senatoda karara baglanmast ve OIDB’ye bildirilmesi

\. l /
[ Alman kontenjan kararinin OIDB tarafindan Yoksis'e girilmesi ]
[ Kontenjanlarm OSYM Bagkanlig: tarafindan yaymlanmasi ]
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1.12 Akademik Takvimin Hazirlanmasi Alt Siireci

Siire¢ Adi \ 1.13 Akademik Takvimin Hazirlanmasi1 Alt Siireci

Ust Siireci Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Alt Siireg flgili Rektér Yardimeilari, Dekanlik/Miidiirliik, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligt
Sorumlular

Alt Siireg Dekanlhik/Miidiirliik, Boliim Baskanliklari, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Uygulayicilari

Alt Siirecin
Kapsami ve Amaci

flgili akademik y1l igin dgrencilerin kayit ve sinav takvimi ile dnemli bagvuru tarihlerinin
belirtildigi akademik takvimin hazirlanmasi ve duyurulmasi

Akademik Kurullardan Gelen Oneriler, Cevresel Sartlar, Yonetmelik, Tutanak ve

Alt Siire¢ Girdileri | /-
1. Egitim Komisyonunun olusturulmasi ve gérevlendirmelerin yapilmast
2. Egitim komisyonunun egitim dgretimden sorumlu rektdr yardimeisi bagkanliginda
Alt Siirec toplanmasi ve akademik takvim taslaginin hazirlanmasi
Faaliyetleri 3. Taslak ¢aligmanin goriisiiliip karara baglanmasi igin iist yonetime sunulmast
4. Taslak ¢alismanin senatoda degerlendirilmesi ve karara baglanmasi
5. Senatoda kabul edilen akademik takvimin Universitenin web sayfasinda ilan edilmesi
Alt Siire¢c Ciktilar1 | Akademik Takvim, Karar ve Tutanaklar
Alt Siirecin
Performans Akademik Takvim Revizyon Sayisi
Gostergeleri
AIE Sur?c,ln Ogrenciler, Akademik ve Idari Birimler
Miisterisi

Alt Siirecin
Tedarikgisi

Akademik Birimler, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Egitim Komisyonu
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1.12 Akademik Takvimin Hazirlanmasi Is Akis Siireci

Baglangic

Rektorliik bir sonraki egitim/6gretim yilinin
Akademik Takvimini hazirlamak i¢in akademik

birimlerden goriis ve Oneriler ister.

v

Akademik birim gériis ve énerilerinin Ogrenci
Isleri Daire Baskanlina gonderilmesi

Rektorliige gelen goriis ve
Onerilerin degerlendirilmesi

iizere Rektorlilk Genel Sekreter’lige gonderilmesi

‘ Akademik Takvim taslaginin Senato’ya sunulmak 1

v

‘ Akademik Takvim Taslaginin Senato’ya sunulmasi ’

Akademik Takvimin

baglanmasi

Senatoda goriisiiliip karara

Onaylanan Akademik Takvim, uygulanmak tizere
birimlere génderilmesi ve Universite WEB sayfasinda

duyurulmasi

|
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1.13 Yeni A¢ilan Boliim/Program Ogrenci Ahm Islemleri Alt Siireci

Siire¢c Ada \ 1.13 Yeni Acilan Boliim/Program Ogrenci Ahm Islemleri Alt Siireci
Ust Siireci Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Alt Siireg fgili Rektdr Yardimeilari, Akademik Birimler, OIDB

Sorumlulari

Alt Siireg Akademik Birimler, OIDB

Uygulayicilari

Alt Siirecin YOK tarafindan a¢ilmasi kabul edilen yeni bolim ve programlara 6grenci alimina

baslanmas1 amaci ile gerekli izinlerin olugturulmasinin saglanmasi ve kontenjanlarin
belirlenmesi islemlerinin yiiriitiilmesi
Alt Siire¢ Girdileri Kanun ve Yonetmelikler, Kararlar, YOKSIS
1. Yeni bolim/program agilmasi kabul edilen birim tarafindan, ilgili boliim/programlara
dgrenci alinmast igin talep yazisinin OIDB’ye génderilmesi
2. 1lgili talebin OIDB tarafindan Rektérliik onayina sunulmasi
3. Rektorliigiin talebi degerlendirmesi
3.1. Rektorliik talebi kabul eder ise; dgrenci alma talebini iceren yazinin YOK *iin

. onayia sunulmasi
Alt S.ureg . 3.2.yRekt6rh'ik talebi kabul etmez ise; talebin red edilmesine karar verilmesi
Faaliyetleri 4. YOK tarafindan yeni agilan boliime dgrenci alinmast talebinin degerlendirilmesi
4.1. Talep kabul edilir ise kararin MAUN’a bildirilmesi ve kontenjan belirlenmesinin
istenmesi
4.2. Talep kabul edilmez ise kararin MAUN’a bildirilmesi
5. Kontenjan iglemleri siirecinin yiiriitiilmesi ve yeni agilan boliim/programlarin
kontenjanlarmin YOKSIS’e islenmesi
Alt Siire¢c Ciktilar1 | Resmi Yazismalar, Yonetim Kurulu Karari, Senato Karari, Kontenjan

Alt Siirecin

Kapsami ve Amaci

« Ogrenci alimi i¢in bagvurulan yeni boliim/program sayisi

Pe_,rformans. + YOK tarafindan 6grenci alim talebi onaylanmig béliim/program sayist
Gostergeleri

Al!:. Surfe (Eln Ogrenciler, Akademik Birimler

Miisterisi

Alt Siirecin

et e . YOK, Akademik ve Idari Birimler
Tedarikgcisi
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1.13 Yeni Acilan Boliim/Program Ogrenci Alim Islemleri is Akis Siireci

Baslangig

v

flgili Birimde Yénetim Kurulu Karari almmast

{

Birim Yénetim Kurulu Kararinin Ogrenci Isleri
Daire Bagkanhigina génderilmesi

OIDB'ye gelen yazinin
incelenmesi ve
Senato’ya sunulmasi

¢

{ Ogrenci aliminin Senatoda karara baglanmast ]

¢

[ Gerekgeli Senato Kararmin YOK’e gonderilmesi

e’

Senato Kararinin
YOKSiS’e
kaydedilmesi

reddedilen tekliflerin ilgili birimlere bildirilmesi

[ YOK ’ten gelen cevaba gére uygun goriilen veya ]
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1.14 40-a Ders Gorevlendirme Islemleri Alt Siireci

Siire¢c Ada \ 1.14 40-a Ders Gorevlendirme Islemleri Alt Siireci
Ust Siireci Egitim ve Ogretim Ana Siireci
Alt Siirec ilgili Rektor Yardimeilari, Dekanlik/Miidiirliik, Bolim Baskanliklari
Sorumlulari
Alt Siirec Rektorliik, Dekan/Miidiir, Boliim Bagkan1
Uygulayicilari

Alt Siirecin
Kapsami ve Amaci

Egitim Ogretim donemi baglamadan dnce giiz donemi i¢in agustos ay1 sonuna bahar
donemi igin ise aralik ay1 sonuna kadar akademik birimlerde 2547 sayili kanunun 40/a
maddesi uyarinca gorevlendirilecek olan 6gretim elemanlart tespit edilir.

Alt Siire¢ Girdileri

Kanun ve Yonetmelikler, Kararlar

1- Gorevlendirmesi diigiiniilen dgretim elemaninin birimine gérevlendirme talep
yazisinin yazilmasi

2-lgili birimin gérevlendirme talep eden birime ilgili gretim elemaninin
gorevlendirmesinin uygun goriiliip goriilmediginin yazi le bildirilmesi,

Alt ?urelg . 3- Ders gorevlendirme talebi Rektoriin onayina sunulur,

Faaliyetler 4-Rektorliik tarafindan ilgili birimlere gérevlendirme onayinin génderilmesi,
5-lgili 6gretim elemaninin gérevlendirmesinin uygun goriilmesi halinde
Fakiilte/YO/MYO Yonetim Kurulu onayimnin alinmasi,
6-Evraklarin dosyalanmasi.

Alt Siire¢ Ciktilar1 | Resmi Yazigmalar, Fakiilte/YO/MYO Yo6netim Kurulu Kararlari

Alt Siirecin

Performans 40/a kapsaminda gorevlendirme yapilan personel sayisi

Gostergeleri

AlE Sur?c,ln Ogretim Elemanlari

Miisterisi

Alt Siirecin
Tedarikgisi

Rektorliik, Akademik Birimler
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1.14 40-a Ders Gorevlendirme Islemleri is Akis Siireci

Baglangig

Universitemize bagh birimlerin ders miifredatinda yer alan
fakat ilgili alanda Ogretim Elemani bulunmayan derslerin
tespiti yapilir

y

Tlgili birimin gorevlendirme
talep eden birime ilgili 6gretim
elemaninin gorevlendirmesinin
uygun goriiliip goriilmediginin
yazi ile bildirilmesi

Ogretim elemaninin gorevlendirme talep yazis ve biriminden
gelen goriis yazismin Rektor onayma sunulmasi

v

Birimlere uygun goriilen
gorevlendirme onayinin
gonderilmesi

Tlgili birimin Fakiilte Yénetim Kurulu Karari ile Onay1 alinan
gorevlendirmeler yapilarak iglem tamamlanir

Bitis
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1.15 Toplumsal Hizmet Uretimi Alt Siireci

Siire¢ Adi \ 1.16 Toplumsal Hizmet Uretimi Alt Siireci

Ust Siireci Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Alt Siireg Ilgili Rektér Yardimeilari,

Sorumlular:

Alt Siireg Akademik Personel, Ogrenciler, ilgili Arastirma ve Uygulama Merkezleri
Uygulayicilar:

Alt Siirecin Kapsamm
ve Amaci

Toplumun yagam kalitesi diizeyinin artirilmasi amaciyla yasam boyu 6grenmenin
desteklenmesi, toplumun bilgilendirilmesi ve bilin¢lendirilmesine yonelik egitim
faaliyetlerinin sunulmasi

Alt Siire¢ Girdileri

Akademik ve Idari Personel, Teknik ve Fiziki Donanim

Alt Siirec
Faaliyetleri

1. Yerel, ulusal, uluslararasi teknolojik, ekonomik ve yasal gelismeler dogrultusunda
olusan toplumsal ihtiyag¢larinin tespit edilmesi

2. Yasam boyu 6grenme faaliyetleri kapsaminda egitim ve sertifika programlari
yiriitiilecekse;

2.1. I¢ ve dis paydaslardan egitim ve sertifika program taleplerinin alinmasi

2.2. Agilacak egitim ve sertifika programlarinin belirlenmesi

2.3. Egitim programi bagka kurum ve kuruluslarla is birligi halinde yiiriitiilecekse gerekli
i birliklerinin olusturulmast

2.4. Egitim ve sertifika program igeriginin, takviminin ve egitimi yiiritecek egitimcinin
belirlenmesi

2.5. Egitim ve sertifika programlarinin ilan1

2.6. Bagvurularin alinmasi, degerlendirilmesi ve egitim gruplarinin olusturulmasi

2.7. Egitimlerin saglanmasi

2.8. Olgme ve degerlendirme uygulamalarmin gergeklestirilmesi, sinav sonuglarina gore
belgelendirmenin yapilmasi

2.9. Egitim ve sertifika programlarinin etkinliginin degerlendirilmesi

3. Mesleki yeterlilik belgelendirme programlari yiiriitiilecekse;

3.1. Uygulanacak mesleki yeterlilik belgelendirme programlarinin ilam

3.2. Bagvurularin alinmasi ve degerlendirilmesi

3.3. Olgme ve degerlendirme uygulamalarmin yapilmasi

3.4. Sonuglarin ilan1 ve belgelendirmenin yapilmasi

Alt Siire¢ Ciktilar:

Tamamlanan Egitim, Sertifika Programi, Sertifika ve Mesleki Yeterlilik Belgeleri

Alt Siirecin
Performans
Gostergeleri

» Ulusal Kongre ve Sempozyum Sayisi (Universitemizde Diizenlenen veya
Universitemiz Tarafindan Diizenlenen)

» Ulusal ve Yerel Konferans, Seminer, Panel Sayis1 (Universitemizde Diizenlenen veya
Universitemiz Tarafindan Diizenlenen)

» Ulusal ve Yerel Sergi, Defile ve Diger Gosteri Sayist (Universitemizde Diizenlenen
veya Universitemiz Tarafindan Diizenlenen)

» Uluslararas1 Konferans, Seminer, Panel Sayis1 (Universitemizde Diizenlenen veya
Universitemiz Tarafindan Diizenlenen)

» Uluslararas1 Kongre ve Sempozyum Sayist (Universitemizde Diizenlenen veya
Universitemiz Tarafindan Diizenlenen)

» Uluslararast Sergi, Defile ve Diger Gosteri Sayist (Universitemizde Diizenlenen veya
Universitemiz Tarafindan Diizenlenen)

« Egitim-Sertifika Programi1 Sayis1

« Egitim-Sertifika Programina Katilan Kisi/Kurum Sayis1

* Memnuniyet Anketi Sonuglari

* Sertifika Sayis1

* Yasam Boyu Ogrenim Kapsaminda Calisanlara ve Ogrencilere Yonelik Egitim Sayisi
* Yagam Boyu Ogrenim Kapsanminda Topluma Yo6nelik Egitim Sayist

* Belgelendirme Yapilan Meslek Alani Sayisi

* Yillik Egitim Saati ve Yillik Egitim Alan Kisi Sayist

* Yillik Toplam Egitim Saati: Kisi-Saat (...Kisi X Saat)
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Alt Siirecin Ilgili Kamu/ Ozel Kurum ve Kuruluslar, STK ’lar, Toplum, Ogrenciler, Ogretim
Miisterisi Elemanlari

Alt Su.rec."T Akademik ve Idari Personel, Ogrenciler, STK lar

Tedarikgisi

1.15 Toplumsal Hizmet Uretimi is Akas Siireci

Baglangic

[ Gelisme kapsaminda toplumsal ihtiyaglarin ]

belirlenmesi

v

Evet Egitim Hayir
ve/veya
sertifika ™\
. programlar1
) .P_aydaslann fvgmm ve mi? Mesleki Yeterlilik i¢in
seritifika taleplerin alinmasi ve I belgelendirme programlarin

degerlendirlmesi ilan1

v

Mesleki yeterlilik
belgelendirme basvurularin
degerlendirilmesi

Acilacak egitim ve serifika
programinin belirlenmesi

y

— |  Bagvurularin alinmasi

egitim gruplarin
olusturulmasi

Olgme ve degerlendirme

ilgili program uygulamalarmin yapilmasi

i¢in is birligi
gerekli mi?

degerlendirimesi ve [ )

Evet A 4
~N
Egtimin S
o onuglarin ilan edilmesi
saglanmasi )
Is birlikteliklerin
olusturulmsi Hayr v

Egitim sonuglarmn
Olgiilmesi ve
belgelendirilmesi

Egitim-Sertifika programin
igeriginin, takminin ve
egticinin belirlenmesi ve

ilam A 4

Egtim ve serifika programlarmin
etkinliginin dlgiilmesi ve sonuglandiriimast <

'
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1.16 Is birligi Protokolleri Alt Siireci

Siire¢c Ada

1.17 is birligi Protokolleri Alt Siireci

Ust Siireci Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Alt Siireg Ilgili Rektor Yardimeisi, Dekan, Miidiir, Béliim Baskanlar

Sorumlular

Alt Siirec Dekan Yardimeisi, Miidiir Yardimeisi, Ogretim Elemanlari, [lgili Aragtirma ve
Uygulayicilari Uygulama Merkezleri

Alt Siirecin Kapsam
ve Amaci

Universitenin bilimsel, gevresel ve sosyo-ekonomik gelismeler dogrultusunda kurumsal
olarak yiiriitiilecek projeler/faaliyetler kapsaminda; kamu, 6zel ve sivil toplum
kurum/kuruluslariyla yapilacak karsilikli giivene dayali igbirlikleri ile bilimsel
potansiyelini sanayi ve toplumun ihtiyag¢lart dogrultusunda kullanmak {izere gerekli
platformlart olusturulmasi ve siirdiiriilebilir iligkiler saglanmasi

Alt Siire¢ Girdileri

Paydaslarin Gereksinim ve Beklentileri, Faaliyet/Proje ve Danismanlik Talebi

Alt Siire¢ Faaliyetleri

1. Isbirligi gereksiniminin tespit edilmesi

2. Kurum iginden ve disindan gelen taleplerin degerlendirilmesi

3. Isbirliginin ana siireclere gore simiflandirilmasi ve iiniversitenin stratejik amag ve
hedefleri dogrultusunda onceliklendirilmesi

4. Caligma proje ve planinin olusturulmasi

5. Olusturulan plana gore konu ile ilgili personelin gérevlendirilmesi

6. Tlgili faaliyet ve projelerin yiiriitiilmesi

7. Projenin/faaliyetin sonuglandirilmasi

8. Sonuglari kamuoyu ve ilgililerle paylasiimasi

Olusturulan Isbirlikleri/Kongre/Sempozyum/Panel vb. Etkinlikler, Projelere Ait

Alt Siire¢ Ciktilan Materyaller (Yayimlar vb.), ilgili Faaliyet ve Projelerin Sonug Raporlari
» Isbirligi Kapsaminda Yillik Desteklenen Proje Sayisinin Toplam Projeye Orant:
» Universite - Sanayi Isbirligi Sayisi

.o + Kamu Kurum ve Kuruluslariyla Birlikte Yapilan Isbirligi Sayist

Alt Siirecin S gy A
* Sivil Toplum Kuruluslartyla Birlikte Yapilan Igbirligi Sayisi

Performans Lo

" . * Uluslararasi Igbirligi Sayisi
Gostergeleri

+ Uygulanan Egitim Modeli Kapsaminda Yapilan Isbirligi Sayist
» Kurumsal Protokol Sayisi
* Birimlerdeki Danisma Kurulu Araciligiyla Gergeklestirilen Faaliyet Sayisi

Alt Siirecin Miisterisi

Sanayi, Kamu Kurum ve Kuruluslari, STK’lar, Toplum, Ogrenci ve Ogretim Elemanlar:

Alt Siirecin
Tedarikgcisi

Ogretim Elemanlari, Ogrenciler, Destekleyiciler, Diger Paydaslar




T.C Dokiiman No SYEK-001

MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI | ilk Yayin Tarihi 03.05.2024

AKADEMIK BIiRIMLER ) o
SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi |02-27.11.2025

1.16 Ts birligi Protokolleri Is Akis Siireci

Baglangic

Is birligi yapmak isteyen kurum Béliim Baskanhgna dilekge ile
bavursunu yapar. Ortak potokol hazirlanir.

v

Boliim Bagkanligindan Dekanliga {ist yazi ile bildirilir.

Fakiilte Kurulu toplanir karar alinir.

v

Fakiilte Kurulu Karar1 Rektorliikk Makamina bildirilir.

v

Hazirlanan Protokol Rektorliik Makamin Onayi ile taraflarca imzalanir.

v
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2. IDARI VE DESTEK ANA SURECI

Siire¢c Ad1 2. IDARI VE DESTEK ANA SURECI

Ana Siire¢ Ilgili Rektér Yardimeisi, Dekan, Dekan Yardimeilari, Yonetim Kurulu Uyeleri, Genel
Sorumlulari Sekreter, Daire Baskanlar1

Ana Siireg Dekan, Miidiir, Yonetim Kurulu Uyeleri, Bliim Baskanlar1, Daire Baskanliklar1
Uygulayicilar:

Ana Siirecin
Kapsami ve Amaci

MAUN’un stratejik hedefleri dogrultusunda, kurumsal faaliyet ve uygulamalarinin
verimli ve etkili bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla, 6grencilerin kanun ve yonetmeliklerle
belirlenmis hak ve sorumluluklarina dair 6zliik isleri ile degisim programlarindan
yararlanmalarina yonelik islerin yiiriitiilmesi, kurumun insan kaynaklar1 politikasi
dogrultusunda personelin atamasindan emekliligine kadar 6zliik islemlerinin
yiritiilmesi, ilgili kurumsal faaliyetlere iliskin kararlarin yiirtirliikteki kanunlara uygun
olarak alinmasi,

Ana Siire¢ Girdileri

Yasal Mevzuatlar, Bakanlar Kurulu Kararlari, OSYM Kilavuzu, Senato Kararlar,
Yonetim Kurulu Kararlari, Akademik ve Idari Personel, Ogrenci, Ogrenci Bilgileri,
Talepler, Dilekgeler, Sarf Malzemeler, Donamim, Yazilim, Demirbaslar, Icerik
Dokiimanlari, Transkriptler, Fiyat Analizleri, TSE Sartnameleri, icra takipleri, Hizmet
I¢i Egitim Notlar1, Personel Atama Onaylari, Hastalik Raporlar1, Resmi Yazismalar

Alt Siirecler

2.1 Idari Isler Alt Siireci

2.2 Mali Isler Alt Siireci

2.3 Boliim Sekreterligi/Ogrenci Isleri Alt Siireci
2.4 Tagmir Kayit Islemleri Alt Siireci

2.5 Personel Islemleri Alt Siireci

Ana Siire¢ Ciktilar:

Islemi tamamlanmis dokiiman ve kayitlar; akademik takvim, dgrenci kimligi, 6grenci
belgesi, not durum belgesi, diploma, diploma eki, ilgili makamlara verilen yazilar,
ingilizce hazirlik belgesi, ingilizce yeterlilik belgesi, onur-yiiksek onur belgesi, boliim
kurulu kararlari, yonetim kurulu kararlari, senato kararlari, katilim sertifikalari, kabul
mektubu, 6grenim anlagmalari, 6deme evraklari, n mali kontrol formlari, avanslar, argiv
belgeleri yapilan imalatlar, maag bordrolari, yapilan satin almalar, hurdaya ayrilan ve
terkin miizekkereleri hazirlanan malzeme listeleri, mali yilsonunda hazirlanan sayim
cetvelleri ve depo stok listeleri, tasnif islemleri sonuglari, spor etkinlikleri, kiiltiir ve
doga gezileri, i¢ kontrol standartlari eylem plani, i¢ kontrol standartlart 6z degerlendirme
anketi

Ana Siire¢
Performans
Gostergeleri

Idari ve Destek Ana Siirecinde Alt Siiregler, Alt Detay Siiregler bazinda kapsamli olarak
¢alisildigindan her Alt Detay Siireglerin Performans Gostergeleri kendi Alt Siirecinde
toplanmis bulunmaktadir.

Ana Siirecin
Miisterisi

Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Ogrenciler, Mezunlar, Hizmet
Saglayici Firmalar, Ilgili Kurum ve Kuruluslar, Hukuki Bir Iliskiye Taraf Olan
Gergek/Tiizel Kisiler

Ana Siirecin
Tedarikgisi

Rektorliik, Akademik ve Idari Birimler, Resmi Kurumlar, YOK, OSYM, KYK,
Bankalar, Yiiksekogretim Kurumlari, Hizmet Saglayici Firmalar, Ozel Firmalar
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2.1. idari Isler Alt Siire¢ Sablonu

Siire¢c Ada
Ust Siireci

' 2.1. idari isler Alt Siire¢ Sablonu

Idari ve Destek Ana Siireci

Alt Siirec
Sorumlular

Dekan, Miidiir, Boliim Baskani, Fakiilte/MYO Sekreteri

Alt Siirec
Uygulayicilari

Dekanlik, Miidiirliik, Fakiilte/MYO Y 6netim Kurullari, Boliim Baskanliklar:

Alt Siirecin
Kapsami ve Amaci

Akademik Birimlerde yonetim organlarinin ilgili mevzuat ¢ergevesinde belirlenmesi,
yurtigi ve yurtdis1 gorevlendirmelerin yapilmasi, stratejik plan, Performans programi ve
faaliyet programlarini hazirlanmasi, BIDR hazirlanmasi, birim i¢ ve dis yazismalarin
yapilmasi, arastirma ve izin iglemlerinin takibi ve gelen taleplerin degerlendirilmesi.

Alt Siire¢ Girdileri

Yasal Mevzuat, Yonergeler, Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, Bakanlar Kurulu
Karari, Transkriptler, Resmi Yazigmalar, Yonetim Kurulu Kararlari, Senato Kararlari,
Dilekgeler, Ders I¢erikleri

Alt Siirec
Faaliyetleri

Universite Senatosuna Temsilci Uye Se¢imi Alt Detay Siireci
Fakiilte Kuruluna Uye Secimi Alt Detay Siireci

Yénetim Kuruluna Uye Segimi Alt Detay Siireci

Boliim Bagkam Atama Islemleri Alt Detay Siireci

ABD Bagkam Atama Islemleri Alt Detay Siireci

Ogrenci Temsilcisi Secimi Islemleri Alt Detay Siireci

35. Madde Kapsaminda Gorevlendirme Islemleri Alt Detay Siireci
39. Madde Kapsaminda Gorevlendirme Islemleri Alt Detay Siireci
Stratejik Plan Hazirlama Alt Detay Siireci

Performans Programi Hazirlama Alt Detay Siireci

Idare Faaliyet Raporu Hazirlama Alt Detay SiireCi

BIDR Hazirlama Alt Detay Siireci

Arsiv Diizenleme Hizmetleri Alt Detay Siireci

Evrak Ayiklama ve Imha Islemleri Alt Detay Siireci

Genel Evrak Hizmetleri Alt Detay Siireci

Genel Yazisma Islemleri Alt Detay Siireci

Birim Web Sorumlusu Islemleri Alt Detay Siireci

Aragtirma Izin Islemleri Alt Detay Siireci

1CIMER’den Gelen Sikayetler Alt Detay Siireci

Alt Siire¢c Ciktilar:

Islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar; Akademik Takvim, Ilgili Makamlara
Verilen Yazilar, Boliim Kurulu Kararlari, Yonetim Kurulu Kararlari, Senato Kararlari

Alt Siirecin
Performans
Gostergeleri

Idari ve Destek Ana Siireci’nde Alt Siiregler, Alt Detay Siiregler bazinda kapsamli olarak
calisildigindan her Alt Detay Siireglerin Performans Gostergeleri kendi Alt Siirecinde
toplanmig bulunmaktadir.

Alt Siirecin
Miisterisi

Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Ogrenciler, Mezunlar, Hizmet
Saglayici Firmalar, flgili Kurum ve Kuruluslar, Hukuki Bir iliskiye Taraf Olan
Gergek/Tiizel Kisiler

Alt Siirecin
Tedarikgisi

Rektorliik, Akademik ve Idari Birimler, Resmi Kurumlar, YOK, OSYM, KYK,
Bankalar, Yiiksekogretim Kurumlari, Hizmet Saglayici Firmalar, Ozel Firmalar
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2.1.1. Universite Senatosuna Temsilci Uye Secimi Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi - 2.1.1. Universite Senatosuna Temsilci Uye Secimi Alt Detay Siireci

B,“,l gh Oldugu Alt Idari Isler Alt Siireci

Siire¢

Alt Detay Siireg Dekan/Miidiir, Fakiilte/MYO Kurulu Uyeleri

Sorumlular:

Alt Detay Siireg Fakiilte/MY O Kurulu Uyeleri

Uygulayicisi

::ﬂ;:l)cetay Siire¢ Ilgili yasa ve yonetmelikler ¢ercevesinde Universite Senatosuna Temsilci Uye Segimi
1

Al.t D.eta.y Siireg Kanun ve Yonetmelik, Fakiilte/MYO Kurul Karar1

Girdileri

1. Dekan, Universite Senatosuna Temsilci Uye se¢imi icin Fakiilte Kurulu
iiyelerini toplantrya davet eder.

2. Gizli oy ile yapilacak se¢im i¢in iiye sayisi kadar miihiirlii oy pusulasi ve zarf
hazirlanur.

3. Uye tam sayisinin bir fazlasi varsa oylamaya gegilir. (cogunluk saglanamamasi
durumunda bir sonraki fakiilte kurulu toplantisina ertelenir)

Alt Detay Siirec 4. Secim yapilir, oylar sayilir ve sonug agiklanir.
Faaliyetleri 5. 1lk turda salt cogunlugu saglayan aday yoksa ikinci tura gecilir. Tkinci turun
sonunda da yoksa tigiincii, dordiincii ve besinci tura kadar oylama yapilir.

6. Besinci turun sonunda da salt cogunluk saglanamadiginda Dekan, en fazla ve
esit oy alan iki kisiden birinin tiniversite senatosuna temsilci {iye olarak
atamasini yapar.

7. 7. Atanma ile ilgili Fakiilte Kurulu Karari, Rektorlilk Makamina ve atanan
kisiye gonderilir.

Alt Detay Siireg Basvuru dilekgeleri, se¢im tutanaklari, Kurul Kararlari
Ciktilan

Alt Detay Siirecinin | 1- Uyelikler i¢in bagvuru sayisi

Performans 2- Bagvurularin eksiksiz alinmast

Gostergeleri 3- Uye se¢iminin zamaninda yapilmasi

Alt Detay Siirecinin | . 0 17 oeri

Miisterisi

Alt De,t ay, S,urec““n Dekan, Fakiilte Sekreterligi

Tedarikgcisi
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Universite Senatosuna Temsilci Uye Secimi Is Akis Semasi

e N\
Baslane: Dekan Universite Senatosuna Temsilci iiye segimi igin Fakiilte Kurulu
slangie ) tiyelerini Fakiilte Kurulu Toplantisina davet eder.
\ J
( \
Gizli oy ile yapilacak segim igin iiye sayist kadar miihiirlii oy pusulasi ve zarf
hazirlanir.
|\ J

Secim bir sonraki Fakiilte Kurulu Toplantisinda

yapilir.

Dekan, secime katilan iiye sayisinin
yarisindan bir fazlasinin oyunu alan
aday1 Universite Senatosuna Temsilci
Uye olarak atar.

|
e N
v Imza fakiilte
kurulu tyeleri
\. * J
4 ™
Atama, segilen adaya ve
Rektorliik Makamina
Fakiilte Karari olarak
bildirilir.
o l J
4
Dekan besinci tur sonunda
da oylarin esitligi halinde,
esit oy alan adaylardan
birini Universite
Senatosuna Temsilci iiye
olarak atar

Besinci turda
oylar esit mi?

ilk turda salt
gogunlugu

saglayan aday

var m1?

Secime iiye
tam sayisinin

katildr m1?

bir fazlasi

Se¢im yapilir. Oylar sayilir ve
sonug agiklanir.

Hayir

Ikinci tur segime gegilir

Evet

ikinci turda salt
¢ogunlugu

saglayan aday

var m?

l Hayir

Ugiincii tur segime gegilir

Dérdiincii turda
salt cogunlugu

|

Ugiincii turda
salt cogunlugu
saglayan aday
var m1?

saglayan aday

Dordiincii tur segime gegilir.

var mi1?
N

A

Besinci tur segime gegilir
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2.1.2. Fakiilte Kuruluna Uye Secimi Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi - 2.1.2. Fakiilte Kuruluna Uye Secimi Alt Detay Siireci
B,“,l gh Oldugu Alt Idari Isler Alt Siireci
Siire¢
Alt Detay Siireg Dekan/Miidiir, Fakiilte/MYO Kurulu Uyeleri
Sorumlular:
Alt Detay Siireg Fakiilte/MY O Kurulu Uyeleri
Uygulayicisi
Alt Detay Siirec Ilgili yasa ve yonetmelikler gergevesinde Fakiilte/MYO kurulunda ii¢ yilligma gérev
Amaci yapacak iiyelerin belirlenmesi
Al.t D.eta.y Siire¢ Kanun ve Yonetmelik, Fakiilte/MYO Kurul Karar1
Girdileri
1- Fakiilte Kuruluna iiye secimi icin kadrolu &gretim iiyelerine (Prof. Dog. ve Dr. Ogr.
Uyeleri ayr1 ayr1) Dekanlik tarafindan davet yazis1 yazilmast,
2- Yapilacak se¢im i¢in iiye sayis1 kadar miihiirlii oy ve zarf hazirlanmasi,
3- Secim i¢in davet edilen 6gretim iiyeleri arasinda yoklama yapilarak katilim
tutanaginin imzalanmasi,
Alt Detay Siirec 4- Fakiilte Kuruluna segilecek iiyelikler igin (Prof., Dog., Dr. Ogr. Uyesi) ayr1 ayri
Faaliyetleri belirlenerek ilan edilmesi,
5- Kullanilan oylar sonucunda en fazla oyu alan adaylarin 3 yil siireyle kurul iiyeligine
secildikleri tutanak altina alinarak ilan edilmesi,
6- Kararin yazilarak kurul iiyelerine imzalatilmas,
7- Secim sonucunun dekanlik tarafindan segilen adaylara ve rektorliige bildirilmesi,
8- Yazigmalarin bir 6rneginin se¢ilen adayim 6zlikk dosyasina eklenmesi.
Alt Detay Siireg Bagvuru dilekgeleri, se¢cim tutanaklari, Kurul Kararlar
Ciktilar:
Alt Detay Siirecinin | 1- (Jyelikler icin basvuru sayisi
Performans 2- Basvurularin eksiksiz alinmasi
Gostergeleri 3- Uye segiminin zamaninda yapilmasi

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Ogretim Uyeleri

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi

Dekan, Fakiilte Sekreterligi
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2.1.2. Fakiilte Kuruluna Uye Secimi iy Akas Siireci

Baslangi¢

Fakiilte Kuruluna iiye se¢imi i¢in kadrolu &gretim tiyelerine (Prof. Dog.
ve Dr. Ogr. Uyeleri ayr1 ayr1) Dekanlik tarafindan davet yazis1 yazilir.
(Yiksekokul Kurulu Miidiiriin bagkanliginda, Miidiir Yardimcilari ve
okuldaki boliim, anabilim veya anasanat dali bagkanlarindan olusur.)

v

Yapilacak se¢im i¢in iiye sayis1 kadar miihiirlii oy ve zarf hazirlanmasi,

\-

v

Toplanti igin
Yeterli
Cogunluk
Saglandi m1?

Hayir

Se¢im i¢in davet edilen 6gretim
iyeleri  arasinda  yoklama
yapilarak katilim tutanaginin

Toplant1 bagka bir tarihe
—> ertelenir.

v

Fakiilte Kuruluna segilecek
iiyelikler i¢in (Prof., Dog., Dr.
Ogr.  Uyesi) ayrn  ayn
belirlenerek ilan edilmesi,

v

Kullanilan oylar sonucunda en
fazla oyu alan adaylarin 3 yil
siireyle kurul iyeligine
secildikleri tutanak altina
alinarak ilan edilmesi,

v

Karar yazilarak kurul iiyelerine
imzalatilir.

[ > Yazigmalarin bir 6rnegi segilen
I adaymn 6zliik dosyasina eklenir.

Se¢im sonucu Dekanlik —
tarafindan segilen ¢
adaylara ve Rektorliige

yazi ile bildirilir.
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2.1.3 Fakiilte Yonetim Kuruluna Uye Secimi Alt Detay Siireci

Tedarikgisi

Siire¢ Adi ~ 2.1.3 Fakiilte Yonetim Kuruluna Uye Secimi Alt Detay Siireci
Bil gh Oldugu Alt Idari Isler Alt Siireci
Siire¢
Alt Detay Siireg Dekan, Miidiir, Fakiilte/MYO Kurulu Uyeleri
Sorumlular:
Alt Detay Siireg Fakiilte/MYO Kurulu Uyeleri
Uygulayicisi
Alt Detay Siirec Ilgili yasa ve yonetmelikler ¢ergevesinde Fakiilte/MYO kurulunda ii¢ yilligma gérev
Amaci yapacak iiyelerin belirlenmesi
Al.t D.eta.y Siireg Kanun ve Yo6netmelik, Fakiilte/MYO Kurul Karari
Girdileri
1- Fakiilte Yonetim Kuruluna iiye se¢imi i¢in Fakiilte Kurulu iiyelerine toplanti davet
yazisi yazilir,
2- Gizli oyla yapilacak secim i¢in iiye sayisi kadar miihiirlii oy pusulasi ve zarf
hazirlanir,
3-Olusturulan giindem, toplant1 tarihi, saati ve yeri belirtilerek yazili olarak imza
.. karsilig1 kurul liyelerine teblig edilir,
élt }.)etaly S.ureg 4- Toplant1 igin yeterli cogunluk saglanmamus ise toplanti bagka bir tarihe ertelenir.
aaliyetleri 5-Toplanti katilim ¢ogunlugu saglanmus ise, iiyelere katilim tutanagi imzalatilir,
6- Gizli oy agik sayim sonucunda en fazla oyu alan adayin/adaylarin 3 yil siireyle kurul
tiyeligine segildikleri tutanak altina alinarak ilan edilir.
7-Secim sonucu Dekanlik tarafindan secilen adaya/adaylara ve Rektorliige yazi ile
bildirilir.
8-Yazigmalarin bir 6rnegi secilen adayin 6zliik dosyasina eklenir.
Alt Detay Siireg Basvuru dilekgeleri, se¢im tutanaklari, Kurul Kararlari
Ciktilar:
Alt Detay Siirecinin | 1- (yelikler i¢in bagvuru sayisi
Performans 2- Bagvurularin eksiksiz alinmasi
Gostergeleri 3- Uye segiminin zamaninda yapilmasi
Al't' Det?).f Siirecinin Ogretim Uyeleri
Miisterisi
Alt Detay Siirecinin

Dekanlik, Yiiksekokul /Fakiilte Sekreterligi
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2.1.3 Fakiilte Yonetim Kuruluna Uye Se¢imi Is Akis Siireci

Baslangi¢

!

4 )

Fakiilte Yonetim Kuruluna iiye se¢imi i¢in Fakiilte Kurulu iiyelerine
toplant1 davet yazis1 yazilmasi,

(Yiiksekokul Kurulu Miidiir Yardimcilart ve Miidiirce gosterilecek
alt1 aday arasindan 3 6gretim {iyesinin secilmesi.)

- J
s ¢ 2
Gizli oyla yapilacak se¢im igin iiye sayist kadar miihiirlii oy pusulasi

ve zarf hazirlanmasi,
. J/

( \
Olugturulan glindem, toplant tarihi, saati ve yeri belirtilerek yazili

olarak imza karsilig1 kurul iiyelerine teblig edilir,
\. J/

v

Gizli oy agik sayim sonucunda
en fazla oyu alan
adayin/adaylarin 3 yil siireyle

Toplant1 igin yeterli
gogunluk
saglanmamis ise

Hayir

toplanti bagka bir
tarihe ertelenir.

kurul iiyeligine secildikleri
tutanak altina alinarak ilan edilir.

\ 4

Toplant1 bagka bir tarihe

ertelenir.

~
Fakiilte Kuruluna segilecek

ityelikler igin (Prof., Dog., Dr. Ogr.
Uyesi) ayr1 ayr1 belirlenerek ilan
edilmesi,

Karar yazilarak kurul iiyelerine
imzalatilir.

4

Seg¢im sonucu Dekanlik
tarafindan segilen
adaya/adaylara ve Rektorliige
yazi ile bildirilir.

A

—> Bitis

Yazismalarin bir 6rnegi secilen
adayn ozliik dosyasina eklenir..
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2.1.4. B6liim Baskam Atama Islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi \ 2.1.4. Boliim Bagkam1 Atama Islemleri Alt Detay Siireci

B,“,l gh Oldugu Alt Idari Isler Alt Siireci

Siire¢

Alt Detay Siire¢ Dekanlik

Sorumlular:

Alt Detay Sureg Dekan, Midiir, Anabilim Dali Baskanlar1

Uygulayicisi

Alt Detay Siirec flgili yasa ve yonetmelikler gercevesinde Fakiilte/MYO larda gorev siiresi dolan béliim

Amaci baskanliklari i¢in ii¢ yilligina gorev yapacak kisilerin belirlenmesi

Al.t D.eta.y Siireg Kanun ve Yonetmelikler

Girdileri
1- Boliimde boliim bagkani olarak atanabilecek 6gretim iiyesi sayisi tek kisi ise bolim
bagkan1 Dekan tarafindan dogrudan atanir.
2- Ogretim iiyesi sayis1 1 den fazla ise yeni bir atama yapilabilmesi i¢in boliim
bagkaninin gorev siiresinin sona erecegi tarih, boliimii olusturan Anabilim Dali

Alt Detay Siirec Bagkanlarina yazili olarak bildirilir ve yazili goriisleri istenir.

Faaliyetleri 3- Ana Bilim Dal1 Baskanlarinin 15 giin igerisinde verecekleri yazili goriisleri alinarak

Dekan tarafindan bir hafta igerisinde atama yapilir.

4- Atamalar atanan kisiye, boliim baskanligina ve Rektorlilk Makamina bildirilir.
5- Ozliik haklarinin geregi i¢in atama yazis1 birim mutemedine verilir.

6- Atama islemi sonunda evrakin bir sureti ilgilinin dosyasina eklenir.

Alt Detay Siire¢
Ciktilar

Resmi yazigmalar,

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri

Boliim Bagkanligi atamasinin zamaninda yapilmasi

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Ogretim Uyeleri

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgcisi

Dekanlik/Miidiirliik Fakiilte/Yiiksekokul Sekreterligi, Ana Bilim Dali Bagkanliklar
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2.1.4. Boliim Bagskam Atama islemleri is Akis Siireci

Baslangi¢

Ogretim iiyesi sayis1 1’den fazla
ise yeni bir atama yapilabilmesi
i¢in boliim bagkaninin gérev
stiresinin sona erecegi tarih,
boliimii olusturan Anabilim Dali Evet
Baskanlarma yazili olarak bildirilir
ve yazili goriisleri istenir.

- J
v

Ana Bilim Dal1 Bagkanlarinin 15
giin icerisinde verecekleri yazili
goriisleri alinarak Dekan
tarafindan bir hafta igerisinde /
MYO’larda ise Mudiiriin onersi ile
Rektorce dgrudan atanir.

Bolimde bolim
bagkani olarak
atanabilecek ogretim

uyesi sayisi tek kisi
ise boliim bagkani
Dekan
tarafindan/MYO’larda
ise Miidiiriin 6nersi ile
Rektorce dogrudan
atanir.

Toplant: bagka
bir tarihe
ertelenir.

-

Atamalar atanan kisiye,
Boliim Bagkanligina ve
> Rektorliik Makamina <
bildirilir.

!

Ozliik haklarinin geregi icin
atama yazis1 birim
mutemedine verilir.

v

Atama iglemi sonunda
evraklarm bir sureti ilgilinin
dosyasina eklenir.
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2.1.5. Ana Bilim Dali Baskam Atama Islemleri Alt Detay Siireci

Tedarikgisi

Siire¢ Adi ' 2.1.5. Ana Bilim Dah Baskami Atama islemleri Alt Detay Siireci
Bil gh Oldugu Alt Idari Isler Alt Siireci
Siire¢
Alt Detay Siire¢ Dekan
Sorumlular:
Alt Detay Siireg Dekanlik, Anabilim Dali Baskanlar1, Ogretim Elemanlari
Uygulayicisi
Alt Detay Siirec Ilgili yasa ve yonetmelikler gergevesinde Fakiilte/MYO larda gérev siiresi dolan
Amaci Anabilim Dali Bagkanliklar1 i¢in {i¢ yillifina gérev yapacak kisilerin belirlenmesi
Al.t D.eta.y Siireg Kanun ve Yonetmelikler
Girdileri
1- Anabilim Dalinda baskan olarak atanabilecek 6gretim iiyesi sayisi tek kigi ise Ana
Bilim Dali Bagkan1 Dekan tarafindan dogrudan atanir.
2- Ogretim iiyesi sayis1 1’°den fazla ise yeni atama yapilabilmesi icin Ana Bilim Dali
baskaninin gorev siiresinin sona erecegi tarih, boliimii olusturan Anabilim Dali 6gretim
elemanlarina yazili olarak bildirilir.
3- Toplant i¢in yeterli gogunluk saglanmamus ise toplant: baska bir tarihe ertelenir.
Alt Detay Siirec giué)t%rreut;m elemanlar1 kendi aralarinda siireci yonetecek olan se¢im komisyonunu
Faaliyetleri 5- Toplant1 katilim ¢ogunlugu saglanmus ise, liyelere katilim tutanagi imzalatilir,
6- Gizli oy agik sayim sonucunda en fazla oyu alan adayn bilgileri tutanak altina
alinarak ilan edilir.
7- Se¢im sonucu, komisyon baskani tarafindan Dekanlik Makamina bildirilir.
8- Dekan bir hafta icerisinde Anabilim Dali Bagkanligina atama yapar.
9- Atama, atanan kisiye ve B6liim Baskanligina bildirilir.
10- Yazigmalarin bir 6rnegi secilen adayin 6zliik dosyasina eklenir.
Alt Detay Siireg Resmi yazigmalar, Oy Pusulalari, Tutanaklar
Ciktilar:
Alt Detay Siirecinin
Performans Anabilim Dali Bagkanlig1 atamasinin zamaninda yapilmasi
Gostergeleri
Al't' Det?).f Siirecinin Ogretim Uyeleri
Miisterisi
Alt Detay Siirecinin

Dekanlik Fakiilte Sekreterligi, Ana Bilim Dali Bagkanliklar1
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2.1.5. Ana Bilim Dah Baskam Atama Islemleri Is Akis Siireci

Baslangi¢

/ Ogretim iiyesi sayis1 1 den fazla ise\

yeni atama yapilabilmesi i¢in Ana
Bilim Dali bagkaninin gorev siiresinin Anabilim Dalinda baskan
sona erecegi tarih, boliimii olusturan olarak atanabilecek
Anabilim Dal1 6gretim elemanlarina dgretim iiyesi sayist tek —
yazili olarak bildirilir. Baskaninin kisi ise Ana Bilim Dali
gorev siiresinin sona erecegi tarih, Baskan1 Dekan tarafindan Toplant: baska bir tarihe
boliimii olusturan Anabilim Dali dogrudan atanr. ertelenir.
Bagkanlarma yazili olarak bildirilir ve
yazili goriigleri istenir. Segildikleri, =

K tutanak altina almarak ilan edilir. /

v

4 N\
Ogretim elemanlar1 kendi aralarinda siireci yonetecek
olan se¢im komisyonunu olugturur. Dekan tarafindan

bir hafta igerisinde atama yapilir
. J

¢

Toplanti katilim ¢ogunlugu saglanmus ise, tiyelere katilim
tutanagi imzalatilir, olusturur. Dekan tarafindan bir hafta
igerisinde atama yapilir.

v

Gizli oy agik sayim sonucunda
en fazla oyu alan adayin
bilgileri tutanak altina alinarak
ilan edilir.

Se¢im sonucu komisyon
| baskani tarafindan Dekanlik
: Makamna bildirilir. f

Y

v

Dekan bir hafta igerisinde Anabilim ] Atama atanan kisiye, Boliim
Dal1 Bagkanligina atama yapar. J Bagkanligina bildirilir.

+_I

Atama islemi sonunda evraklarin bir
¢ sureti ilgilinin dosyasina eklenir.

Y
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2.1.6. Ogrenci Temsilcisi Secimi Islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi renci Temsilcisi Secimi Islemleri Alt Detay Siireci
B,“,l gh Oldugu Alt Idari Isler Alt Siireci
Siire¢
Alt Detay Siireg Dekanlik, Miidiirliik, B6liim Baskanliklari
Sorumlular:
Alt Detay Siireg Dekan, Boliim ve Anabilim Dali Bagkanlart
Uygulayicisi
Mus Alparslan Universitesi’nin 6n lisans, lisans ve lisansiistii programlarina kayitli
Alt Detay Siirec ogr.en.m.lerm egitim, saglik, spor ve kul_Flfrel 11}t1y:(1glar1n1n lfarsllanmam. ve o
gelistirilmesinde haklarii savunmak, 6grencilerin beklenti ve taleplerini Universitenin
Amaci yonetim organlarina iletmek ve 6grencilerin egitim-6gretim konusundaki kararlarina
katilimini saglamak.
Al.t D.eta.y Siire¢ Kanun, Yonetmelik ve Yonergeler
Girdileri
1- Ogrenci Konseyi Yonergesi geregi, se¢im takvimi esas alinarak se¢im ve sandik
kurulu olusturulur.
2- Yonergede belirtilen sartlara gére aday basvurular alinir.
3- Aday listeleri se¢im takvimine gore ilan edilir.
4- Belirtilen takvime gore Boliim Temsilcileri segimleri yapilir.
Alt Detay Siirec 5- Oylama sonucu yeterli sgylda katilim saglaflmadlglltakdlrde secimler tekrarla{llr. .
Eaalivetleri 6- Oylama turlarinda yeterli sayida katilim saglanmis ise oy pusulalar1 ve tutanagi Se¢im
aaliyetleri Kuruluna gonderilir.
7- Oylama turlarinda yeterli sayida katilim saglanmamuis ise itirazin uygun goriilmesi
halinde secimler yeniden yapilir.
8- Oylama turlarinda yeterli sayida katilim saglanmis ise Boliim temsilcileri arasindan
fakiilte temsilcisi se¢imi yapilir.
9- Se¢im sonuglari ilan edilir ve Rektorliige bildirilir.
Alt Detay Siire¢ Basvuru Dilekgeleri, Se¢im Tutanaklari, Resmi Yazigmalar, Oy Pusulalari, Listeler,
Ciktilan
Alt Detay Siirecinin , , ,
1- Se¢im Sonucu memnuniyet Anketi
Performans :
. X 2- Segimlere Katilim Orani
Gostergeleri

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Ogrenciler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi

Boliim ve ABD Baskanliklari, Fakiilte/Yiiksekokul Sekreterligi, Ogrenci Isleri Birimi
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2.1.6. Ogrenci Temsilcisi Secimi Islemleri Is Akis Siireci

Baslangig

¢

|

Ogrenci Konseyi Yonergesi geregi, Se¢im takvimi esas almarak
secim ve sandik kurulu olusturulur.

v

[

Yonergede belirtilen sartlara gére aday basvurular alinir.

v

Aday listeleri se¢im takvimine gore ilan edilir.

v

Oylama

Oy pusulalart ve tutanagi
Se¢im Kuruluna gonderilir.

sonucu

yeterli
sayida
katilim

Evet

Secimler tekrarlanir. ]

v

saglindi
mi?

-

-

Bolim temsilcileri arasindan
Fakiilte/ MY OYiiksekokul
temsilcisi se¢imi yapilir.

N\ Evet

Hayir

Oylama
sonucu
yeterli
sayida

[tirazin uygun goriilmesi
halinde se¢imler yeniden
yapilir.

¢

katilim
saghindi

Vs

Se¢im sonuglari ilan edilir ve
Rektorliige bildirilir.

mi?

~N
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2.1.7. 35. Madde Kapsaminda Goérevlendirme islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Ad1 2.1.7. 35. Madde Kapsaminda Gérevlendirme Islemleri Alt Detay
Siireci
Bi‘ gh Oldugu Alt Idari Isler Alt Siireci
Siirec
Alt Detay Sureg: Rektor, Dekan, Miidir, Hgili Bolim ve ABD Bagkanlari
Sorumlulari
Alt Detay Siire¢ Rektorlitk, Dekanlik Miidiirliik, ilgili Boliim ve ABD Baskanliklari, Birim
Uygulayicisi Sekreterlikleri
Ogretim elemam yetistirilmesi amaciyla iiniversitelerin arastirma gorevlisi kadrolari,
. arastirma veya doktora ¢aligmalar1 yaptirmak lizere baska bir tiniversiteye,
Alt Detay Siireg Yiksekogretim Kurulunca gegici olarak tahsis edilebilir. Bu sekilde doktora veya tipta
Amaci uzmanlik veya sanatta yeterlik payesi alanlar, bu egitimin sonunda kadrolariyla birlikte
kendi iiniversitelerine donerler.
Al.t D.eta.y Siireg Ilgili Kanun ve Yonetmelikler, Dilekce ve Formlar
Girdileri
1- Lisanstistii egitim gdrmek {izere kadrosunun lisansiistii egitim gordiigii iniversiteye
gecici kadro tahsisi isleminin yapilmasi,
2- Gorev yaptig1 birimden gecici kadro tahsisi isleminin talep edildigi birimin talebini
incelenmesi ve uygun ise iiniversite yonetim kuruluna yazilmast
3- Universite Yonetim Kurulu Kararmin YOK Baskanligina bildirilmesi
4- YOK tarafindan gegici kadro tahsisi uygun goriilen aragtirma gorevlisinin hizmet
belgesinin atamasinin yapilmasi i¢in ilgili {iniversiteye gonderilmesi
5- Atamasi yapilan personelin ayrilis islemlerinin yapilabilmesi igin gérev yaptigi birime
yazilmasi
6- Ayrilis islemlerini yapan arastirma gorevlisinin gérevden ayrilis yazisinin ve 6zlik
dosyasinin kars1 iiniversiteye bildirilmesi
7- Evraklarin arsivlenmesi
8- Bagka tiniversitelerde lisansiistii egitim goren ve lisansiistii egitimini bitiren veya tez
Alt Detay Siirec asamasina gecen arastirma gorevlilerinin Universitemize kadro iade islemlerinin
Faaliyetleri yapilmasi ) )
9- Ilgili tiniversite tarafindan kadro iadesi i¢cin YOK’e geregi, Universitemize bilgi i¢in
resmi yazi yazilmasi
10- YOK tarafindan kadro iadesi uygun goriildiigiine iliskin yazinm ilgili {iniversiteye ve
tiniversitemize yazilmasi
10.1- Kadrosu iade edilen 50/d‘li ise Universitemize baslamadan ilisigi kesilir.
11- Kadrosu iade edilen 33/a ‘11 ise
11.1 Kars1 liniversiteden gelen hizmet belgesine istinaden arastirma gorevlisinin
atamasinin yapilmasi
11.2 Atamasi yapilan arastirma gorevlisinin gérevden ayriliginin yapilarak
Universitemizde goreve baslamasi i¢in karsi {iniversiteye atama kararnamesinin
gonderilmesi
11.3 Goreve baslayan personelin baglama tarihinin YOK e bildirilmesi
11.4 Evraklarin arsivlenmesi
Alt Detay Siireg: Universite Yonetim Kurulu Karari, Resmi Yazismalar, FYK Karar1, Kararnameler, Maas
Ciktilari Bildirim Formu
Alt Detay Siirecinin
Performans flgili Kanun maddesi kapsaminda gorevlendirilen personel sayis
Gostergeleri
AlE Det?},’ Siirecinin Arastirma Gorevlileri
Miisterisi
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Alt Detay Siirecinin

Tedarikgisi

Universiteler, YOK

2.1.7. 35.Madde Kapsaminda Gérevlendirme islemleri is Akis Siireci

Baglangic

lisansiistii egitim gordiigii tiniversiteye gegici

Gorev yaptig1 birimden
gegici kadro tahsisi
isleminin talep edildigi
birimin talebini incelenmesi
ve uygun ise iiniversite
yonetim kuruluna yazilmasi

Lisansiistii egitim gérmek iizere kadrosunun
kadro tahsisi isleminin yapilmasi,

4 )

Bagka tiniversitelerde
lisansiistii egitim géren ve
lisansiistii egitimini bitiren

v

Universite Yonetim Kurulu
Kararinin YOK Bagkanligina
bildirilmesi

v

YOK tarafindan gegici kadro
tahsisi uygun goriilen aragtirma
gorevlisinin hizmet belgesinin
atamasinin yapilmasi i¢in ilgili
iniversiteye gonderilmesi

/
|

Kadrosu iade
edilen 33/a‘li

v

ise asagidaki

\-

Atamasi yapilan personelin ayrilis
islemlerinin yapilabilmesi igin
gorev yaptig1 birime yazilmast

islem
siireglerine
devam edilir.

v

/

.

Ayrilis islemlerini yapan aragtirma

gorevlisinin gérevden ayrilis

yazisinin ve 6zliik dosyasinin karsi

iniversiteye bildirilmesi

|

veya tez agamasina gegen
aragtirma gorevlilerinin

Universitemize kadro iade
islemlerinin yapilmasi

v

\_

icin resmi yaz1 yazilmasi

A 4

YOK tarafindan kadro iadesi
uygun goriildiigiine iligkin
yazinin ilgili Giniversiteye ve

Ilgili iiniversite tarafindan
kadro iadesi i¢in YOK’e
geregi, Universitemize bilgi
{ iiniversitemize yazilmasi

Hayir

A 4

Kadrosu iade edilen 50/d ‘li
ise Universitemize
baslamadan ilisigi kesilir

N
Kars1 tiniversiteden gelen hizmet
belgesine istinaden aragtirma gorevlisinin
atamasinin yapilmast
J

v

Atamasi yapilan aragtirma gorevlisinin
gorevden ayriliginin yapilarak
Universitemizde goreve baslamas icin
kars1 tiniversiteye atama kararnamesinin
gonderilmesi

!

Goreve baslayan personelin baglama
tarihinin YOK e bildirilmesi
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2.1.8. 39. Madde Kapsaminda Gorevlendirme islemleri Alt Detay Siireci

2.1.8. 39. Madde Kapsaminda Gérevlendirme Islemleri Alt Detay

Siire¢ Ad1 ..
¢ Siireci
Bi‘ gh Oldugu Alt Idari Isler Alt Siireci
Siirec
Alt Detay Sureg: Rektor, Dekan, Miidir, Hgili Bolim ve ABD Bagkanlari
Sorumlulari
Alt Detay Siire¢ Rektorlitk, Dekanlik Miidiirliik, ilgili Boliim ve ABD Bagkanliklar1, Birim
Uygulayicisi Sekreterlikleri
Ogretim elemanlarinin kurumlaridan yolluk almaksizin yurt i¢inde ve disinda kongre,
Alt Detay Siirec konferans, seminer ve benzeri b111ms§1 toplantllarlg, blhm ve meslekleri ile ilgili diger
toplantilara katilmalari, aragtirma ve inceleme gezileri yapmalari, arastirma ve
Amaci incelemenin gerektirdigi yerde bulunmalari i¢in 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun
ilgili maddesi kapsaminda gorevlendirilmesi,
Al.t D.eta.y Siireg Ilgili Kanun, Yénetmelikler ve Usul Esaslar, Dilekce ve Formlar
Girdileri
1- Talep edilen siire 1 haftaya kadar ise;
1.1. Gorevlendirme talebinde bulunan personel gerekgeli dilekgesini ve eklerini
hazirlayip kadrosunun bulundugu Boliim Bagkanligina teslim eder.
1.2. Bolim Bagkanligi Talebi Dekanlik/ Miidiirliik Makamina iletir.
1.3. Dekan/Miidiir’iin olur yazist ile slire¢ tamamlanir.
1.4. Evrak arsivlenir.
2- Talep edilen siire 15 giine kadar ise;
2.1. Gorevlendirme talebinde bulunan personel gerekgeli dilekgesini ve eklerini
hazirlayip kadrosunun bulundugu Béliim Bagkanligina teslim eder.
2.2. Boliim Bagkanligi Talebi Dekanlik/ Miidiirlik Makamina iletir.
Alt Detay Siirec ij’:;].a]r)ekanhk/Mudurluk iist yazi ekinde dilekge ve ilgili formlart Rektorliik oluruna
Faaliyetleri 2.4. Evrak Arsivlenir.
3- Talep Edilen Siire 15 giinden fazla ve yolluk verilmesini gerektiren gérevlendirme
ise;
3.1. Gorevlendirme talebinde bulunan personel gerekgeli dilekgesini ve eklerini
hazirlayip kadrosunun bulundugu Boliim Bagkanligina teslim eder.
3.2. Boliim Bagkanligi Talebi Dekanlik/ Miidiirliik Makamina iletir.
3.3. llgilinin dilekgesi iizerine Dekanlik/ Miidiirliik YKK alir.
3.4. Dekanlik/Miidiirliik ilgili talebi ve eklerini Rektér Oluruna sunar.
3.5. Ilgili birim tarafindan gérevlendirme evraki Personel Daire Baskanligina ve ilgili
birimlere st yazi ile bildirilir.
3.6. Evrak arsivlenir.
Alt Detay Siire¢ Olur Yazisi, Resmi Yazigmalar, FYK Karart,
Ciktilar:
Alt Detay Siirecinin
Performans Dénem Igerisinde Gorevlendirme Talep Eden Personel Sayisi
Gostergeleri

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Akademik Personel

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi

Akademik ve Idari Birimler

2.1.8. 39.Madde Kapsaminda Gérevlendirme islemleri is Akis Siireci




T.C
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
AKADEMIK BIRIMLER
SUREC YONETIMI EL KiTABI

Dokiiman No

SYEK-001

Ilk Yayin Tarihi

03.05.2024

Revizyon No/Tarihi

02-27.11.2025

1 Haftaya Kadar

R

v

Gorevlendirme talebinde
bulunan personel gerekgeli
dilekgesini ve eklerini
hazirlayip kadrosunun
bulundugu Boliim
bagkanligina teslim eder.

Baslangig

'

Talep Edilen Siire Ne
Kadar

v

15 Giine Kadar

N——

Gorevlendirme talebinde
bulunan personel gerekgeli
dilekgesini ve eklerini
hazirlayip kadrosunun
bulundugu Boliim
Bagkanligina teslim eder.

4 N\
Boliim Baskanligi Talebi
Boliim Bagkanlig1 Talebi O UM Baskan 15! Z}ebl
e Dekanlik/ Midiirliik
Dekanlik/ Miidiirliik S
. Makamina iletir.
Makamina iletir.
. J
¢ y
é A Boliim Bagkanligi Talebi
Dekan/Miidiir’iin olur yazis1 Dekanlik/ Midiirlik
ile siire¢ tamamlanir. Makamuna iletir.
. J

'

Dekanlik/Midiirliik tist
yaz1 ekinde dilekge ve
ilgili formlar1 Rektorliik
oluruna sunar.

¢

|
|
|
|
|

Evrakin Dosyaya
Kaldirilmasi

|
|
|
|
|

]_

15 Giimii Asan veya
Yolluk Verilmesini
gerektiren
gorevlendirilmelerde

¢

Gorevlendirme talebinde
bulunan personel gerekgeli
dilekgesini ve eklerini
hazirlayip kadrosunun
bulundugu Bélim
Basgkanligina teslim eder.

'

~

Boliim Bagskanligr Talebi
Dekanlik/ Miidiirliik

L Makamina iletir.

-

Ilgilinin dilekgesi iizerine
Dekanlik/ Mudurlik YKK alir.

.

)
Dekanlik/Midiirliik ilgili
talebi ve eklerini Rektor

L Oluruna sunar.

'

Ilgili birim tarafindan
gorevlendirme evrak Personel
Daire Baskanligina ve ilgili
birimlere iist yaz ile bildirilir.
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2.1.9. Stratejik Plan Hazirlama Alt Detay Siireci

Siire¢ Ad1 2.1.9. Stratejik Plan Hazirlama Alt Detay Siireci

B,“,l gh Oldugu Alt Idari Isler Alt Siireci

Siire¢

Alt Detay Siireg Dekan, Boliim Bagkanliklari, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Sorumlular:

Alt Detay Siireg Birim Sekreterlikleri, Biit¢e ve Performans Sube Miudiirligii

Uygulayicisi

Alt Detay Siireg Stratejik Plan hazirlik islemlerinin gergeklestirilmesi

Amaci

Alt Detay Siirec 5018 sayili Kanun, Stratejik Planlama Rehberi, Stratejik Planlara Dair Teblig, Akademik

Girdileri ve Idari Personel, Donanim, Yazilim
1. 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanununun 9. Maddesine istinaden
stratejik plan calismalarinin basladig: rektorliikten onay alinarak ilgili birimlere
duyurulur
2. Stratejik planlama ekibi tarafindan hazirlanan stratejik plan, kurumun senatosuna
sunulur ve ilgili kisilerin de onay1 alinarak Kalkinma Bakanligi’na sunulacak hale
getirilir
3. Hazirlanan plan, uygun goriis ve uygulanabilirlik agisindan degerlendirilmek {izere
Kalkinma Bakanligi’na gonderilir ve goriis istenir. Bakanlik gerekli degerlendirmeleri

Alt Detay Siirec yapar ve goriis yazisi strateji birimine gonderir

Faaliyetleri 4. Kalkinma bakanligindan gelen gorils yazisi stratejik plan hazirlama ekibine gonderilir
5. Ust Yonetici, plan1 onaylar ve strateji birimi 6nce Kalkinma Bakanligi, Maliye
Bakanligy, Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi, Milli Egitim Bakanlig1, Strateji ve Biitge
Baskanlig1 ve diger ilgili kurumlara stratejik plan taslagi ile beraber stratejik planinin
uygulamaya konulduguna dair {ist yazi génderiir
6. Cari yildan itibaren 5 yillik hazirlanan plan, belirlenen zamanda tamamlanmig olur ve
kurumun kendi web sitesinde yayinlanir
7. Normal sartlar disindaki yonetmelikte belirtilen hiikiimler ¢ergevesinde yenilenmesi
durumunda [lgili Bakanliktan onay alinmasi gerekmektedir.

Alt Detay Siiree Stratejik Plan

Ciktilan

Alt Detay Siirecinin

Performans Zamaninda Gergeklestirilen Yazigma Orani

Gostergeleri

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Tim Birimler, Strateji ve Biitge Baskanligi, Maliye Bakanligi, Kalkinma Bakanligy,
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi, Milli Egitim Bakanligi

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi

Rektorliik, Strateji ve Biitce Baskanligi, Strateji Planlama Ekibi, SGDB, Tiim Akademik
ve Idari Birimler
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2.1.9. Stratejik Plan Hazirlama Is Akis Siireci

Baglangic

5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol
Kanununun 9. Maddesine istinaden stratejik plan
caligmalarimin bagladig1 rektorliikkten onay alinarak
ilgili birimlere duyurulmasi

'

Stratejik planlama ekibi tarafindan hazirlanan stratejik plan
kurumun senatosuna sunulur ve ilgili kisilerin de onay1 alinarak
Kalkinma Bakanligi’na sunulacak hale getirilmesi

- J

'

4 N

Hazirlanan plan uygun goriis ve uygulanabilirlik agisindan
degerlendirilmek tizere Kalkinma Bakanligi’na gonderilir ve
goriis istenir bakanlik gerekli degerlendirmeleri yapar ve goriis
yazisini strateji birimine gonderilmesi

- J

v

Kalkinma bakanligindan gelen goriis yazisi stratejik plan
hazirlama ekibine gonderilmesi

v

Ust Yénetici plan1 onaylar ve strateji birimi 6nce Kalkinma Bakanlig1, Maliye

Bakanligi, Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi, Milli Egitim Bakanligi, Strateji

ve Biitce Bagkanlig1 ve diger ilgili kurumlara stratejik plan taslagi ile beraber
stratejik planini uygulamaya konulduguna dair {ist yazi gonderilmesi

v

Cari yildan itibaren 5 yillik hazirlanan plan belirlenen zamanda

tamamlanmis olur ve kurumun kendi web sitesinde yayinlanmasi
. J/

4 N\
Normal sartlar disindaki yonetmelikte belirtilen hiikiimler
cergevesinde yenilenmesi durumunda Ilgili Bakanliktan onay
alinmasi gerekmektedir.
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2.1.10. Performans Program Hazirlama Alt Detay Siireci

Siire¢ Ad1 ' 2.1.10. Performans Programi Hazirlama Alt Detay Siireci

B,“,l gh Oldugu Alt Idari Isler Alt Siireci

Siire¢

Alt Detay Siireg Dekan, Boliim Bagkanliklari, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Sorumlular:

Alt Detay Siireg Birim Sekreterlikleri, Biit¢e ve Performans Sube Miidiirliigii

Uygulayicisi

Alt Detay Siirec Performans hedef ve gostergeleri ile faaliyet ve harcama birimlerince saglanan maliyet

Amaci ve diger bilgilerin konsolide edilerek Performans Programinin hazirlanmasi

Alt Detay Siirec Performans Hedefleri, Gostergeler, Birim Performans Programi Teklifleri, Stratejik Plan,

Girdileri Kurum Biitgesi, Akademik ve idari Personel, Donanim, Yazilim
1. Performans esasl biitgeleme sistemine gecis ile birlikte Strateji ve Biitce
Baskanliginca standart hale getirilmis program ve alt programlarin gerekgelerinin ilgili
sisteme girilmesi
2. 1lgili y1l igin faaliyetler ve bunlardan sorumlu harcama birimlerinin belirlenmesi
3. Harcama birimleri gosterge hedeflerinin belirlenmek tizere Temmuz ay1 sonuna kadar
list yaz1 yazilmasi ve Rektorliige imzaya sunulmasi
4. Ust yazinin Rektorliik tarafindan imzalanmasi ve birimlere dagitilmasi
5. Birimler tarafindan gosterge hedeflerinin belirlenerek iist yazi ekinde SGDB’na
bildirilmesi
6. Harcama birimlerinden gelen bilgilerin kontrol edilmesi

Alt Detay Siirec 17) Performans hedef ve gélster.geleri ile faaliyet ve diger bilgilerin konsolide edilerek

. g erformans Programu teklifinin hazirlanmasi

Faaliyetleri 8. Biitge goriismeleri sirasinda ilgili yilin Performans Programi Teklifinin sunulmasi
9. Tlgili y1l Merkezi Yo6netim Biitce Teklifinin «Cumhurbaskanligi Teklifi» asamasina
getirilmesi
10. Performans Programimin TBMM Plan Biitge Komisyonu Bagkanligina génderilmesi
11. Performans programi teklifinin maliyet kisminin; ilgili yil Merkezi Y 6netim Biitcesi
Resmi Gazete’de yayimlanarak Kanunlagsmasi sonrasinda kontrol edilmesi,
12. Kontrol sonucunda degisiklik gerekmesi halinde revize edilerek son seklinin
Rektorliik onayina sunulmasi
13. Performans Programinin onaylanmasi ve kamuoyuna agiklanmasi
14. Kamuoyuna agiklanan Performans Programinin en ge¢ mart ayinin on besine kadar
Strateji ve Biit¢ce Baskanligina gonderilmesi

Alt Detay Siireg flgili Yila Ait Performans Programi

Ciktilar:

Alt Detay Siirecinin | « performans Hedeflerinin Y1l Sonunda Gergeklesme Orant:

Performans * Performans Maliyetlerinin Gergeklesme Orant:

Gostergeleri » Zamaninda Hazirlanan Performans Programi Orani:

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Strateji ve Biitge Bagkanligi,
TBMM Plan Biitce Komisyonu Bagkanlig1

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi

Rektorliik, Tlgili Sube Miidiirliikleri, Tiim Akademik ve Idari Birimler
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2.1.10. Performans Program Hazirlama is Akis Siireci

Baslangig

Performans esasli biitgeleme sistemine gegis ile birlikte Strateji ve Biitge Bagkanliginca standart hale getirilmis
program ve alt programlarin gerekgelerinin ilgili sisteme girilmesi

!

Ilgili y1l igin faaliyetler ve bunlardan sorumlu
harcama birimlerinin belirlenmesi

S p——

Birimler tarafindan gosterge hedeflerinin
belirlenerek iist yazi ekinde SGDB’na bildirilmesi

]<—|_

v

Harcama birimlerinden gelen bilgilerin kontrol
edilmesi

—
L

( )
Ilgili y1l Merkezi Y&netim Biitce Teklifinin
«Cumhurbaskanligi Teklifi» agsamasina
getirilmesi
. J

N
Performans Programmim TBMM Plan Biitce
Komisyonu Bagkanligina gonderilmesi | >
J
-
Performans  Programmin  onaylanmasi  ve

kamuoyuna agiklanmast

Harcama birimleri gosterge hedeflerinin
belirlenmek {izere Temmuz ay1 sonuna kadar iist
yaz1 yazilmasi ve Rektorliige imzaya sunulmasi

v

Ust yaziin Rektérliik tarafindan imzalanmasi ve
birimlere dagitilmasi

J

( )

4 2\
Performans hedef ve gostergeleri ile faaliyet ve
diger bilgilerin konsolide edilerek Performans

Programu teklifinin hazirlanmasi

v

Biitge goriismeleri sirasinda ilgili yilin
Performans Programi Teklifinin sunulmasi

4 N

Performans programu teklifinin maliyet
kisminin; ilgili y1l Merkezi Y onetim Biitgesi
Resmi Gazete’de yayimlanarak Kanunlagmasi
sonrasinda kontrol edilmesi

-
Kontrol sonucunda degisiklik gerekmesi halinde

revize edilerek son seklinin Rektdrliik onayina
sunulmast

\-

!

{

\-

Kamuoyuna agiklanan Performans Programinin
en ge¢ mart aymin on besine kadar Strateji ve
Biit¢e Baskanligina gonderilmesi

.

— D
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2.1.11. idare Faaliyet Raporu Hazirlama Alt Detay Siireci

Siire¢ Ad1 ' 2.1.11. idare Faaliyet Raporu Hazirlama Alt Detay Siireci

B,“,l gh Oldugu Alt Idari Isler Alt Siireci

Siire¢

Alt Detay Siireg Dekan, Boliim Baskanliklari, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligt

Sorumlular:

Alt Detay Siireg Birim Sekreterlikleri, Biit¢e ve Performans Sube Miudiirligii

Uygulayicisi

Alt Detay Siirec Yillik idare faaliyet raporlarinin hazirlanarak Hazine ve Maliye Bakanligi’na, Sayistay

Amaci Bagkanligi’na ve Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi’na génderilmesi

Alt Detay Siirec . .

. Birim Faaliyet Raporlari

Girdileri ye e
1. Idare Faaliyet Raporunun hazirlanmas icin Faaliyet Raporu Taslag1 ve tablolarmin iist
yazi1 ile birimlere gdnderilmesi
2. Birimler tarafindan ocak aymin sonuna kadar hazirlanan Birim Faaliyet Raporlarinin
I¢ Kontrol Giivence Beyan ile birlikte Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanlig1'na

. gonderilmesi

Alt :.)etaly S.urec 3. Birimlerin hazirladig1 Birim Faaliyet Raporlarmimn konsolide edilerek subat sonuna

Faaliyetleri kadar Idare Faaliyet Raporunun hazirlanmasi
4. Hazirlanan Idare Faaliyet Raporunun iist yonetici tarafindan imzalanarak basin
agiklamast ile kurumun internet sitesinde yayimlanmasi
5. Ust yonetici imzasiyla Sayistay Bagkanligi’na, Hazine ve Maliye Bakanligi’'na,
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi’na gonderilmesi

Alt Detay Siireg Idare Faaliyet Raporu

Ciktilar:

Alt Detay Siirecinin

Performans Rapor Hazirlama Siiresi

Gostergeleri

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Hazine ve Maliye Bakanlig1, Sayistay Baskanlig1, Kamuoyu, Akademik ve Idari
Birimler, Akademik ve Idari Personel

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgcisi

Rektorliikk, SGDB, Akademik ve Idari Birimler
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2.1.11. idare Faaliyet Raporu Hazirlama Is Akis Siireci

Baglangic

Idare Faaliyet Raporunun hazirlanmas igin
Faaliyet Raporu Taslag1 ve tablolarinin iist yaz ile

birimlere gdnderilmesi
. J

4 )
Birimler tarafindan ocak aymin sonuna kadar
hazirlanan Birim Faaliyet Raporlarmin i¢ Kontrol
Giivence Beyani ile birlikte Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligi’na génderilmesi

\- J

v

Birimlerin hazirladigi Birim Faaliyet Raporlarinin konsolide
edilerek subat sonuna kadar Idare Faaliyet Raporunun
hazirlanmas1

v

Hazirlanan Idare Faaliyet Raporunun {ist yonetici tarafindan
imzalanarak basin agiklamasi ile kurumun internet sitesinde
yayimlanmasi

~

J

v

Ust yénetici imzasiyla Sayistay Baskanligi’na, Hazine ve Maliye
Bakanligi’na, Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi’na gonderilmesi

N

J/

v
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2.1.12. Arsiv Diizenleme Hizmetleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi - 2.1.12. Arsiv Diizenleme Hizmetleri Alt Detay Siireci

B,“,l gh Oldugu Alt Idari Isler Alt Siireci

Siire¢

Alt Detay Siireg Dekan, Birim Sekreteri, Boliim Bagkani, Birim Yaz Isleri Sorumlusu

Sorumlular:

Alt Detay Siireg Birim Sekreterlikleri, B6lim Bagkanliklart

Uygulayicisi

ii:l:l)cetay Siireg Rektorliik ve Genel Sekreterlige bagl birimlerde arsivleme hizmetlerinin yiiriitiilmesi
1

Alt Detay Siirec Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, TS 13212 Numarali Kurum Arsivi

Girdileri Mekan Standartlar1 Uygulamasi, Standart Dosya Plani

1. Arsiv mevzuati geregi birimlerde saklama siiresi dolmusg evrakin kurum arsivine
gonderilmesi
2. Teslim alinan evrak klasorleri; niteligi, konusu ve tarihi gibi kriterler géz dniinde
bulundurularak arsiv yerlesim planina gore raflara yerlestirilmesi
. 3. Arsive kaldirilan belge ve dosyalarin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz
AltD r . ’ ’ ’ i J
t Detay Siireg ve her tiirlii hayvan ve haseratin tahribatina karsi korunmasi ve mevcut asli diizenleri

Faaliyetleri icerisinde muhafazasinin saglanmasi
4. Yangina kars1 yangin sondiirme cihazlarinin yangin talimati ¢ergevesinde galigir
durumda olmalarinin saglanmasi
5. Kurum arsivine ilgili birimlerce tayin edilen ‘Birim belge yoneticisi’ disinda kimsenin
girmemesinin saglanmasi ve giivenliginin tesis edilmesi

Alt Detay Siireg Arsivlenen Belge ve Klasorler, Standart Dosya Plant

Ciktilar:

Alt Detay Siirecinin | .. ' ,

Performans * Ogrenci Memnuniyet Anketi Oranlari

" . » Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlari

Gostergeleri

Al,t, Det?},’ Siirecinin Akademik ve Idari Birimler, Personel, Ogrenciler

Miisterisi

Alt Detay Siirecinin

.. Akademik ve Idari Birimlerde ¢alisan ilgili personel
Tedarikgcisi galisan Lgrip
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2.1.12. Arsiv Diizenleme Hizmetleri Is Akis Siireci

Baglangic

s A
Arsiv mevzuati geregi birimlerde saklama siiresi dolmus evrakin
kurum arsivine gonderilmesi
. i J
( N\
Teslim alinan evrak klasorleri; niteligi, konusu ve tarihi gibi
kriterler goz 6niinde bulundurularak arsiv yerlesim planina gore
raflara yerlestirilmesi
. J

v

-

~

Arsive kaldirilan belge ve dosyalarin yangin, hirsizlik, rutubet,
sicaklik, su baskini, toz ve her tiirlii hayvan ve haseratin
tahribatina kars1 korunmasi ve mevcut asli diizenleri
igerisinde muhafazasinin saglanmasi
\- J
4 N\
Yangina kars1 yangin sondiirme cihazlarinin yangin talimati
¢ergevesinde ¢alisir durumda olmalarinin saglanmasi
. ¢ J
( N\
Kurum arsivine ilgili birimlerce tayin edilen ‘Birim belge
yoneticisi’ disinda kimsenin girmemesinin saglanmasi ve
giivenliginin tesis edilmesi
. J
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2.1.13. Evrak Ayiklama ve Imha Islemleri Alt Detay Siireci

2.1.13. Evrak Ayiklama ve Imha Islemleri Alt Detay Siireci

B,“,l gh Oldugu Alt Idari Isler Alt Siireci
Siire¢
Alt Detay Siireg Dekan, Birim Sekreteri, Boliim Baskani, Birim Yazi Isleri Sorumlusu
Sorumlular:
Alt Detay Siireg Birim Sekreterlikleri, Boliim Bagkanliklar1
Uygulayicisi
ilt Detay Siireg Rektorliik ve Genel Sekreterlige bagl birimlerde arsivleme hizmetlerinin yiiriitiilmesi
maci
Alt Detay Siirec Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, TS 13212 Numarali Kurum Arsivi
Girdileri Mekan Standartlar1 Uygulamasi, Standart Dosya Plani
1- Her y1l mart ay1 sonuna kadar {initelerde saklama siireleri dolan belge veya dosyalar
Ayiklama-Iimha Komisyonu tarafindan degerlendirilir. Hazirlanan listeler
Dekanlik/Miidiirliik Olur’u ile birlikte Rektorliik Makamina onaya sunulur.
2- Rektorliik Onay1 alindiktan sonra Ayiklama-imha Komisyonlari tarafindan
Alt Detay Siirec degerlendirilen b'elge veya dc.)sy"alflr.l'n"Kurum Belge Merkezi veya Devlet Arsivine
Eaalivetleri tutanakla devredilmesi islemi yiirtitiiliir.
aally 3- Her yil aralik ay1 sonuna kadar “Ayricalikli Birim Belge Merkezi ve Arsiv Faaliyet
Raporu” hazirlanir ve ilgili birime gonderilir.
4- Idari iinitelerde hizmet akisinin devamu igin ihtiyag duyulan dosya ve belgeler teslim
edilir, islem sonunda tekrar arsive kaldirilir.
5- Biitiin bu islemler Arsiv Sorumlusu tarafindan yiiriitiiliir.
Alt Detay Siireg Arsivlenen Belge ve Klasorler, Standart Dosya Plani
Ciktilar:
Alt Detay Siirecinin | .. ' ,
Performans * Ogrenci Memnuniyet Anketi Oranlari
N . » Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlari
Gostergeleri

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Akademik ve Idari Birimler, Personel, Ogrenciler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgcisi

flgili Sube Miidiirliikleri ve Personeli
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2.1.13. Evrak Ayiklama ve Imha islemleri Is Akas Siireci

Baslangig

Her y1l Mart ay1 sonuna kadar tinitelerde saklama siireleri dolan
belge veya dosyalar Ayiklama-imha Komisyonu tarafindan
degerlendirilir. Hazirlanan Listeler Dekanlik/Midiirliik Olur’u
ile birlikte Rektorliitk Makamina onaya sunulmasi

v

Rektorliik Onayr alindiktan sonra Ayiklama-imha Komisyonlari
tarafindan degerlendirilen belge veya dosyalarin Kurum Belge
Merkezi veya Devlet Arsivine devredilmesi islemi yiiriitiiliip
islem sonunda tutanakla teslim edilmesi

J

~

Y

Her yi1l Aralik ay1 sonuna kadar “Ayricalikli Birim Belge
Merkezi ve Arsiv Faaliyet Raporu™ hazirlanip ilgili birime
gonderilmesi
. J

v

4 )
Idari iinitelerde hizmet akisinin devamu igin ihtiyag duyulan
dosya ve belgelerin teslim edilip, islem sonunda tekrar argive
kaldirilmasi

v
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2.1.14. Genel Evrak Hizmetleri Alt Detay Siireci

Siirec Ad1 ' 2.1.14. Genel Evrak Hizmetleri Alt Detay Siireci

B,“,l gh Oldugu Alt Idari Isler Alt Siireci

Siire¢

Alt Detay Siireg Dekan, Akademik Birim Sekreterleri, ilgili Personel

Sorumlular:

Alt Detay Siireg Akademik Birim Sekreterlikleri,

Uygulayicisi

Alt Detay Siire¢ Kurumun 'fa.aliye‘Flerine yonelik resmi ya21$vmalar1n zamaninda ve etkin se"ki}'de
gerceklestirilmesi, kayit altina alinmasi, dagitiminin yapilmasi ve kontroliiniin

Amaci saglanmast

Alt Detay Siirec Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, 6321 Sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak

Girdileri Usul ve Esaslar Yonetmeligi, EBYS, Kargo Hizmetleri
1. Kamu kurum ve kuruluglarindan, gercek ve tiizel kisilerden gelen evrakin teslim
alinmasi ve kontroliiniin yapilmasi
2. Kamu kurum ve kuruluslarindan, gercek ve tiizel kisilerden gelen tiim evrakin EBY'S
den kayit islemlerinin yapilmasi
3. EBYS iizerinden kayit yapilan tiim evrakin ilgili birimlere ve Genel Sekreterlik
Makamina havalesinin yapilmasi

Alt Detay Siirec 4. EBYS den havalesi yapilmis olan 1slak imzal evrakin zimmet iglemlerinin yapilmasi

Faaliyetleri 5. Birimlerce hazirlanan ve kurum digina gidecek evrakin gonderilmesinin saglanmasi
6. Birimlerce hazirlanan ve kurum digina gonderilecek takipli postalarin (ptt kargo, teblig
mazbatali vs.) izlenebilirlik iglemlerinin yapilmasi
7. Kurum disindan gelen PTT KEP (Kayitli Elektronik Posta) evrakinin sistem {izerinden
alinmasi
8. Kurum i¢i PTT KEP (Kayith Elektronik Posta) iizerinden giden evrakin
gonderilmesinin saglanmasi

Alt Detay Siireg Islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayzitlar, Yapilan Isler, Yapilan Yazismalar

Ciktilan

Alt Detay Siirecinin . gelen-Giden Evrak Islemlerinin Zamaninda Sonuclandirilma Orani:

Performans * Ogrenci Memnuniyet Anketi Oranlari

Ell’ 0 . +» Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlari
Gostergeleri » Isletme (Tedarik¢i) Memnuniyet Anketi Oranlart

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Ogrenci, flgili Kurum ve
Kuruluslar

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi

flgili Sube Miidiirliigii, Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve idari Personel
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2.1.14. Genel Evrak Hizmetleri Is Akis Siireci

Baglangic

Kamu kurum ve kuruluslarindan, gergek ve tiizel kisilerden
gelen evrakin teslim alinmasi ve kontroliiniin yapilmasi

v

Kamu kurum ve kuruluslarindan, gercek ve tiizel kisilerden
gelen tiim evrakin EBYS den kayit islemlerinin yapilmasi

Y

EBYS iizerinden kayit yapilan tiim evrakin ilgili birimlere ve
Genel Sekreterlik Makamina havalesinin yapilmasi

'

islemlerinin yapilmasi

EBY'S den havalesi yapilmis olan 1slak imzali evrakin zimmet

v

gonderilmesinin saglanmasi

Birimlerce hazirlanan ve kurum digina gidecek evrakin

v

islemlerinin yapilmasi

Birimlerce hazirlanan ve kurum disina gonderilecek takipli
postalarin (ptt kargo, itm, teblig mazbatali vs.) izlenebilirlik

Kurum disindan gelen PTT KEP (Kayitli Elektronik Posta)
evrakin sistem {izerinden alinmasi

v

Kurum I¢i PTT KEP (Kayith Elektronik Posta) Uzerinden Giden
evrakin gonderilmesinin saglanmasi
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2.1.15. Genel Yazisma Islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢c Ada

\ 2.1.15. Genel Yazisma Islemleri Alt Detay Siireci
Bagh Oldugu Alt

Siire¢

Idari Isler Alt Siireci

Alt Detay Siire¢
Sorumlulari

Dekan, Midiir, Akademik Birim Sekreterleri, Daire Bagkan1

Alt Detay Siirec
Uygulayicisi

Akademik ve idari Birimler

Alt Detay Siire¢
Amaci

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin organizasyon yapis, isleyisi ve usuliine uygun bir
sekilde yiirtitiilmesi, gelen evraklarla istenilen islemlerin zamaninda yapilmasi igin gelen
evrak ve eklerinin ilgili birim/personele dagitilip, toplanmasinin saglanmasi

Alt Detay Siire¢
Girdileri

Resmi Yazilar, Giden Evrak Zimmet Formu, Giden Evrak Zimmet Defteri, EBYS

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri

1. Gelen evrak islemlerinin yapilmasi

1.1. Birime gelen evrakin rektorliik genel evrak biriminden kayda alinmast;

1.2. Kurum digindan posta, kurye, kargo yoluyla gelen evrakin EBYS iizerinden
rektorliik genel evrak birimi tarafindan kayda alinmasi ve ilgili birimlere sunulmasi
1.3. Birimin gelen yazilari koordine etmesi ve Rektorliigiin bilgisi dahilinde islemleri
yapilan evrakin gereginin yapilmasi i¢in sorumlu birim personeline gonderilmesi

1.4. Birim personelinin yazinin 6nem ve i¢erigine uygun bir sekilde islemi yapmasi
1.5. Gelen evrak ile ilgili bir geri doniis bekleniyor ise

1.5.1. lgili birim personeli tarafindan hazirlanan bilgi ve belgeler ile iist yazinin birim
amiri tarafindan kontrol edilmesi

1.5.2. EBYS iizerinden gelen evraklar i¢in, kontrol sonucu uygun ise paraflanip iist
yonetimin onayina sunulmast

1.5.3. Kurum disindan gelen yazili evrak igin, rektorliik genel evrak birimi tarafindan
giden evrak zimmet formuna kaydinin yapilmasi

1.5.4. Hazirlanan evrakin iist yaz1 ekinde kurum i¢i giden evrak ise EBYS iizerinden,
kurum dis1 giden evrak ise kurye, posta, kargo yoluyla dagitimi igin rektorlitk genel
evrak birimine edilmesi

1.6. Gelen evrak ile ilgili bir geri doniis beklenmiyor ise birim personeli tarafindan
yapilan islemin sonuglarinin takip edilmesi ve kontrolii

2. Giden evrak islemlerinin yapilmasi

2.1. Tlgili personel tarafindan dagitimi yapilacak resmi yazi ve eklerinin hazirlanmasi
2.2. lgili yaz1 ve eklerinin kontrol edilmek iizere yoneticinin parafina sunulmasi
2.2.1. Ilgili yaz1 ve ekleri uygun ise yaziy1 iist yonetimin onayia sunmas1

2.2.2. Ilgili yaz1 ve ekleri uygun degil ise amirin yaziy: diizeltmesi veya diizeltilmesi i¢in
ilgili personele iade etmesi

2.3. Giden evrak kurum digina gonderilecek ise giden evrak zimmet defterine
kaydedilmesi EBYS, kurye, posta, kargo yoluyla dagitimi igin dagitim birime teslim
edilmesi

3. Gelen/giden evrakin ilgili birim klasorlerinde veya EBYS iizerinde arsivlenmesi

Alt Detay Siirec
Ciktilan

Resmi Yazilar, Tablolar, Listeler

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri

. 1slem Goren Gelen Evrak Sayist
* Islem Goren Giden Evrak Sayisi
* Personel Bagsina Islem Sayis1

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

I¢ ve Dis Paydaslar

Alt Detay Siirecinin
Tedaricisi

Akademik ve Idari Birimler




T.C Dokiiman No SYEK-001

m MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI | ilk Yayin Tarihi 03.05.2024

AKADEMIK BIiRIMLER ) o
SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi |02-27.11.2025

2.1.15. Genel Yazisma Islemleri Is Akis Siireci

Baslangig

Gelen
Evrak mi1?

A

!

e ] [ flgili personel tarafindan dagitim I

Birime gelen evraklarin rektorlitk genel evrak yapilacak resmi yazi ve eklerinin
biriminden kayda alinmasi

: JL

( Ilgili yaz1 ve eklerinin kontrol edilmek
Kurum digindan posta, kurye, kargo yoluyla gelen evrakin {izere yoneticinin parafina sunulmast
EBYS iizerinden rektorlitk genel evrak birimi tarafindan

kayda alinmasi ve ilgili birimlere sunulmasi ¢

v

-
Birimin gelen yazilar1 koordine etmesi ve Rektorliigiin bilgisi
Ay . . . .2 Evet Hayir
dahilinde islemleri yapilan evrakin gereginin yapilmasi i¢in
sorumlu birim personeline dagitiminin yapilmasi
\. I 1
¢ Yaziy iist yonetimin Amirin yaziy1
Birim personelinin yazinin énem ve Onayina sunmasi diizeltmesi veya
icerigine uygun bir sekilde islemi diizeltilmesi i¢in
¢ ilgili personele iade
etmesi
Giden evrak kurum disina
gonderilecek ise giden evrak
Geri doni . -
bekleniyor zimmet defterine
mu? kaydedilmesi EBYS, kurye,
ot Hayir pqua, ka{go yol.u.yla daglFlml
icin dagitim birime teslim
e . edilmesi
Ilgili birim personeli tarafindan
hazirlanan bilgi ve belgeler ile st
yazinin birim amiri tarafindan kontrol
edilmesi
- J
. - . N Y M
kEBYsl iizerinden gelep evrak f}lqm’ Birim personeli tarafindan yapilan
(.).n‘:ron sotr}uc.u uygun 1se par? anip islemin sonuglarinin takip edilmesi ve Evrakn ilgili birim
list yonetimin onayina sunulmast L kontroliiniin yapilmas Klasorlerinde veya EBYS
¢ tizerinde arsivlenmesi
) Hazirl kin i ki l
Kurum disindan gelen yazili evrak ka21r anan evraxin ust yazi e inde
. 1 S urum i¢i giden evrak ise EBYS
i¢in, rektorlitk genel evrak birimi I . .
) . tizerinden, kurum dis1 giden evrak ise
tarafindan giden evrak zimmet kurye, posta, kargo yoluyla dagitimi i¢in
formuna kaydinin yapilmasi ) ye, posta, kargo youuy £ ¢

rektorliik genel evrak birimine edilmesi
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2.1.16. Genel Yazisma Islemleri Alt Detay Siireci

'SiirecAdi 2.1.16. Birim Web Sorumlusu islemleri Alt Detay Siireci
Bagh Oldugu Alt Idari Isler Alt Siireci
Siirec¢
Alt Detay Siire¢ Dekan, Miidiir, Akademik Birim Sekreterleri,
Sorumlulari
Alt Detay Siirec Birim Web Sorumlusu
Uygulayicisi
Alt Detay Siirec Birimler biinyesinde yapilan Haber, Etkinlik, Duyuru vb. faaliyetlerin web sayfasinda
Amaci duyurulmasi
Alt Detay Siirec Personelden gelen talepler
Girdileri
Alt Detay Siirec 1- Birimlerden Universitemiz Web Sayfasi igerik giincellemeleri igin talep gelir
Faaliyetleri 2- Giincelleme ve degisiklik i¢in birim sorumlusu tarafindan ilgili personel
gorevlendirilir.

3- Igerik verileri istenir.

4- Web sayfast ile ilgili planlamalar yapilarak taslak hazirlanir.
5- Talep edilen web sayfasi igerik verileri girilerek tamamlanur.
6- Web sitesi yayinlanir ve ilgili birime bilgi verilir

7- Sorumlu Kisiye giincelleme egitimi verilir

8- Siire¢ tamamlanir.

Alt Detay Siire¢ Wes sayfasinda yayimlanan igerik

Ciktilan

Alt Detay Siirecinin
Performans Memnuniyet Anketi
Gostergeleri
Alt Detay Siirecinin Akademik ve Idari Personel, Ogrenciler, Kamu Kurumlari
Miisterisi
Alt Detay Siirecinin Akademik ve Idari Birimler
Tedarikgisi
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2.1.16. Birim Web Sorumlusu Islemleri is Akis Siireci

Baslangig

v

Birimlerden Universitemiz Web Sayfas1 igerik
giincellemeleri igin talebin gelmesi
(N J
\ 4

e A

Giincelleme ve degisiklik igin birim sorumlusu
tarafindan ilgili personel gorevlendirilmesi
\. l y,
Igerik verileri istenmesi
s N\
Web sayfasi ile ilgili planlamalar yapilarak taslak
hazirlanmas1

\_ l J

4 N\
Talep edilen web sayfasi igerik verileri girilerek

tamamlanmast
. l J
( N\
Web sitesi yaymlanmasi ve ilgili birime bilgi
verilmesi
. l J/
4 N\
Sorumlu kisiye giincelleme egitimi verilmesi
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2.1.17. Arastirma izin islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi \ 2.1.17. Arastirma izin Islemleri Alt Detay Siireci

B,“,l gh Oldugu Alt Idari Isler Alt Siireci

Siire¢

Alt Detay Siire¢ BAYEK, Dekan, Miidiir

Sorumlular:

Alt Detay Siireg Dekanlik, Miidiirlik, BAYEK Personeli

Uygulayicisi
Yiksekogretim Kurumunun 22.10.2014 tarihinde yayimladig “Yiiksekdgretim

Alt Detay Siirec Kurumlar1 Etik Davranis Ilkeleri” cercevesinde Etik Kurula basvuru asamasi dahil,

Amaci aragtirmanin biitiin evrelerinde etik ilke ve degerler agisindan dikkate alinmasi gereken
konular1 kapsamaktadir.

Alt Detay Siire¢

e e Basvuru Dosyasi

Girdileri i Y
1- Bagvuru Dosyasi, MAUN BAYEK internet sayfasinda yer alan bagvuru formu ve
eklerine gore hazirlanir
2- Basvuru Dosyas1 Etik Kurulu Baskanligina sunulur

Alt Detay Siirec 3- Etik Kurulu bagkani 6n incelemesi yapilan dosyay1 kurul giindemine alir

Faaliyetleri 4- Etik Kurulu bagkani bagvuru 6n incelemesi i¢in bir raportor atamasi yapar
5- Raportdr 6n inceleme yaparak Basvuru Degerlendirme Raporu’nu hazirlar ve Etik
Kurul’na sunar
6- Etik Kurulu dosya hakkinda kararim ilgili taraflara bildirir.

Alt Detay Siire¢ Etik Kurul Karari, Ust Yazi

Ciktilar

Alt Detay Siirecinin

Performans BAYEK Basvuru Sayisi

Gostergeleri

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Akademik ve Idari Personel, Yiiksek Lisans ve Doktora Ogrencileri

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi

Akademik ve Idari Birimler
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2.1.17. Arastirma lIzin islemleri Is Akas Siireci

Baslangig

Bagvuru dosyasinin, MAUN BAYEK internet
sayfasinda yer alan bagvuru formu ve eklerine
gore hazirlanmasi

- J
\ 4
e A
Bagvuru Dosyasmin Etik Kurulu Bagkanligina
sunulmasi
\. l y,
e N

Etik Kurulu bagkaninin 6n incelemesi yapilan
dosyay1 kurul gliindemine almast

'

Etik Kurulu bagkaninin bagvuru 6n incelemesi
i¢in bir raportdr atamasi yapmasi

'

Raportdr 6n inceleme yaparak Bagvuru
Degerlendirme Raporu’nu hazirlayip Etik
Kurul’a sunmast

A 4

Etik Kurulu dosya hakkinda kararmi ilgili
taraflara bildirmesi
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2.1.18. CIMER’den Gelen Sikayetler Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi ' 2.1.18. CIMER’den Gelen Sikayetler Alt Detay Siireci
B,“,l gh Oldugu Alt Idari Isler Alt Siireci
Siire¢
Alt Detay Siireg Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi,
Sorumlular:
Alt Detay Siireg Akademik ve Idari Birimler, Gorevli Personel
Uygulayicisi
Cumhurbaskanlig1 iletisim Merkezi CIMER, yazili, faks, e-posta yolu ile tiizel veya 6zel
- kisi, kurum ve kuruluslardan gelen ve Universitemize yonelik talep, 6neri ve sikayetleri
Alt Detay Siireg igeren bagvurularin 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu gergevesinde
Amaci degerlendirilmesi ve cevaplandirilmasi ve kayit altina alinmasiin saglanmasi, kayit
altina alinan bagvurularin giinliik takibinin yapilmasi ve raporlanmasi siirecini tanimlar.
éllil:’é)lf;:’?, Siire¢ CIMER / Bilgi Edinme Kullanic1 Sisteminden Istek — Sikayet - Ihbar basvurular
+ CIMER’in Web sayfasi giinliik kontrol edilerek gelen bagvurular almir,
* 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve 3071 Sayili Dilek¢e Hakki Kanunu
kapsaminda gelen basvurularin degerlendirilmesi,
Alt Detay Siirec . Ba§Yu1iupun EBYS. qzermden kaydedﬂerek b11’g151 191n.b1r‘1m amirine su.nul.ma51, ’
livetleri * [1gili birim ya da birimlerden, basvuruda istenilen bilgilerin resmi yazi ile istenmesi,
Faaliyetleri + CIMER basvurusu hakkinda, sistem iizerinden e-posta, ya da yazili olarak basvuru
sahibine gerekli cevabin verilmesi,
* Yapilan islemin CIMER iizerinden belirtilerek sistemden diisiilmesi,
» {1gili evrak arsivlenmek iizere dosyasina kaldirilir.
Alt Detay Siirec CIMER / Bilgi Edinme Kullanic1 Sisteminden Istek — Sikayet - Ihbar degerlendirme ve
Ciktilan cevaplama
Alt Detay Siirecinin o , 5
Bagvurularin 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ger¢evesinde dogru ve hatasiz
Performans 5 oo
. R olarak dgerlendirilmesi ve cevaplandirilmasi
Gostergeleri

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Kamu Kurum ve Kuruluslari, Ozel Kuruluslar, Dernek ve Vakiflar, Kisiler, Universite
Birimleri

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi

Akademik ve Idari Birimler
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2.1.18. CIMER’den Gelen Sikayetler is Akis Siireci

Baglangic

v

4 \
CIMER’in Web sayfasi giinliik kontrol edilerek
gelen bagvurularin alinmast
\. J
A 4
4 )\
4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakk: Kanunu ve 3071
Sayili Dilek¢e Hakki Kanunu kapsaminda gelen
basvurularin degerlendirilmesi
. l J/
s N
Bagvurunun EBYS {izerinden kaydedilerek
bilgisi i¢in birim amirine sunulmasi
. l J
e ] N
Ilgili birim ya da birimlerden, basvuruda
istenilen bilgilerin resmi yazi ile istenmesi
\ l J
. )\
CIMER bagvurusu hakkinda, sistem tizerinden e-
posta, ya da yazili olarak bagvuru sahibine
gerekli cevabin verilmesi
. J

v

Yapilan islemin CIMER iizerinden belirtilerek

sistemden diigiilmesi

v

Ilgili evrak arsivlenmek iizere dosyaya

kaldirilmasi

v




[l

MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI

SUREC YONETIMI EL KiTABI

T.C Dokiiman No SYEK-001

IIk Yayin Tarihi 03.05.2024

AKADEMIK BIiRIMLER

Revizyon No/Tarihi |02-27.11.2025

2.2. Ogrenci Isleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Ad 2.2. Ogrenci Isleri Alt Detay Siireci

Ust Siireci Idari ve Destek Ana Siireci

Alt Siireg Dekan, Miidiir, Boliim Bagkani, Fakiilte/MYO Sekreteri

Sorumlulari

Alt Siireg Dekanlik, Miidiirliik, Fakiilte/MYO Y 6netim Kurullari, Béliim Bagkanliklar
Uygulayicilar:

Alt Siirecin
Kapsami ve Amaci

Ogrencilerin, kanun ve ydnetmeliklerde belirlenmis olan haklarinin, sorumluluklarinin
ve 6zlik islerinin uygulanmasini saglamak amactyla kayit, derse kayit, egitim alma,
kayit dondurma, kayit silme, mezuniyet, diploma islemleri, ¢ift anadal, 6zel 6grenci
statiisii ve degisim programlari ile 6grenci hareketliliginden faydalanmalarina yonelik
islemlerin yiiriitiilmesinin saglanmas1 ve YOK, OSYM gibi kurumlarin kontenjan ve
istatistiki veri taleplerinin kargilanmasina yonelik faaliyetlerin yiiriitilmesi

Alt Siire¢ Girdileri

Yasal Mevzuat, Ydnergeler, Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, Bakanlar Kurulu
Karari, Transkriptler, Resmi Yazigsmalar, Yonetim Kurulu Kararlari, Senato Kararlari,
Dilekgeler, Ders Igerikleri

Alt Siirec
Faaliyetleri

2.3.1. Ders Kayit Islemleri

2.3.2. Ogrenci Belge Islemleri

2.3.3. Mazeretli Ders Kayit Islemleri

2.3.4. Muafiyet ve Intibak Islemleri

2.3.5. Yaz Ogretimi Gelen-Giden Ogrenci Islemleri
2.3.6. Cift Anadal Programi (CAP)

2.3.7. Ozel Oprenci (Gelen-Giden) Islemleri
2.3.8. Yatay Gegis Islemleri

2.3.9. Kayit Dondurma Islemleri

2.3.10. Kayit Silme/ Ilisik Kesme Islemleri
2.3.11. Tek Ders Siav Islemleri

2.3.12. Azami Siire Islemleri

2.3.13. Af Kanunu Islemleri

2.3.14. Burs Islemleri

2.3.15. Kismi Zamanh Calisan Ogrenci Islemleri
2.3.16. Not Diizeltme Islemleri

2.3.17. Sinav Sonucuna Itiraz Islemleri

2.3.18. Ogrenci Disiplin Islemleri

Alt Siire¢ Ciktilar:

Akademik Takvim, Ogrenci Kimligi, Ogrenci Belgesi, Not Durum Belgesi, Diploma,
Diploma Eki, ilgili Makamlara Verilen Yazilar, Ingilizce Hazirlik Belgesi, ingilizce
Yeterlilik Belgesi, Onur-Yiiksek Onur Belgesi, B6liim Kurulu Kararlari, Yonetim
Kurulu Kararlari, Senato Kararlar1, Katilim Sertifikalar1, Kabul Mektubu, Ogrenim
Anlagmalari

Alt Siirecin
Performans
Gostergeleri

* Uygun olmayan hizmetin kontrol sayisi

» idari-destek hizmetleri degerlendirme anket sonucu
» Akademik takvim revizyon sayisi

» Hatal1/Eksik Islem orani:

» Calisan Is Yiikii:

* Kayit yaptiran dgrenci sayisi

* Kontenjan doluluk orani:

+ Ogrenci memnuniyet anketi orani

» Har¢ atamasi yapilmis 6grenci sayisi

+ Tade edilen harc orani

* Personel basina mazeretli derse yazilma sayisi

* Derse yazilma yapan 6grenci sayisi

» Islemin tamamlanma siiresi

» Sisteme eksiksiz iglenmis intibak sayis1

» Onceki dgrenmelerin taninmasina yonelik bagvuru sayist
* Onur belgesi alan dgrenci sayis1
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* Yiiksek onur belgesi alan 6grenci sayisi

» Calisan Is Yiikii:

* Mazeretli Yazilma Orani:

* Yaz Okulunda Ag¢ilan Ders Orant:

+ Ogrenci memnuniyet anketi oran

* CAP Ogrencisi sayis1

» Yandal Ogrencisi sayis

+ Ogrenci basar1 orant:

» Kurum i¢i gelen 6zel 6grenci sayist

» Kurum dis1 gelen 6zel 6grenci sayisi

* Yatay gegcis yapan dgrenci sayisi

* Basvuru sayisi

* Yatay gecisle giden 6grenci sayisi

* Dikey gecisle iiniversitemize kayit yaptiran 6grenci sayisi
+ Kontenjan doluluk orani:

+ Ogrenci memnuniyet anketi oran

+ Kaydi silinen 6grenci sayisi

» Calisan Is Yiikii

* Tek ders hakki verilen 6grenci sayisi

* Hatali islem oran:

+ Kaydr silinen dgrenci sayisi

» Onlisans diplomas1 almak igin basvuran 6grenci sayis1

* Meslek yiiksekokuluna intibak i¢in bagvuran 6grenci sayisi
» Calisan Is Yiikii:

+ Hatal1 Basilan Diploma Orani:

* Diizenlenmis 2. niisha diploma sayis1

+ Hatali Basilan Diploma Orani

* Serh iglemi sayist

* Aftan yararlanmak icin bagvuran dgrenci sayisi

* AF Kanunu kapsaminda kaydi geri alinan 6grenci sayist
» Agilmasi Onerilen Bsliim/Program Sayisi

* Acilan Bolim/Program Sayisi

+ Oneri kabul orani

* Birimlerden gelen erigim hatasi sayis1

* Birimlerden gelen yetkilendirme hatasi sayist

+ Kontenjan doluluk orani:

« Ogrenci alimi i¢in bagvurulan yeni boliim/program sayis1
+ YOK tarafindan 6grenci alim talebi onaylanmis boliim/program sayist
» Istatistik ¢alismasinin tamamlanma siiresi

* Burs saglanan &grenci sayisi/toplam Ogrenci sayisi

* Burs saglanan 6grenci sayisi/bursa bagvuran 6grenci sayisi
* Burs kontenjani

» Tlgili Kurum tarafindan bursu kabul edilen dgrenci sayisi/Burs komisyonunca 6nerilen
Ogrenci Sayist

+ Islem goren gelen evrak sayisi

» Islem goren giden evrak sayisi

* Personel basina islem sayisi:

* Hata orani:

» Yabanc1 Uyruklu Ogrenci Kontenjan Sayisi

» Onlisans Yabanci Uyruklu Ogrenci Sayist

» Lisans Yabanc1 Uyruklu Ogrenci Sayisi

* Basvuru Sayis1

* Doluluk Oram

* Tiirkiye burslusu lisans 6grencisi sayisi

» Tiirkiye burslusu lisansiistii 6grenci sayisi




[l

MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI

SUREC YONETIMI EL KiTABI

T.C Dokiiman No SYEK-001

IIk Yayin Tarihi 03.05.2024

AKADEMIK BIiRIMLER

Revizyon No/Tarihi |02-27.11.2025

Alt Siirecin
Miisterisi

Ogrenciler, Mezunlar, Akademik ve Idari Personel, Dis Paydaslar

Alt Siirecin
Tedarikgisi

Akademik ve Idari Birimler, YOK, OSYM, KYK, Bankalar, Yiiksekogretim Kurumlari

2.2.1. Ders Kayit islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Ada \ 2.2.1. Ders Kayit islemleri Alt Detay Siireci

Bi‘ gh Oldugu Alt Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirec

Alt Detay Siireg Dekan/ Miidiir, Ogrenci Isleri Daire Baskani,

Sorumlular:

Alt Detay Siireg Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu
Uygulayicisi

Alt Detay Siirec Ogrencilerin akademik takvimde belirtilen siireler icinde ders kayit islemlerinin
Amaci tamamlanmasi

Alt Detay Siirec MAUN Lisans ve Onlisans Egitim-Ogretim Smav Yonetmeligi, Ders Miifredatlari,
Girdileri Ogrenci Bilgi Sistemi, Akademik Takvim

Alt Detay Siirec

1. Boliim Bagkanlarinin ders programlarini belirtilen tarihler arasinda diizenlemesi
2. Bolim Bagkanlarinin diizenledikleri ders programlarim sisteme kaydetmeleri

3. Ogrencilerin Akademik takvimde belirtilen tarihler arasinda 6grenci bilgi sistemi
tizerindeki ders kayitlarini yapmalari.

3.1. Yeni kaydolan &grencilerin 1. Yartyildaki tiim derslere otomatik olara ders
kayitlarinin tanimlanmasi

3.2. Kayit yenileyen onlisans 6grencilerinin varsa alttan almak zorunda olduklar: derslere
oncelikli olarak almalari.

3.3. Kayit yenileyen lisans ve 6n lisans son sinif 6grencileri 40 AKTS’ye kadar ders
secimini yapmasi

4. Ogrenci damigmaninin sistem iizerinden ders se¢imi yapan dgrencilerin ders kayit
islemini kontrol etmesi;

Faaliyetleri 4.1. (:)grencinin derse yazilma islemi dogru ise onay verilmesi,
4.2. Ogrencinin derse yazilma islemi dogru degilse yanlis ders secimi yapan 6grencilerin
bilgilendirilmesi
5. Agilmayan se¢meli derslerin yerine agilan derslere kayit yapilmasi ve yanlis ders
secimi yapan dgrencilerin ekle/sil islemlerinin yapilmasi 6. Ogrencinin akademik
takvimde belirtilen tarihlerde derse kaydin1 yapamamasi halinde, mazeretli ders kayit
tarihlerinde mazeretlerini belirten bir dilekge ile basvurularinin alinmasi
6.1. Dilekgelerin ilgili boliim baskani tarafindan degerlendirilmesi ve yonetim kuruluna
sevki
6.2. Mazeretleri uygun goriilen 6grenciler i¢in yonetim kurulu karart alinmasi ve
gereginin yapilmasi i¢in OIDB génderilmesi
6.3. OIDB sorumlu personel tarafindan karara dayanarak ders kayitlarinin yapilmasi

Alt Detay Siireg Haftalik Ders Programlari, Ders Yiikleri, Ogrenci Listeleri

Ciktilan

Alt Detay Siirecinin P B Mazeretli Ders Kavit S

Performans ersonel Basina Mazeretli Ders Kayit Say1st

n . * Ders kaydi Yapan Ogrenci Sayis1
Gostergeleri

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Ogrenciler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi

Akademik ve Idari Personel
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2.2.1. Ders Kayit islemleri Is Akas Siireci

Baslangig

Boliim Baskanlarmin ders programlarini belirtilen tarihler
arasinda diizenlemesi

!

Boliim Bagkanlarinin diizenledikleri ders programlarini
Fakiilte otomasyon sorumlusunun sisteme girmesi

+

Ogrencilerin Akademik takvimde belirtilen tarihler arasinda
Ogrenci bilgi sistemi tizerindeki ders kayitlarini yapmalari;

v

*Qgrenci danigmaninin sistem {izerinden ders segimi
yapan dgrencilerin ders kayit islemini kontrol etmesi;
*(grencinin derse yazilma islemi dogru ise onay
verilmesi,
*Qgrencinin derse yazilma islemi dogru degilse yanhs
ders secimi vapan dgrencilerin bilgilendirilmesi Y,

'

~
Acilmayan se¢meli derslerin yerine agilan derslere kayit
yapilmast ve yanlis ders se¢imi yapan 6grencilerin ekle/sil
islemlerinin yapilmasi
J

'

Ogrencinin akademik takvimde belirtilen tarihlerde derse
kaydini1 yapamamasi halinde, mazeretli ders kay1t
tarihlerinde mazeretlerini belirten bir dilekge ile

'
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2.2.2. Ogrenci Belge islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Ad1 - 2.2.2. Ogrenci Belge islemleri Alt Detay Siireci

B,“,l gh Oldugu Alt Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siire¢

Alt Detay Siireg Ogrenci Isleri Birimi,

Sorumlular:

Alt Detay Siireg Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Uygulayicisi

Alt Detay Siirec Ogrencinin talep ettigi 6grenci belgesi, transkript vb. her tiirlii belgenin dgrenciye

Amaci tesliminin saglanmasi

Alt Detay Siire¢ . o . .

RN Dilekge, e-Mail, Ogrenci Talebi,

Girdileri ¢ &
1. Ogrencinin veya elinde resmi vekalet belgesi bulunan 6grenci vekilinin 6grenci
belgesi, transkript, askerlik belgesi vb. i¢in sahsen veya kendi biriminin e-posta adresine
cevrimigi olarak, diger belge ve bilgiler i¢in dilekge ile veya ¢evrimici miiracaatta
bulunmasi
2. Ogrencinin katki pay1, bor¢ kontrolii, ders kayit kontrolii ve azami siire i¢erisinde

Alt Detay Siirec egitim goriip gérmediginin kontrol edilmesi

livetleri 2.1. Ogrencinin belge almasina engel bir durumu yok ise ilgili birim personeli tarafindan

Faaliyetleri ogrenci otomasyon sistemi tizerinden belgenin ¢iktisinin alinmasi
2.2. Ogrencinin istedigi belgeyi almasina engel bir durum s6z konusu ise belgenin
verilmeme sebebinin dgrenciye veya vekiline bildirilmesi
3. Islak imzali istenmesi durumunda belgenin Fakiilte/'YO/MYO sekreteri tarafindan
miihiirlenip imzalanmast
4. Belgenin 6grenciye teslim edilmesi

Alt Detay Siireg Ogrenci Belgesi, Transkript, Ogrenci Tarafindan Talep Edilen Belgeler

Ciktilar:

Alt Detay Siirecinin

Performans Ogrenci memnuniyet anketi orani

Gostergeleri

Al!:, Detf‘},’ Siirecinin Ogrenciler, Mezunlar

Miisterisi

Alt De,t ay, S.urecmm Akademik Birimler, Ogrenci Isleri Daire Baskanhigi, Ogrenci isleri Sorumlulari

Tedarikgcisi
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2.2.2. Ogrenci Belge islemleri is Akis Siireci

Baglangic

Ogrencinin; 6grenci belgesi, transkript, askerlik belgesi vb. icin sahsen veya
kendi biriminin e-posta adresine ¢evrimigi olarak, diger belge ve bilgiler
icin dilekge ile veya ¢evrimi¢i miiracaatta bulunmasi

¢

Ogrencinin katki payi, borg kontrolii, ders kayit kontrolii ve azami siire
icerisinde egitim goriip gérmediginin kontrol edilmesi
e Ogrencinin belge almasina engel bir durumu yok ise ilgili birim
personeli tarafindan 6grenci otomasyon sistemi lizerinden
belgenin ¢iktisinin alinmast
e Ogrencinin istedigi belgeyi almasina engel bir durum séz konusu
ise belgenin verilmeme sebebinin 6grenciye veya vekiline

\ bildirilmesi /
v

Islak imzal1 istenmesi durumunda belgenin Fakiilte/YO/MYO sekreteri
tarafindan miihiirlenip imzalanmast

v

[ Belgenin 6grenciye teslim edilmesi ]

v
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2.2.3. Mazeretli Ders Kayit islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi ' 2.2.3. Mazeretli Ders Kayit Islemleri Alt Detay Siireci

B,“,l gh Oldugu Alt Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siire¢

Alt Detay Siireg Dekan/Miidiir, Ogrenci Isleri Birimi,

Sorumlular:

Alt Detay Siireg OIDB, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Uygulayicisi

Alt Detay Siireg MAUN Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Smav Yonetmeligi

Amaci

Alt Detay Siire¢ . o . .

. e Dilekge, e-Mail, Ogrenci Talebi,

Girdileri ¢ &
1- Ders kayit tarihlerinde ders kaydini gerceklestiremeyen 6grencilerden durumlari,
MAUN Onlisans/Lisans Egitim Ogretim ve Smav Yénetmeliklerinde belirtilen sartlara

. uygun olan 6grencilerden akademik birimlerce bagvuru alinir.

Alt :.)etaly S.urec 2- Basvurulari uygun bulunanlar YKK ile OIDB ye bildirilir.

Faaliyetleri 3-Akademik takvimde belirlenen tarihlerde YKK ile gonderilen 6grencilerin
danigmanlarin ders kayit sistemi agilir.
4- Danigmanlarca ders kayit iglemleri tamamlanir ve onaylanir.

Alt Detay Siireg FYK Karari, Resmi Yazigmalar

Ciktilan

Alt Detay Siirecinin

Performans Ogrenci memnuniyet anketi orani

Gostergeleri

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Ogrenciler,

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgcisi

Akademik Birimler, Ogrenci Isleri Daire Baskanhig1, Ogrenci isleri Sorumlulari
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2.2.3. Mazeretli Ders Kayit islemleri Is Akis Siireci

Baslangig

Ders kayit tarihlerinde ders kaydini
gergeklestiremeyen 6grencilerden
durumlar1 yénetmeligin ilgili maddelerine
uygun olan dgrencilerden akademik
birimlerce bagvuru alinir

¢ /
N

OIDB ye bildirilir
J

¢

Akademik takvimde belirlenen tarihlerde
YKK ile gonderilen 6grencilerin
danigmanlarin ders kayit sistemi agilir

¢

Danigmanlarca ders kayit islemleri
tamamlanir ve onaylanir

[ Bagvurulari uygun bulunanlar YKK ile

'
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2.2.4. Muafiyet ve Intibak islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi 2.2.4. Muafiyet ve Intibak Islemleri Alt Detay Siireci

B,“,l gh Oldugu Alt Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siire¢

Alt Detay Siireg Ogrenci Isleri Birim Sorumlusu, Boliim Baskani, ABD Baskani

Sorumlular:

Alt Detay Siireg Ogrenci Isleri Birim Sorumlusu,

Uygulayicisi
Ogrencinin, daha 6nce baska bir yiiksekdgretim kurumunun 6grencisi iken alip basarili

Alt Detay Siirec oldugu derslerden tiniversitemizde kaydoldugu boliimiin benzer derslerinden ders

Amaci igeriklerinin uygun olmasi halinde muafiyetinin saglanmasi ve daha 6nceki kurumda
almig oldugu harf notunun transkriptine aktarilmasi
Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlara Arasindaki

Alt Detay Siirec Gegis Cift Anadal Yandal ile Kurumlararasi Kredi Transferleri Yapilmasi Esaslarina

Girdileri [liskin Y®onetmelik, MAUN Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligi, Basvuru Dilekgesi,
Transkript, Ders I¢erikleri
1. Baska bir yiiksekdgretim kurumunun 6grencisi (halen kayitli, mezun, ilisigi kesilmis
vb.) iken, OSYM tarafindan yapilan sinavlara girerek ya da yatay/dikey gecis ile esdeger
boliimlere kesin kaydini yaptiran 6grencilerin, ekinde 6grenim goérdiigii ders icerikleri ve
onayl: transkriptin yer aldig1 bir dilekge ile yerlestigi birime basvuru yapmasi
2. Anabilim dali bagkanlig1/bliim baskanliginin ders muafiyet talebini (dilekge,
transkript, ders igerikleri) degerlendirmesi
2.1. Bagvuru uygun ise dilekge ve eklerinin intibak ve muafiyet komisyonuna sevk
edilmesi

Alt Detay Siirec 2.2. Bagvuru uygun degil ise gerekgenin yazi ile 6grenciye bildirilmesi

Faaliyetleri 3. Intibak ve muafiyet komisyonunun égrencinin durumunu incelemesi, muafiyeti uygun
goriilen dersler ile 6grencinin hangi yariyila intibakinin yapilacagina karar vermesi ve
kararm yonetim kuruluna sevk edilmesi
4. Intibak ve muafiyet komisyonundan gelen evraklarin yénetim kurulunda karara
baglanmasi ve kararin birim 6grenci isleri sorumlusuna génderilmesi
5. Ilgili kararin birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan otomasyon sisteminin ilgili
modiilii lizerinden islenmesi
6. Sonucun ilan panolarinda duyurulmasi, 6grenciye bildirilmesi ve ilgili belgelerin arsiv
dosyasina kaldirilmasi

Alt Detay Siireg Intibak ve Muafiyet Komisyonu Kararlari, Yénetim Kurulu Karar1

Ciktilar:

Alt Detay Siirecinin » Islemin Tamamlanma Siiresi

Performans » Sisteme Eksiksiz Islenmis Intibak Say1s1

Gostergeleri

Alt Detay Siirecinin | . .

. LY Ogrenciler

Miisterisi

Alt De,t ay. S.urecmm Akademik ve Idari Birimler

Tedarikgcisi
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2.2.4. Muafiyet ve Intibak islemleri Is Akis Siireci

Baslangig

!

Bagka bir yiiksekogretim kurumunun 6grencisi (halen
kayitli, mezun, ilisigi kesilmis vb.) iken, OSYM tarafindan

yapilan smavlara girerek ya da yatay/dikey gegcis ile esdeger
boliimlere kesin kaydini yaptiran grencilerin, ekinde
Ogrenim gordiigii ders igerikleri ve onayli transkriptin yer
aldig1 bir dilekge ile yerlestigi birime bagvuru yapmast

v

Ilgili birimin ders muafiyet talebini (dilekge, transkript,
ders igerikleri) degerlendirmesi

v

Intibak ve muafiyet komisyonunun dgrencinin durumunu
hi

incelemesi, muafiyeti uygun goriilen dersler ile 6grencinin
angi yariyila intibakinin yapilacagina karar vermesi ve karari
yonetim kuruluna sevk edilmesi

v

Intibak ve muafiyet komisyonundan gelen evraklarin
yonetim kurulunda karara baglanmasi ve kararin birim
ogrenci isleri sorumlusuna génderilmesi

v

[ flgili kararin birim &grenci isleri sorumlusu tarafindan }

otomasyon sisteminin ilgili modiilii lizerinden
islenmesi

v

Sonucun ilan panolarinda duyurulmasi, 6grenciye
bildirilmesi ve ilgili belgelerin arsiv dosyasina
kaldirilmasi

'
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2.2.5. Yaz Ogretimi Gelen-Giden Ogrenci Islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi \ 2.2.5. Yaz Ogretimi Gelen-Giden Ogrenci islemleri Alt Detay Siireci

B,“,l gh Oldugu Alt Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siire¢

Alt Detay Siireg Dekan/Miidiir, Ogrenci Isleri Daire Baskani

Sorumlular:

Alt Detay Siireg SKS, Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Uygulayicisi

. Ogrencilerin basarisiz olduklar1 dersleri ve ortalama yiikseltmek veya uygun sartlart

Alt Detay Siireg tagimak kogulu ile tist donemlerden ders almak isteyen 6grencilere yaz okulunda ders

Amaci alma hakkinin verilmesi i¢in yaz okuluna iligkin faaliyetlerin yiiriitilmesinin saglanmasi

éllil:’é)lf;:’?, Siireg MAUN Egitim Ogretim ve Siav Y&netmeligi, Yaz Okulu Yénergesi, Banka Dekontlart
1. Rektorliik tarafindan akademik birimlere yaz okulunda agilmasi planlanan derslerin
belirlenmesini istemek iizere yazinin génderilmesi
2. Boliim kurullarinda yaz okulunda agilmasi muhtemel derslerin karara baglanmasi
3. Yaz okulunda ders almak isteyen 6grenciler igin yaz okulu duyurusunun hazirlanmasi
ve yayimlanmasi
4. Yaz Okulu ders programlarinin hazirlanmasi, sisteme islenmesi ve ilan edilmesi
5. Ogrencilerin akademik takvimde belirtilen siirelerde yaz okulu igin 6grenim iicretini
yatirmalart

Alt Detay Siirec 6. Ogrencilerin almak istedikleri derslere kayit yapmalari

Faal iyet|eri 7. Acilan ve agilmayan derslerin web sayfalarinda ilan edilmesi
7.1. 1gili derse yeterli sayida 6grencinin talep etmesi halinde dersin acilmasina karar
verilmesi
7.2. Tigili derse yeterli sayida 6grencinin talep etmemesi halinde dersin kapatilmasi,
6grencinin kapatilan dersin yerine agilan derslerden segmemesi halinde harg iade
slirecinin baglatilmast
8. Acilan derse misafir 6grenci katilmasi halinde yaz okulu basari notlarinin
transkriptlerine aktarilmasinin saglanmasi i¢in 6grencinin kayith oldugu Yiiksekdgretim
kurumuna OIDB tarafindan rektorliik onayi ile gonderilmesi

Alt Detay Siireg Yaz Okulu Dersleri, Yaz Okulu Haftalik Ders Programi, Dekont

Ciktilan

Alt Detay Siirecinin

y * Yaz Okulunda Agilan Ders Orani
Performans Osrenci . .
. . * Ogrenci memnuniyet anketi orani
Gostergeleri
Alt Detay Siirecinin | ... .
. . Ogrenciler

Miisterisi

Alt De,t ay, S,urec““n Akademik ve Idari Birimler

Tedarikgcisi
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2.2.5. Yaz Ogretimi Gelen-Giden Ogrenci Islemleri Is Akis Siireci

Baslangig
\ 4
Rektorliik tarafindan akademik birimlere yaz \
okulunda agilmasi planlanan derslerin Boliim kurullarinda yaz okulunda agilmasi
belirlenmesini istemek {izere yazinin génderilmesi muhtemel derslerin karara baglanmasi

Y

Yaz okulu ders programlarinin hazirlanmasi,

. . R . . Yaz okulunda ders almak isteyen dgrenciler i¢in yaz
sisteme iglenmesi ve ilan edilmesi

okulu duyurusunun hazirlanmasi ve yayinlanmasi

Ogrencilerin akademik takvimde belirtilen siirelerde . o S
yaz okulu i¢in 6grenim {icretini yatirmalari J g Ogrencilerin almak istedikleri

derslere kayit yapmalari

Acilan derse misafir 6grenci katilmasi halinde . .
. : Acilan ve agilmayan derslerin web sayfalarinda ilan
yaz okulu bagar1 notlarinin transkriptlerine . -
- e edilmesi
aktarilmasinin saglanmast i¢in 6grencinin kayitl
oldugu Yiiksekogretim kurumuna OIDB
tarafindan rektorliik onayi ile gonderilmesi




[l

MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI

SUREC YONETIMI EL KiTABI

T.C Dokiiman No SYEK-001

IIk Yayin Tarihi 03.05.2024

AKADEMIK BIiRIMLER

Revizyon No/Tarihi |02-27.11.2025

2.2.6. Cift Anadal Programi (CAP) Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi - 2.2.6. Cift Anadal Program (CAP) Alt Detay Siireci
B,“,l gh Oldugu Alt Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siire¢
Alt Detay Siireg Dekan, Boliim Bagkani, ABD Baskani, Ogrenci Isleri Daire Baskant,
Sorumlular:
Alt Detay Siireg Dekanlik, Boliim ve ABD Baskanlig1, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu
Uygulayicisi
Alt Detay Siirec Cift anadal, yandal agilacak boliimlerin belirlenmesi; bagvurularin alinmast,
Amaci degerlendirilmesi ve kayitlarin alinmast
Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasindaki
. Gegis/Cift Anadal/Yandal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferleri Yapilmasi Esaslarina
él.t é).fta.y Siire¢ Iliskin Yonetmelik, MAUN Lisans ve Onlisans Egitim-Ogretim Sinav Y dnetmeligi,
irarleri MAUN Cift Anadal Yo6nergesi, Cap, Ag¢ilacak Boliimlerin Listeleri, Bagvuru Duyurusu,
Akademik Takvim, Miifredat Programlari, Ogrenci Kontenjanlari
1. Ilgili birim tarafindan yénetim kurulu karari ile ¢ift anadal/yandal programm agilacak
boliim/programlarda okutulacak 6gretim planlar1 ve 6grenci kontenjanlarinin
belirlenmesi
2. 1lgili birimler tarafindan dgretim planlar1 ve 6grenci kontenjanlari ile ilgili teklifin her
yilin Haziran ayinda hazirlanmasi ve Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanligi’na génderilmesi
3. Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi’nin birimlerden gelen teklifi mevzuata uygunlugu
agisindan incelemesi
3.1. Teklif mevzuata uygun ise, tiniversite senatosuna sunulmak tizere iist yazi ile
Rektorliige gonderilmesi
Alt Detay Siire¢ 3.2. Teklif uygun‘degil ise, ek§1kler1 tamar'nlz';lr.na.la’rl iizere .1'1g111 blrlm!ere iade edilmesi
Eaalivetleri 4. Senatonun teklifi goriismesi ve kararin ilgili birimlere gonderilmesi
aaliyetleri 5. Ogrenci otomasyon sistemi {izerinden dgretim planlarinin olusturulmasi; bagvuru ve
degerlendirme takviminin de yer aldig1 bagvuru sartlar1 ve kontenjan duyurusunun
tniversite ve akademik birimlerin web sitesinden ilan edilmesi
6. Ogrenci bagvurularinin alinmasi ve bagvurunun degerlendirilmesi
7. Akademik takvimde belirtilen tarihlerde, bagvurular1 uygun bulunan 6grencilerin
kayitlarinin alinmasi
8. Kayda gelen dgrencilerin, yonetim kurullari ilgi tutularak otomasyon sisteminde
kayitlarmin yapilmasi, 6zliik dosyasinin giincellenmesi ve MAUN OBS araciligiyla
otomasyon sifresi gonderilmesi
9. Cift anadal programina kayit yapan dgrencilerin muafiyet isleminin yapilmasi
Alt Detay Siireg Uygun Bulunan Ogrenci Listesi, Ders Miifredatlari, Ogrenci Kontenjanlari,
Ciktilar:
Alt Detay Siirecinin | « CAP Ogrencisi Sayisi
Performans + Ogrenci Basar1 Oram
Gostergeleri

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Ogrenciler, Mezunlar, Akademik ve Idari Personel, Dis Paydaslar

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi

YOK, OSYM, Akademik ve Idari Birimler
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2.2.6. Cift Anadal Programi (CAP) Is Akis Siireci

Baslangi¢
A\ 4
fgili birim tarafindan yénetim kurulu karari ile ¢ift \ _ Tgili bin'rr}ler tar.aﬁndan fjgretim
anadal/yandal programi agilacak boliim/programlarda v planlari ve Ogrﬁ_mCl kont_enjanlarlnln
okutulacak 8gretim planlar1 ve 6grenci kontenjanlarinin belirlenmesi
belirlenmesi

Senatonun teklifi goriismesi ve kararin ilgili

birimlere gonderilmesi islenmesi ve ilan edilmesi Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanligi’nin birimlerden gelen teklit

mevzuata uygunlugu agisindan incelemesi;

Ogrenci otomasyon sistemi iizerinden &gretim planlariin
olusturulmasi; bagvuru ve degerlendirme takviminin de yer (

aldig1 bagvuru sartlar ve kontenjan duyurusunun

universite ve akademik birimlerin web sitesinden ilan

edilmesi Ogrenci bagvurularinin alinmasi ve
bagvurunun degerlendirilmesi

[
»

A\ 4
Kayda gelen 6grencilerin, yénetim kurullari ilgi Akademik takvimde belirtilen tarihlerde, bagvurular1 uygun
tutularak otomasyon sisteminde kayitlarmin yapilmasi, bulunan dgrencilerin kayitlarimin alinmast

6zliik dosyasinin giincellenmesi ve MAUN OBS
araciliiyla otomasyon sifresi génderilmesi

Y

Cift anadal programina kayit yapan 6grencilerin muafiyet
isleminin yapilmasi

v
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2.2.7. Ozel Ogrenci (Gelen-Giden) Islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢c Ada

' 2.2.7. Ozel Ogrenci (Gelen-Giden) Islemleri Alt Detay Siireci
Bagh Oldugu Alt

Siire¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siire¢
Sorumlulari

Dekan, Miidiir

Alt Detay Siirec
Uygulayicisi

Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu, Birim Sekreterligi

Alt Detay Siirec
Amaci

Baska bir yiiksekogretim kurumunun 6grencisi iken, 6zel durumu nedeni ile kayitlar
kendi tiniversitelerinde kalmak sart1 ile iiniversitemizden egitim almalarinin saglanmasi
(Gelen Ogrenci)

Universitemiz dgrencilerinden, 6zel durumu nedeni ile kayitlart MAUN’da kalmak sart:
ile baska bir yiiksekdgretim kurumundan egitim almalarinin saglanmasi (Giden Ogrenci)

Alt Detay Siirec
Girdileri

MAUN Ozel Ogrenci Yénergesi, MAUN Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi, [lgili
Kurumun Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi, Senato Karar1, Yoénetim Kurulu Karari,
Dilekge, Disiplin Durumunu Gosterir Belge, Saglik Raporu, Devlet Memurluguna Iliskin
Belgeler, Transkript, Ders Igerikleri

Alt Detay Siire¢
Faaliyetleri

1. Ozel 6@renci statiisiinde gelen 6grenci islemlerinin yiiriitiilmesi

1.1. Ogrencinin kayitli oldugu yiiksekdgretim kurumuna basvuru yapmasi

1.2. Ogrencinin kayitli oldugu iiniversiteden aldig1 karar ve iiniversitemizde hangi
dersleri alabilecegini gosteren belgeler ile dilekge ile {iniversitemize basvurmast

1.3. Ilgili Fakiilte/YO/MYO 6grencinin ders almak istedigi béliimiiniin uygunluk
konusundaki goriisiinii FYK/YYK’ye almast

1.4. Tlgili {iniversiteden gelen kararinin iiniversitemizin ilgili akademik biriminde
degerlendirilmesi

1.4.1.Karar onaylanir ise; 6grencinin belirtilen dersleri almasinin saglanmasi

1.4.2 Karar onaylanmaz ise; gerekgeli kararin 6grenciye bildirilmesi

1.5. Ogrencinin iiniversitemizden aldig1 derslere iliskin basar1 notlarinin ilgili 6grenci
isleri birimi tarafindan 6grencinin kayith oldugu yiiksekdgretim kurumuna génderilmesi
2. Ozel 6grenci statiisiinde giden 6grenci islemlerinin yiiriitiilmesi

2.1. Ogrencinin kayitli oldugu birime, ders almak istedigi kurumun ders iceriklerini
sunarak bagvuru yapmasi

2.2. Ogrencinin bagvurusunun ilgili boliim baskanligi tarafindan degerlendirilmesi
2.2.1.Ders kredi ve igeriklerinin uygun olduguna karar verilir ise; bagvurunun birim
yonetim kurulunda karara baglanmasi

2.2.2.Ders kredi ve igeriklerinin uygun olmadigina karar verilir ise; kararin birim
yonetim kurulunda reddedilip, gerekgenin 6grenciye bildirilmesi

2.3. Ilgili birim ydnetim kurulu kararmnin ve ekindeki belgelerin kars1 iiniversiteye tist
yaziyla gonderilmesi

2.4. Kars1 tiniversitenin ilgili kurulunun karari ile 6grenci uygun goriilen dersleri alabilir.
2.6. Donem sonunda 6grencinin aldigi derslere iliskin basart notlarinin ilgili kurum
tarafindan liniversitemize gonderilmesi ve birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan
Ogrenci otomasyon sistemine girilmesi

Alt Detay Siire¢
Ciktilar:

Yonetim Kurulu Karari, Basar1 Listesi

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri

* Giden Ozel Ogrenci Sayisi
* Gelen Ozel Ogrenci Sayisi

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Ogrenciler, Ilgili Yiiksekdgretim Kurumlarinin Ogrencileri, lgili Yiiksekdgretim
Kurumlari

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgcisi

Akademik ve Idari Birimler, lgili Yiiksekdgretim Kurumlari
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2.2.7. Ozel Ogrenci (Gelen) Islemleri Is Akis Siireci

Ogrencinin

Baslangig

Ilgili Fakiilte/YO/MYO 6grencinin ders almak
istedigi boliimiiniin uygunluk konusundaki

goriisiinii FYK/YYK’ye almasi

kay1tli oldugu yiiksekdgretim kurumuna
bagvuru yapmasi

A 4

Ogrencinin kayith oldugu iiniversiteden aldig1 karar ve
iiniversitemizde hangi dersleri alabilecegini gosteren
belgeler ile dilekge ile iiniversitemize bagvurmasi

Evet

\ 4

akademik birimde

Gelen kararin

degerlendirilmesi

Ders kredi ve igeriklerinin uygun olduguna karar
verilir ise; bagvurunun birim yonetim kurulunda

karara baglanmasi

Hayir

\ 4

v

Ogrencinin iiniversitemizden aldig1 derslere iliskin
basar1 notlarinn ilgili 6grenci isleri birimi

tarafindan 6grencinin kayitli oldugu

yiksekogretim kurumuna gonderilmesi

Ders kredi ve iceriklerinin uygun
olmadigina karar verilir ise; kararim birim
yonetim kurulunda reddedilip, gerek¢enin

ogrenciye bildirilmesi

Y
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2.2.7. Ozel Ogrenci (Giden) Islemleri Is Akis Siireci

Baglangic

Ogrencinin kayitl oldugu birime, ders almak istedigi
kurumun ders igeriklerini sunarak bagvuru yapmasi

Y

Ogrencinin
bagvurusunun ilgili
bolim bagkanlig
tarafindan
degerlendirilmesi

Evet
Hayir

Karar onaylanir ise; 6grencinin belirtilen dersleri

- Karar onaylanmaz ise; gerekgeli kararin
almasinin saglanmast

ogrenciye bildirilmesi

v

Ilgili birim yénetim kurulu kararmin ve ekindeki
belgelerin kars1 tiniversiteye st yaziyla gonderilmesi

v

Kars1 tiniversitenin ilgili kurulunun karari ile
Ogrenci uygun goriilen dersleri alabilir.

4 N\

Dénem sonunda 6grencinin aldig: derslere iliskin basari
notlarinin ilgili kurum tarafindan iiniversitemize
gonderilmesi ve birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan
Ogrenci otomasyon sistemine girilmesi

- J
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2.2.8. Yatay Gecis Islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢c Ada

Bagh Oldugu Alt

Siire¢

1 2.2.8. Yatay Gegis islemleri Alt Detay Siireci

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siire¢
Sorumlulari

Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Alt Detay Siirec
Uygulayicisi

Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Alt Detay Siirec
Amaci

Yatay gecis siirecinin baslatilmasi, bagvurularin alinmasi, degerlendirilmesi ve kayit
islemlerinin yapilmasi

Alt Detay Siirec
Girdileri

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasindaki
Gegis/Cift Anadal/Yandal ile Kurumlararasi Kredi Transferleri Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Yonetmelik, MAUN Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi, Yatay Gegis
Kontenjan Listesi,

Yatay Gegis Duyurusu, Yatay Gegis Evraklari

Alt Detay Siire¢
Faaliyetleri

1. Egitim-6gretim y1l1 baglamadan dnce Fakiilte/YO/MYO yatay gecis kontenjanlarinin
belirlenmesine iligskin Rektorlikten yazinin gelmesi

2. Boliim bagkanlar tarafindan yonerge dogrultusunda ilave yatay gecis kontenjanlari
var ise belirlenmesi ve yonetim kuruluna sunmasi

3. Boliimlerden gelen yatay gecis kontenjanlarinin konsolide edilerek yonetim kurulunda
karara baglanmasi ve kararin iist yazi ile OIDB’ye gonderilmesi

4. Konunun OIDB tarafindan senatoda goriisiilmek iizere Rektorliige iist yaz1 ile
gonderilmesi

5. Senato tarafindan kabul edilen ilave kontenjanlarin YOK'e bildirilmesi

6. Kontenjanlarin ve akademik takvimin YOK'iin web sayfasinda ilan edilmesi

7. Senato tarafindan belirlenen yatay gegis takviminin {iniversitemiz web sayfasinda ilan
edilerek siirecin bagladiginin duyurulmasi

8. Ilan edilen tarihlerde 6grencilerin istenen evraklart MAUN sitesinden online
yiikleyerek bagvurusunu tamamlamasi

9. Evraklari tam olup, durumu yatay gegis yonergesine uygun olan dgrencilerin basari
veya merkezi puanina gore siralanmasi

10. Asil ve yedek listelerin belirlenmesi ve web'te yaymlanmasi

11. Kazanan dgrencilerin belirtilen tarihlerde OIDB'ye istenilen belgelerle bagvurarak
kesin kayitlarin1 yaptirmast, kayit yaptiran 6grencilerin dosyalarinin yerlestikleri birime
gonderilmesi

12. Kesin kayit yaptiran 6grencilerin, 6grenci bilgi sistemine islenmesi

13. Ogrencinin geldigi okulda basarili oldugu dersler i¢in muafiyet ve intibak
calismasinin yapilmasi

14. Ogrenci sicil dosyasinin olusturulmasi, yeni kimlik kartinin ¢ikarilmasi ve teslimi
15. Birim tarafindan 6grenciye ait sicil dosyasindaki ilgili evraklarin 6grencinin daha
once kayitli oldugu yiiksek6gretim kurumlarindan yazi ile talep edilmesi

16. {lgili evraklarin dosyalara kaldirilmasi

Alt Detay Siirec
Ciktilan

Asil ve Yedek Listeler, Sicil Dosyasi, Ogrenci Kimlik Kart:

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri

» Yatay Gegis Yapan Ogrenci Sayisi
* Bagvuru Sayisi

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Ogrenciler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgcisi

Tgili Yiiksekdgretim Kurumlari, Akademik ve Idari Birimler, Bankalar
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2.2.8. Yatay Gegis Islemleri Is Akis Siireci

Yiiksekogretim Kurulu (yok)
tarafindan yatay gegis kontenjani
ve takviminin hazirlanmasi igin
resmi yazi gelir.

TN
"

Diizenlenen yatay gecis
kontenjani
yiiksekogretim bilgi
sistemine (yoksis) girilir.

Yatay gegis kontenjani Birim
Web sayfasinda ilan edilir. Yatay
gecis bagvurusu yapacak

Baslangig

Yapilan bagvuru degerlendirilmek
iizere ilgili yiiksekokul/fakiiltelere
gonderilir. Ogrenci yatay gecis
bagvurusu yiliksekokul/fakiilte
tarafindan degerlendirilir.

4£

Degerlendirme sonuglar1 yayimlanmak
iizere birimimize gonderilir. Ogrenci isleri
daire baskanligina gonderilen
degerlendirme sonuglarini resmi web
sayfasinda belirtilen siire i¢in de
yayinlanir.

kayitlarini yatay gecis takviminde
belirtilen siire i¢erisinde ¢evrimigi olarak
gerceklestirirler. Kesin kayit yapan
Ogrencilerin ders kayit iglemleri ile ilgili
kendilerine bilgi aktarilmasi saglanir

{Kesm kay1t hakki kazanan 6grenciler

6grencilerin ilanda belirtilen
belgelerle ¢evrimi¢i Akademik
Takvimde belirtilen tarihler
arasinda basvuru yapar.

A\ 4

Geldigi tiniversitelerine yatay gecis
islemleri ile ilgili bilgi verilmek sureti ile
yazigmalar gergeklestirilir.

A
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2.2.9. Kayit Dondurma Islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Ad1 ' 2.2.9. Kayit Dondurma islemleri Alt Detay Siireci
B,“,l gh Oldugu Alt Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siire¢
Alt Detay Siire¢ « e e
Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii
Sorumlulari & ; ; g g 3
Alt Detay Siireg Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu
Uygulayicisi
Alt Detay Siirec Y onetmeliklere istinaden hakli ve gecerli bir sebebi bulunmak kayd: ile kaydini
Amaci dondurmayi talep eden 6grencilerin iglemlerinin yapilmasi
Alt Detay Siirec MAUN Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi, Kayit Dondurma Nedenini Gosterir
Girdileri Belgeler (Yoksulluk Belgesi, Askerlik Belgesi, Saglik Raporu vb.), Dilekge
1. Akademik takvimde belirtilen siire i¢inde dgrencinin, hakli ve gecerli bir mazereti
olmasi1 durumunda kayit dondurma nedenini gosterir belge ile yazili olarak birimine
bagvurmasi
2. Kayit dondurma nedeni uygun olan 6grencilerin dilekgesinin goriigiilmek tizere FYK/
YYK’ya sunulmasi
Alt Detay Siirec 3. Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi’nin ilgili maddeleri gergevesinde ydnetim
Faaliyetleri kurulunun dilekgeyi incelemesi
3.1. Sonug olumlu ise kararin OIDB’ye iist yazi ile gonderilmesi
3.2. Sonug olumsuz ise yonetmelik geregi kaydinin dondurulamayacaginin 6grenciye
yazili olarak bildirilmesi
4. Ogrenci kaydini, birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan Ogrenci Bilgi Sistemi’ne
islenmesi
Alt Detay Siireg FYK/YYK Karar Sureti, Kayit Dondurma Isleminin Otomasyona Islenmesi islemi
Ciktilar:
Alt Detay Siirecinin
Performans Ogrenci Memnuniyet Anketi Orani
Gostergeleri

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Ogrenciler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi

Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, flgili Kurum ve Kuruluslar




T.C Dokiiman No SYEK-001

m MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI | ilk Yayin Tarihi 03.05.2024

AKADEMIK BIiRIMLER ) o
SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi |02-27.11.2025

2.2.9. Kayit Dondurma Islemleri Is Akis Siireci

Baglangic

\ 4

Akademik takvimde belirtilen siire i¢inde dgrencinin, .
hakl1 ve gegerli bir mazereti olmasi durumunda kayit . Ka}’“ ansiurma 1.16'den.1. uygun OlaP
dondurma nedenini gosterir belge ile yazili olarak dgrencilerin dllekges’lnm gortsiilmek tizere
birimine basvurmast FYK/ YYK’ya sunulmast

\ 4

Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi nin ilgili
maddeleri ¢ergevesinde yonetim kurulunun
dilekgeyi incelemesi

Evet %@\ Hayir
U

\ 4

Y

ygun
W
Sonug olumsuz ise yonetmelik geregi

kaydmin dondurulamayacaginin 6grenciye
yazili olarak bildirilmesi

Sonug olumlu ise kararm OIDB’ye iist
yazi ile gonderilmesi

v

Ogrenci kaydinin, birim 6grenci isleri
sorumlusu tarafindan Ogrenci Bilgi
Sistemi’ne islenmesi

————
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2.2.10. Kayit Silme/ ilisik Kesme islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi - 2.2.10. Kayit Silme/ ilisik Kesme Islemleri Alt Detay Siireci
B,“,l gh Oldugu Alt Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siire¢
Alt Detay Siireg Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii
Sorumlular:
Alt Detay Siireg Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Ogrenci Isleri Birim Sorumlusu
Uygulayicisi
Alt Detay Siireg Kayit sildirmek isteyen 6grencilerin taleplerinin gerceklestirilmesi
Amaci
Al.t D.eta.y Siireg Dilekge, ilisik Kesme Formu
Girdileri
1. Kayit sildirmek isteyen 6grencinin dilekce ve ilisik kesme belgesi ile sahsen
bagvurmasi
2. (:)grencinin harg, spor malzemesi, kiitiiphane vb. bor¢ durumun incelenmesi
Alt Detay Siireg 3V Ogrgncmm varsa lls§ diplomasinin fotokopisi alinarak aslinin imza karsiliginda
Faalivetleri ogrfenmye‘la'de edllme51 ) . . ‘
aalty 4. Ogrencinin talebi dogrultusunda kaydinin, Ogrenci Otomasyon Sisteminden
diisiiriilmesi ve YOKSIS'te giincellenmesi
5. Ogrenci ilisik kesme formu, dilekge vs. karar suretinin varsa dgrenci dosyasina
konulmasi ve dosyanin arsive kaldirilmasi
Alt Detay Siire¢ Transkript
Ciktilan
Alt Detay Siirecinin
Performans Kayd Silinen Ogrenci Sayisi
Gostergeleri

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Ogrenciler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi

Akademik ve Idari Birimler

02-27.11.2025
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2.2.10. Kayit Silme/ ilisik Kesme Islemleri Is Akis Siireci

Basla

A4

Kayut sildirmek isteyen dgrencinin dilekge ve ilisik kesme
belgesi ile sahsen bagvurmast

Evet

\4

Ogrenciye borcunu ddemesi
icin bilgi verilmesi

harg, spor malzemesi, kiitiiphane vb.

[
»
Y

Ogrencinin Hayir

borg durumu var nu?

\4

Ogrencinin

varsa lise diplomasinin fotokopisi
alinarak aslinin imza karsiliginda
Ogrenciye iade edilmesi

\4

Ogrencinin

Talebi dogrultusunda kaydinin,
Ogrenci otomasyon sisteminden
Diisiiriilmesi ve

Y

Ogrenci

ilisik kesme formu, dilekge vs. karar
Suretinin varsa 6grenci dosyasina
Konulmasi ve dosyanin arsive

kaldirilmasi
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2.2.11. Tek Ders Smav islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi - 2.2.11. Tek Ders Simav islemleri Alt Detay Siireci
B,“,l gh Oldugu Alt Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siire¢
Alt Detay Siire¢ Dekan/Miidiir, Danigman, Ogretim Elemani, Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-
Sorumlularn Ogretim Sube Midiirii
Alt Detay Siireg Danisman, Ogretim Elemani, Boliim Sekreteri
Uygulayicisi
Ogrencilerimizin mezun olmak icin tiim derslerden devam sartin1 yerine getirerek, basari
Alt Detay Siirec notu FF olan bir dersten veya tiim derslerden geger not aldig1 halde 2 genel agirlikli
Amaci ortalamay1 saglayamayan 6grencilerin, akademik takvimde belirtilen tarihte tek ders
smavina alinmasini saglamak iizere gereken islemlerin yapilmasi
Alt Detay Siirec Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Ogrenci Otomasyon Sistemi, Sinav Evraki,
Girdileri Akademik Takvim
1. Ogrencinin birimine dilekge ile basvuruda bulunmasi
2. Danigmanin sistem iizerinden bagvuru yapan dgrencinin bagvurusunun uygunlugunu
kontrol edilmesi
2.1. Ogrenci tek derse girme kriterlerini sagliyor ise bagvurusunun onaylanmasi
2.2. Ogrenci tek derse girme kriterlerini saglamiyor ise bagvurusunun iptal edilmesi
3. Boliim sekreteri tarafindan tek ders sinav programinin hazirlanmasi
Alt Detay Siirec 4. Tek Ders hakki kazanan 6grenci listelerinin ve sinavi yapacak dgretim elemani
Faaliyetleri bilgilerinin iist yazi ile OIDB’ye gonderilmesi
4. Birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan OBS’de sinav tanimlamasinin yapilmasi ve
siav1 yapacak dgretim elemani bilgilerinin otomasyon sistemine islenmesi
5. Tek Derse girecek dgrencilerin Birim web sayfasinda duyurulmasi.
6. Ogrencinin smav programinda belirtilen mekan ve saatte tek ders sinavina girmesi
sureti ile sinavin yapilmasi ve sonucun 6gretim elemani tarafindan otomasyon sistemine
islenmesi
Alt Detay Siireg Sinav Programi, Basar1 Listeleri
Ciktilan
Alt Detay Siirecinin | « Calisan s Yiiki
Performans * Tek ders bagvurusu yapan 6grenci sayisi
Gostergeleri » Tek Ders Hakk1 Verilen Ogrenci Sayist

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Ogrenciler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi

Akademik ve Idari Personel
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2.2.11. Tek Ders Smav Islemleri Is Akis Siireci

Basla

[ Ogrencinin birimine dilekge ile bagvuruda bulunmasi

b4

Ogrenci tek derse girme
Kriterlerini saglamiyor ise
Bagvurusunun iptal

edilmesi

Danismanin
Sistem tizerinden basvuru
Yapan 6grencinin

Bagvurusu
Uygun mu?

~

Ogrenci tek derse girme
Kriterlerini sagliyor ise
Basvurusunun
onaylanmasi

v

Bolim sekreteri tarafindan
Tek ders sinav
Programinin hazirlanmasi

v

Tek ders hakki kazanan
Ogrenci listelerinin ve
Sinavi yapacak 6gretim elemani
Bilgilerinin iist yazi ile OIDB’ye
Gonderilmesi

v

-

o )
Ogrenci

isleri birim sorumlusu tarafindan

smav1 yapacak dgretim elemant

bilgilerinin otomasyon sistemine
islenmesi

v

Ogrencinin smav programinda belirtilen
Mekan ve saatte tek ders sinavina girmesi
Sureti ile sinavin yapilmasi ve sonucun
Ogretim eleman tarafindan otomasyon
Sistemine islenmesi

N

Tek derse
Girecek dgrencilerin birim web
Sayfasinda duyurulmasi

J
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2.2.12. Azami Siire Islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Ad1 ' 2.2.12. Azami Siire islemleri Alt Detay Siireci
Bagh Oldugu Alt

Siire¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siire¢
Sorumlular:
Alt Detay Siirec
Uygulayicisi

Alt Detay Siire¢ Univer'sitemizde azamivsiire sonu'nfla mezuniyet startlmlsaglaya.mamls olan 6grencilerin,
mezuniyet sartlarini saglamalari igin bir firsat verilmesi amaci ile ek sinav haklarini

kullanmalarina yonelik azami siire iglemlerinin yapilmasi

2547 Sayili YOK Kanunu, MAUN Egitim Ogretim ve Smav Y&netmeligi, Azami

Siiresini Doldurmus Ogrenci Listesi, Akademik Takvim, Transkript, Ogrenci Isleri

Otomasyon Sistemi, Bagvuru Dilekg¢esi

1. Ogrenci isleri birim sorumlusu tarafindan azami siire sonunda mezuniyet sartini

gerceklestirmemis 6grencilerin sistem {izerinden tespit edilmesi

2. Ogrencilerin EK Sinav 1 ve EK Smav 2 haklarini kullanmalarini saglamak igin

bagvuruya iliskin duyurularin akademik birimlerin web sayfalarinda ilan edilmesi

3. Ogrencilerin akademik takvimde belirtilen siirelerde ek sinav hakkini kullanmak iizere

bagvurularini yapmalar1 (6grenci, belirtilen tarihte bagvuru yapmazsa sinav hakkini

kullanmig sayilir)

4. Bagvurularin degerlendirilmesi ve azami siire sinavina girecek dgrencilerin listesinin

ve sinav takviminin ilgili birimlerin web sayfalarinda ilan edilmesi

5. Azami siire 6grencilerinin ek sinavlarinin yapilmasi

6. Tlgili akademik personel tarafindan ek smav sonuglarinin degerlendirilmesi ve ilani

7. Ek Smav 1 hakkini kullanan 6grencilerden 50’nin altinda not alanlar ve sinava

girmeyen dgrenciler i¢in Ek Sinav 2 sinavlarmin yapilmasi (siava girmeyenlerin sinav

haklarinin kullanmis sayilmasi)

8. Tlgili akademik personel tarafindan ek sinav sonuglarmin degerlendirilmesi ve ilan1

9. Ek siire sinavlar1 sonunda almadig1 veya basarisiz oldugu ders sayisi 6 ve iizerinde

olan 6grencilerin kaydinin silinmesi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi

10. Ek siire siavlart sonunda almadig1 veya basarisiz oldugu ders sayist 5 ve altinda

Alt Detay Siirec olan 6grenciler i¢in azami (ek) siire iglemlerin yapilmasi

Faaliyetleri 10.1. Basarisiz dersi bulunmayip, 2.00 ortalama sartini saglayamayan dgrencilere

diledikleri dersten sinirsiz siire boyunca akademik takvimde belirtilen tarihlerde bagvuru

yapmak sart1 ile final sinavlari sirasinda ek sinav hakkinin kullandirilmasi

10.2. Ek sinavlarin sonunda basarisiz 1 dersi kalan 6grencilere sinirsiz siire boyunca

Akademik Takvimde belirtilen tarihlerde basvuru yapmak sart1 ile final sinavlart

sirasinda ilgili ders i¢in ek sinav hakkinin kullandirilmasi

10.3. 2-5 aras1 almadigi ders veya basarisiz dersi olan 6grencilere EK Sinav 1 ve EK

Sinav 2 haklarint kullanmalar1 durumunda 3 yariyil boyunca final sinavlarinda

kullanilmak tizere ek siire sinav hakki kullandirilmasi

10.4. 3 yariy1l sonunda basarisiz veya almadigi dersi 1’den fazla olan 6grencilerin

kaydinin silinmesi i¢in gerekli iglemlerin yapilmasi

10.5. 2-5 aras1 almadig1 ders veya basarisiz dersi olan 6grencilere EK Sinav 1 ve EK

Sinav 2 haklarimi kullanmamalar1 durumunda 4 yar1yil boyunca final sinavlarinda

kullanilmak tizere ek stire sinav hakki kullandirilmast

10.6. 4 yar1iy1l sonunda basarisiz veya almadigi dersi 1’den fazla olan 6grencilerin

kaydinin silinmesi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi

10.7. Almadig1 dersi olan dgrenciler i¢in 6grencinin dilekgeli talebi dogrultusunda birim

personeli tarafindan dénemlik har¢ borcu atanip almadig: derslere yaziliminin

saglanmasi

Alt Detay Siirec Transkript, Yonetim Kurulu Kararlari, Siav Evraki, Kayd: Silinen Ogrenci Listesi,
Ciktilar: Diplomalar, {lisik Kesme Formu

Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Amaci

Alt Detay Siirec
Girdileri
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Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri

» Hatal1 islem Orani
* Azami Siireyi Dolduran Ogrenci Say1si
+ Kayd: Silinen Ogrenci Sayis1

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Ogrenciler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikcisi

Akademik ve idari Birimler
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2.2.12. Azami Siire Islemleri Is Akis Siireci

Basla

Ogrenci isleri birim sorumlusu
Tarafindan azami siire sonunda
mezuniyet
Sartin1 gerceklestirmemis 6grencilerin
sistem
Uzerinden tespit edilmesi

Ogrencilerin EK Smav 1 ve EK Sinav
2 Haklarmn1 kullanmalarini saglamak
icin basvuruya iliskin duyurularin
akademik birimlerin web sayfalarinda
ilan edilmesi

Ogrencilerin akademik takvimde
belirtilen siirelerde ek sinav hakkini
kullanmak tizere bagvurularini
yapmalar (6grenci, belirtilen tarihte
basvuruyapmazsa smav hakkini
kullanmus say1lir)

v

/

Tlgili akademik personel tarafindan
ek sinav sonuglarinin
degerlendirilmesi ve ilant

-

Azami siire 6grencilerinin ek
smavlarinin yapilmasi

J

~

Bagvurularin degerlendirilmesi ve
azami siire sinavina girecek
ogrencilerin listesinin ve sinav
takviminin ilgili birimlerin web
sayfalarinda ilan edilmesi

- J

v

-

.

EK Sinav 1 hakkini kullanan
ogrencilerden 50’nin altinda not
alanlar ve smava girmeyen dgrenciler
i¢in EK Sinav 2 smavlarinin
yapilmasi (sinava girmeyenlerin simav
haklarinin kullanmis sayilmasi)

/

Tlgili akademik personel tarafindan
ek smav sonuglarinin
degerlendirilmesi ve ilant

-

~

4 )

Ek siire smavlar1 sonunda almadig:
veya basarisiz oldugu ders sayis1 6 ve
tizerinde olan grencilerin kaydinin
silinmesi ve gerekli islemlerin
yapilmasi

E

v

Ek sinavlarin sonunda basarisiz 1 dersi
kalan 6grencilere sinirsiz siire boyunca
akademik takvimde belirtilen
tarihlerde bagvuru yapmak sarti ile
final sinavlar sirasinda ilgili ders i¢in
ek smav hakkinin kullandirilmasi

i
}

Basarisiz dersi bulunmayip, 2.00 ortalama
sartin1 saglamayan ogrencilere diledikleri
dersten sinirsiz siire boyunca akademik
takvimde belirtilen tarihlerde bagvuru
yapmak sart1 ile final sinavlari sirasinda ek
smav hakkinin kullandirilmasi

¢

AN

J

Ek siire sinavlar1 sonunda almadigi
veya basarisiz oldugu ders sayis1 5 ve
altinda olan 6grenciler i¢in azami (ek)

stire iglemlerin yapilmasi

J

v

.

2-5 aras1 almadig1 ders veya basarisiz
dersi olan 6grencilere EK Sinav 1 ve
EK Sinav 2 haklarini kullanmalari
durumunda 3 yarty1l boyunca final
sinavlarinda kullanilmak tizere ek siire
sinav hakki kullandirilmasi

3 yariy1l sonunda basarisiz veya
almadig: dersi 1’den fazla olan
ogrencilerin kaydinin silinmesi igin
gerekli islemlerin yapilmasi

J

\

2-5 aras1 almadig1 ders veya basarisiz dersi
olan grencilere EK Sinav 1 ve EK Sinav 2
haklarint kullanmamalari durumunda 4
yariyil boyunca final sinavlarinda
kullanilmak tizere ek siire sinav hakki
kullandirilmast

>

Alamadig1 dersi olan 6grenciler igin

4 yariyil sonunda basarisiz veya almadigi

ogrencinin dilekgeli talebi dogrultusunda

birim personeli tarafindan donemlik harg

borcu atanip almadig: derslere yaziliminin
saglanmasi

dersi 1°den fazla olan dgrencilerin
kaydmin silinmesi i¢in gerekli islemlerin
yapilmasi

< <+
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2.2.13. Af Kanunu Islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Ad1 ' 2.2.15. Af Kanunu islemleri Alt Detay Siireci

B,“,l gh Oldugu Alt Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siire¢

Alt Detay Siireg Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Sorumlular:

Alt Detay Siireg Egitim Ogretim Sube Midiirligii

Uygulayicisi

Alt Detay Siire¢ MAUN’dan gesitli neﬂden}e@e ilisigi kesilmis olu.p3 TBMM targfmdan cikarilan Af
Kanunu kapsaminda 6ngoriilen sartlar1 tasiyan kisilerin 6grenci affindan faydalanmalarin

Amaci saglanmasi amactyla yapilmasi gereken iglemlerin yiiriitiilmesi

Alt Detay Siirec 2547 Sayili YOK Kanunu, Af Kanunu, MAUN Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi,

Girdileri Dilekge

Alt Detay Siire¢

1. Tlgili Af Kanunu’ndan yararlanmak isteyen 6grencinin OIDB na bagvuruda bulunmasi
2. Bagvurularin OIDB tarafindan degerlendirilmesi;

2.1. Bagvuru yapan 6grenci ilgili Af Kanunu sartlarini sagliyor ise; bagvurunun kabul
edilmesi ve senatoya sunulmasi

2.2. Basvuru yapan dgrenci ilgili Af Kanunu sartlarini saglamiyor ise; bagvurunun red
edilmesi ve gerekgesi ile 6grenciye bildirilmesi

3. Af’tan yararlanacak &grenci listesinin, kayitlarinin geri alinmasinin karara baglanmasi

Faaliyetleri amaci ile senatoya sunulmasi
4. Af kapsaminda kayd1 geri alinacak 6grenci listelerinin ilgili birimlere gonderilmesi
5. Senato kararina istinaden 6grenci isleri birim sorumlusu tarafindan otomasyon
sisteminde arsivlenen 6grenci kayitlarinin geri alinip, aktif 6grenci haline getirilmesi
6. Ogrencilerin yeni kimliklerinin basilmas1 ve kendilerine teslim edilmesi
7. 1lgili akademik yi1ldaki mevcut ders plania uygun bir sekilde muafiyet ve intibak
caligmasinin yapilmasi

Alt Detay Siireg Senato Karar1, Aktif Hale Alman Ogrenci Kayitlar1, Ogrenci Kimlik

Ciktilan

Alt Detay Siirecinin . o

Performans * Aftan Yararlanmak I¢in Basvuran O.grenm Sz}y351 .

. X * AF Kanunu Kapsaminda Kaydi Geri Alinan Ogrenci Sayist
Gostergeleri

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Daha Once 1lisigi Kesilmis Ogrenciler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi

TBMM, YOK, Akademik ve Idari Birimler
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2.2.13. Af Kanunu Islemleri Is Akis Siireci

Bagla

flgili Af Kanunu’ndan yararlanmak isteyen dgrencinin

ODIB’na basvuruda bulunmasi

v

Bagvurularin OIDB tarafindan degerlendirilmesi;

Hayir

A4

Basvuru yapan 6grenci ilgili Af Kanunu
sartlarini saglamiyor ise; basvurunun
reddedilmesi ve gerekgesi ile 6grenciye
bildirilmesi

Uygun mu?

Evet

l

Bagvuru yapan 6grenci ilgili Af Kanunu
sartlarini sagliyor ise; bagvurunun kabul
edilmesi ve senatoya sunulmasi

v

~N

-

Aftan yararlanacak 6grenci listesinin
kayitlarinin geri alinmasinin karara
baglanmasi amaci ile senatoya sunulmasi

v

Af kapsaminda kaydi geri alinacak 6grenci
listesinin ilgili birimlere gonderilmesi

v

Senato kararina istinaden 6grenci isleri birim
sorumlusu tarafindan otomasyon sisteminde
arsivlenen 6grenci kayitlarinin geri alinip, aktif
Ogrenci haline getirilmesi

v

s

Ogrencilerin yeni kimliklerinin basiimasi ve
kendilerine teslim edilmesi

v

Ve

Ilgili akademik yildaki mevcut ders planina
uygun bir sekilde muafiyet ve intibak
¢alismasinin yapilmasi
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2.2.14. Burs Islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Ad1 ' 2.2.14. Burs islemleri Alt Detay Siireci
B,“,l gh Oldugu Alt Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siire¢
Alt Detay Siireg Ogrenci Isleri Daire Bagkani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirii
Sorumlular:
Alt Detay Siireg Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirliigii
Uygulayicisi
Alt Detay Siirec Burs veren kurum ve kuruluslardan gelen burs kontenjanlarinin ihtiyag sahibi 6grencilere
Amaci kullandirilmas: i¢in gerekli faaliyetlerin yiiriitiilmesi
Al.t D.eta.y Siireg Resmi Yazilar, Ogrenci Bilgileri, Burs Kontenjanlari
Girdileri
1. Burs verecek kurumun resmi yazisinin alinmasi ve akademik birimlere dagitilmasi
2. Akademik birim sekreterinin ilgili yaziyi iist yoneticiye yonlendirmesi
3. Bagvuruda bulunmak isteyen dgrenciler i¢in burs duyurusunun yapilmasi
Alt Detay Siirec 4. Burs yazis1 ve 0grencilerden toplanan bagvuru dosyalarini da iceren eklerinin burs
Faaliyetleri komisyonuna teslim edilmesi
5. Komisyon tarafindan bagvurularin degerlendirilmesi
6. Burs kazanan asil ve yedek 6grenci listesinin olusturulmasi
7. Hazirlanan listenin iist yazi ile OIDB’na ve ilgili kurum ve kuruluslara génderilmesi
Alt Detay Siireg Burs Verilecek Asil ve Yedek Ogrenci Listesi, Resmi Yazilar
Ciktilan
. » Burs Saglanan Ogrenci Sayisi/Toplam Ogrenci Sayisi
Alt Detay Siirecinin | . Burs Saglanan Ogrenci Sayisi/Bursa Bagvuran Ogrenci Sayis
Performans * Burs Kontenjani )
Gostergeleri * [lgili Kurum Tarafindan Bursu Kabul Edilen Ogrenci Sayisi/Burs Komisyonunca
Onerilen Ogrenci Sayisi
Alt Detay Siirecinin | .. .
. . Ogrenciler
Miisterisi
Alt De,t ay, S,uremnln Burs Veren Kisi, Kurum ve Kuruluslar, MAUN Rektorliigii
Tedarikgcisi
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2.2.14. Burs Islemleri Is Akis Siireci

Bagla

N
Burs verecek kurumun resmi yazisinin almmasi ve akademik birimlere
dagitilmast

J
e N

Akademik birim sekreterinin ilgili yaziyi {ist yoneticiye yonlendirmesi
\. J
e N
Bagvuruda bulunmak isteyen 6grenciler i¢in burs duyurusunun yapilmasi
\. J
e N
Burs yazisi ve 6grencilerden toplanan bagvuru dosyalarini da igeren eklerinin
burs komisyonuna teslim edilmesi
\. J
e N
Komisyon tarafindan bagvurularin degerlendirilmesi

\. J

N

Burs kazanan asil ve yedek 6grenci listesinin olugturulmasi
J
N
Hazirlanan listenin iist yazi ile OIDB’na ve ilgili kurum ve kuruluslara
gonderilmesi
J

‘
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2.2.15. Kismi Zamanh Calisan Ogrenci islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi \ 2.2.15. Kismi Zamanh Cahsan Ogrenci Islemleri Alt Detay Siireci
B,“,l gh Oldugu Alt Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siire¢
Alt Detay Siireg Dekan, Miidiir, Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani
Sorumlular:
Alt Detay Siireg Akademik ve Idari Birimler
Uygulayicisi
Alt Detay Siirec Universitemiz 6grencilerinin, ders program disindaki zamanlarini akademik veya idari
Amaci birimlerde kismi zamanli olarak ¢alistirilarak istihdam edilmesinin saglanmasi
2547 Sayili Kanun’un 46'nct maddesi ve buna bagli olarak yayimlanan "Yiiksekogretim
Alt Detay Siirec Kurumlarinda Kismi Zamanli Ogrenci Calistirilabilmesine iliskin Usul ve Esaslar", 5510
Girdileri Sayili Kanun, 193 Sayili Kanun, 213 Sayili Kanun ve Merkezi Yo6netim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi
1. Calisacak 6grenci sayisi ve iicretlerinin belirlenerek Genel Sekreterlige gonderilmesi
2. Genel Sekreterlik tarafindan belirlenen &grenci sayisi ve iicretlerin degerlendirilmesi
2.1. Uygun ise UYK kararimn alinmas1
2.2. Uygun degil ise SKS Daire Bagkanligi tarafindan gerekli diizeltmelerin yapilmasi
3. Kontenjanlarin belirlenerek birimlere bildirilmesi
4. Asil ve Yedek Listelerin olugturulmasi ve duyurulmasi
Alt Detay Siirec 5. Asil ve Yedek Listelerin SKS Daire Bagkanligi’na génderilmesi.
Faa|iyet|eri 6. Calisacak 6grencilerin s6zlesme yapilmak tizere SKS Daire Baskanligi’na
yonlendirilmesi.
7. Sozlesmenin 6grenci ve daire bagkani tarafindan imzalanmast
8. Ogrencinin ise giris bildirgesinin SGKya elektronik ortamda verilmesi
9. Puantajlarin SKS Daire Bagkanligi’na iletilmesi (takip eden ayin ilk haftasi igerisinde)
10. Ucret 6demesi igin bordro ile gerekli evraklarin hazirlanarak Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi’na teslim edilmesi.
Alt Detay Siire¢ Odeme Emri Belgesi, Harcama Talimat1 Onay Belgesi, Bordro, SGK Tahakkuk Fisi,
Ciktilar SGK Hizmet Listesi, Muhtasar Beyannamesi, Muhtasar Tahakkuk Fisi
Alt Detay Siirecinin | . Ogrenci Asistanlig1 Kapsaninda Calisanlarin Sayist
Performans * Gegici Insan Kaynag1 Kapsaminda Calisanlarin Sayist
Gostergeleri + Akran Destegi Kapsaminda Calisan Ogrenci Sayist

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligy, ilgili Daire Baskanliklar1, Akademik ve idari
Birimler, Ogrenciler
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2.2.15. Kismi Zamanh Calisan Ogrenci Islemleri Is Akis Siireci

Baslangig

Calisacak 6grenci sayisi ve licretlerinin belirlenerek
Genel Sekreterlige gonderilmesi

v

Genel Sekreterlik tarafindan
belirlenen 6grenci sayisi ve

Ilgili 6grencilere duyurulur
ticretlerin degerlendirilmesi

¢

UYK kararmin alinmast

Kontenjanlarin belirlenerek birimlere bildirilmesi

v

Asil ve Yedek Listelerin olusturulmasi ve
duyurulmasi

v

Asil ve Yedek Listelerin SKS Daire
Bagkanligi’na génderilmesi.

v

Calisacak 6grencilerin sdzlesme yapilmak
iizere SKS Daire Bagkanligi’na
yonlendirilmesi.

Sozlesmenin 6grenci ve daire baskant
tarafindan imzalanmasi

Opgrencinin ise giris bildirgesinin SGK’ya elektronik ortamda
verilmesi 9. Puantajlarin SKS Daire Baskanligi’na iletilmesi
(takip eden ayin ilk haftasi igerisinde)

Ucret 6demesi igin bordro ile gerekli evraklarin hazirlanarak
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na teslim edilmesi.

2.2.16. Not Diizeltme Islemleri Alt Detay Siireci
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Siire¢c Ada \ 2.2.16. Not Diizeltme Islemleri Alt Detay Siireci
Bi‘ gh Oldugu Alt Ogrenci sleri Alt Siireci
Siirec
Alt Detay Siireg Ogrenci sleri Daire Baskani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirii
Sorumlulari
Alt Detay Siireg Ogretim Elemani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirliigii
Uygulayicisi
Alt Detay Siirec Sinav notunun sehven hatali girilmesinden kaynakli 6grenci magduriyetinin giderilmesi
Amaci icin gerekli islemlerin yiiriitiilmesi
Alt Detay Siirec e onl NP
. ! MAUN Egitim-Ogretim ve Sinav Yo6netmeligi, Dilekce
Girdileri s £ £ )
1.Dersin hocasinin, Sehven Not Diizeltme Dilekgesi ile Dekanliga/Miidiirliige
. bagvurmasi,
Alt }.)etaly S.urec 2. Sehven Not Diizeltme Dilekcesinin YKK ile OIDB’ye gonderilmesi,
Faaliyetleri 3.0IDB tarafindan YKK de alian karar dogrultusunda otomasyon sistemine not
diizeltmenin YKK karar say1 ve tarih girilerek islenmesi,
Alt Detay Siire YKK, Sehven Not Diizeltme Formu
Ciktilar:
Alt Detay Siirecinin
Performans Not Diizeltmesi Yapilan Ogrenci Sayis
Gostergeleri

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Ogrenciler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi

Akademik ve Idari Birimler
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2.2.16. Not Diizeltme islemleri Is Akis Siireci

Baslangig

¢

Dersin hocasi tarafindan Sehven Not Diizeltme
Dilekgesi ile Dekanliga/Midiirliige bagvurmasi

v

Sehven Not Diizeltme
Dilekgesinin YKK ile —
OIDB’ye gonderilmesi

Diizeltme talebinin uygun
olmadig dgrenciye
bildirilir.

!

OIDB tarafindan YKK de alman karar dogrultusunda
otomasyon sistemine not diizeltmenin YKK karar
say1 ve tarih girilerek islenmesi diizeltmenin YKK

karar say1 ve tarih girilerek islenmesi
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2.2.17. Smav Sonucuna Itiraz Islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi \ 2.2.17. Sinav Sonucuna Itiraz Islemleri Alt Detay Siireci
B,“,l gh Oldugu Alt Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siire¢
Alt Detay Siireg Ogrenci Isleri Daire Bagkani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiir
Sorumlular:
Alt Detay Siireg Ogretim Elemani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirliigii
Uygulayicisi
Alt Detay Siirec Dersi veren 6gretim elemani tarafindan sinav notunun hatali degerlendirildiginin 6grenci
Amaci itiraz1 sonucu yeniden degerlendirilmesinin saglanmasi
Al.t D.eta.y Siireg MAUN Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi, Dilekge
Girdileri
1. Ogrencinin Sinav Notuna ltiraz formu ile birimine bagvurmasi
2. Akademik birim sekreterinin ilgili dilekceyi {ist ydneticiye yonlendirmesi
3. Dekan/Miidiiriin dilekgeyi ilgili boliim baskanligina sevk etmesi
4. Dekanlik tarafindan dilek¢enin dersi veren 6gretim elemanina incelemesi igin
gondermesi
Alt Detay Siirec 4.1. Hata oldugu tespit edildiginde dersin hocasi tarafindan Sehven Not Diizeltme
Faaliyetleri dilekgesi ile Dekanliga/Miidiirliige bagvurmasi
4.2. Hata olmadig tespit edildiginde bu durumun 6grenciye Dekanlik yazi igleri
tarafindan yazili olarak bildirilmesi
5. Not diizeltme dilekgesinin YKK ile OIDB’ye gonderilmesi
6. OIDB tarafindan YKK de alinan karar dogrultusunda otomasyon sistemine not
diizeltmenin YKK karar say1 ve tarih girilerek islenmesi
Alt Detay Siireg YKK, Sinav Notuna Itiraz Formu, Sehven Not Diizeltme Formu
Ciktilar:
Alt Detay Siirecinin Sunav Notuna ltiraz Eden Osrenci S
* Sin na [tir: n Ogrenci Sayisi
Performans av Notuna Itiraz Eden Ogrenci Say1s
" . * Not Diizeltmesi Yapilan Ogrenci Sayist
Gostergeleri
Alt Detay Siirecinin | ... .
. . Ogrenciler
Miisterisi
Alt De,t ay, S,uremnln Akademik ve Idari Birimler
Tedarikgcisi
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2.2.17. Smav Sonucuna Itiraz islemleri Is Akis Siireci

Baslangig

A

Ogrencinin Smav Notuna

birimine bagvurmasi

itiraz formu ile

¥

Evet

Vs

\.

Akademik birim sekreterinin
ilgili dilekgeyi {ist yoneticiye
yonlendirmesi

<+—

v

Vs

Dekan/Miidiiriin dilekgeyi ilgili bolim
baskanligina sevk etmesi

Hayir

Ogrenciye yazi ile
bildirilir.

Not diizeltme dilekgesinin YKK ile OIDB’ye
gonderilmesi

.
Dekanlik/Miidiirliik tarafindan dilekgenin
dersi veren 6gretim elemanina incelemesi
i¢in gondermesi
4 N\
Hata oldugu tespit edildiginde dersin hocasi
tarafindan Sehven Not Diizeltme dilekgesi ile
Dekanliga/Miidiirliige bagvurmasi
. J
4 N\
Hata olmadigi tespit edildiginde bu durumun
ogrenciye Dekanlik/Miidiirlik yazi isleri
tarafindan yazili olarak bildirilmesi
. J

/

OIDB tarafindan YKK de alian karar
dogrultusunda otomasyon sistemine not
diizeltmenin YKK Xkarar say1 ve tarih girilerek

A

/

o
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2.2.18. Ogrenci Disiplin Islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Ad1 ' 2.2.18. Ogrenci Disiplin islemleri Alt Detay Siireci

B,“,l gh Oldugu Alt Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siire¢

Alt Detay Siireg Rektor, Dekan, Miidiir

Sorumlular:

Alt Detay Siireg Rektdr, Sorusturma A¢maya Yetkili Amir

Uygulayicisi

Alt Detay Siirec 2547 sayil Kanunun 54'iincii maddesi kapsaminda disiplin cezas1 gerektiren fiil ve
Amaci eylemleri yiiriitmek.

Al.t D.eta.y Siireg 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

Girdileri

1- Kurum ve kuruluglardan resmi yazi1 ile gelen veya sahislardan dilekge veya tutanak ile

ogrenciler hakkindaki sikayetler Rektorliik ya da ilgili Dekanlik/Miidiirliik tarafindan

kayit altina alinir.

2-Ogrenci hakkinda sorusturma acilip acilmayacagina Rektor ya da ilgili birim amiri

karar verir.

2.1 Sorusturmaya gerek goriilmez ise ilgili evrak birim tarafindan sonlandirilir.

3- Sorusturma agilacak ise Rektor ya da birim amiri tarafindan sorusturmaci tayin edilir.

4- Sorusturmaci 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 54’iincii maddesi geregince

sorusturmay1 yuriitiir.

4.1. Sorusturmact sorusturmayi 30 giin i¢inde tamamlar.

4.2. Sorusturulanin savunmasi alinir,

5- Tamamlanan sorusturma dosyasi ilgili kanun maddesi geregince Rektorliige/

Dekanliga/Miidiirliige teslim edilir.

6- Kinama ve Yiiksekogretim Kurumlarindan bir haftadan bir aya kadar uzaklastirma

cezalart Rektor/Dekan/ Miidiir tarafindan verilir.

7- Verilecek ceza disiplin kurulunda goriisiilmesi gereken bir ceza ise; Disiplin kurulu

baskan1 sorusturma dosyasini incelemek iizere Disiplin Kurulu Uyelerinden birisini

Alt Detay Siirec Raportt')r_o_lar_ak gorevlendirir. Raportor iki giin igerisinde incelemesini tamamlayarak
raporu Disiplin Kuruluna sunar.

Faaliyetleri 8- Sorusturma usuliine uygun yapilmamis ise disiplin amiri dosyadaki eksikliklerin
tamamlanmasi i¢in sorusturmay1 yapana veya yeni bir sorusturmaciya gonderir.
9- Sorugturma dosyast usuliine uygun yiiriitiilmiis ise karara baglanir.
10- Verilen ceza 6grenciye teblig edilir.
11- Ogrenci verilen cezaya itiraz etmediyse dosya ilgili birim tarafindan dosyaya
kaldirilir.
12- Ogrenci verilen cezaya itiraz etmis ise;
12.1. Ogrenci 15 giin iginde ilgili birime dilekge ile itiraz ederse, itiraz1 ve sorusturma
dosyast ilgili birim tarafindan Genel Sekreterlik Makamina gonderilir. Itiraz 15 giin
icerisinde Rektorliige dilekge ile yapilirsa ilgili birimden sorusturma dosyasinin resmi
yazi ile gonderilmesi istenir.
13- Ogrencinin itiraz1 {iniversite yonetim kurulunda reddedilir ise karar Genel Sekreterlik
tarafindan ilgili 6grenciye ve birimine bildirilir.
14- Ogrenciye verilen ceza Universite Yonetim Kurulu tarafindan kabul edilirse karar
Genel Sekreterlik tarafindan 6grenciye ve ilgili birime bildirilir.
15- {lgili birim yiiksekdgretim kanununun 54. maddesinin 10. cu fikrasmnin d bendine
istinaden cezanin kaldirilma gerekgesini goz oniinde bulundurarak yeniden
degerlendirme yapar.

Alt Detay Siire¢

Sorusturma Dosyasi, Kararlar, Resmi Yazigmalar,

Ciktilar:
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Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri

1- Disiplin Cezas1 Alan Ogrenci Sayisi
2- Sorusturma Dosya Sayist

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Ogrenci

Alt Detay Siirecinin
Tedarikcisi

Akademik ve idari Personel
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2.2.18. Ogrenci Disiplin islemleri is Akas Siireci

Baslangig

Kurum ve kuruluslardan resmi yazi ile gelen veya sahislardan dilekce veya tutanak ile
ogrenciler hakkindaki sikayetler Rektorliik ya da ilgili Dekanlik/M{idiirliik tarafindan
kayit altina alinir.

Evet
Evrak sonlandirilir ve
durum ilgililere resmi
(. ) ile bildirilir
Ogrenci hakkinda sorusturma yazii )
acilip agilmayacagina Rektor ya | ¢
da ilgili birim amiri karar verir.
. ¢ J
Ve N Kinama ve Yiiksekogretim Kurumlarindan
Sorus[urmaya gerek gorulmez ise bir haftadan bir aya kadar uzaklastirma
ilgili evrak birim tarafindan — cezalari Rektér/Dekgn_/ Miidiir tarafindan
sonlandirtlir. verilir.
\ J
l v
a0 - . .
( ] R ) Verilecek ceza disiplin kurulunda goriisiilmesi gereken bir ceza
Somstqrma ag:llac%llf ise Rektor ya ise; Disiplin kurulu bagkani sorusturma dosyasini incelemek
da birim amiri tarafindan tizere Disiplin Kurulu Uyelerinden birisini Raportor olarak
sorusturmaci tavin edilir. gorevlendirir. Raportor iki giin igerisinde incelemesini
/ tamamlayarak raporu Disiplin Kuruluna sunar.
¢ - J
) v
Sorusturmaci 2547 sayili - N
Yiiksekogretim Kanununun Sorusturma usuliine uygun yapitlmamis ise disiplin amiri
54’tincli maddesi geregince dosyadaki eksikliklerin tamamlanmast igin sorusturmay1 yapana
sorusturmay1 yuriitiir. veya yeni bir sorusturmactya gonderir.
J \. J
v '
( N\ (. A
Ogrencinin itirazi tiniversite yonetim kurulunda reddedilir ise
Sorusturmact sorusturmay1 30 . oo e .
N karar Genel Sekreterlik tarafindan ilgili 6grenciye ve birimine
giin icinde tamamlar. bildirilir
. J "
¢ . J
e \
(. . )
Sorusturulanin savunmasi alinir, Ogrenciye verilen ceza Universite Yonetim Kurulu tarafindan
\ ) kabul edilirse karar Genel Sekreterlik tarafindan 6grenciye ve
ilgili birime bildirilir.
\
Tamamlanan sorusturma dosyasi h 4
ilgili kanun maddesi geregince
Rektorliige/
Dekanliga/M du_ii_urluge teslim Tlgili birim yiiksekdgretim kanununun 54. maddesinin 10. cu
edrlir. fikrasinin d bendine istinaden cezanin kaldirilma gerekgesini goz
o6niinde bulundurarak yeniden degerlendirme yapar.
N
Verilen ceza 6grenciye P
teblig edilir. _

) » Bitis
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2.3. Personel islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢c Ada \ 2.3. Personel islemleri Alt Detay Siireci
Ust Siireci Personel Islemleri Alt Siireci
Alt Siirec Dekan, Miidiir, Boliim Bagkani, Fakiilte/MYO Sekreteri
Sorumlular:
Alt Siirec Dekanlik, Miidiirliik, Fakiilte/MYO Y 6netim Kurullari, Boliim Bagskanliklar:
Uygulayicilari
Akademik Birimlerde yonetim organlarinin ilgili mevzuat gergevesinde belirlenmesi,
Alt Siirecin yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirmelerin yapilmasi, stratejik plan, Performans programi ve

Kapsami ve Amaci

faaliyet programlarini hazirlanmasi, BIDR hazirlanmasi, birim i¢ ve dis yazismalarin
yapilmasi, aragtirma ve izin iglemlerinin takibi ve gelen taleplerin degerlendirilmesi.

Alt Siire¢ Girdileri

Yasal Mevzuat, Ydnergeler, Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, Bakanlar Kurulu
Karari, Transkriptler, Resmi Yazigmalar, Yonetim Kurulu Kararlari, Senato Kararlari,
Dilekgeler, Ders Icerikleri

2.5.1. Opretim Gorevlisi / Arastirma Gérevlisi Alim ve Atama Islemleri
2.5.2. Doktor Ogretim Uyesi Alim ve Atama Islemleri

2.5.3. Ogretim Gérevlisi / Arastirma Gérevlisi Gorev Siire Uzatimi Islemleri
2.5.4. Doktor Ogretim Uyesi Gorev Siire Uzatimi Islemleri

2.5.5. Yabanci Uyruklu Personel islemleri

Alt Siirec 2.5.6. Erasmus Personel Hareketliligi Islemleri
Faal iyetleri 2.5.7. Norm Kadro Planlama isl'emleri
2.5.8. Ogrenim Degerlendirme Iglemleri
2.5.9. Hizmet Birlestirme Islemleri
2.5.10. Personel 1zin islemleri
2.5.11. Personel Emeklilik Islemleri
2.5.12. Personel Sorusturma Islemleri
Alt Siire¢ Ciktilar Hizmet I¢i Egitim Almis Personel, Hizmet I¢i Egitim Sertifikas1, Dokiiman ve Kayitlar,

Maas Bordrolari, islemi Tamamlanmis Diger Dokiiman ve Kayitlar

Alt Siirecin
Performans
Gostergeleri

* Calisan Memnuniyet Anketi Orani

» Zamaninda Tamamlanan Bagvuru Sayisi

+ Zamaninda Tamamlanan On Degerlendirme Sayist

* Bagvuru Evraklarinin Eksiksiz Alinmasi

» Zamaninda Tamamlanan Bagvuru Sayisi

* Evraklari Eksiksiz Olan Basvuru Sayist

» Zamaninda Tamamlanan Muvafakat Islemleri Sayis1

» Zamaninda Tamamlanan Atama Islemleri Sayisi

» Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan Terfi Islemi Sayist

* Tim Birimlerden Subat Sonuna Kadar Teslim Alinan Form Sayisi
» Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan Islem Sayis1

* 8 Yildan 1 Kademe Alan Personel Sayisi

* Hususi ve Hizmet Pasaportu Form Sayisi

+ Zamaninda Alinan Istifa Oluru Yazi Sayisi

« Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan Emeklilik Islemleri Sayisi

* Yabanc1 Uyruklu Ogretim Elemani Orant:

» Toplam Idari Personel Sayis1

+ Ogrenci Basina Idari Personel Sayisi:

+ Ogretim Eleman1 Basina Idari Personel Sayzs:

* Toplam Ogretim Eleman1 Sayist

+ Onlisans Programlardaki Ogretim Uyesi Sayisi

+ Onlisans Programlardaki Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani Sayist
» Lisans Programlardaki Ogretim Uyesi Sayisi

» Lisans Programlardaki Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman1 Sayist
* Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Sayisi

» Toplam Ogretim Uyesi Sayisi
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Alt Siirecin
Miisterisi

Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, ilgili Kurum ve Kuruluslar

Alt Siirecin
Tedarikgisi

Rektorliik, Akademik ve idari Birimler, ilgili Kurum ve Kuruluslar

2.3.1. Ogretim Gorevlisi / Arastirma Gorevlisi Ahm ve Atama Islemleri Alt Detay Siireci

2.3.1. Ogretim Gorevlisi / Arastirma Gorevlisi Alm ve Atama

ire¢ Adi ; . .

Siire¢ Ad Islemleri Alt Detay Siireci
B.“.l gh Oldugu Alt Personel Islemleri Alt Siireci
Siire¢
Alt Detay Siireg Dekan, Miidiir, Boliim Baskani, Personel Daire Bagkan
Sorumlular
Alt Detay Siireg Dekanlik, Miidiirliik, Bolim Baskanliklari, PDB
Uygulayicisi

Alt Detay Siire¢
Amaci

Ilgili yasa ve yonetmelikler gercevesinde iiniversitenin insan kaynaklari politikasi
dogrultusunda gerekli insan kaynagi planlamasi ve yetkin insan giiciinii kurumumuza
kazandirmak

Al.t D.eta.y Siireg Yasa ve Yonetmelikler, Kadro, lan
Girdileri
1. Norm Dis1 kadrolar i¢in YOK 'ten, Norm I¢i kadrolar igin YOKSIS'ten uygunlugun
gelmesi
2. Tlan metni Resmi Gazete'de yayinlanmak {izere Cumhurbaskanligina génderilmesi
3. Ilan metninin Resmi Gazete'de yayilanmasi
4. Bagvurularin alinmast
4.1. Rektorliik kadrosu bagvurusu ise bagvurunun kabul edilmesi ve bagvuru evraklarinin
kontrol edilmesi
4.1.1. ilan siiresinin bitmesinin ardindan belirtilen ilan takvimine gére On
Degerlendirmenin yapilmasi
Alt Detay Siirec 4.2, Rektorliik kadrosu degilse basvurunun kabul edilmesi ve bagvuru evraklarmin
Faaliyetleri kontrol edilmesi )
4.2.1. Ilan siiresinin bitmesinin ardindan belirtilen ilan takvimine gére On
Degerlendirmenin yapilmasi
4.2.2. On Degerlendirme sonuglarinin web sitesinde yayilanmak iizere Personel Dairesi
Baskanligina gonderilmesi
5. On Degerlendirme Sonugclarinin web sitesinde duyurulmasi
6. Giris sinavinin yapilmast
7. Giris Sinav sonuglarinin web sitesinde yayinlanmak iizere Personel Dairesi
Baskanligina goénderilmesi
8. Giris Siavi Sonuglarinin web sitesinde duyurulmasi
Alt Detay Siireg Basvuru Dosyalar1, On Degerlendirme Listesi, Sinav Evraklari, Smav Sonug Listesi
Ciktilan
Alt Detay Siirecinin | « Zamaninda Tamamlanan Basvuru Sayis1
Performans + Zamaninda Tamamlanan On Degerlendirme Sayisi
Gostergeleri * Bagvuru Evraklarinin Eksiksiz Alinmasi

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Lisansiistii Egitimine Devam Eden ya da Bitirmis, Ogretim Eleman1 igin Belirlenen
Sartlar1 Saglayan Kisiler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi

Rektorliik, Dekanlik, Personel Dairesi Baskanlig
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2.3.1. Ogretim Gorevlisi / Arastirma Goérevlisi Ahm ve Atama Islemleri Is Akis Siireci

Baglangic

Norm Dist kadrolar igin YOK'ten, Norm Igi kadrolar igin
YOKSIS'ten uygunlugun gelmesi

. + J/
s N\
flan metni Resmi Gazete'de yayinlanmak {izere Cumhurbagkanligina
gonderilmesi
. J

v

ilan metninin Resmi Gazete'de yaymlanmasi

v

Bagvurularin alinmasi

¥

Rektorliik Hayir

kadrosu
basvurusu
mu?

Bagvurunun kabul edilmesi ve basvuru Bagvurunun kabul edilmesi ve bagvuru
evraklarinin kontrol edilmesi

evraklarinin kontrol edilmesi

llan siiresinin bitmesinin ardindan ilan siiresinin bitmesinin ardindan belirtilen ilan

belirtilen ilan takvimine gére On takvimine gére On Degerlendirmenin yapilmasi
Degerlendirmenin yapilmasi

On Degerlendirme sonuglarmin web
|- . . . &
'L sitesinde yaymlanmak iizere Personel <

Dairesi Baskanligina gonderilmesi

On Degerlendirme Sonuglarinin web sitesinde duyurulmast

v

Girig sinavinin yapilmast

v

Giris Smav sonuglarmi web sitesinde yayinlanmak tizere Personel
Dairesi Bagkanligina génderilmesi

!

N
[ Giris Smavi Sonuglarinin web sitesinde duyurulmasi
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2.3.2. Doktor Ogretim Uyesi Alim ve Atama Islemleri Alt Detay Siireci

2.3.2. Doktor Ogretim Uyesi Alm ve Atama Islemleri Alt Detay

Siire¢c Ada Siireci
B,“,l gh Oldugu Alt Personel Islemleri Alt Siireci
Siirec
Alt Detay Sureg: Dekan, Miidiir, B6liim Bagkani, Personel Daire Baskan1
Sorumlulari
Alt Detay Siireg Dekanlik, Miidiirliik, B6liim Baskanliklari, PDB
Uygulayicisi
Alt Detay Siireg filgili yasa ve yt')netmf.:l.ikler qercev?sinde iiniversitenin ipsgn kayn"akula{l politikas1
ogrultusunda gerekli insan kaynagi planlamasi ve yetkin insan giiclinii kurumumuza
Amaci kazandirmak
Al.t D.eta.y SUI‘CQ Yasa ve Yonetmelikler, Kadro, {lan
Girdileri
1. Norm Dis1 kadrolar i¢in YOK 'ten, Norm I¢i kadrolar igin YOKSIS'ten uygunlugun
gelmesi
2. Tlan metni Resmi Gazete'de yayinlanmak {izere Cumhurbaskanligina génderilmesi
3. Ilan metninin Resmi Gazete'de yayinlanmasi
4. Bagvurularin alinmast
4.1. Profesor ve Dogent kadrosu basvurusu ise; Bagvurularin kabul edilmesi ve bagvuru
evraklarinin kontrol edilmesi
4.1.1. 1lan bitis tarihinden sonra Jiiri iiyelerinin tespit edilmesi
Alt Detay Siire¢ j } 2. B“el'irlenen jurilere gé‘)'rev yazﬂal'rlr'nn.ya'zﬂmgm Ve"tes!im edilmesi
. . .1.3. Jiiri raporlart olumlu ise atama igin Universite Yonetim Kurulu karar1 alinmast,
Faaliyetleri olumlu degilse Atama olmayacagina dair Universite Yonetim Kurulu karar1 alinmasi ve
Bagvuran kisiye kazanamadigina dair bilgilendirme yazisinin yazilmasi
4.2. Doktor Ogretim Uyesi kadrosu bagvurusu ise; kabul edilmesi ve bagvuru
evraklarinin kontrol edilmesi
4.2.1. Ilan bitis tarihinden sonra Jiiri iiyelerinin tespit edilmesi
4.2.2. Belirlenen jiirilere goérev yazilarinin yazilmasi ve teslim edilmesi
4.2.3. Jiiri raporlart olumlu ise YKK alinarak Personel Dairesi Baskanligina atama
evraklarinin génderilmesi
5. Atama iglemlerinin baglatilmasi
Alt Detay Siireg Basvuru Dosyalar1, On Degerlendirme Listesi, Sinav Evraklari, Sinav Sonug Listesi
Ciktilan
Alt Detay Siirecinin
Performans » Zamaninda Tamamlanan Basyuru Sayisi
* Bagvuru Evraklarinin Eksiksiz Alinmasi
Gostergeleri

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Ogretim Uyesi i¢in Belirlenen Sartlar1 Saglayan Kisiler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi

Rektorliik, Dekanlik, Personel Dairesi Baskanlig
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2.3.2. Doktor Ogretim Uyesi Alim ve Atama Islemleri Is Akis Siireci

Baslangi¢

Norm Digs1 kadrolar icin YOK 'ten, Norm I¢i kadrolar igin
YOKSIS'ten uygunlugun gelmesi

v

ilan metni Resmi Gazete'de yaymlanmak iizere
Cumhurbagkanligma gonderilmesi

v

Ilan metninin Resmi Gazete'de yaymlanmasi

v

Bagvurularin alinmasi

Bagvurulan

Kadro

Doktor Ogretim Uyesi kadrosu Atama islemlerinin

Profesor ve Dogent kadrosu baslatilmas1

v \

Bagvurunun kabul edilmesi ve bagvuru

evraklarnmn kontrol edilmesi Bagvurunun kabul edilmesi ve bagvuru evraklarinin

kontrol edilmesi

v 7

ilan bitis tarihinden sonra Jiiri {iyelerinin
tespit edilmesi ilan bitis tarihinden sonra Jiiri {iyelerinin tespit
+ edilmesi

Belirlenen jiirilere gorev yazilarinin yazilmasi +

ve teslim edilmesi X . .
Belirlenen jiirilere gorev yazilarinmn yazilmasi ve
* teslim edilmesi

v

Jiiri raporlari olumlu ise YKK alinarak Personel
Evet Dairesi Bagkanligina atama evraklarinin gonderilmesi

Jiiri raporlari
olumlu mu?

Hayir

Universite Yonetim
Kurulu karart alinmasi
Yonetim Kurulu

karar1 alinmasi
ve Bagvuran Atama islemlerinin baglatilmasi
kisiye
kazanamadigia *
dair

bilgilendirme

yazisinin

yazilmasi

—

Atama
olmayacagina
dair Universite

A
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2.3.3. Ogr. Gor. / Ars. Gor. Gorev Siire Uzatim Islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Ad1 2.3.3. Ogr. Gér. / Ars. Gor. Gorev Siire Uzatin islemleri Alt Detay
Siireci

B,“,l gh Oldugu Alt Personel Islemleri Alt Detay Siireci

Siirec

Alt Detay Sureg: Dekan, Miidiir, Boliim Baskani, Personel Daire Baskani

Sorumlulari

Alt Detay Siireg Dekanlik, Miidiirliik, PDB

Uygulayicisi

Alt Detay Siire¢ 2547 sayih Yiiksekogretim Kanununun 31,33/a ve 50/d maddeleri geregince gorev siiresi

Amaci dolan personelin gorev siiresinin uzatilmast

Al.t D.eta.y Siireg Yasa, Yonetmelik, Bagvuru Formlari

Girdileri
1- Gorev siiresi sona erecek akademik personele gore siire bitim tarihinden 2 (iki) ay
once yeniden atama islemleri ile ilgili belgelerin hazirlanmasi konusunda bilgi verilir.
2- Goreyv siiresi uzatilacak personel, ilgili evraklari boliim bagkanligina teslim eder.

. 3- Gorev siire uzatimi yapilacak kisinin Bolimden gelen iist yazi ile diger belgeler
élt }.)etaly S.urec Dekanlik/Miidiirliik tarafindan Personel Daire Bagkanligina gonderilir.
aaliyetleri 4- Birimden gelen yazi1 {izerine kararname hazirlanarak Rektor onayina sunulur.

5- Gorev siiresi dolan personellerin gorev siiresinin uzatilip uzatilmadigi ile ilgili
birimlere yazi gonderilir.
6- Kiginin gorev siire uzatimina iligkin evraklar1 dosyasina eklenir.

Alt Detay Siireg Basvuru Evraklari, Kararname, Resmi Yazismalar,

Ciktilar:

Alt Detay Siirecinin | 1- Gorev siiresi uzatilan personel sayis

Performans 2- Gorev siiresi uzatilmayan personel sayisi

Gostergeleri 3- Memnuniyet anket sonuglar1

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Akademik Personel

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi

Akademik ve Idari Birimler
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2.3.3. Ogretim Gorevlisi / Arastirma Gérevlisi Gorev Siire Uzatimi Islemleri Is Akis Siireci

Baslangi¢

Gorev siiresi sona erecek akademik personele gore siire bitim
tarihinden 2 (iki) ay 6nce yeniden atama islemleri ile ilgili
belgelerin hazirlanmasi konusunda bilgi verilir.

v

Gorev siiresi uzatilacak personel, ilgili evraklar
boliim bagkanligina teslim eder.

v

Gorev siire uzatimi yapilacak kisinin Boliimden gelen
st yazi ile diger belgeler Dekanlik tarafindan Personel
Daire Bagkanligina gonderilir.

v

Birimden gelen yaz1 lizerine kararname
hazirlanarak Rektor onayina sunulur.

A 4

Gorev siiresi dolan personellerin gérev siiresinin
uzatilip uzatilmadigi ile ilgili birimlere yazi
gonderilir.

v

Kisinin gorev siire uzatimina iligkin evraklari
dosyasina eklenir.

v
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2.3.4. Doktor Ogretim Uyesi Gorev Siire Uzatim Islemleri Alt Detay Siireci

2.3.4. Doktor Ogretim Uyesi Gorev Siire Uzatinn Islemleri Alt Detay

Siire¢ Ad1 ..
¢ Siireci

B,“,l gh Oldugu Alt Personel Islemleri Alt Detay Siireci

Siirec

Alt Detay Sureg: Dekan, Miidiir, B6liim Bagkani, Personel Daire Baskan1

Sorumlulari

Alt Detay Siireg Dekanlik, Miidiirliik, Personel Daire Baskanlig1

Uygulayicisi

Alt Detay Siireg 2547 sayili Yu.1-<seko.gret1m Kanununun"23. mafldem ve MA}JN O"gre‘qm Uyesi .
Kadrolarma Yiikseltilme ve Atanma Yo6nergesi geregince gorev siiresi dolan personelin

Amaci gorev siiresinin uzatilmasi

Al.t D.eta.y SUI‘CQ Kanun, Yonetmelik, Yonerge, Basvuru Formlar

Girdileri
1- Gorev siiresi sona erecek akademik personel, gore siire bitim tarihinden 2 (iki) ay
once yeniden atama iglemleri ile ilgili belgeleri hazirlar.
2- Gorev siiresi uzatilacak personel, ilgili evraklar1 boliim bagkanligina teslim eder.
3- Gorev siire uzatimi yapilacak kisinin Boliimden gelen iist yaz1 ile diger belgeler

Alt Detay Siirec Fakiilte/MYO Y6netim Kurulunda degerlendirilir.

Faaliyetleri 4- T1gili belgeler Dekanlik/Miidiirliik tarafindan Personel Daire Baskanligina gonderilir.
5- Birimden gelen yazi iizerine kararname hazirlanarak Rektdr onayina sunulur.
6- Gorev siiresi dolan personellerin gorev siiresinin uzatilip uzatilmadigr ile ilgili
birimlere yaz1 gonderilir.
7- Kisinin gorev siire uzatimina iliskin evraklari dosyasina eklenir.

Alt Detay Siireg Bagsvuru Evraklari, Yonetim Kurulu Karar1, Kararname, Resmi Yazigmalar,

Ciktilan

Alt Detay Siirecinin | 1. Ggrev siiresi uzatilan personel sayisi

Performans 2- Gorev siiresi uzatilmayan personel sayisi

Gostergeleri 3- Memnuniyet anket sonuglar1

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Akademik Personel

Alt Detay Siirecinin
Tedarikcisi

Akademik ve Idari Birimler
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2.3.4. Doktor Ogretim Uyesi Gorev Siire Uzatimi Islemleri Is Akis Siireci

Baglangic

Gorev siiresi sona erecek akademik personel, gore siire
bitim tarihinden 2 (iki) ay dnce yeniden atama islemleri ile
ilgili belgeleri hazirlar.

v

Gorev siiresi uzatilacak personel, ilgili evraklart
boliim bagkanligina teslim eder.

v

4 N\
Gorev siire uzatimi yapilacak kiginin Béliimden
gelen iist yazi ile diger belgeler Fakiilte/MYO
Yonetim Kurulunda degerlendirilir.
. J

4 N\

flgili belgeler Dekanlik tarafindan Personel Daire
Bagkanligina gonderilir.

v

Birimden gelen yazi iizerine kararname
hazirlanarak Rektor onayina sunulur.

v

Gorev siiresi dolan personellerin gorev siiresinin
uzatilip uzatilmadigi ile ilgili birimlere yazi
gonderilir.

v

Kisinin gorev siire uzatimina iligskin evraklart
dosyasina eklenir.

v
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2.3.5. Yabane1 Uyruklu Personel Islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi ' 2.3.5. Yabanal Uyruklu Personel Islemleri Alt Detay Siireci

B,“,l gll Oldugu Alt Personel 1$Iemleri Alt Detay Siireci

Siire¢

Alt Detay Siireg Dekan, Miidiir, B6liim Bagkani, Personel Daire Bagkan1

Sorumlulari

Alt Detay Siireg Dekanlik, Midiirliik, PDB

Uygulayicisi

::ﬂ;:l);tay Siireg Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistiriimasi

. 2547 Sayili Kanun, Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani

Al.t D.eta.y Siireg Calistirilmasi Esaslarina {liskin Bakanlar Kurulu Karari, MAUN Ogretim Uyesi

Girdileri Kadrolarma Yiikseltilme ve Atanma YOnergesi.
1- Birimden gelen yabanci uyruklu 6gretim elemani olarak calistirilacak sézlesmeli
personel talebinin Personel Daire Baskanligina iletilmesi,
2- Calistirilmasi diisiiniilen s6zlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin,
Universitemiz Yabanci Uyruklu Ogretim Eleman: Inceleme ve Degerlendirme
Komisyonu tarafindan dosyalarinin incelenmesi,
3- Calistirilmast, ilgili Komisyonca uygun goriilen Yabanc1 Uyruklu Ogretim Elemant
hakkinda kararin UYK giindemine alinmasi igin Genel Sekreterlige yazi ile bildirilmesi,
4- Cahistirlmas, ilgili Komisyonca ve UYK tarafindan uygun goriilen Yabanci Uyruklu
Ogretim elemam calistirilmast talebinin, YOK'e yaz ile bildirilmesi ve YOKSIS ¢alisma
On izni girisi yapilmasi,
5- YOK tarafindan ¢alistirilmasi uygun bulunan Yabanc1 Uyruklu Ogretim elemani icin

Alt Detay Siirec Birimden ikametgah ve caligma harclarinin yatirilmasi,

Faaliyetleri 6- ilgili Yabanci Uyruklu Ogretim elemant ile ilgili bilgi ve belgelerin CSGB e-izin
uygulamasina ¢aligma izni i¢in girilmesi,
7 Caligma izni CSGB tarafindan uygun bulunan ilgilini Tip S6zlesmenin taraflara
(Rektor/Goreve Baglayan Personel) imzalatilmasi, kartin teslimi,
8- Yabanci Uyruklu Ogretim Elemaninin SGK 4/a sigoral tescil isleminin ise baglama
tarihinden 1 giin dnce yapilmasi, ige girig bildirgesinin imzaya sunulmasi,
9- YOK Uygunluk yazisi, Tip Sozlesme, SGK 4/a ise giris bildirgesi, Banka Hesap
bilgilerini gosterir belgelerle goreve baslama yazisinin ilgili Birimlere, Personel Daire
Baskanligina yazi ile bildirilmesi,
10- Yabanc1 Uyruklu Ogretim Elemaniin YOKSIS ve PBS'ye bilgi girislerinin
yapilmasi,
11- llgiliye ait 6zliik dosyas1 acilmasi ve evraklarin diizenlenmesi.

Alt Detay Siire¢ UYK Karar1, FYK Karar1, Resmi Yazigsmalar

Ciktilar:

Alt Detay Siirecinin

Performans Yabanci1 Ogretim Eleman1 Sayist

Gostergeleri

Al,t, Det?},’ Siirecinin Yabanci Uyruklu Personel

Miisterisi

Alt De,t ay. S.urecmm Akademik ve Idari Birimler

Tedarikgcisi
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2.3.5. Yabanc1 Uyruklu Personel Islemleri Is Akis Siireci

Baglangig

Birimden gelen yabanct uyruklu dgretim elemant
olarak calistirilacak s6zlesmeli personel talebinin
Personel Daire Baskanliina iletilmesi,

Calistirilmasi diisiiniilen sdzlesmeli yabanct uyruklu
dgretim elemanlarmin, Universitemiz Yabanci Uyruklu
Ogretim Eleman1 inceleme ve Degerlendirme
Komisyonu tarafindan dosyalarinin incelenmesi,

-

\

Calistirilmasy, ilgili Komisyonca ve UYK tarafindan
uygun goriilen Yabanci Uyruklu Ogretim elemani
calistirilmasi talebinin, YOK'e yazi ile bildirilmesi ve
YOKSIS caligma &n izni girisi yapilmasi,

A 4

Calistirilmast, ilgili Komisyonca uygun goriilen
Yabanci Uyruklu Ogretim Eleman: hakkinda kararm
UYK giindemine alinmasi i¢in Genel Sekreterlige yazi
ile bildirilmesi,

A 4

YOK tarafindan ¢aligtirilmasi uygun bulunan Yabanci
Uyruklu Ogretim elemani i¢in Birimden ikametgah ve
¢alisma harglarinin yatirilmast,

Ilgili Yabanci Uyruklu Ogretim eleman ile ilgili bilgi
ve belgelerin CSGB e-izin uygulamasina ¢alisma izni
icin girilmesi,

|
|
|

!

Caligma izni CSGB tarafindan uygun bulunan ilgilini
Tip S6zlesmenin taraflara (Rektor/Goreve Baglayan
Personel) imzalatilmasi, kartin teslimi,

Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanmin SGK 4/a
sigorali tescil igleminin ise baglama tarihinden 1 giin
once yapilmasi, ige giris bildirgesinin imzaya
sunulmasi,

\ 4

g

A N e

YOK Uygunluk yazsi, Tip Sézlesme, SGK 4/a ise
giris bildirgesi, Banka Hesap bilgilerini gosterir
belgelerle goreve baslama yazisinin ilgili Birimlere,
Personel Daire Bagkanligina yazi ile bildirilmesi,

Yabanc1 Uyruklu Ogretim Elemaninin YOKSIS ve
PBS'ye bilgi girislerinin yapilmasi,

l

lgiliye ait 6zliik dosyasi agilmast ve evraklarin
diizenlenmesi.

H
|

|
|
|
|

>
<«

Bitis
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2.3.6. Norm Kadro Planlama islemleri Alt Detay Siireci

'SiirecAdi 2.3.6. Norm Kadro Planlama islemleri Alt Detay Siireci
B.“.l gh Oldugu Alt Personel Islemleri Alt Siireci
Siirec¢
Alt Detay Siireg Dekan/Midiir, Boliim Bagkani, ABD Bagkani
Sorumlular:
Alt Detay Siireg Dekanlik/Miidiirliik, B6lim ve ABD Bagkanliklar1
Uygulayicisi

Alt Detay Siireg
Amaci

Ilgili yasa ve yonetmelikler ¢ergevesinde iiniversitenin insan kaynaklari politikasi
dogrultusunda gerekli insan kaynagi planlamasi ve yetkin insan giiciinii kurumumuza
kazandirmak

Alt Detay Siire¢
Girdileri

Yasa ve Yonetmelikler, Kadro, flan

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri

1. Devlet Yiiksekogretim Kurumlarinda Ogretim Elemani Norm Kadrolarmin
Belirlenmesine ve Kullamlmasma Iliskin Y&netmelik uyarmca planlama yapilmasi,

2. Norm kadrolarin planlamasi ve talep edilmesi iglemleri sirasiyla; ilgili birimin
Anabilim Dali Kurulu, B6liim Kurulu ve Fakiilte/MYO Y 6netim Kurulu alinmasi,

3. Universite Yonetim Kurulunda degerlendirilen taleplerin YOK'e génderilmesi ve aym
zamanda Yiiksekogretim Bilgi Sistemine (YOKSIS) girislerin yapilmasi,

4. Yiksekogretim Kurulunda kabul edilen kadrolar i¢in ilan metni hazirlanarak Resmi
Gazete'de yayinlanmak {izere Cumhurbaskanligina gonderilmesi,

5. Ilan metninin Resmi Gazete'de yayilanmasi,

6. Bagvurularin alinmasi,

6.1. Ogretim Gérevlisi, arastirma gorevlisi ile doktor 6gretim iiyesi bagvurulari ilana
c¢ikilan ilgili birimlerce, dogent ve profesor basvurulari ise personel daire bagkanliginca
alinmasi,

7.0gretim iiyesi bagvurular (profesor, dogent ve doktor dgretim iiyesi); bagvurularin
kabul edilmesi ve bagvuru evraklarmin kontrol edilmesi i¢in Akademik Degerlendirme
Komisyonuna (ADEK) gonderilmesi.

8. Ilan bitis tarihinden sonra Jiiri iiyelerinin tespit edilmesi,

9. Belirlenen jiirilere gorev yazilarinin yazilmasi ve teslim edilmesi,

10. Gelen jiiri raporlar1 dogrultusunda ilgili birim ve Universite Yonetim Kurulu karar
alinmasi,

11. Atama iglemlerinin baglatilmasi,

Alt Detay Siirec
Ciktilar:

Basvuru Dosyalari, On Degerlendirme Listesi, Sinav Evraklar1, Siav Sonug Listesi, Jiiri
Raporlari, YKK

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri

» Zamaninda Tamamlanan Bagvuru Sayisi
* Bagvuru Evraklarinin Eksiksiz Alinmas1

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Ogretim Uyesi i¢in Belirlenen Sartlar1 Saglayan Kisiler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi

Rektorliik, Akademik Birimler, Personel Dairesi Baskanligi




T.C

AKADEMIK BIRIMLER
SUREC YONETIMI EL KiTABI

[l

MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI

Dokiiman No SYEK-001

IIk Yayin Tarihi 03.05.2024

Revizyon No/Tarihi |02-27.11.2025

2.3.6. Norm Kadro Planlama Islemleri Is Akis Siireci

Baslangic

Devlet Yiiksekogretim Kurumlarinda
Ogretim  Eleman1 Norm Kadrolarinmn
Belirlenmesine ve Kullamlmasina Iligkin
Yonetmelik uyarinca planlama yapilmasi,

Norm kadrolarin planlamasi ve talep edilmesi
islemleri sirastyla; ilgili birimin Anabilim Dal
Kurulu, Bolim Kurulu ve Fakiilte/MYO
Yo6netim Kurulu alinmasi,

) v
Yiiksekogreti Kurulunda kabul edil 4
k‘é Sfi OET ?tm?l uru gnha | abu K Ii ten Universite Yonetim Kurulunda degerlendirilen
Ga ro a}(ri fem 1ian metni amlr( anarak Resml | o taleplerin YOK'e génderilmesi ve ayni zamanda
aﬁe g Canlis yaym Z“n?la A uzere Yiiksekogretim Bilgi Sistemine (YOKSIS)
Cumhurbaskanligina génderilmesi, girislerin yapilmas:
¢ o J
/
[lan metninin Resmi Gazete'de yaymlanmas, Bagvurularin alinmast,
\- J \- ¢
o . ran ™\
Ogretlm}lvyeq basyuruhla‘rl (profesér, dogent ve Ogretim Gorevlisi, aragtirma gorevlisi ile
do_ktor ogretim tiyesi); basvurularin kabul doktor 6gretim iiyesi bagvurulari ilana ¢ikilan
edﬂmes? ve bagvuru e\.fraklarn}m koptrol ilgili ~ birimlerce, dogcent ve profesor
ed11mes1 cm Akad.v.emlk. Degerlendlrme basvurular1 ise personel daire baskanliginca
Komisyonu (ADEK) gonderilmesi. almmast
o ¢ J ’ Y,
4 ) 4 )
Ilan bitis tarihinden sonra Jiiri {iyelerinin tespit .| Belirlenen jiirilere gorev yazilarmin yazilmasi
edilmesi, "] ve teslim edilmesi,
- J l
4 )
Gelen jiiri raporlart dogrultusunda ilgili birim
Atama islemlerinin baslatilmasi < ve Universite Yonetim Kurulu karari
alinmasi,
- J - J
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2.3.7. Ogrenim Degerlendirme islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi \ 2.3.7. Ogrenim Degerlendirme islemleri Alt Detay Siireci
B,“,l gh Oldugu Alt Personel Islemleri Alt Siireci

Siire¢

Alt Detay Siireg Dekan/Miidiir, Personel Dasre Bagkani

Sorumlular:

Alt Detay Siireg Dekanlik/Miidiirliik, Ozliik isleri Sube Miidiirliigii

Uygulayicisi

Alt Detay Siirec 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili maddesi geregi personelin 6zliik
Amaci islemlerinin yapilmasi

Al.t D.eta.y Siireg Kanun ve Yonetmelikler, Bagvuru Evrak ve Formlari

Girdileri

1- Personel, 6greniminin degerlendirilmesi i¢in kadrosunun oldugu birime basvuru
yapar. (Dilek¢e ve Diploma asli)
2- Basvuru belgeleri Personel Daire Baskanlhigina iist yazi ile gonderilir. (Ust yazi,

. dilekge ve ekleri)
Alt Detay Siireg 3- Ilgili personele kademe/derece ilerlemesi uygulamasina dair kararname diizenlenir ve

Faaliyetleri Rektoriin onayina sunulur. Onaydan sonra ilgili birime iist yazi ile bildirilir.
4- Ogrenim degisikligi HITAP a islenmesi icin tahakkuk birimine sevk edilir.
5- Degisiklik KBS maas sistemine islenir.
6- Belgeler dosyalanir.

Alt Detay Siireg Resmi Yazigmalar, Kararname

Ciktilan

Alt Detay Siirecinin

Performans Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan Islem Sayist

Gostergeleri

Al,t, Det?},’ Siirecinin Akademik ve Idari Personel fle Siirekli Isciler

Miisterisi

Alt Detay Siirecinin

Y, Akademik ve Idari Birimler, PDB
Tedarikgcisi
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2.3.7. Ogrenim Degerlendirme Islemleri is Akis Siireci

Baglangic

Personel, 6greniminin degerlendirilmesi igin
kadrosunun oldugu birime bagvuru yapar.
(Dilekge ve Diploma asli)

Evet

Bagvuru belgeleri Personel Daire
Bagkanligina iist yazi ile
gonderilir. (Ust yaz, dilekce ve
ekleri)

ilgili personele bildirilir.

. ¢ N
Ilgili personele kademe/derece ilerlemesi
uygulamasina dair kararname diizenlenir ve
Rektdriin onayina sunulur. Onaydan sonra ilgili
birime st yazi ile bildirilir. )
v
~N
Ogrenim degisikligi HITAP a islenmesi icin
tahakkuk birimine sevk edilir.
J
4
N
Ogrenim degisikligi HITAP a islenmesi igin
tahakkuk birimine sevk edilir.
J
¢ A
Degisiklik KBS maas sistemine islenir.
J/
v

A

Belgeler dosyalanir. Bitis
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2.3.8. Hizmet Birlestirme Alt Detay Siireci

Siire¢ Ad1 ' 2.3.8. Hizmet Birlestirme Alt Detay Siireci
B,“,l gh Oldugu Alt Personel Isleri Alt Siireci
Siire¢
Alt Detay Siireg Dekan/Miidiir, Personel Daire Baskani
Sorumlular:
Alt Detay Siireg Dekanlik/Miidiirliik, Personel Daire Baskanlig1
Uygulayicisi
Alt Detay Siire¢ gili SQK 11 .Mudurluguvne gerekli yanms.r'nalarl yapargk hizmet surele'n.nln 1stegme31,
A kamu hizmeti ise ¢alistig1 kurumdan 6zliik dosyasini isteyerek gerekli islemlerin
maci yapilmasini saglamak
Alt Detay Siire¢ "
T Ozliik Dosyas1
Girdileri i Y
1.Basvuru dilekgesi
2.Gerekli yazigmalar yapilarak belgelerin Personel Dairesi Bagkanligina iletilmesi
. 3.Hizmet siirelerinin SGK’den alinmasi ya da 6zlikk dosyasinin gelmesi
élt :.)etaly S_ureg: 4.Gelen belgeler incelenerek gerekli hizmet birlestirilmesinin hazirlanip Rektorlik
aalyetleri oluruna sunulmasi
5.0naylandiktan sonra HITAP’a islenmesi
6.Hizmet birlestirmenin personelin birimine ve kendisine iist yazi ile iletilmesi
Alt Detay Siireg Ozliik Dosyasi, HITAP
Ciktilan
Alt Detay Siirecinin *Belgelerin Kontrol Edilmesi
Performans _ocgeterin montrol & .
. i Hizmet Birlestirmenin Gergeklesmesi
Gostergeleri

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Tium Personel

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgcisi

Rektorliik, Akademik ve Idari Birimler, Kamu ve Ozel Kurumlar
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2.3.8. Hizmet Birlestirme Is Akis Siireci

Baglangig

!

Bagvuru dilekgesi

!

Gerekli yazigsmalar yapilarak belgelerin Personel
Dairesi Baskanligina iletilmesi

Y

Hizmet siirelerinin SGK’den alinmasi ya da
ozliik dosvasinin gelmesi

!

sunulmasi

birlestirilmesinin hazirlanip Rektorliik oluruna

I

Onaylandiktan sonra HITAP’a islenmesi

I

kendisine iist yazi ile iletilmesi

Gelen belgeler incelenerek gerekli hizmet ]

[ Hizmet birlestirmenin personelin birimine ve

Y
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2.3.9. Personel izin islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Ad1 2.3.9. Personel izin islemleri Alt Detay Siireci

B,“,l gh Oldugu Alt Personel Isleri Alt Siireci

Siire¢

Alt Detay Siireg Rektor, Akademik ve idari Birim Amirleri

Sorumlular:

Alt Detay Surec Rektor, Akademik ve idari Birimler

Uygulayicisi

Alt Detay Siirec flgili Kanun ve Y&netmelikler cergevesinde Personelin 6zliik hakki olan izin siirelerini

Amaci kullandirmak,

Al.t D.eta.y Siire¢ Kanun, EBYS, Ozliik Isleri

Girdileri
1-Personel tarafindan EBY'S iizerinde izin formunu doldurup onaya génderme

Alt Detay Siirec 2-Onaylanan izin formu bilgi amacl personel sayfasinda goriinmesi

Faal iyetleri 3-Kullanilan izinlerin personel izin hakkindan diisiiriilmesi (Personel Otomasyon
Sistemi)

Alt Detay Siirec izin Formu

Ciktilar:

Alt Detay Siirecinin

Performans Kontrol, Uygunluk ve Onaylama

Gostergeleri

Al,t, Det‘f‘),’ Siirecinin Akademik ve Idari Personel, Siirekli Isciler

Miisterisi

Alt De,t ay, S.urecmm Akademik ve Idari Birimler

Tedarikgcisi
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2.3.9. Personel izin islemleri Is Akis Siireci

Baglangic

A\ 4

Personel tarafindan EBY'S
lizerinde izin formunu
doldurup onaya gonderme

\ 4

Onaylanan izin formu
bilgi amagli personel
sayfasinda goriinmesi

Kullanilan izinlerin
personel izin hakkindan
diigiiriilmesi (Personel
Otomasyon Sistemi)

A 4
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2.3.10. Personel Emeklilik islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi | 2.3.10. Personel Emeklilik Islemleri Alt Detay Siireci
B,“,l gh Oldugu Alt Personel Islemleri Alt Siireci
Siire¢
Alt Detay Siireg Rektor, Dekan/Midiir, Personel Dairesi Bagkan
Sorumlular:
Alt Detay Siireg Dekanlik/Miidiirliik, idari Tayin Sube Midirligi
Uygulayicisi
Alt Detay Siirec Akademik ve idari personelin kanun ve yonetmeliklere gore emeklilik iglemlerini
Amaci ytriitmek
Alt Detay Siirec flgili Kanun ve Yénetmelikler, Bagvuru Evrak ve Formlari, Emeklilik Bagvurusunda
Girdileri Bulunan Personel
1. Personel’in, gorev yaptigi birime emekli olmak istedigine dair emeklilik dilekgesini ve
2 adet (son 6 aya ait) vesikalik fotografini teslim etmesi,
2. Emeklilik Talep dilekgesi ve ekleri, Personel Daire Bagkanligina iist yazi ile yazi
gonderilmesi,
3. Emekli olma sartlarini saglayip saglamadiginin kontroliiniin yapilmasi,
4. Ilgilinin, “Banka Tercih Talep Formu”, “Mal Bildirimi” ve “Ilisik Kesme Formu’nun
Alt Detay Siirec doldurmasi ve islemlere baslanmasi,
Faaliyetleri 5. Emeklilik sevk onay belgesi hazirlandiginda, ilgili 1slak imza i¢in tekrar ¢agrilmast.
Eski kurum kimligi alinarak emeklilik kurum kimligi i¢in talepte bulunulmasi,
6. Eksiksiz hazirlanan tiim belgelerin kontrolleri yapilarak Hitap programi {izerinden
sisteme yiikleme yapilmast,
7. 15-20 giin i¢inde hem kuruma hem de ilgiliye emekliligin onaylandigina dair SGK
tarafindan yazi génderilmesi,
8. Emeklilik belgesinin 6zliik dosyasina kaldirilmast,
Alt Detay Siireg Emeklilik Belgesi, Emeklilik Kurum Kimligi
Ciktilar:
Alt Detay Siirecinin
Performans Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan Emeklilik islemleri Say1st
Gostergeleri

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Akademik, Idari Personel ve Siirekli Isciler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi

SGK, Personel Dairesi Bagkanligt
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2.3.10. Personel Emeklilik Islemleri Is Akis Siireci

Baglangig

Personel’in, gorev yaptig1 birime emekli olmak istedigine dair emeklilik dilekgesini ve 2 adet (son 6 aya ait)

vesikalik fotografini teslim etmesi,

Y

Emeklilik Talep dilekgesi ve ekleri, Personel Daire Baskanligina iist yazi ile yazi gonderilmesi,

!

Emekli olma sartlarini saglayip saglamadiginin kontrolii yapilmast

A 4

Ilgilinin, “Banka Tercih Talep Formu”, “Mal Bildirimi” ve “ilisik Kesme Formu’nun doldurmas ve islemlere

baslanmasi.

\4

Emeklilik sevk onay belgesi hazirlandiginda, ilgili 1slak imza i¢in tekrar ¢agrilmasi. Eski kurum kimligi

almarak emeklilik kurum kimligi i¢in talepte bulunulmast,

A 4

Eksiksiz hazirlanan tiim belgelerin kontrolleri yapilarak Hitap programu {izerinden sisteme yilikleme yapilmasi,

!

15-20 giin iginde hem kuruma hem de ilgiliye emekliligin onaylandigina dair SGK tarafindan yazi

gonderilmesi,

v

Emeklilik belgesinin 6zliik dosyasina kaldirilmasi,

l
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2.3.11. Personel Sorusturma islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi - 2.3.11. Personel Sorusturma islemleri Alt Detay Siireci
Bagh Oldugu Alt

Siire¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Alt Detay Siire¢
Sorumlular:
Alt Detay Siirec
Uygulayicisi

YOK Baskani, Rektor, Dekan/Miidiir,

YOK Baskanlig1, Rektorliik, Dekanlik/Miidiirliik, Hukuk Miisavirligi

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayil Is
Alt Detay Siirec Kanununun ilgili maddeleri uyarinca Universite; akademik, idari ve isci statiisiinde
Amaci calisan personeli hakkindaki ceza ve disiplin sorusturmalariin yiiriitiilmesi ve
sonuglandirilmasini saglar.

Alt Detay Siire¢

e rer Kayaitlar, Yasal Mevzuatlar
Girdileri Y

1. Sikayet/Ihbar dilekgesini alinmasi
2. Disiplin sorusturmast ag¢ilmast uygun mu?
Uygun degil ise;
2.1. Inceleme baslatilmasina karar verilmesi
2.2. Inceleme sonucu hazirlanan raporda sorusturmaya gerek goriilmemesi durumunda
sikayetciye bilgi verilerek dosyanin sonlandirilmasi,
2.3. Inceleme sonucu soeusturma baslatilmasina gerek goriilmesi halinde disiplin
sorugturmasi agilmast,
Uygun ise;
3. Disiplin sorusturmasi agilmasi ve sorusturmaci/sorusturma komisyonu
gorevlendirilmesi.
3.1. Sorusturmaci/komisyon tarafindan ek siire talebinde bulunulmasi halinde Rektorliik
Makaminca ek siire verilmesi
3.2. Sorusturmaci tarafindan bilgi belge talep edilmesi halinde temin edilen bilgi ve
belgelerin sorusturmaciya/komisyona gonderilmesi,
4. Sorusturma raporunun Rektorliik/Dekanlik/Miidiirliik makamina sunulmast,
5. Sorusturmanin usuliine uygun yapilip yapilmadigimnin incelenmesi,
6. Sorusturma usuliine uygun yapilmis ise dnerilen cezaya gore gerekli islemlerin

. baglatilmasi,
Alt ].)etay S_ureg: 7. Sorusturma Usuliine uygun yapilmamis ise, sorusturmada bulunan eksikliklerin
Faaliyetleri giderilmesi i¢in dosyanin sorusturmaciya iade edilmesi,
Sorusturma sonucunda; Uyarma, Kinama, Ayliktan Kesme 6nerilmesi durumunda;
8. Savunma istenmesi
8.1. Disiplin amiri cezayu uygun gérmiis ise Saniga ve miistekiye teblig edilmesi, verilen
cezaya itiraz yok ise cezanin kesinlesmesi,
8.2. Verilen cezaya itiraz yapilmis ise; dosyanin ilgili disiplin kuruluna sevk edilmesi
8.2.1. Disiplin kurulunun itirazi1 reddetmesi durumunda dosyanin kapatilmasi,
8.2.2. Disiplin Kurulunun itiraz1 kabul etmesi durunda, disiplin amirinin daha hafif bir
ceza vermesi veya cezay1 kaldirmasi ve bu kararin ilgililere teblig edilmesi,
Sorusturma Sonucunda; Kademe ilerlemesinin Durdurulmasinin énerilmesi
durumunda;
9. Savunma istenmesi
10. Dosyanin savunma ile birlikte disiplin kuruluna génderilmesi
11. Disiplin Kurulu cezay1 uygun gérmiis ise, saniga ve miistekiye cezanin tebliginin
yapilmasi
12. Verilen cezaya itiraz var ise; itiraz ve dosyanin yiiksek disiplin kuruluna sevk
edilmesi,
12.1. Itirazin Kurul tarafindan kabul edilmesi durumunda, disiplin amirinin daha hafif bir
ceza vermesi veya cezay1 kaldirmasi ve bu karari ilgiliye tebligi edilmesi,
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12.2. Kurulun itirazi reddetmesi durumunda, ilgiliye teblig yapilmasi ve dosyanin
kapatilmasi,
13. Verilen cezaya itiraz yok ise; cezanin kesinlegsmesi ve ilgililere tebliginin yapilmasi,

Sorusturma sonucunda Kamu Goérevinden Cikarma onerilmesi durumunda;

14. Dosyanin Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina gonderilmesi,

15. Yiiksek Disiplin Kurulu Karart iizerine tebligin yapilmasi, ilgili sistemler izerindeki
kayitlarin yapilmasi ve dosyanin kapanmasi,

Alt Detay Siire¢
Ciktilan

Teblig, Kayitlar

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri

Personel Sorugturmasi Orani:

Alt Detay Siirecinin
Miisterisi

Universitemize bagh tiim akademik ve idari birimler ile gesitli sebeplerden dolay1 hukuki
bir iligkiye taraf olan gercek/tiizel kisiler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgisi

Rektorlitk, Hukuk Misavirligi, akademik ve idari birimler, ilgili kurum ve kuruluglar
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2.3.11. Personel Sorusturma Islemleri Is Akis Siireci

Baslangig

Inceleme sonucu hazirlanan
raporda sorusturmaya gerek
goriilmemesi halinde ilgililere
bilgi verilerek dosyanin
sonlandirilmasi.

Sorusturma
ac1lmasi
uygun mu?

A 4

Sorusturma agilmasi
Sorusturmaci/Sorusturma
Komisyonu goérevlendirilmesi

Sorusgturma raporunun ilgili makama
sunulmast y

Inceleme Baslatilmasina
karar verilmesi

y

Inceleme sonucu sorusturma
basglatilmasina gerek

L goriilmesi

Sorusturmaci/Sorusturma Komisyonu tarafindan
ek siire talebinde bulunulmas: halinde ilgili
makamca ek siire verilmesi.

Sorusturma
usuliine
uygun mu?

Sorusturmaci tarafindan bilgi belge talep
edilmesi halinde istenel bilgi ve belgelerin
sorusturmactya/sorusturma komisyonuna

gonderilmesi

Evet Hayir
) 4
. ) Sorusturmada tespit dilen
Onerller} cezaya gdre eksikliklerin giderilmesi igin
gerekli islemlerin dosyanin sorusturmactya iade
baslatilmasi edilmesi.

A 4
&)

)
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Amir cezay1

uygun
gordi mii?

Evet

Saniga ve
miistekiye cezanin
teblig edilmesi

itiraz var
mi1?

Evet

\4

N
Uyarmzi, Kl{lama‘, Ayl.lktan Kademe ilerlemesinin Durdurulmasi Kamu Goérevinden Cikarma
Kesme onerilmesi halinde; onerilmesi halinde; onerilmesi halinde:

' { T ’

[ Savunma istenmesi ] [ Savunma istenmesi ] - N

YOK Bagkanligina
l gonderilmesi
J/

kuruluna gonderilmesi

Dosyanin savunma ile birlikte disiplin

v

Yiiksek Disiplin Kurulu Karar1

Hayrr Disiplin Kurulu

cezayl uygun
gordi mii?

Disiplin amirince

tizerine teblig yapilmasi ve ilgili
sistemlerde gerekli islemlerin
yapilarak dosyanin kaldirilmasi

cezaya gerek
goriillmediginin Hayr
ilgiliye bildrilmesi
Saniga ve miistekiye y N
cezanin teblig edilmesi Cezaya gerek duyulmadiginin
ilgiliye bildirilmesi
J
N
Verilen cezanin
kesinlesmesi ve
teblig edilmesi
J
Hayir
\ 4

Verilen cezanin
kesinlesmesi ve
teblig edilmesi

Yiiksek Disiplin
Kurulunun itirazi
reddetmesi lizerine
teblig yapilmasi,

Tlgili Disiplin Kuruluna
sevk edilmesi

Reddedilmesi

/

Disiplin Kurulunun

»
>

itiraz1 reddetmesi
iizerine teblig yapilmasi,
sisteme iglenerek
dosyanin kapatilmasi

Disiplin Kurulunun

Ll
Kabul Edilmesi

itiraz1 kabul etmesi
tizerine amirin daha hafif
bir ceza vermesi veya
cezay1 kaldirmasi ve bu
kararn ilgiliye tebligi

itiraz ve dosyanin
Yiiksek Disiplin
Kuruluna sevk
edilmesi

Kabul Edilmest]

sisteme islenerek
dosyanin
kapatilmasi

Yiiksek Disiplin
Kurulunun itirazi
kabul etmesi

lizerine amirin
daha hafif bir ceza
vermesi veya
cezay1 kaldirmasi
ve bu kararin
ilgiliye tebligi




