KOCAELI UNIVERSITESI

SUREC YONETIMI
EL KiTABI

Hazirlayanlar
Kalite Koordinasyon Birimi
Siire¢ Yonetim Koordinasyon Kurulu

Surim 1.0
Ekim 2022






iCINDEKILER

KISALTMALAR .....ccovvvveeeesssssssssssseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssesssns 1
1. SUREC YONETIMI EL KITABININ AMAC VE KAPSAMI ... 3
2. SUREC YONETIMINE ILISKIN TEMEL TANIMLAR coooooooeeeeeeeeeeeeeseesessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 4
3. SUREC YONETIMI KOORDINASYON KURULU .o 5
4, KOCAEL] UNIVERSITESI SUREC HIYERARSISI.....ooovveveeeessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseees 7
5. SUREC TANITIM KARTLARI .....oovvoossssssseeseesessssssssssssessssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssesssns 10
5.1. EGITIM VE OGRETIM ANA SURECH ..oovvvoessscsseveeeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssessss 10
TANITIM KARTLARL..oooccccvveeveeessssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssesee 18
1.1. PROGRAM TASARIMI VE ONAYT SURECT ..oooosoccevrveeeeessssssssseeseessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 21

1.2. OGRENME VE OGRETME SURECT ..oovssscevveeeeeeesssssssssessessssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssessssssssssssssssss 22
1.3. OLCME VE DEGERLENDIRME SURECT ...oovvvvmeeesssstsscssssssssessesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 24
1.4. OGRENCI KABULU VE GELISIMI SURECI cooooovossessessseessenssseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 26
5.2. ARASTIRMA GELISTIRME ANA SURECH coooosoeeseesessessesssesessesesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 28
TANITIM KARTLARL..ooocccevveeveeessssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssesee 29
2.1. BILIMSEL FAALIYETLERIN YONETIMI..ooouuuuuuuuuuuusususssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseees 31
2.2. ARASTIRMA KAYNAKLARININ YONETIMI ..ooouuuuuuuususmmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 33
2.3. ARASTIRMA BIRIMLERININ YONETIMI...ooouuuuuuuuusususssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 36
5.3. TOPLUMSAL KATKI ANA SURECT coooooeeeeeeseseesesssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 38
TANITIM KARTLARL..oooccccvveeveeessssmsssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssessssssssssssessssssssssseeee 41
3.1. TOPLUMA DESTEK HIZMETLERI SURECH ...ouvuuuuuuusususssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 43
3.2. EGITIM HIZMETLERI SUREC..ooooooooosssesseesennssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 45
3.3. ARASTIRMA HIZMETLERI SURECH ...oouuuuuuuuuussussssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 47
3.4. SAGLIK HIZMETLERI SUREC..oooooooiosssssseeseesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 50
5.4, YONETIM ANA SUREC.cessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 52
TANITIM KARTLARL..oooccccvveeveeessssmsssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssessssssssssssessssssssssseeee 60
4.1. BILGI TEKNOLOJILERI VE BILGI KAYNAKLARININ YONETIMI SURECI .....cevesmrrrrnee. 62
4.2, MALI HIZMETLER ooooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesesesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss s 63
4.3. IDARI HIZMETLER VE DESTEK HIZMETLERI SURECI coooooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 67
4.4, INSAN KAYNAKLARININ YONETIMI VE GELISTIRILMESI SURECH..covoovooereeeeeeeeeeeeeee. 73
4.5. KURUMSAL KALITENIN YONETIMI VE GELISTIRILMESI SURECI..coooooooeeeeeeeeeeeeeeeeereee. 77
4.6. KOTUPHANE VE DOKUMANTASYON HIZMETLERI SURECI ccooooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee. 81
4.7. PAYDAS ILISKILERININ YONETIMI SUREC oo 83
4.8. SAGLIK, KULTUR VE SPOR HIZMETLERI SURECI..cooovooosssssssssveensnsessessssssssssssssssssssssssssseen 87
4.9, YAPI ISLERI VE TEKNIK ISLER SUREC coooooooeeeeeee e 92

6. SONUC......ooorrrssscesseeeseeessssssssssssessssssssssssssesssssssssssssesssssssssssessessssssssssessessssessssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssns 95






KISALTMALAR

AB
AFP
AHCI
AHP
AKTS
ARDEB
ARWU
AVESIS
BAP
BAPSIS
BAUM
BIDR
CBIKO
DAPSIS
DGS
DMIsS
DMO
DOF
DUS
EBYS
FSMH
FYK
GZFT (SWOT)
KDV
KITS
KiDR

KOSGEB

KOUSEM
KOoU
KPSS
KYBS
KYS
MARKA
MIF
MYO
OBS
OEB
OiDB
OKUK
OSYM
PUKO

QS

Avrupa Birligi

Ayrintili Finansman Programi

Arts andHumanities Citation Index
Ayrintili Harcama Programi

Avrupa Kredi Transfer Sistemi

Arastirma Destek Birimi

Academic Ranking of World Universities
Akademik Veri Yonetim Sistemi

Bilimsel Arastirma Projeleri

Bilimsel Arastirma Projeleri Yonetim Sistemi
Bilgisayar Arastirma Uygulama Merkezi
Birim I¢ Degerlendirme Raporu
Cumhurbaskanligi insan Kaynaklar Ofisi
Dis Kaynakl Proje Stireg Sistemi

Dikey Gecis Sinavi

Doner Sermaye Mali Yonetim Sistemi
Devlet Malzeme Ofisi

Diizeltici Onleyici Faaliyetler

Dis Hekimligi Uzmanlik Sinavi

Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi

Fikri ve Sinai Miilkiyet Haklar1

Fakiilte Yonetim Kurulu

Gugli Yonler-Zayif Yonler, Firsatlar-Tehditler Analizi
Katma Deger Vergisi

Kiitiiphaneler Arasi Is birligi Takip Sistemi
Kurum i¢ Degerlendirme Raporu

Kiiciik ve Orta Olcekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme
Idaresi Bask.

Kocaeli Universitesi Siirekli Egitim Merkezi
Kocaeli Universitesi

Kamu Personeli Segme Sinavi

Kalite Yonetim Bilgi Sistemi

Kalite Yonetim Sistemi

Dogu Marmara Kalkinma Ajansi

Muhasebe islem Fisi

Meslek Yiiksek Okulu

Ogrenci Bilgi Sistemi

Odeme Emri Belgesi

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

Ogrenci Kuliipleri Ust Kurulu

Ogrenci Se¢me ve Yerlestirme Merkezi
Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al
Quacquarelli Symonds World University Ranking



SBB
SCI
SCI-E
SEM
SGDB
SGK
SKSDB
SSCI
STK
TEYDEB
THE
TKYS
TSE
TTO
TUS
TUBITAK
TUSF
UDAP
UNILIG
URAP
USOM
UZEM
UYK
YKS

YL

YO
YOK
YOKAK
YOKSIS
YOS
YYK

Strateji ve Blitce Baskanlhigi

Science Citation Index

Science Citation Index-Expanded

Suirekli Egitim Merkezi

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1
Sosyal Giivenlik Kurumu

Saglik Kiltir Spor Daire Bagkanligi
Social Science Citation Index

Sivil Toplum Kurulusu

TUBITAK Teknoloji ve Yenilik Destek Programlar1 Baskanlig
Times HigherEducation

Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi

Tiirk Standartlar: Enstitiist

Teknoloji Transfer Ofisi

Tipta Uzmanlik Sinavi

Turkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu
Tiirkiye Universite Sporlar1 Federasyonu
Ulusal Deprem Arastirma Programi
Universiteler Spor Ligi

University Rankingby Academic Performance
Ulusal Siber Olaylara Miidahale Merkezi
Uzaktan Egitim Merkezi

Universite Yonetim Kurulu
Yiiksekogretim Kurumlari Sinavi

Yiiksek Lisans

Yiiksek Okul

Yiiksekogretim Kurumu

Yiiksekogretim Kalite Kurulu
Yiiksekogretim Bilgi Sistemi

Yabanc Uyruklu Ogrenci Sinavi
Yiksekokul Yonetim Kurulu



1. SUREC YONETIMI EL KiTABININ AMAC VE KAPSAMI

Bu el kitaby; Kocaeli Universitesi’nde gerceklestirilen tiim is ve islemlerin kisilerden bagimsiz
bir sekilde, yazili olarak tanimlanmis esaslara ve belirlenmis standartlara dayali olarak
yuritilmesini saglamak ve siireclerin isleyisinde kalite giivencesinin temin edilmesine destek

olmak amaciyla hazirlanmistir.

Bu amacgla hazirlanan Siire¢ Yonetimi El Kitab’'nda Kocaeli Universitesi biinyesinde
gerceklestirilen tiim is ve islemler, Egitim-Ogretim, Arastirma-Gelistirme, Toplumsal Katki ve
Yonetim Siirecleri seklinde dort ana baslikta siniflandirilmis ve bu ana siireclere bagh siirecler
ve alt stiregleri gosteren bir siire¢ hiyerarsisi olusturulmustur. Bu stire¢ hiyerarsisi temelinde,
ana suireclere bagh strecler icin siire¢ tanitim kartlari olusturulmus; tiim siireclerin amaci,
tanimi, bagh alt siirecler, siirecin sorumlulari, uygulayicilari, ana paydaslari, yararlanicilar,
tedarikcileri, girdileri, ciktilari, anahtar performans gostergeleri ve riskleri belirlenmistir.
Boylelikle, kurum biinyesinde gerceklestirilen tiim faaliyetlerin yazili esaslara ve standartlara

dayali olarak yiriitiilmesi amaglanmistir.

Kitabin ilk béliimiinde Kocaeli Universitesi Siire¢ Yonetimi Koordinasyon Kurulunun kurulusu,
tyeleri ve isleyisi ile ilgili bilgi verilmis, siire¢ yonetimine iliskin temel tanimlar sunulmus ve
Kocaeli Universitesi i¢in bir Siire¢c Hiyerarsisi olusturulmustur. Daha sonraki béliimlerde
sirasiyla Egitim-Ogretim, Arastirma-Gelistirme, Toplumsal Katki ve Yoénetim Ana Siirecleri,
bunlara bagl tiim siire¢ ve alt siireglerle ilgili bilgiler verilmistir. I¢ ve dis ¢cevresel kosullara
bagh olarak ortaya cikacak degisiklikler; bu taniml stireglerin siirekli olarak goézden
gecirilmesini, giinlin kosullarina gore giincellenmesini ve Sire¢ Yonetimi El Kitabi'nin da

diizenli olarak yenilenmesini gerektirecektir.



3. SUREC YONETIMINE iLiSKiN TEMEL TANIMLAR

Siire¢: Amaclanan bir ciktiy1 elde edebilmek icin kullanilan cesitli girdiler tzerinde sinerji
yaratan faaliyetlerin tiimiiddr.

Ana (Makro) Siireg: Siireclere hiyerarsik olarak bakildiginda en iist seviyede olan ve birden
fazla birim veya fonksiyon boyunca calisan siireclerdir. Makro siirec, icinde birden fazla siire¢
icerir.

Siire¢: Ana siireclerin detaylandirilmis halidir. Hiyerarsik olarak ana siireclerin altinda yer alir.
Alt (Detay) Siirec: Hiyerarsik olarak stireclerin detaylandirilmis halidir.

Kilit Siire¢: Kurumun vizyon ve misyonuna ulagsmasindaki en énemli stirectir.

Kritik Siire¢: Kurumun kritik basari faktorleri ile iliskilendirilmis, iyilestirmede 6ncelige sahip
olan donemin gelisme ihtiyaclar1 dikkate alinarak belirlenen ana siireclerdir.

Siirecin Sorumlusu: Sireci taniyan, onu yoneten, siire¢ iyilestirmelerini yapan, stirecin
yayilmasini saglayan ilgili akademik ve idari yetkinliklere sahip kisidir (Ornek: Rektér, Daire
Baskani vb.)

Siirecin Uygulayicisi: Tanimlanan stireg akislarindaki gérev ve sorumluluklari yerine getiren
kisilerdir (Ornek Sube Md., Béliim Baskani).

Siirecin Ana Paydaslar: Siirece aktif olarak dahil olan ya da siirecin gerceklestirilmesi ya da
tamamlanmasi ile ¢ikarlari olumlu ya da olumsuz yonde etkilenebilecek temel aktorleri kapsar.
Siirecle ilgili giic-cikar iliskileri olan, siirecin basarisina etki edebilecek veya ondan
etkilenebilecek baslica taraflardir. (Yararlanicilar ve Tedarik¢ilerin yaninda, isbirligi yapilan
birimler vb.)

Siirecin Yararlanicilar (Miisteri, Hizmet Alic1): Siirecin ¢iktisindan yararlanan paydastir. i¢
veya dis miisteri olabilir. I¢ miisteri, kurulusta baska béliimden is bekleyen kisi veya boliim,
birim gibi kisimlardir. Ornek: Egitim-Ogretim Siireclerine girdi saglayan Ogrenci isleri Birimi.

Siirecin Girdileri: Siirecin ¢alismasini baslatan, siire¢ adimlari sonucunda degisim, doniisiim
gecirecek olan seylerdir. Siireci gergeklestirmek icin gereken insan, bilgi, donanim, teknoloji,
finansal vb. kaynaklardir. Siirecin ¢alisabilmesi i¢in gerekli olan bir donanim ya da yazilim,
kagit, kalem, baska bir béliimden istenen bir yazi, kanunlar, prosediirler vb. kaynaklardir.
Bunlara yan girdiler de denebilir. Bunlar siireci baslatmazlar ancak siirecte isin yapabilmesi
icin gerekli kaynaklardir.

Siirecin Tedarikgisi (Hizmet Saglayan): Siirecin girdilerini saglayan paydastir. Stirece
girdileri, kaynaklar1 saglayan kisi veya kuruluslardir. Ornek: Giivenlik hizmetini saglayan
kurumlar, yemek hizmetini saglayan kurumlar.

Siirecin Faaliyetleri: Siirec kapsaminda gerceklestirilen islerdir.

Siirecin Ciktilar:: Siire¢ sonunda elde edilen sonuctur. Siirecteki islemler sonucunda yaratilan
ve hizmet aliciya sunulan tiriin veya hizmetlerdir. Siirecin diger bir b6liim i¢in hazirlanmis olan
bir rapor, bilgisayara girilen kayitlar, dosyaya takilan kagitlar gibi yan ciktilar1 da olabilir.

Siirecin Performans Gostergeleri: Siirecin etkililigini ve verimliligini 61¢mek iizere belirlenen
parametrelerdir.

Siirecin Riskleri: Silirecin amacina ulasmasini ve arzulanan c¢iktilara erisilmesini
engelleyebilecek unsurlardir.



4. SUREC YONETIMi KOORDINASYON KURULU

Universitemizde yiiriitilen Kalite c¢alismalar1 kapsaminda; Egitim-Ogretim, Arastirma-
Gelistirme, Toplumsal Katki ve Yonetim olarak gruplandirilan tiim siireglerin tanimlanmasi,
gozden gecirilmesi, giincellenmesi ve standardize edilmesi amaclariyla 26.03.2021 tarih ve
39998 sayii Rektorliikk gorevlendirmesiyle "Siire¢ Yonetimi Koordinasyon Kurulu"
olusturulmustur (Tablo1). Ayrica, Dog¢. Dr. Kenan ACAR silire¢ yonetimi el kitabinin yazim dili

ile ilgili olarak katkida bulunmustur.

Tablo 1: Siire¢ Yonetimi Koordinasyon Kurulu Uyeleri

Unvani

Ad1 - Soyadi

Birimi

Prof. Dr. Nilgiin FIGLALI Rektor Yardimcisi

Prof. Dr. Umit ALNIACIK Isletme Fakiiltesi

Dog. Dr. Abdulkadir CENGIZ Meslek Yiiksek Okullari Koordinatérii
Dr. Ogr. Uyesi Hatice ESEN Mihendislik Fakiiltesi

Dr. Ogr. Uyesi Onder EKINCI Hereke Asim Kocabiyik Meslek Yiiksek Okulu
Ogr. Gor. Mustafa OF UZEM

Ogr. Gor. Soner SARI Yabanc Diller Yiiksek Okulu

Daire Baskani Perihan SEMERCI Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1
Daire Baskani Seyfullah BASKOYLU Bilgi islem Daire Baskanlig

Sube Miidiirii Hiilya DURMUS Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1
Sube Mudiiri Birol 0ZTURK Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
Sube Miidiirii Serife DEMIRALAY YASAR idari Mali isler Daire Baskanlig

Sube Miidiirii Fatih KAYIKCI Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Sube Miidiirii Yakup TEMKINER Bilimsel Arastirma Projeleri Birimi
Enstitii Sekreteri Hiisnii TEMKINER Fen Bilimleri Enstitiisii

Fakiilte Sekreteri Hakan YAZICIOGLU Fen Edebiyat Fakiiltesi

Fakiilte Sekreteri ilkay CIMEN Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

MYO Sekreteri Mehmet CORUH Kocaeli Meslek Yiiksek Okulu

Boliim Sekreteri Riistem BOZDAG Makine Miithendisligi Boliimii
Programci Canan TEMIZER Personel Daire Baskanligi

Bilgisayar Isletmeni | Volkan KAYA Kalite Koordinasyon Birimi

Siire¢ Yonetimi Koordinasyon Kurulu, Kocaeli Universitesi'nde gergeklestirilen is ve islemlere
iliskin siireclerin belirlenmesi, siire¢ kartlarinin hazirlanmasi ve ilgili paydaslarla bir araya
gelerek stlire¢ akislarinin olusturulmasindan ve streglerle ilgili degerlendirmelerin Kalite
Koordinasyon Birimi araciligl ile tiniversitenin tlist kurullarina iletilmesinden sorumludur.
Kurul, taniml stireglerin izlenmesi ve gerek duyuldugunda stireglerle ilgili giincellemelerin
yapilmasi veya yeni stlireglerin tanimlanmasi i¢in belirli araliklarla toplanmaktadir.

Siire¢ Yonetimi Koordinasyon Kurulu olusturulduktan sonra yaptigi toplantilarla, Kocaeli
Universitesi biinyesinde gerceklestirilen tiim is ve islemleri Egitim-Ogretim, Arastirma-
Gelistirme, Toplumsal Katki ve Yonetim Siirecleri seklinde dort ana baslikta siniflandirmis ve
bu ana stireglere bagli siiregler ve alt siirecleri gosteren bir siire¢ hiyerarsisi olusturmustur. Bu
sure¢ hiyerarsisi temelinde ana streglere bagli siiregler igin silire¢ tamitim Kkartlar:
olusturulmus, alt siiregler, bunlara bagh faaliyetler ve sorumlu birimler tanimlanmistir. Siire¢
tanitim kartlarinda her siire¢ i¢in asagidaki bilgiler bulunmaktadir:

e Ana Siireg/ Stire¢ Ad1
e Bagli Oldugu Siirec
e Bagl Stiregler



e Siirecin Sorumlulari

e Siirecin Uygulayicilar

e Siirecin Amaci ve Tanimi

e Siirecin Paydaslar

e Sirecin Yararlanicilari

e Sirecin Girdileri

e Siirecin Tedarikgisi

e Alt Siirecler

e Siirecin Ciktilar

e Siirecin Performans Gostergeleri
e Siirecin Riskleri (Yalnizca Ana Siiregler I¢in)
¢ Tanimlanma/Giincelleme Tarihi

Kocaeli Universitesi'nin tanimli misyonu dogrultusunda stratejik amac ve hedeflerine ulasmak
ve vizyonunu gerceklestirmek icin Egitim-Ogretim, Arastirma-Gelistirme ve Toplumsal Katki
stirecleri “Kilit Stirecler” olarak belirlenmistir. Dordiincii ana stire¢ olan Yonetim Siireci ise bu
Uc Kkilit siirece destek saglamaktadir. Siire¢ Yonetimi Koordinasyon Kurulu, ana stiregleri
belirledikten sonra, bunlara bagli siireg ve alt siirecler ile bunlar arasindaki hiyerarsik iligkileri
tanimlamistir.



5. KOCAELI UNIVERSITESI SUREC HiYERARSISI

Siireg hiyerarsisi, siire¢lerin kademeli olarak yapilandirilmasidir. Bu yapilandirmada esas olan
sureclerin kapsamlaridir. Siireg hiyerarsisi, stireglerin dikey iliskilerinin derinliklerini gosterir.
Hiyerarsi icerisindeki tist diizey stiregler, hiyerarsinin alt diizey stireglerini kapsar. Kocaeli
Universitesi Siire¢ Hiyerarsisi ana siirecler, siirecler ve alt siirecler olmak iizere ii¢ kademeden
olusmaktadir. En list kademede yer alan ana siiregler, uzun vadeli bir bakis a¢isiyla ytritiilmesi
gereken, stratejik amag ve hedeflerle dogrudan iliskili olan ve kurumumuzun ana faaliyet
alanlarini yansitan siireclerdir. Ikinci kademede yer alan siiregler ise Kocaeli Universitesi'nin
temel fonksiyonlar1 kapsaminda her bir ana siireg icerisinde yer alan ve birbirleriyle etkilesim
halinde olan, ana siireci destekleyen siireclerdir. Alt stiregler ise, ilgili oldugu stire¢ icerisinde
yer alan ve tamami kurumun i¢inde gergeklestirilen iki ya da daha fazla fonksiyonu ilgilendiren
faaliyetleri kapsamaktadir. Ayni fonksiyon igerisinde, bir veya birka¢ kisi tarafindan
gerceklestirilen faaliyetler ise “detay siire¢” olarak degerlendirilmis ve siire¢ hiyerarsisi ana
tablosunda gosterilmemistir. Bu tanmimlamalar dogrultusunda olusturulan Kocaeli Universitesi
Siire¢ Hiyerarsisi asagidaki tabloda gortilmektedir.

Tablo 2: Kocaeli Universitesi Siire¢c Hiyerarsisi Tablosu

ANA SUREC  SUREC ALT SUREC
1.1.1. Yeni Boliim/Program A¢ma ve Giincelleme

1.1.2. Ders Agma

1.1.3. Ders iceriklerinin Giincellenmesi, Yeni Ders Onerme ve
Hazirlama

1.1.Program Tasarimi ve

1.1.4. Ders Listeleri Hazirlama
Onay1

1.1.5. Akademik Takvimin Hazirlanmasi ve Yayimlanmasi

1.1.6. Akreditasyon Islemleri
1.1.7 Ders Degerlendirme ve Ogrenci Memnuniyeti

1.2.1. Uzaktan Egitim

1.2.2. Egitimde Atodlye ve Laboratuvar Uygulamalari

1.2.3. s Yeri Uygulamalari ve Staj izleme
1.2.4. Yabana Dil (Ingilizce) Hazirlik
1.2.0grenme ve Ogretme 1.2.5. Akademik Danismanhk

1.2.6. Ogrenci Degisim Programlarinin Uygulanmasi

1.EGITiM VE
OGRETIM 1.2.7. Personel Degisim Programlarinin Uygulanmasi

1.2.8 Kariyer Yonetimi

1.3.1. Sinav Programlarinin Hazirlanmasi ve Duyurulmasi

1.3.2. Sinavlarin Uygulanmasi

1.3.3. Sinav Sonuglarina Iliskin Itirazlarin Degerlendirilmesi

1.3.0lcme ve Degerlendirme -
1.3.4. Lisansiistii Egitim Islemleri

1.3.5. Yabanai Dil Seviye Tespit ve Muafiyet Sinavlari
1.3.6. Mazeret, Tek Ders Sinavlari

1.4.1. Yerlestirme Sinaw1 ile Gelen Ogrenci Kayit islemleri
1.4.2. Gift Anadal islemleri

1.4.0grenci Kabulii ve 1.4.3. Yandal Islemleri
Gelisimi 1.4.4. Ders Muafiyeti ve intibak Islemleri

1.4.5. Azami Ogrenim Siiresini Dolduran Ogrencilerin islemleri

1.4.6. Onur, Yiiksek Onur ve %10’a Giren Ogrencilerin Belirlenmesi




1.4.7. Ogrenci Kayit Silme Islemleri

1.4.8. Yatay/Dikey Gecis Islemleri

1.4.9. Ozel Ogrenci Islemleri

1.4.10. Ogrenci Belge Istek Islemleri

1.4.11. Mezuniyet Islemleri

1.4.12. Diploma Islemleri

1.4.13. Ogrenci Kayit Dondurma islemleri

1.4.14. Yurt Disindan Ogrenci Kabulii ve Kayit islemleri (YOS)

2.
ARASTIRMA
GELISTIRME

2.1. Bilimsel Faaliyetlerin
Yonetimi

2.1.1. Bilgi Uretimi

2.1.2.Bilimsel Etkinliklerin Organizasyonu

2.2. Arastirma Kaynaklarinin
Yonetimi

2.2.1. i¢ Kaynakl Bilimsel Arastirma Projeleri Destek Basvuru,
Degerlendirme, Yiiriitme ve izleme

2.2.2. D1s Kaynakh Bilimsel Arastirma Projeleri Destek Basvuru,
Degerlendirme, Yiiriitme ve izleme

2.3. Arastirma Birimlerinin
Yonetimi

2.3.1. Arastirma Uygulama Merkezlerinin Yonetimi

2.3.2. Ar-Ge ve Test Laboratuvarlarinin Yonetimi

3.TOPLUMS
AL KATKI

3.1.Topluma Destek
Hizmetleri

3.1.1. Sosyal Sorumluluk Projeleri

3.2. Egitim Hizmetleri

3.2.1. Egitim Programlari Olusturulmasi

3.2.2. Farkindalik, Tanitim, Bilgilendirme ve Egitim Hizmetleri
Faaliyetlerinin Yiritiilmesi

3.2.3. Sempozyum, Panel, Soylesi Organizasyonu

3.3. Arastirma Hizmetleri

3.3.1. Proje Destek Faaliyetinin Yiiriitiilmesi

3.3.2. Universite-Sanayi Is Birligi Faaliyetinin Yiiriitiilmesi

3.3.3. Fikri ve Sinai Miilkiyet Haklar1 ve Ticarilestirme Faaliyetlerinin
Yiiritilmesi

3.3.4. Girisimcilik ve Sirketlesme Faaliyetlerinin Yiiriitilmesi

3.3.5. Damigmanhk ve Bilirkisilik

3.3.6. Laboratuvar Hizmetleri

3.4.Saglik Hizmetleri

3.4.1. Hasta Kabul

3.4.2. Muayene ve Ayaktan Tedavi

4.3.3. Tetkik

3.4.4. Yatan Hasta Tedavi

3.4.5. Hasta Cikis ve Sevk

3.4.6. Destek

4.YONETIM

4.1. Bilgi Teknolojileri ve
Bilgi Kaynaklarinin Yonetimi

4.1.1.Bilisim Sistemleri Yonetimi ve Giivenligi

4.1.2.Yazihm, Donanim Destek Islemleri Yénetimi

4.2. Mali Hizmetler

4.2.1.Biitce Islemleri

4.2.2.Teminatlarin Yonetilmesi

4.2.3.Alacak Takip ve Tahsili

4.2.5. Proje Odemeleri

4.2.6. Emanet Islemleri

4.2.7. Kiraya Verilen Tasinmazlarin Takip ve Tahsili

4.2.8. Personel Odemeleri

4.3. idari Hizmetler ve Destek
Hizmetleri

4.3.1.Satin Alma ve Tasinmazlarin Kiralanmasi

4.3.2.Temizlik, Cevre Diizenleme ve Tasit Yonetimi
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4.3.3.Tasinirlarin Yonetimi

4.3.4.Maas, Sosyal Yardim, Yolluk ve SGK Odemeleri
4.3.5. Déner Sermaye islemleri

4.3.6. Arsiv Yonetimi

4.3.7. Genel Evrak Hizmetleri

4.3.8. Kiiltiir ve Kongre Merkezi

4.3.9. Basimevi

4.4.1.1s Giicii Planlamas ve ise Alma

4.4. insan Kaynaklarlnln 442021uk Haklar1 Yonetimi

Yonetimi ve Gelistirilmesi 4.4.3.Personel Egitimi

4.4.4.Personel Gorevlendirme

4.5.1.Stratejik Yonetim ve Planlama

4.5. Kurumsal Kalitenin

Yénetimi ve Gelistirilmesi 4.5.2.Kalite Gelistirme ve lyilestirme

4.5.3.1¢ Kontrol ve Risk Yénetimi

4.6. Kiitiiphane ve 4.6.1. Bilgi Kaynaginin Temini ve Teknik islemler
Dokiimantasyon Hizmetleri 4.6.2. Bilgi Kaynaklarindan Yararlandirma

4.7. Paydas iliskilerinin 4.7.1.Basin ve Halkla iliskiler

Yonetimi 4.7.2. Hukuk Isleri

4.8.1.Beslenme Hizmetleri

4.8.2.0grenciye Yonelik Sosyal Hizmetler

4.8. Saglik Kiiltiir ve Spor 4.8.3.0grenci Kiiltiirel ve Sportif Etkinlik Hizmetleri
Hizmetleri 4.8.4.Sosyal ve Spor Tesisleri Yonetimi
4.8.5.Mediko Sosyal Hizmetleri
4.8.6.Ulasim Hizmetleri

4.9.1.Yeni Bina ve Tesis Yapimi

4.9.2. Yapim Isleri Kontrolliik

4.9.3. Yapi Isleri Kabul ve Teslimi

4.9. Yapi isleri ve Teknik isler
4.9.4. Tasinmaz Edinimi

4.9.5. Bakim Onarim

4.9.6. Bina Tesisat, Sistem ve Cihazlarin Isletilmesi

Kocaeli Universitesi siire¢ hiyerarsisine bagh olarak, her bir ana siireg i¢in, siirecler ve bagh alt
surecglerin yani sira detay strecleri, yani faaliyetleri de gosteren siire¢ hiyerarsileri de
olusturulmus ve siire¢ tanitim kartlar1 hazirlanmistir. Bundan sonraki kisimda, dort ana siire¢
icin olusturulan hiyerarsi tablolar1 ve siire¢ tanitim kartlar1 sunulmustur.



5. SUREC TANITIM KARTLARI
5.1. EGITiM VE OGRETIM ANA SURECI

Tablo 3: Egitim ve Ogretim Ana Siireci Hiyerarsi Tablosu

1.1. Program
Tasarimi ve
Onay1

1.1.1. Yeni
Boliim/Program
Ac¢ma ve
Giincelleme

1.1.1.1. Bolim/Program/Anabilim/Anasanat Dali agilmasi i¢cin
gerekce hazirlanmasi

1.1.1.2. Bolim/Program agilmasi i¢in bir bilgi formu
hazirlanmasi

1.1.1.3. Lisans programi i¢in b6liim kurulu kararsi,
Fakiilte/Yiiksekokul kurulu karari alinmasi

1.1.1.4. Hazirlanan dosyamn Universite Senatosuna sunulmasi

Senato, Tim
Akademik
Birimler

1.1.2. Ders Agma

1.1.2.1. Dersi verecek veya koordinatorliigiinii yapacak dgretim
elemani tarafindan yeni ders agmak i¢in Fakiilte /Yiiksekokul
tarafindan hazirlanan form ile
Boliim/Program/Anabilim/Anasanat Dali Bagkanligina basvuru
yapilmasi

1.1.2.2. Yeni agilacak derse iliskin

Boliim/Program/Anabilim /Anasanat Dali karar1 alinarak
Fakiilte/Yiiksekokul Kuruluna génderilmesi

1.1.2.3. Fakiilte/Yiiksekokul kurul karar1 alinmasi

1.1.2.4. Yeni agilacak derse iliskin hazirlanan dosyanin
Universite Senatosunun onayina sunulmasi

Senato, Tim
Akademik
Birimler

1.1.3.1. Bolim/Program/ Anabilim/Anasanat Dalinda

Senato, Tim

1.1.3. Ders glincellenmesi gereken derslerin belirlenerek, akademik yil Akademik
iceriklerinin baslamadan 6nce dersin koordinatorii tarafindan Egitim- Birimler
Giincellenmesi, Ogretim Bilgi Sisteminde giincellenmesi
Yeni Ders 1.1.3.2. Mevcut ders planinda degisiklik yapilmasi durumunda
Onerme ve once Boliim/Program/Anabilim/Anasanat Dali karar1 alinmasi
Hazirlama ve sonrasinda Fakiilte/ Yiiksekokul/Enstitii Kurulu karar1
alinarak tiniversite Senatosuna sunulmast
1.1.4.1. Egitim-Ogretim dénemi baslamadan énce bsliim Tim Akademik
baskanliklari tarafindan ilgili anabilim dallarindan goriis Birimler
istenerek dersleri yliriitecek 6gretim iiyelerinin belirlenmesi
1.1.4.2. Egitim-Ogretim dénemi baglamadan énce secmeli
1.1.4. Ders . v . ) . :
Listeleri derslerin ve dgrenci kontenjanlarinin belirlenmesi
1.1.4.3. Haftalik ders programlarinin hazirlanmasi, dersin
Hazirlama

ozellikleri ve 6grenci sayilar1 dikkate alinarak uygun dersliklerin
belirlenmesi

1.1.4.4. Fakiilte/YO/MYO Yo6netim Kurulunca onaylanan ders
listeleri ve haftalik ders programlarinin 6grencilere duyurulmasi

1.1.5. Akademik

1.1.5.1. Egitimden sorumlu Rektdr Yardimcis: ve Ogrenci Isleri
Daire Baskanhg tarafindan taslak calismanin yapilmasi

Senato, Tim
Akademik

Takvimin 1.1.5.2. Taslak calismanin egitim komisyonunda goriisiiliip Birimler, OIDB
Hazirlanmasi ve onaylanmak iizere Universite Senatosuna sunulmasi
Yayinlanmasi 1.1.5.3. Akademik takvimin Senato onayindan sonra web
sayfasinda duyurulmasi
1.1.6.1. Bolim/Program kurulunda akredite olma kararinin
alinmasi, akademik ve idari personelin bilgilendirilmesi,
akreditasyon siireci i¢in calisma gruplarinin olusturulmasi
dekanlik/midiirliikce boliim/program akreditasyonunun
116 onaylanmasi, Rektorliik makamina iletilmesi Kalite
T 1.1.6.2. Akreditasyon kurulusunun standartlar1 dogrultusunda Koordinasyon
Akreditasyon i - . e
islemleri calisma _gruplflrmca oz degerlendirme rapOI.‘larlnln hazirlanmasi | Birimi, Tlum
1.1.6.3. Oz degerlendirme raporunun akreditasyon kurulusuna Akademik
gonderilmesi, akreditasyon kurulusu tarafindan Birimler

degerlendirmeye alinmasi, degerlendirme tarih ve programinin
bildirilmesi

1.1.6.4. Akreditasyon kurulusunca degerlendirmenin yapilmasi
ve akreditasyon sonucunun boliim/programa iletilmesi.
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1.1.6.5. Akreditasyon kurulusunun degerlendirme sonucunun
Kalite Koordinasyon Birimine bildirilmesi

1.1.7 Ders

Degerlendirme ve

Ogrenci
Memnuniyeti

1.1.7.1. Ogrencilere Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden anketlerin
uygulanmasi

1.1.7.2. Kalite Koordinasyon Birimi tarafindan elde edilen
verilerin diizenlenmesi

1.1.7.3. Verilerin Anket Izleme ve Degerlendirme alt calisma
grubu tarafindan analizi ve yorumlanmasi

1.1.7.4. Kalite Komisyonu tarafindan sonuclarin degerlendirmesi
ve ilgili paydaslarla paylasiimasi

Tiim Akademik
Birimler,
Ogrenci Isleri
Daire Baskanhgl

1.2. Ogrenme ve
Ogretme

1.2.1. Uzaktan
Egitim

1.2.1.1. Akademik birimler tarafindan kararlastirilan yeni
uzaktan egitim programlarimn acilmasi yoniinde YOK’e yapilan
basvurularin takip edilmesi ve koordinasyonun saglanmasi
1.2.1.2. Akademik birimlerde uzaktan egitim metodu ile
ylriitiilecek derslerin ve UZEM biinyesinde uzaktan egitim
metodu ile yiiriitiilecek tiniversite se¢cmeli derslerinin agilmasi
1.2.1.3. Uzaktan egitim metodu ile verilecek derslerin 6grenme
yoOnetim sistemi lizerinden yiiriitiilmesini saglayacak alt yapinin
olusturulmasi, bakiminin ve stirekliliginin saglanmasi

1.2.1.4. Yasam boyu uzaktan egitim kapsaminda kurslarin,
seminerlerin diizenlenmesi ve bu egitimler hakkinda web sitesi,
sosyal medya vb. iletisim kanallarindan duyurularin yapilmasi
1.2.1.5. Uzaktan egitim 6grenme yonetim sistemi lizerinden
ylriitiilen derslerin dlgme ve degerlendirme islemlerinin
yapilmasi

1.2.1.6. Uzaktan egitim programlarindan veya derslerinden elde
edilen gelirlerin egitici ve sistemin yiiriitiilmesinde gorevli
olanlara yapilacak 6deme islemlerinin muhasebelestirilmesi

Uzaktan Egitim
Merkezi, Tim
Akademik
Birimler

1.2.2. Egitimde
Atolye ve
Laboratuvar
Uygulamalar1

1.2.2.1. Is giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli 6nlemlerin
alinmast

1.2.2.2. Ilgili 6gretim eleman: tarafindan uygulamaya dair teorik
bilgi verilmesi

1.2.2.3. Uygulama i¢in deney numunesinin teknisyen
gozetiminde hazirlanmasi

1.2.2.4. Dersi veren 6gretim elemanlar tarafindan atélye ve
laboratuvarda dgrencilerle beraber uygulamalarin yapilmasi
1.2.2.5. Uygulama sonugclarinin 6grenci tarafindan raporlanmasi

Laboratuvari
Olan Akademik
Birimler

1.2.3.1s Yeri
Uygulamalari ve
Staj izleme

1.2.3.1. Ogrencinin staj bagvuru formunu doldurmasi ve is yerine
basvurmasi

1.2.3.2. Staj komisyonunun staj yerini onaylamasi

1.2.3.3. Staj yerinin onaylanmasindan sonra sigorta islemlerinin
muhasebe birimi tarafindan yapilmasi ve staj formunun
dekanlik/miidiirliik tarafindan onaylanmasi

1.2.3.4. Staj tamamlandiktan sonra, 6grenci tarafindan teslim
edilen dosyanin ilgili komisyon tarafindan degerlendirilmesi
1.2.3.5. Sonug basarili ise 6grencinin basar1 durumunun
transkripte islenmesi

Saglik Kiltiir
Daire Baskanhg,
flgili Akademik
Birimler

1.2.4. Yabanca Dil
(Ingilizce)
Hazirhik

1.2.4.1. Egitim programi ve ders planlarinin hazirlanmasi
1.2.4.2. Ingilizce dil yeterlik ve seviye belirleme sinavlarinin
gerceklestirilmesi ve sonuglarin ilani

1.2.4.3. Istege bagh hazirhk egitimi bagvurularinin alinmasi ve
degerlendirilmesi

1.2.4.4. Hazirlik egitim programinin uygulanmasi

Yabana Diller
Yiiksekokulu,
flgili Akademik
Birimler

1.2.5. Akademik
Danigmanlik

1.2.5.1. Boliim/program baskani tarafindan danisman 6gretim
elemani atanmast

1.2.5.2. Ogrencinin talebi halinde danisman degisikliginin
yapilmasi (Lisans Ustii)

1.2.5.3. Ogrencilere bilgilendirme toplantilar1 yapilmasi ve
oryantasyon egitimlerinin yapilmasi

1.2.5.4. Ogrencinin iiniversiteye kayit oldugu tarihten
universiteyle ilisigi kesilene kadar gecen siire i¢inde; kayit
yenileme, egitim-6gretim calismalar1 ve 6grencinin
universitedeki yasamu ile ilgili problemlerinde danismanhk
hizmetinin verilmesi

Tiim Akademik
Birimler
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1.2.6. Ogrenci
Degisim
Programlarinin
Uygulanmasi

1.2.6.1. Erasmus programi anlagsma ve protokol islemlerinin
yuriitiilmesi

1.2.6.2. Erasmus giden 6grenci hareketliliginin organizasyonu
1.2.6.3. Erasmus gelen 6grenci hareketliliginin organizasyonu
1.2.6.4. Erasmus 6grenci staj hareketliliginin organizasyonu
1.2.6.5. Mevlana programi anlagma ve protokol islemlerinin
yuritilmesi

1.2.6.6. Mevlana programi gelen 6grenci degisim islemlerinin
yuritilmesi

1.2.6.7. Mevlana programi giden 6grenci degisim islemlerinin
yuritilmesi

1.2.6.8. Farabi programi anlagsma ve protokol islemlerinin
yuritilmesi

1.2.6.9. Farabi programi gelen 6grenci degisim islemlerinin
yuritilmesi

1.2.6.10. Farabi programi giden 6grenci degisim islemlerinin
ylritilmesi

Erasmus, Farabi
Mevlana
Koordinatorliik-
leri,

flgili Akademik
Birimler

1.2.7. Personel
Degisim
Programlarinin
Uygulanmasi

1.2.7.1. Erasmus giden personel hareketliliginin organizasyonu
1.2.7.2. Erasmus gelen personel hareketliliginin organizasyonu
1.2.7.3. Mevlana programi giden akademik personel degisim
islemlerinin ytriitilmesi

1.2.7.4. Mevlana programi gelen akademik personel degisim
islemlerinin ytriitiilmesi

Erasmus, Farabi
Mevlana

flgili Akademik
Birimler

1.2.8 Kariyer
Yonetimi

1.2.8.1. Tiim akademik birimlerde kariyer dersinin ytriitiilmesi
icin koordinasyonun saglanmasi

1.2.8.2. Tiim akademik birimlerde kariyer danismanlarinin
gorevlendirilmesi ve bunlarin yetenek kapisi lizerinden
danismanlik yapmalarinin saglanmasi, siirecin izlenmesi
1.2.8.3. Ogrencilerin kariyer kapisi iizerinden staj basvurusu
yapmalarinin saglanmasi ve staj islemlerinin koordinasyonu
1.2.8.4. Mevcut 6grenciler, mezunlar, akademik ve idari
personele yonelik egitim ihtiyaclarinin belirlenmesi ve kariyer
gelisimine yonelik egitim ve etkinlikler diizenlenmesi

1.2.8.5. Kamu ve 6zel kurum ve kuruluslar ile isbirligi
anlasmalari ve protokollerinin yapilmasi

1.2.8.6. Yerel ve bolgesel kariyer fuarlarinin diizenlenmesi
1.2.8.7. Mezun veri sisteminin kurulmasi ve sistem tlizerinden
mezunlarin takibi

1.2.8.8. Universite aday1 ortadgretim dgrencilerine yonelik
tanitim faaliyetlerinin diizenlenmesi

1.2.8.9. Universite mezunu 6grencilere lisansiistii egitime
yonelik tanitim faaliyetlerinin diizenlenmesi

1.2.8.10. Ogrencilere is ve staj imkanlar1 saglamak icin
isverenlere yonelik tanitim projelerinin yapilmasi ve
faaliyetlerin diizenlenmesi

Kariyer
Gelistirme
Uygulama ve
Arastirma
Merkezi

1.3. Olcme ve
Degerlendirme

1.3.1. Sinav
Programlarinin
Hazirlanmasi ve
Duyurulmasi

1.3.1.1. Akademik takvimde belirlenen tarih araliginda dersler
icin taslak sinav tarihlerinin belirlenmesi

1.3.1.2. Dersin 6zellikleri ile 6grenci sayilar1 dikkate alinarak
uygun dersliklerin belirlenmesi

1.3.1.3. Taslak sinav programinin Fakiilte/Yiiksekokul yonetim
kuruluna sunulmasi;

1.3.1.4. Fakiilte/Yiiksekokul yonetim kurulunca onaylanan sinav
programinin 6grenciler ve 6gretim elemanlarina duyurulmasi;
1.3.1.5. Sinav programinin ilgili b6liim baskanlig1 tarafindan
6grenci bilgi sistemine girilmesi

Tiim Akademik
Birimler

1.3.2. Sinavlarin
Uygulanmasi

1.3.2.1. Sinav Uygulama Yontemlerinin ve sinav kurallariin
duyurulmasi

1.3.2.3. Birimlerin fiziki kosullar1 da g6z oniine alinarak sinav
yapilacak salonlarin belirlenmesi ve sinav gozetmenlerinin
atanmasl

1.3.2.4. Siavlarin belirlenen takvim dahilinde gergeklestirilmesi
1.3.2.5. Engelli 6grencilerin sinavlarinin engel durumlarina gore
ayr1 bir ortamda, gorevli gozetmenler tarafindan yapilmasi

Tiim Akademik
Birimler

1.3.3. Sinav
Sonuclarina

1.3.3.1. Ogrencinin sinav sonuclarina itiraz dilekgesi ile B6liim
Baskanligina basvurmasi

Tum Akademik
Birimler, OiDB
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fliskin itirazlarin
Degerlendirilmesi

1.3.3.2. Itiraz dilekcesinin Béliim Baskanliginca ilgili 6gretim
elemanina yonlendirilmesi

1.3.3.3. [tiraz1 degerlendiren 6gretim eleman tarafindan
degerlendirme sonucunun yazili olarak Boliim/Program
baskanhgina bildirilmesi

1.3.3.4. [tiraza iliskin degerlendirme sonucunun égrenciye teblig
edilmesi

1.3.3.5. Ogrencinin, yapilan degerlendirme sonucunda tekrar
itiraz etmesi durumunda, ikinci itiraz dilek¢esini
bo6liim/program baskanhgina vermesi.

1.3.3.6. Ogrencinin ikinci itiraz dilekcesinin bir komisyon
olusturulmasi icin Miidiirliik/Dekanlik makamina génderilmesi.
1.3.3.7. Midiirliik/Dekanlik tarafindan olusturulan Komisyonun
basvuruyu degerlendirmesi ve sonucun ilgili
Fakiilte/Yiiksekokula gonderilmesi.

1.3.3.8. ikinci itiraza iliskin degerlendirme sonucunun égrenciye
teblig edilmesi

1.3.4.1. Lisansiistii Danismanlik islemlerinin yiiriitiilmesi

. - 1.3.4.2. Lisansiistii Yeterlilik Sinav1 Islemlerinin yiiriitiilmesi Enstitiiler ve
1.3.4. Lisansiistii . o P o : oo .
Egitim islemleri 1.3.4.3. L}SanSl"lStl"l Tez Qnerlslll§lemle1?1n.1n yurutulme51 1lg1.11 akademik
1.3.4.4. Lisansiistii Tez Izleme Islemlerinin ytiriitilmesi Birimler
1.3.4.5. Lisansiistii Tez Savunma Sinawvi islemlerinin yiiriitiilmesi
1.3.5.1. Zorunlu Yabanci Dil (ingilizce) Hazirlik Progranu
1.3.5. Yabanci Dil | Yeterlik Sinavlarinin Koordinasyonu Yabana Diller
Seviye Tespit ve 1.3.5.2. Fakiilte ve MYO’lardaki ortak zorunlu yabanca dil Yiiksekokulu,
Muafiyet muafiyet sinavinin koordinasyonu Akademik
Sinavlari 1.3.5.3. Erasmus Programi Yabanci Dil (Almanca, Fransizca, Birimler

ingilizce) Yeterlik Sinavlarinin koordinasyonu

1.3.6. Mazeret ve
Tek Ders
Sinavlari

1.3.6.1. Ogrencinin ilgili béliim bagkanligina yazili bagvuru
yapmasl

1.3.6.2. Bagvurularin bolim baskanhig tarafindan
degerlendirilerek birim yonetim kuruluna sunulmasi
1.3.6.3. Basvurusu kabul edilen 6grencilerin sinavlarinin
akademik takviminde belirtilen tarihlerde yapilmasi

OIDB, lgili
Akademik
Birimler

1.4. Ogrenci
Kabulii ve
Gelisimi

1.4.1. Yerlestirme
Sinawvi ile Gelen
Ogrenci Kayit
islemleri

1.4.1.1. Universite béliimlerine /programlarina YKS/DGS/Mili
Sporcu/Miihendislik Tamamlama ile yerlesen 6grencileri
bilgilendirmek amaciyla yeni kayit duyurusunun hazirlanarak
Universite internet sayfasinda ilan edilmesi

1.4.1.2. Universiteye kayit hakki kazanan 6grencilerin kayit
tarihleri icerisinde e-devlet lizerinden veya sahsen kayit
yaptirmasi

1.4.1.3. Kayit yaptiran 6grencilere kampiiskart verilebilmesi icin
bilgilerinin ilgili bankaya gonderilmesi

1.4.1.4. Kayit olan 6grenci sayist ile bos kalan kontenjanlarin,
OSYM'ye bildirilmesi

OIDB, lgili
Akademik
Birimler

1.4.2. Cift Anadal
islemleri

1.4.2.1. [lgili birim tarafindan yénetim kurulu karar ile cift
anadal programi agilacak boliim/programlarda okutulacak
6gretim planlar1 ve 6grenci kontenjanlarinin belirlenmesi
1.4.2.2. Ilgili birimler tarafindan égretim planlari ve 6grenci
kontenjanlan ile ilgili teklifin Universite Senatosuna
gonderilmesi

1.4.2.3. Senatonun teklifi goriismesi ve kararin ilgili birimlere
gonderilmesi

1.4.2.4. Bagvuru ve degerlendirme takviminin de yer aldig
basvuru sartlar ve kontenjan duyurusunun iiniversite ve
akademik birimlerin internet sitesinden ilan edilmesi

1.4.2.5. Ogrenci bagvurularinin alinmasi ve degerlendirilmesi
1.4.2.6. Akademik takvimde belirtilen tarihlerde, basvurular
uygun bulunan 6grencilerin kayitlarinin alinmasi

1.4.2.7. Cift anadal programina kayit yapan 6grencilerin ders
intibak/muafiyet isleminin yapilmasi

OIDB, llgili
Akademik
Birimler

1.4.3. Yandal
islemleri

1.4.3.1. Fakiilte yonetim kurulu karari ile yandal programi olarak
acilacak birimlerin okutulacak 6gretim planlar1 ve 6grenci
kontenjanlarinin belirlenmesi

Tip Fakiiltesi
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1.4.3.2. Ilgili birim tarafindan 6gretim planlari ve dgrenci
kontenjanlan ile ilgili teklifin Universite Senatosuna
gonderilmesi

1.4.3.3. Senato kararinin ilgili birime génderilmesi

1.4.3.4. Bagvuru ve degerlendirme takviminin de yer aldig
basvuru sartlar ve kontenjan duyurusunun iiniversite ve
akademik birimlerin internet sitesinden ilan edilmesi
1.4.3.5. Ogrenci bagvurularinin alinmasi ve degerlendirilmesi
1.4.3.6. Akademik takvimde belirtilen tarihlerde bagvurulari
uygun bulunan 6grencilerin kayitlarinin alinmasi

1.4.3.7. Yandal programina kayit yapan 6grencilerin ders
intibak/muafiyet islemlerinin yapilmasi

1.4.4. Ders
Muafiyeti ve
Intibak islemleri

1.4.4.1. Baska bir yiiksekégretim kurumunun 6grencisi iken,
OSYM tarafindan yapilan sinavlara girerek ya da yatay/dikey
gecis ile esdeger boliimlere kesin kaydini yaptiran 6grencilerin
ekinde 6grenim gordiigii ders icerikleri ve onayli transkriptin
yer aldig1 bir dilekge ile yerlestigi boliime /programa basvuru
yapmasl

1.4.4.2. Intibak ve muafiyet komisyonunun égrencinin
durumunu incelemesi, muafiyeti uygun goriilen dersler ile
6grencinin hangi yariyila intibakinin yapilacagina karar vermesi
ve kararin yonetim kuruluna sevk edilmesi

1.4.4.3. Intibak ve muafiyet komisyonundan gelen evraklarin
yonetim kurulunda karara baglanmasi

1.4.4.4. Karar yazisinin ilgili birime gonderilmesi ve 6grenci ders
intibaklari, miifredat ve sinif bilgilerinin birim sekreteri
tarafindan OBS’ye islenmesi

1.4.4.5. Alinan yénetim kurulu kararimin Ogrenci isleri Daire
Baskanligina gonderilmesi ve birim 6grenci isleri sorumlusu
tarafindan kontrol edilip miifredat ve intibak edilen sinif
bilgilerinin kontrol edilmesi

1.4.4.6. Sonucun 6grenciye teblig edilmesi

OIDB, lgili
Akademik
Birimler

1.4.5. Azami
Ogrenim Siiresini
Dolduran
Ogrencilerin
islemleri

1.4.5.1. Ogrenci akademik danismam tarafindan azami siire
sonunda mezuniyet sartini gerceklestirmemis 6grencilerin
sistem lizerinden tespit edilmesi

1.4.5.2. Ogrencilerin ek sinav 1 ve ek sinav 2 haklarim
kullanmalarini saglamak icin bagvuruya iliskin duyurularin
akademik birimlerin internet sayfalarinda ilan edilmesi

1.4.5.3. Ogrencilerin akademik takvimde belirtilen siirelerde ek
sinav haklarim kullanmak iizere OBS iizerinden basvuru
yapmalari

1.4.5.4. Bagvurularin degerlendirilmesi ve azami siire sinavina
girecek dgrencilerin listesinin ve sinav takviminin ilgili
birimlerin internet sayfalarinda ilan edilmesi

1.4.5.5. Azami siire 6grencilerinin ek sinavlarinin yapilmasi
1.4.5.6. Ilgili akademik personel tarafindan ek sinav sonuclarinin
degerlendirilmesi ve ilani

1.4.5.7. Ek sinav haklarinda basarisiz olan 6grencilerin kaydinin
silinmesi

OIDB, llgili
Akademik
Birimler

1.4.6. Onur ve
Yiiksek Onur
Ogrencileri ile
%10’a Giren
Ogrencilerin
islemleri

1.4.6.1. Akademik danmisman tarafindan her egitim-6gretim
donemi sonunda sartlari saglayan 6grencilerin tespit edilmesi
1.4.6.2. Ogrenci listelerinin bliim /program baskanhgina
bildirilmesi ve Dekanhk/Miidiirliik yazisi ile Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina génderilmesi

1.4.6.3. Sartlar1 saglayan 6grenciler i¢in Onur (Ortalamasi 3.00-
3.49 olan 6grenciler icin)- Yiiksek Onur (Ortalamasi 3.50-4.00
olan 6grenciler i¢in) Belgesinin 6grenci birim sorumlusu
tarafindan hazirlanmasi ve Dekan/Miidiir tarafindan
imzalanmasi

1.4.6.4. Belgelerin boliim /program baskanliklari tarafindan
6grenciye teslim edilmesi, teslim edilemeyenlerin daha sonra
teslim edilmek tizere birim sekreterligi tarafindan dosyaya
kaldirilmasi

OIDB, llgili
Akademik
Birimler
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1.4.6.5.%10’a giren II. 6gretim 6grencilerinden akademik
danisman tarafindan her donemin sonunda sartlar
saglayanlarin tespit edilmesi

1.4.6.6. Basar1 gosteren 6grencilerin liste halinde bolim
/program baskanligina bildirilmesi ve Dekanlik/Midiirliik yazisi
ile Ogrenci Isleri Daire Baskanligina génderilmesi

1.4.6.7. Harg birimi tarafindan ilk %10’a giren dgrencilerin katki
paylarinin diizeltilmesi

1.4.7. Ogrenci
Kayit Silme
islemleri

1.4.7.1. Kayit sildirmek isteyen 6grencinin ilisik kesme belgesi ile
Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 birim dgrenci isleri sorumlusuna
sahsen basvurmasi

1.4.7.2. Ogrencinin harg, laboratuvar/spor malzemesi,
kiitiiphane vb. bor¢ durumun incelenmesi

1.4.7.3. Ogrencinin ilisik kesme formunun kayit silme islemleri
icin Ogrenci Isleri Daire Baskanlig tarafindan EBYS iizerinden
ilgili Dekanlik/MYO Miidiirliiklerine gonderilmesi

1.4.7.4. Ogrencinin kayit sildirme talebinin yénetim kurulunda
goriisiilerek onaylanmasi ve karar suretinin Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig1 birim 6grenci isleri sorumlusuna gonderilmesi
1.4.7.5. Ogrencinin varsa lise diplomasinin fotokopisi alinarak
aslinin imza karsiliginda 6grenciye iade edilmesi

1.4.7.6. Ilgili yonetim kurulu karart ile 6grencinin kaydinin
OBS’den diisiiriilmesi ve YOKSIS'te giincellenmesi

OIDB, lgili
Akademik
Birimler

1.4.8.
Yatay/Dikey
Gecis Islemleri

1.4.8.1. Egitim-6gretim yili baglamadan 6nce Fakiilte/MYO yatay
ve dikey gecis kontenjanlarinin belirlenmesi

1.4.8.2. Senato tarafindan kabul edilen kontenjanlarin YOK'e
bildirilmesi, kontenjanlarin ve akademik takvimin YOK'iin
internet sayfasinda ilan edilmesi

1.4.8.3. Ilan edilen tarihlerde 6grencilerin istenen evraklari
Universite internet sayfasina yiikleyerek bagvurusunu
tamamlamasi

1.4.8.4. Gecis hakki kazanan 6grencilerin belirtilen tarihlerde
OIDB birim égrenci isleri sorumlusuna basvurarak kesin
kayitlarini yaptirmasi,

1.4.8.5. Kesin kayit yaptiran 6grencilerin ders intibak
islemlerinin yapilabilmesi i¢in ilgili birime dilekge ile basvuru
yapmasl

1.4.8.6. Ogrencilerin Kampiiskart almas i¢in bilgilerin bankaya
gonderilmesi

1.4.8.7. OIDB tarafindan 6grenciye ait sicil dosyasindaki ilgili
evraklarin 6grencinin daha dnce kayith oldugu ytiksekogretim
kurumlarindan yazi ile talep edilmesi.

OIDB, lgili
Akademik
Birimler

1.4.9. Ozel
Ogrenci islemleri

1.4.9.1. Universitemizde 6zel 6grenci olarak 6grenim gérmek
isteyen 6grencinin kayitli oldugu yiiksekogretim kurumu
senatosu tarafindan iiniversitemizde hangi dersleri alabilecegini
gosteren karar metni, basvuru dilekgesi ve ekleri ile kayit olacagi
birime basvuruda bulunmasi

1.4.9.2. Ogrencinin bagvurdugu béliim/programin goriisii ve
birim yénetim kurulunun kararinin gériisiilmek iizere Universite
Senatosuna gonderilmesi

1.4.9.3. Bagvurusu Senato tarafindan uygun bulunan 6grencinin,
kaydinin yapilmasi, akademik danisman atanmasi ve ders seg¢imi
yaptirilmasi.

1.4.9.4. Ogrencinin 6zel 6grencilik siiresi bittiginde
universitemizden aldig1 derslere iliskin basar1 durumunun
kayith oldugu yiiksekdgretim kurumuna gonderilmesi ve
kaydinin silinmesi.

1.4.9.5. Bir bagka yiiksekogretim kurumunda 6zel 6grenci olarak
égrenim goérmek isteyen Kocaeli Universitesi 6grencisinin ders
almak istedigi kurumun ders igeriklerini ve ilgili belgeleri kayith
oldugu birime sunarak basvuru yapmasi

1.4.9.6. Ogrencinin bagvurusunun ilgili birim tarafindan uygun
bulunmasi halinde, ilgili yénetim kurulu kararinin ve ekindeki
belgelerin Universite Senatosunun onayina sunulmasi

OIDB, llgili
Akademik
Birimler
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1.4.9.7. Ogrencinin bagvurusunun uygun bulunmasi durumunda,
ilgili senato kararinin 6grencinin 6zel 6grenci olarak 6grenim
gormek istedigi yliksekogretim kurumuna goénderilmesi

1.4.9.8. Bagvurunun diger yiliksekogretim kurumu tarafindan
kabul edilmesi halinde, 6grencinin durumunun bilgi sisteminde
glincellenmesi

1.4.9.9. Ozel égrencilik bitiminde égrencinin aldig) derslere
iliskin basar1 notlarinin ilgili kurum tarafindan iiniversitemize
gonderilmesi ve ilgili birim sekreterligi tarafindan ders muafiyet
islemlerinin yapilmasi

1.4.10. Ogrenci
Belge istek
islemleri

1.4.10.1. Ogrencinin veya elinde resmi vekalet belgesi bulunan
ogrenci vekilinin 6grenci belgesi, transkript, askerlik belgesi vb.
icin sahsen veya ogrenci@kocaeli.edu.tr e-posta adresine
kurumsal e-posta hesabindan mail atarak talepte bulunmasi
1.4.10.2. Ogrencinin katki pay1, ders kayit kontrolii ve azami siire
icerisinde egitim goriip gormediginin kontrol edilmesi

1.4.10.3. Islak imzali belgenin birim 6grenci isleri
sorumlusu/sube miidiirii tarafindan miihiirlenip imzalanmasi
1.4.10.4. Sahsen basvuruda belgenin 6grenciye teslim edilmesi,
e-posta ile yapilan taleplerde evrakin 6grenci isleri birim
sorumlusu tarafindan taranip 6grenciye mail atilmasi

OIDB, lgili
Akademik
Birimler

1.4.11. Mezuniyet
islemleri

1.4.11.1. Akademik danisman tarafindan sistem tizerinden
mezun duruma gelmis 6grencilerin tespit edilip ilgili birim
sekreterligine bildirilmesi

1.4.11.2. Birim sekreterligi tarafindan akademik danismanlarin
hazirladigi mezun 6grenci listelerinin B6liim mezuniyet
komisyonuna gonderilmesi

1.4.11.3. Mezuniyet komisyonu raporunun boliim kurul karari
ile beraber FYK/YYK’'na sunulmasi

1.4.11.4. Fakiilte/MYO Yo6netim Kurulunda goriismeye alinip
karara baglanmasi ve kararin OIDB'ye, Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Baskanligina ve ilgili birim
sekreterliklerine gonderilmesi

OIDB, lgili
Akademik
Birimler

1.4.12. Diploma
Islemleri

1.4.12.1. Ogrenim gérdiigii birimin yénetim kurulundan
mezuniyet karari alinmis olan 6grenciye ait dosyanin

Ogrenci Isleri Daire Baskam tarafindan diploma islemleri icin
Diploma ve Mezunlar Sube Miidiirliigline sevk edilmesi
1.4.12.2. Elektronik imza asamasi tamamlanan diplomalarin
mezun transkripti ve diploma ekiyle birlikte dosyalanmasi ve
OBS mezun bilgi sistemine diplomanin hazir oldugu bilgisinin
girilmesi

1.4.12.3. Diplomasi hazir olan 6grenci ya da noterden vekalet
verdigi vekilinin diploma talep formunu imzalayip kampiis-
kartini teslim ederek diplomasini teslim almasi

1.4.12.4. Diplomasini kaybeden mezunun OIDB’na sahsen veya
evraklari posta yoluyla gondererek bagsvurmasi, 6n islemler
yapildiktan sonra diploma teslim tutanaginin diizenlenmesi ve
mezun 6grenciye veya resmi vekiline imza karsiliginda
diplomanin teslim edilmesi

1.4.12.5. Lisans 6grenimini tamamlamayan ancak 6nlisans
diplomasi alabilmek i¢in bagvuran 6grencilerin sisteme 6nlisans
mezunu olarak islenmesi ve diploma biirosu tarafindan
diplomasinin verilmesi.

OIDB, llgili
Akademik
Birimler

1.4.13. Ogrenci

1.4.13.1. Gegerli bir mazereti olan 6grencinin akademik
takvimde belirtilen stire icinde kayit dondurma nedenini
gosterir belge ve dilekce ile kayith oldugu birim sekreterligine

OIDB, llgili
Akademik
Birimler

Kayit Dondurma basvurmasi
islemleri 1.4.13.2. Bagvurusu ilgili yonetim kurulunca uygun bulunan

égrencinin ilgili 6grenci birim sorumlusu tarafindan OBS’de

kaydinin dondurulmasi ve YOKSIS giincellemesinin yapilmasi
1.4.14. Yurt 1.4.14.1. Tlgili birimlerin YOS kontenjanlarinin belirlenmesi ve OIDB, llgili
Disindan Ogrenci | OIDB araciigiyla Universite Senatosuna sunulmasi Akademik
Kabulii ve Kayit 1.4.14.2. Senato tarafindan kesinlesen kontenjanlarin OiDB Birimler
islemleri (YOS) tarafindan YOKSIS'e islenmesi
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1.4.14.3. Belirlenen tarihlerde yabanci uyruklu 6grenciler
tarafindan basvuru yapilmasi

1.4.14.4. Bagvurularin Uluslararast iliskiler Birimi biinyesinde
kurulan komisyon tarafindan degerlendirilmesi

1.4.14.5. 1lgili komisyon tarafindan basvurusu kabul edilen
adaylar arasindan basari siralamasi gozetilerek, birim
kontenjanlari kadar asil ve yedek listelerin internet sayfasinda
ilan edilmesi

1.4.14.6. Kayit hakki kazanan 6grencinin basvuru esnasinda
beyan ettigi e-posta adresine Uluslararasi iliskiler Birimi
tarafindan resmi kabul mektubunun génderilmesi

1.4.14.7. Istenen evraklar ile sahsen basvuru yapan dgrencinin
kesin kaydinin yapilmasi

1.4.14.8. Tiirkce seviye belirleme sinavinin yapilmasi

1.4.14.9. Seviye belirleme sinav sonucunun degerlendirilmesi
sonrasinda 6grencinin dil seviyesi yeterli ise 6grenime
baslamasinin saglanmasi, 6grencinin dil seviyesi yeterli degil ise
Tiirkce hazirlik egitimine baslanmasi
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TANITIM KARTLARI

Ana Siire¢ Ad1: | 1. EGITiM ve OGRETIM ANA SURECI

Bagh Siirecler:
1.1. Program Tasarimi ve Onay1 Siireci
1.2. Ogrenme ve Ogretme Siireci
1.3. Ol¢gme ve Degerlendirme Siireci
1.4. Ogrenci Kabulii ve Gelisimi Siireci

Siirecin Sorumlulart: {lgili Rektér Yardimcisi/Dekan/Miidiir/Béliim Baskanlari, Uzaktan
Egitim Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiirii, Ogrenci Isleri Daire Bagkani.

Siirecin Uygulayicilar:: Senato, Dekanlik, Mudurluak, Bolim Baskanliklari,
Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Yénetim Kurullari, Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi, Akademik ve idari Personel, Kariyer Gelistirme Uygulama ve Arastirma Merkezi,
llgili Komisyonlar, Saghk Kiiltiir Spor Daire Baskanlig, Uluslararas: iliskiler ve Erasmus
Koordinatorliigii, Farabi Degisim Programi Koordinatorliigli, Mevlana Degisim Programi
Koordinatorligi.

Siirecin Amaci1 ve Tanimi: Universitedeki boliimlerin, programlarin, sanat dallarinin ve
derslerin paydas goriisleri ve beklentilerine, yliksekdgretim alaninda uluslararasi ve ulusal
diizeydeki gelismelere uygunlugunu saglamak; egitim ve oOgretim faaliyetlerinin 6nceden
tanimli amaglar dogrultusunda etkin sekilde yiritilmesi icin gerekli yonetim ve destek
faaliyetlerini gerceklestirmek; dnlisans, lisans ve lisanstistii seviyelerde daha 6nce tanimlanmis
olan bilgi ve beceriler ile kisisel ve mesleki yetkinliklerin 6grencilere kazandirilmasini
saglamak tizere cesitli 6gretim yontemlerinden en uygun olanlarini kullanarak dersleri daha
once duyurulmus plana uygun sekilde islemek ve tiim bu siirecte 6grenme ciktilarinin
kazanimini cesitli ¢ikt1 6l¢me yontemleri ile cok yonli sekilde degerlendirmek; 68rencilerin
isletmelerde teknik, pratik ve idari bilgi-beceri kazanmalarini, is hayatini, isci-isveren
iliskilerini tanimalarini saglayarak tiniversitede 68rendikleri kuramsal bilgileri kisisel bilgi ve
tecriibeye doniistiirmelerini temin etmektir.

Siirecin Ana Paydaslari: Ogrenciler, Akademik ve Idari Personel, Dis Paydaslar (Sivil Toplum
Orgiitleri, Sanayi Kuruluslari, Kamu Kuruluslari vb.)

Siirecin Yararlanicilari: Ogrenciler, Akademik ve idari Personel, Sanayi ve Toplum

Siirecin Girdileri: Tirkiye Yeterlilikler Cercevesi Esaslari, On birinci Kalkinma Plan1 (2019-
2023), paydaslarla yapilan toplanti1 tutanak ve notlari, egitim-6gretim giincelleme c¢alismalar:
ile ilgili rehber ve planlar, YOK mevzuatina uygun éneri formlari, Bakanlar Kurulu kararlari,
ilgili senato kararlari ve yonetmelikler, yasal mevzuat, yonergeler, ders degerlendirme anketi
sonugclari, 6grenci ve 6gretim elemanlar1 goriis ve 6nerileri, mevcut dersliklerin say1 ve durum
bilgileri, 6nceki ders plan ve programlari, derslerin 6zellikleri (amag, ¢iktilar, icerik, 6l¢gme ve
0gretme yontemleri, AKTS yiikleri, ders izlencesi, kaynak¢a, 6gretim materyalleri), staj formu,
staj yonergesi, akademik ve idari diger birimlerin talepleri, OSYM kilavuzu, 6grenci bilgileri,
0gretim eleman, 68renci, akademik ve idari personel, sarf malzemesi, donanim ve yazilim.

Siirecin Tedarikgisi: Ortadgretim kurumlari, Bilgisayar Arastirma Uygulama Merkezi (BAUM),
sarf malzemesi tedarikgi firmalari, donanim firmalary, staj yapilan kuruluslar, akademik ve idari
birimler, YOK, OSYM
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Siirecin Alt Siirecleri:
¢ Yeni Bolim/Program A¢ma ve Glincelleme
e Ders Agma
e Ders i(;eriklerinin Giincellenmesi, Yeni Ders Onerme ve Hazirlama
e Ders Listesi Hazirlama
e Akademik Takvimin Hazirlanmasi ve Yayimlanmasi
e Akreditasyon Islemleri
e Ders Degerlendirme ve Ogrenci Memnuniyeti
e Uzaktan Egitim
e Egitimde Atolye ve Laboratuvar Uygulamalari
e Isyeri Uygulamalar: ve Staj izleme Alt Siireci
e Yabana Dil (Ingilizce) Hazirlhik
e Akademik Danismanlik
e Ogrenci Degisim Programlarinin Uygulanmasi
e Personel Degisim Programlarinin Uygulanmasi
e Kariyer Yonetimi
e Sinav Programlarinin Hazirlanmasi ve Duyurulmasi
¢ Sinavlarin Uygulanmasi
e Sinav Sonuglarina Iliskin Itirazlarin Degerlendirilmesi
e Lisansiistii islemler
¢ Yabanci Dil Seviye Tespit ve Muafiyet Sinavlari
e Mazeret ve Tek Ders Sinavlari
e Yerlestirme Sinavi ile Gelen Ogrenci Kayit islemleri
e Cift Anadal islemleri
e Yandal islemleri
e Ders Muafiyeti ve Intibak Islemleri
e Azami Ogrenim Siiresini Dolduran Ogrencilerin islemleri
e Onur, Yuksek Onur ve %10’a Giren Ogrencilerin Belirlenmesi
e Ogrenci Kayit Silme Islemleri
e Yatay/Dikey Gegis Islemleri
e 0Ozel Ogrenci Islemleri
e Ogrenci Belge Istek islemleri
e Mezuniyet Islemleri
e Diploma islemleri
e Ogrenci Kayit Dondurma Islemleri
e Yurt Disindan Ogrenci Kabulii ve Kayit islemleri (YOS)

Siirecin Ciktilari: Agilan yeni boliim, program ve sanat dallari, yeni agilan ve/veya giincellenen
dersler ve tanimlari, giincellenmis ders materyalleri, yeni bélim ders plani, akademisyen
gorevlendirme bilgileri, donemsel ders, vize ve final sinav programlari, gérevli 6gretim elemani
listesi, 6gretim elemani ve 6grenci memnuniyet diizeyi, ders degerlendirme anketi sonuglari,
ogrenci ve 6gretim elemanlar1 goris ve oOnerileri, 6nceki ders plan, program ve icerikleri,
ogrenci devam listeleri, 6grenci basari listeleri, atolye ve laboratuvar uygulamasi sonuglari, staj
degerlendirme sonuclari, akademik 6z degerlendirme raporlari, sinav evraklar1 (sinav
programi, sinav sorulari, tutanak ve yoklama listesi, sinav kagitlary, cevap anahtari),
ogrencilerin bilgi, beceri ve yetkinlik kazanma diizeyi, 6grenci kimligi, 68renci belgesi, not
durum belgesi, EKG-2 belgesi, diploma, diploma eki, ilgili makamlara verilen yazilar, onur-
ylksek onur belgesi
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Siirecin Anahtar Performans Gostergeleri:
e Ogrencilerin kayith olduklar1 programda 6grenme-6gretme yonteminden ve genel
yetkinliklerin kazandirilmasindan memnuniyet orani (% olarak)
e Ogretim elemani basina diisen égrenci sayisi
e Mezun doktora 6grenci sayisi / toplam mezun sayis1 orani
e Lisansiistii egitimine kayit yaptiran 6grenci sayis1 / toplam mezun 6grenci sayisi
e Oz degerlendirme yapilan program sayis1 /Toplam program sayisi

Siuirecin RisKleri:

¢ YKS sonuglarina gore en basarili ilk 25.000 68renci arasindan iiniversitemize yeterli
sayilda kayit alamamak

e Basarili 6g8rencilere verilecek burs miktarinin yeterince cazip olmamasi

e Uzaktan egitim ders materyallerindeki maliyetlerin karsilanmasindaki giicliikler

e Akreditasyon siireclerinin yiiksek maliyetli, zorlu ve uzun zaman alan siiregler olmasi

e YOK tarafindan 6grenci kontenjanlarinin artirilmasi

e Arastirma gorevlisi sayisinin yetersiz olmasi

e Universitemize gelen 6grencilerin uluslararasi standartlarin altinda olmasi

e Yurtdisi gorevlendirmeler icin yeterli finansal destegin saglanamamasi

e Merkezi yonetim tarafindan ayrilan kaynaklarin yetersiz kalmasi (altyapi, personel,
lisans yazilim vb.)

e Bilgi islem altyapi kapasitesinin yetersiz olmasi

e Lisansh yazilim sistemlerinin maliyetlerinin yliksek olmasi

Siirecin Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: 2022
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Siire¢ Numarasi ve Adi: | 1.1. PROGRAM TASARIMI VE ONAYI SURECI

Bagh Oldugu Ust Siirec: Egitim ve Ogretim Ana Siireci
Siirecin Sorumlulart: {lgili Rektér Yardimcisi/Dekan/Miidiir/Béliim Baskanlari

Siirecin Uygulayicilari: Dekanlik, Miidiirliilk, Bolim Baskanliklari, Enstitii/Fakiilte/
Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurullari, Ogrenci isleri Daire Baskanligi, Akademik
ve [dari Personel.

Siirecin Amaci ve Tanimi: Bu siireg, paydas gorusleri ve beklentileri ile yliksek6gretim
alaninda uluslararasi ve ulusal diizeydeki gelismeler dikkate alinarak mevcut b6liim, program,
sanat dali ve derslerin giincelliginin siirdiiriilmesi amaciyla yeni béliim, program, sanat dali ve
derslerin 6nerilmesi ve bu 6nerilerin degerlendirilmesi yaninda egitim-6gretim uygulamalari
icin gerekli plan, program ve hazirliklarin yapilmasi faaliyetlerini kapsamaktadir.

Siirecin Paydaslari: Ogrenci, Akademik ve idari Personel, YOK, Dis Paydaslar (Sivil Toplum
Orgiitleri, Sanayi Kuruluslari, Kamu Kuruluslari vb.)

Siirecin Yararlanicilari: Ogrenciler, Akademik Personel, Sanayi ve Toplum.

Siirecin Girdileri: Tiirkiye Yeterlilikler Cercevesi Esaslari, paydaslarla yapilan toplanti tutanak
ve notlari, egitim-6gretim giincelleme calismalar ile ilgili rehber ve planlar, YOK mevzuatina
uygun Oneri formlari, ilgili senato kararlar1 ve yonetmelikler, ders degerlendirme anketi
sonuclari, 6grenci ve 6gretim elemanlar1 goriis ve 6nerileri, mevcut dersliklerin say1 ve durum
bilgileri, 6nceki ders plan ve programlari, derslerin 6zellikleri (amag, ¢iktilar, icerik, 6l¢gme ve
ogretme yontemleri, AKTS yiikleri, ders izlencesi, kaynakca, 6gretim materyalleri), 68retim
elemani, 6grenci, sarf malzemesi, donanim, yazilim.

Siirecin Tedarikeisi: Milli Egitim Bakanligi, BAUM, sarf malzemesi firmalari, donanim
firmalary, staj yapilan kuruluslar.

Siirecin Faaliyetleri:
1.1.1. Yeni Boliim/Program A¢ma ve Glincelleme
1.1.2. Ders A¢gma
1.1.3. Ders i(;eriklerinin Giincellenmesi, Yeni Ders Onerme ve Hazirlama
1.1.4. Ders Listesi Hazirlama
1.1.5. Akademik Takvimin Hazirlanmasi ve Yayinlanmasi
1.1.6. Akreditasyon Islemleri
1.1.7. Ders Degerlendirme ve Ogrenci Memnuniyeti

Siirecin Ciktilari: Agilan yeni boliim, program ve sanat dallari, yeni agilan ve/veya giincellenen
dersler ve tanimlari, giincellenmis ders materyalleri, yenilenen boliim ders plani, akademisyen
gorevlendirme bilgileri, gorevli 6gretim elemani listesi.

Siirecin Performans Gostergeleri:

e Program bilgi paketini tamamlamis kurumun internet sayfasindan izlenebilen On
Lisans/Lisans/YL/Doktora programi sayis1 / (Toplam Programi Sayisi)

e YKS Kilavuzunda Akredite Oldugu Belirtilen Lisans Programi Sayisi

e Bolim/Birim tarafindan yillik gergeklestirilen ve Kalite Komisyonunca degerlendirilen
iyilestirici iyi uygulama 6rnek sayisi

Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: 2022
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Siire¢ Numarasi ve Adr: | 1.2. 0GRENME VE OGRETME SURECI

Bagh Oldugu Ust Siirec: Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Siirecin Sorumlulart: {lgili Rektér Yardimcisi/Dekan/Miidiir/Béliim Baskanlari, UZEM
Midirt

Siirecin Uygulayicilar:: Dekanlik, Mudirlik, Bolim Baskanliklari,
Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu Yénetim Kurullari, Ogrenci isleri Daire
Baskanligi, Akademik ve Idari Personel, Atolye ve Laboratuvar Sorumlulari, Saghk Kiiltiir ve
Spor Daire Baskanligi, Uluslararas: iliskiler ve Erasmus Koordinatérliigii, Farabi Degisim
Programi Koordinatorliigii, Mevlana Degisim Programi Koordinatorligi.

Siirecin Amaci ve Tanimi: Tim egitim programlarinda saglanan uzaktan egitim siiregleri
kapsaminda ihtiya¢ duyulacak her tiirlii yazilimin tasarlanmasi veya mevcut yazilimlarin
ihtiyaca gore giincellenmesi, plan, program, koordinasyon ve uygulama faaliyetlerinin
yuritilmesi, ders konularinin pekistirilmesi ve sektoriin beklentilerini karsilayacak
yetkinliklerin kazandirilmasi1 amaciyla ihtiyag duyulan uygulama derslerinin (atdlye ve
laboratuvar) yapilmasi, 6grencilerin isletmelerde teknik, uygulama ve idari, bilgi-beceri
kazanmalarini, is hayatini tanimalarin1 ve tniversitede aldiklar1 teorik bilgiyi beceri ile
biitiinlestirmelerini saglamak amaciyla; isyeri uygulamalari/staj kapsaminda, egitim aldiklar
alanlara uygun isyerlerine yerlestirilmesi, isyeri uygulamasi/stajlarin takip edilmesi,
yurticinde egitim veren yliksekogretim kurumlari ile yurtdisinda egitim veren yiiksek6gretim
kurumlari arasinda 6grenci ve 6gretim elemani degisimi programlarindan (ERASMUS, Mevlana,
Farabi vb.) yararlanacak personel ile 6grencilerin belirlenmesi, degisim programi faaliyetlerine
iliskin is ve islemlerin yiiriitiilmesi

Siirecin Paydaslari: Ogrenci, Akademik ve idari Personel, Dis Paydaslar (Ulkemizdeki diger
tiniversiteler, Yurtdis1 Universiteler, Sivil Toplum Orgijtleri, Sanayi Kuruluslar;, Kamu
Kuruluslar: vb.)

Siirecin Yararlanicilari: Ogrenciler, Akademik ve idari Personel, Sanayi ve Toplum

Siirecin Girdileri: Ders listeleri, derslerin 6zellikleri (amag, ¢iktilar, icerik, 6l¢me ve 6gretme
yontemleri, AKTS ytikleri, ders izlencesi, kaynakca, 6gretim materyalleri), 68retim elemani ve
ogrenci, mevcut dersliklerin say1 ve durum bilgileri, staj formu, staj yeri, staj yonergesi, sarf
malzemesi, donanim, yazilim.

Siirecin Tedarikgcisi: BAUM, sarf malzemesi tedarikgi firmalari, donanim firmalari, staj yapilan
kuruluslar.

Siirecin Faaliyetleri:
1.2.1. Uzaktan Egitim
1.2.2. Egitimde Atdlye ve Laboratuvar Uygulamalari
1.2.3. Isyeri Uygulamalari ve Staj izleme
1.2.4. Yabana Dil (Ingilizce) Hazirhk
1.2.5. Akademik Danismanlik
1.2.6. Ogrenci Degisim Programlarinin Uygulanmasi
1.2.7. Personel Degisim Programlarinin Uygulanmasi
1.2.8. Kariyer Yonetimi

Siirecin Ciktilar:: Ders degerlendirme anketi sonuglari, 6grenci ve 68retim elemanlar:1 goriis
ve Onerileri, 6nceki ders plan, program ve igerikleri, 68renci devam listeleri, 6grenci basari
listeleri, donemsel ders, vize ve final sinav programlari, atolye ve laboratuvar uygulamasi
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sonuclari, staj degerlendirme sonuglari, 6grencilerin bilgi, beceri ve yetkinlik kazanma diizeyi,
Ogretim elemani ve 6grenci memnuniyet diizeyi.

Siirecin Performans Gostergeleri:

Ogrencilerin kayith olduklar1 programda 6grenme-6gretme yonteminden ve genel
yetkinliklerin kazandirilmasindan memnuniyet orani (% olarak)

Lisans ve lisansiistii programlarin égrenci sayis1 / Ogretim elemani sayisi

Lisans ve lisansiistii programlarin égrenci sayis1 / Ogretim iiyesi sayisi

Onlisans programlarin égrenci sayisi/ Ogretim elemani sayisi

Toplam 6égrenci sayis1 / Ogretim elemani sayisi

Yabanci uyruklu 68renci sayisi/ Toplam 6grenci sayisi

Doktora 6grenci sayis1 / Toplam 6grenci sayisi

Kurumda egiticilerin egitimi programi kapsaminda egitim alan 6gretim tiyesi sayisi
Ders veren 6gretim elemanlarinin haftalik ders saati sayisinin iki donemlik ortalamasi
Kurum kiitiiphanesinde mevcut basili kaynak sayisi

Kurum kiitiiphanesinde mevcut erisilebilir e-kaynak sayisi

Mezun doktora 68renci sayisi / Toplam mezun sayisi

Lisansiistili egitimine kayit yaptiran 6grenci sayisi / Toplam mezun 6grenci sayisi
Yabanci uyruklu 68retim elemani sayisi/ Toplam 6gretim elemani sayisi

Idari personel sayis1/ Toplam 6grenci sayisi

Idari personel sayis1/ Ogretim elemani sayisi

Ogrencilerin kayitli olduklari program disindaki diger programlardan alabildikleri
derslerin kendi programlarindan almalar1 gereken derslere orani

Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: 2022
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Siire¢ Numarasi ve Adi: 1.3. OLCME VE DEGERLENDIRME SURECI

Bagh Oldugu Ust Siirec: Egitim ve Ogretim Ana Siireci
Siirecin Sorumlulart: {lgili Rektér Yardimcisi/Dekan/Miidiir/Béliim Baskanlari

Siirecin Uygulayicilari: Dekanlik, Miidiirliilk, Bolim Baskanliklari, Enstitii/Fakiilte/
Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurullari, Ogrenci isleri Daire Baskanligi, Akademik
ve Idari Personel, Kariyer Gelistirme Uygulama ve Arastirma Merkezi

Siirecin Amaci ve Tanimi: Onlisans, lisans ve lisansiistii seviyelerde, daha 6nce tanimlanmig
olan bilgi ve beceriler ile kisisel ve mesleki yetkinlerin 6grencilere kazandirilmasini saglamak
lzere cesitli 68retim yontemlerinden en uygun olanlarim1 kullanarak dersleri daha once
duyurulmus plana uygun sekilde islemek ve tiim bu siirecte 6grenme ¢iktilarinin kazanimini
cesitli ¢cikt1 6lcme yontemleri ile cok yonli sekilde degerlendirmektir. Ayrica 6grencilerin
yabanci dil seviyelerinin tespit edilmesi icin muafiyet sinavinin yapilmasi, alinan sonuclara
gore; O0grencilerin yabanci dil seviyelerini gelistirmek ve dili etkin kullanmalarini saglayarak
mesleki alanlardaki gelismeleri takip edebilmelerini temin etmek amaciyla yabanci dil hazirlik
egitimi verilmesini kapsamaktadir.

Siirecin Yararlanicilari: Ogrenciler, Sanayi ve Toplum

Siirecin Paydaslari: Ogrenci, Akademik ve idari Personel, Dis Paydaslar (Sivil Toplum
Orgiitleri, Sanayi Kuruluslari, Kamu Kuruluslar vb.)

Siirecin Girdileri: Ders listesi, derslerin 6zellikleri (amag, ciktilar, igerik, 6lcme ve 6gretme
yontemleri, AKTS yiikleri, ders izlencesi, kaynakca, 6gretim materyalleri), 6gretim elemani ve
ogrenci, mevcut dersliklerin say1 ve durum bilgileri, staj formu, staj yeri, staj yonergesi, sarf
malzemesi ve donanim, yazilim.

Siirecin Tedarikcisi: BAUM, sarf malzemesi tedarikcisi firmalar, donanim firmalari, staj
yapilan kuruluslar.

Siirecin Faaliyetleri:
1.3.1. Sinav Programlarinin Hazirlanmasi ve Duyurulmasi
1.3.2. Simavlarin Uygulanmasi
1.3.3. Sinav Sonuglarina iliskin itirazlarin Degerlendirilmesi
1.3.4. Lisansiistii Egitim islemleri
1.3.5. Yabanci Dil Seviye Tespit ve Muafiyet Sinavlari
1.3.6. Mazeret ve Tek Ders Sinavlari

Siirecin Ciktilari: Akademik 6zdegerlendirme raporlari, ders degerlendirme anketi sonuglari,
sinav evraklari (sinav programi, sinav sorulari, tutanak ve yoklama listesi, sinav kagitlari, cevap
anahtari), 6grencilerin bilgi, beceri ve yetkinlik kazanma diizeyi.

Siirecin Performans Gostergeleri:

e Ogrencilerin kayith olduklar1 programda 6grenme-6gretme yénteminden ve genel
yetkinliklerin kazandirilmasindan memnuniyet orani (% olarak)

e Birim/Bo6liim bazinda yapilan Ders Degerlendirme Anketi sonuglari

e Akran degerlendirilmesi yapilan (Akredite olmayan programlarda siirekli iyilestirme
“PUKO” cevrimlerini kapatan) program sayisi

e Oz degerlendirme yapilan program sayisi/ Toplam program sayisi

e s diinyasinin mezunlarin yeterlilikleri ile ilgili memnuniyet orani

e TUS sinavinda yerlesen mezun sayisi/ TUS sinavina giren mezun sayisi
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e DUS sinavinda yerlesen mezun sayisi/ DUS sinavina giren mezun sayisl
e Mezun olduktan sonra bir y1l icinde ise yerlesmis olan mezun sayisi
e Mezun takip sistemi icerisindeki mezunlarin orani

Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: 2022
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Siire¢ Numarasi ve Adi: | 1.4. 0OGRENCIi KABULU VE GELiSiMi SURECI

Bagh Oldugu Ust Siirec: Egitim ve Ogretim Ana Siireci
Siirecin Sorumlular:: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Uluslararasi iliskiler Birimi

Siirecin Uygulayicilari: Dekanlik, Miidiirliilk, Bolim Baskanliklari, Enstitii/Fakiilte/
Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurullari, Ogrenci i$1eri Dairesi Sube Miidiirleri,
Birim Ogrenci i$1eri Sorumlulari, Akademik ve idari Personel

Siirecin Amaci ve Tanimi: Ogrencilerin kanun ve yénetmeliklerde belirlenmis olan haklarinin,
sorumluluklarinin ve 6zliik islerinin uygulanmasini saglamak amaciyla kayit, derse yazilma,
egitim alma, kayit dondurma, kayit silme, mezuniyet, diploma islemleri, cift anadal, yandal, 6zel
Ogrenci statilisii ve degisim programlari ile 68renci hareketliliginden faydalanmalarina yonelik
islemlerin yiiriitilmesinin saglanmasi ve YOK, OSYM gibi kurumlarin kontenjan ve istatistiki
veri taleplerinin karsilanmasina yonelik faaliyetlerin yiiriitiilmesi

Siirecin Yararlanicilari: Ogrenciler, mezunlar, akademik ve idari personel, dis paydaslar

Siirecin Paydaslari: Ogrenci, Akademik ve idari Personel, Dis Paydaslar (Sivil Toplum
Orgiitleri, Sanayi Kuruluslari, Kamu Kuruluslari vb.)

Siirecin Girdileri: Ogrenci, akademik ve idari personel, yasal mevzuat, akademik ve idari diger
birimlerin talepleri, OSYM kilavuzu, ogrenci bilgileri, Bakanlar Kurulu kararlari, yonetmelikler,
yOnergeler

Siirecin Tedarikgisi: Milli Egitim Bakanligi, Akademik ve idari birimler, YOK, 0SYM

Siirecin Faaliyetleri:
1.4.1. Yerlestirme Sinavi ile Gelen Ogrenci Kayit islemleri
1.4.2. Cift Anadal Islemleri
1.4.3. Yandal Islemleri
1.4.4. Ders Muafiyeti ve intibak islemleri
1.4.5. Azami Ogrenim Siiresini Dolduran Ogrencilerin islemleri
1.4.6. Onur, Yiuksek Onur ve %10’a Giren Ogrencilerin Belirlenmesi
1.4.7. Ogrenci Kayit Silme Islemleri
1.4.8. Yatay/Dikey Gegis islemleri
1.4.9. Ozel Ogrenci Islemleri
1.4.10. Ogrenci Belge Istek Islemleri
1.4.11. Mezuniyet Islemleri
1.4.12. Diploma Islemleri
1.4.13. Ogrenci Kayit Dondurma Islemleri
1.4.14. Yurt Disindan Ogrenci Kabulii ve Kayit islemleri (YOS)

Siirecin Ciktilari: Kampiiskart Talepleri, 6grenci belgesi, not durum belgesi, EKG-2 belgesi,
diploma, diploma eki, ilgili makamlara verilen yazilar, onur-yiiksek onur belgesi

Siirecin Performans Gostergeleri:
e Ogrencilerin kayith olduklar1 programda 6grenme-6gretme yonteminden ve genel
yetkinliklerin kazandirilmasindan memnuniyet orani (% olarak)
e (ift anadal yapan lisans 6grencisi sayisi
e Disiplinlerarasi tezli yiiksek lisans programi sayisi
e Disiplinlerarasi tezsiz yiiksek lisans programi sayisi
e Disiplinlerarasi doktora programi sayisi
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e YKS Yiiksekogretim Programlari ve Kontenjanlari Kilavuzu’'nda akredite oldugu
belirtilen lisans programi sayisi

Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: 2022
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5.2. ARASTIRMA GELISTIRME ANA SURECI

Tablo 4: Arastirma Gelistirme Ana Stireci Hiyerarsi Tablosu

SUREC

2.1. Bilimsel
Faaliyetlerin
Yonetimi

2.2. Arastirma
Kaynaklarinin
Yonetimi

2.3. Arastirma
Birimlerinin
Yonetimi

ALT SUREC

2.1.1. Bilgi Uretimi

2.1.2. Bilimsel Etkinliklerin
Organizasyonu

2.2.1. ¢ Kaynakl Bilimsel
Arastirma Projeleri Destek
Basvuru, Degerlendirme,
Yiiriitme ve izleme

2.2.2. D1s Kaynakl Bilimsel
Arastirma Projeleri Destek
Basvuru, Degerlendirme,
Yiiriitme ve izleme

2.3.1. Arastirma Uygulama
Merkezlerinin Yonetimi

2.3.2. Ar-Ge ve Test
Laboratuvarlarinin Yonetimi
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FAALIYET

2.1.1.1 Bilginin Uretilmesi,
Yayilmasi ve Paylasimi
Faaliyetleri

2.1.2.1. Kongre, Konferans,
Sempozyum, Seminer, Kurultay,
Calistay, Panel, Soylesi vb.
Etkinlik Organizasyonlari

2.2.1.1 Bilimsel Arastirma
Projeleri Bagvuru ve
Degerlendirme Faaliyetleri
2.2.1.2 Bilimsel Arastirma
Projeleri Komisyonu Toplanti
Faaliyetleri

2.2.1.3 Bilimsel Arastirma
Projeleri Yiiriitme ve izleme
Faaliyetleri

2.2.2.1 Di1s Kaynakl Projeler
Yiiriitme ve izleme Faaliyetleri

2.3.1.1. Arastirma Uygulama
Merkezlerinin Kurulmasi ve
Yonetimi Faaliyetleri

2.3.1.2. Merkez ve Birim
Arastirma Laboratuvarlarinin
Faaliyetleri

SORUMLU
BiRIiM
Akademik

Birimler

Tium Birimler

BAP Birimi

BAP Birimi

Arastirma
Merkezleri

Tium Birimler



TANITIM KARTLARI

Ana Siire¢ Ad1: | 2.ARASTIRMA VE GELiSTIRME ANA SURECI

Bagh Siirecler:
2.1. Bilimsel Faaliyetlerin Yonetimi
2.2. Arastirma Kaynaklarinin Yonetimi
2.3. Arastirma Birimlerinin Yonetimi

Siirecin Sorumlulari: {lgili Rektér Yardimcisi

Siirecin Uygulayicilari: Akademik birimler, akademik personel, 6grenciler, Bilimsel Arastirma
Projeleri Birimi, Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyonu, Arastirma Merkezleri.

Siirecin Amaci ve Tanimi: Universitemiz misyonu ve Kkalite politikasina uygun olarak
arastirma ve gelistirme ile ilgili hedeflerini gerceklestirmek amaciyla bilgi tiretimi, bilimsel
arastirma projeleri destek basvurularinin degerlendirilmesi, yiritiilmesi, izlenmesi ve
arastirma merkezlerinin yonetimi faaliyetlerinin gerceklestirilmesi.

Siirecin Ana Paydaslari: Akademik personel, 68renciler, proje ortaklari

Siirecin Yararlanicilari: Akademik birimler, akademik personel, 6grenciler, proje ortaklari,
paydaslar, ilgili kurum ve kuruluslar, toplum.

Siirecin Girdileri: Akademik personel, 6grenciler, kaynak makaleler ve kitaplar, yazilimlar
(BAPSIS, AVESIS, DAPSIS vb.), laboratuvar ekipmani ve malzemeleri, sarf malzemesi ve hizmet
alimlari, mevzuat, proje basvurulari, komisyon/kurul kararlari, proje ara raporlari, proje sonug
raporlari, sonug raporu ile ilgili kurul gortisii, hakem gortsleri.

Siirecin Tedarikcisi: Rektorliikk, akademik birimler, akademik personel, 6grenciler,
degerlendirme kurullar, yuriitiicii sekreterlik, BAP koordinatorligi, ilgili yerli ve yabanci
kurum, kurulus ve komisyonlar.

Siirecin Alt Siirecleri:

e Bilgi Uretimi

¢ Bilimsel Etkinliklerin Organizasyonu

e I¢c Kaynakh Bilimsel Arastirma Projeleri Destek Basvuru, Degerlendirme, Yiiriitme ve
izleme

e Dis Kaynakli Bilimsel Arastirma Projeleri Destek Basvuru, Degerlendirme, Yiiriitme ve
izleme

e Arastirma Uygulama Merkezlerinin Yonetimi

e Ar-Ge ve Test Laboratuvarlarinin Yonetimi

Siirecin Ciktilar::

Bilimsel makale, kitap ve bildiriler, proje ara raporlari, proje sonug raporlari, proje kapsaminda
alinan fiziksel ve teknik donanim, projelerin sonucu olarak ortaya ¢ikan iirtinler, fikri ve miilki
haklar, patentler, faydal eserler, édiller, atiflar, degerlendirme kurulu gorisleri, diizenlenen
konferans, kongre, seminer, panel vb. bilimsel toplantilar, belge ve sertifikalar.

Siirecin Anahtar Performans Gostergeleri:
e SCI, SCI-Expanded, SSCI ve AHCI endeksli dergilerde yayimlanmis 6gretim elemani
basina diisen yayin sayisi
e Doktora Mezun Sayisi
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En yiiksek %10’luk dilimde atif alan yayin sayisi
Uluslararasi Isbirligi ile Yapilan Proje Sayisi

Sonuglanan patent, faydali model veya tasarim sayisi
Tamamlanan Dis Destekli Proje Sayisi

BAP birimi tarafindan desteklenen arastirma projesi sayisi

Siirecin Riskleri

Lisansiistli 6grencilerin niteliginin diismesi

Lisansiistii tezler kapsaminda kurulacak deneysel sistemler icin yeterli destek
bulunamamasi

Ogretim iiyelerinin yas ortalamasinin ve akademik unvanlarinin yiikselmesi nedeniyle
Ar-Ge’ye yonelik calismalarda isteksizlik yasanmasi

Yayin basvuru sayisindaki artistan dolay1 6zellikle Q1 ve Q2 diizeyindeki dergilerde
yayin kabul edilme oranlarinin diismesi

Akademik yilikselme kriterlerinin, akademik personeldeki yayin/proje yapma
konusunda isteksizlik yaratmasi

BAP proje bagvurularinda hakem degerlendirme raporlarinda yasanan gecikmeler
Proje ylriticilerinin projeleri i¢in ayrilan kaynaklari verimli kullanmamasi

Artan maliyetler dolayisiyla proje biit¢esinin yetersiz kalmasi

Mevcut Ar-Ge laboratuvarlarinin etkin olarak faaliyette bulunmamasi

Bilimsel arastirma kapsaminda saglanan mali destek limitlerinin yetersiz kalmasi
Alaninda yetkin arastirmacilarin ulusal ve uluslararasi rekabet sebebi ile
kurumumuzdan ayrilmasi

Alaninda yetkin arastirmacilarin kurumumuza kazandirilamamasi

Arastirma altyapi projelerine yonelik desteklerin yetersiz kalmasi

Sanayi ile ortak projeler liretecek diizeyde yeterli isbirligi kurulamamasi

Uluslararasi isbirlikli calismalarin yeterli olmamasi

Kurumda, bilimsel arastirma kiiltiirtiniin yeterince yayginlasmamasi

Bilimsel arastirmaya ayrilan zamanin (egitim faaliyetleri ve idari faaliyetler vb.
dolayisiyla) istenen diizeyde olmamasi

Dis kaynakli projeler i¢in yeterli bilgi ve tecriibeye sahip bir destek biriminin olmamasi
Kurum dis1 arastirma desteklerinden yeterince yararlanilamamasi

Faaliyet izleme yazilimlarinin glincellenmemesi veya lisanslarinin yenilenmemesi
Kurumsal yazilimlara gecis yapilmamasi

Arastirma merkezlerinin etkin olarak faaliyette bulunmamasi veya bilgi liretememesi
Arastirma merkezlerine yeterli destek personelinin saglanamamasi

Arastirma merkezlerine yeterli mali destegin saglanamamasi

Arastirma merkezlerinin i¢ denetim faaliyetlerinin yetersiz kalmasi

Arastirma merkezleri faaliyet gostergelerinin diizenli olarak izlenememesi

Siirecin Tanimlanma/Giincellenme Tarihi: 2022
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Siire¢ Numarasi ve Adi: | 2.1. BILIMSEL FAALIYETLERIN YONETIMi

Bagh Oldugu Ust Siirec: Arastirma Gelistirme Ana Siireci

Siirecin Sorumlulari: {lgili Rektér Yardimcisi

Siirecin Uygulayicilari: Akademik Birimler, KOUBAP Birimi, Akademik Personel, Ogrenciler

Siirecin Amaci ve Tanmimi: Universitemiz misyonuna uygun sekilde Ar-Ge faaliyetleri
gerceklestirerek bilimsel diizeyde bilginin iiretilmesi, yayilmasi ve paylasilmasini saglamak

Siirecin Ana Paydaslari: Ogretim elemanlari, 68renciler, destekleyen kuruluslar,

Siirecin Yararlanicilari: Bilim insanlari, toplum, kuruluslar (Ar-Ge birimleri/ofisleri),
yayincilar, 6grenciler,

Siirecin Girdileri: Ogretim elemanlari, 6grenciler, yaynlar, yazilimlar, fiziksel ve teknik
donanim,

Siirecin Tedarikgcisi: Destekleyen kuruluslar, akademik birimler, satin almalarin yapilacagi
firmalar, yayinevleri, patent ofisleri

Siirecin Faaliyetleri:

2.1.1.

Bilgi Uretimi

2.1.1.1. Bilginin iiretilmesi, yayilmasi ve paylasimi faaliyetleri

2.1.2.

Bilgi iretimi ihtiyac¢ ve beklentilerin belirlenmesi, 6nerilerinin alinmasi

Bilgi iretiminin hangi yolla (tez, arastirma projesi, bireysel calisma, vb.)
gerceklestirilecegine karar verilmesi

Bilgi iliretiminin tez kapsaminda gerceklestirilmesi durumunda tez konusu ve
kapsaminin belirlenmesi, donemlik olarak tez izleme raporlarinin hazirlanmasi, tezin
teslim edilmesi, tez savunma sinavinin yapilmasi ve basarili olmasi durumunda tezin
yayimlanmasi

Bilgi liretiminin arastirma projesi kapsaminda gergeklestirilmesi durumunda proje
onerisinin hazirlanarak destek talep edilen kuruma basvurunun sunulmasi, kurumun
projeyi degerlendirmesi, sonu¢ olumlu ise proje desteginin baslatilmasi, proje
calismalarinin yapilarak bilgi iliretiminin saglanmasi, proje ara dénem raporlarinin
hazirlanmasi, proje sonug raporunun hazirlanmasi ve kabul edilmesi durumunda sonug
raporunun yayimlanmasi

Bilgi iiretiminin bireysel olarak gerceklestirilmesi durumunda sonuclarin
makale/bildiri vb. hazirlanmasi yoluyla yayimlanmasi

Bilimsel Etkinliklerin Organizasyonu Alt Siireci
2.1.2.1. Kongre, Konferans, Sempozyum, Seminer, Kurultay, Calistay, Panel, Soylesi vb.
Organizasyonlari
¢ Kongre, Konferans, Sempozyum, Seminer, Kurultay, Calistay, Panel, Soylesi vb.
etkinlik diizenleme teklifinin B6liim /Program Baskanligi'na sunulmasi ve teklifin
degerlendirilmesi
e Degerlendirme sonucunun gerekgesi ile birlikte ilgili 6gretim elemanina yazih
olarak bildirilmesi
e Etkinlik teklifinin Dekanlik/Miidirliikk makamin sunulmasi
e Etkinligin reddedilmesi halinde, gerekgesinin 6gretim elemanina ve Bolim
Baskanligina bildirilmesi
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e Uygun bulunan etkinligin planlamasi yapildiktan sonra niteligine gore gerekli
izinlerin alinmasi, etkinlikte gérev alacak farkli kurum ya da birimler varsa ilgili
yazismalarin yapilmasi

e Dekanlik/Midirlik makaminin konu hakkinda calisma yapmak {lizere bir
diizenleme kurulu kurmasi

¢ Kongre, Konferans, Sempozyum, Seminer, Kurultay, Calistay, Panel, Soylesi vb.
etkinligin davetiyelerinin hazirlanarak ilgili kisilere gonderilmesi, gerekli
duyurularin yapilmasi (afis vb.)

e Etkinligin icra edilmesi, sonu¢ raporunun hazirlanarak yayimlanmasi,
katilimcilara sertifikalarinin verilmesi

Siirecin Ciktilar:: Makale, bildiri, tez, rapor, kitap, patent, faydali model

Siirecin Performans Gostergeleri:

SCI, SCI-Expanded, SSCI ve AHCI endeksli dergilerde yayimlanmis 6g8retim elemani
basina diisen yayin sayisi

En ytiiksek %10’luk dilimde atif alan yayin sayisi

Doktora mezun sayisi

Yiiksek lisans mezun sayisi

Dis kaynaklarca desteklenen projeler kapsaminda tamamlanan doktora tezi sayisi

Dis kaynaklarca desteklenen projeler kapsaminda tamamlanan yiiksek lisans tezi sayisi
Universite ev sahipliginde diizenlenen bilimsel etkinlik sayisi

Dis paydaslarla ortak gerceklestirilen bilimsel etkinlik sayis1

Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi:2022
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Siire¢ Numarasi ve Adr: | 2.2. ARASTIRMA KAYNAKLARININ YONETIMi

Bagh Oldugu Ust Siirec: Arastirma ve Gelistirme Ana Siireci
Siirecin Sorumlulari: {lgili Rektér Yardimcisi

Siirecin Uygulayicilar:: Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyonu, BAP Koordinatérii ve BAP
Personeli

Siirecin Amaci ve Tanimi: Universite tarafindan yapilan proje ve nitelikli yayinlarin
sayllarinin arttirllmasi amaciyla proje basvurularinin degerlendirilmesi, desteklerin
saglanmasi, izlenmesi ve sonuglarinin takibi

Siirecin Paydaslar:: Ogretim Elemanlari, Ogrenciler, Proje Ortaklari

Siirecin ~ Yararlanialar::  Ogretim  Elemanlar, Ogrenciler, Isbirligi yapilan
Kurum/Kuruluslar, Toplum

Siirecin Girdileri: Yasal Mevzuat, Proje Basvuru Formlari, Projeler Veri Tabani,
Otomasyona kayith Ogretim Elemanlar, Proje Arastirmalarinda yer alacak Lisans ve
Lisansiistii Ogrenciler, Egitimlerini Tamamlamis Olup Uzmanlhgi Nedeniyle Projede Gorev
Verilen Arastirmacilar, BAP Komisyonu, BAP Koordinatorliigii, Makine-Techizat ve
Hizmetler, Sarf Malzemeleri

Siirecin Tedarikgisi: Akademik Personel, Lisansiistii Ogrenciler, BAP Personeli
Siirecin Faaliyetleri:

2.2.1. i¢ Kaynakh Bilimsel Arastirma Projeleri Destek Basvuru, Degerlendirme,
Yiiriitme ve izleme Alt Siireci

2.2.1.1 Bilimsel Arastirma Projeleri Basvuru ve Degerlendirme Faaliyetleri

e BAP Komisyonunca Proje Tiirlerinin (Hizh Destek, Tip Uzmanlik ve Uluslararasi Isbirligi

projesi vb.) ve Proje Tutarlarinin Belirlenmesi ve ilan edilmesi

e Proje basvurularinin ilgili 6gretim eleman: tarafindan BAPSIS otomasyonuna girilmesi

ve basvurularin ¢evrimici olarak yapilmasi

e BAPSIS otomasyonuna girilen basvurularin BAP Koordinatorliigiince proje destek

tiirtine ve dlciitlere uygunlugunun incelenmesi:
o Etik Kurul onay1 gerektiren projelerde Etik Kurulu Onay Yazisi ile Proje
Bashigindaki uyumun kontrol edilmesi,
o Proje Bitgesindeki harcama kalemlerinin incelenmesi, projenin yiiritilmesi
icin zorunlu ihtiyaclarin kontroli,
o Projeye uygun olmayan biitce kalemlerinin ¢ikartilmasi ve revizyon istenmesi,
o Lisansusti tez projelerinde; O6grencinin normal Ogrenim siiresi iginde
oldugunun kontrol edilmesi,
o Proje tiirlerine gore, projenin desteklenmesi i¢cin sunulmus olan kanitlayici
belgelerin kontrolii ve gerekli revizyonlarin saglanmasi,
o Yayin sart1 gerektiren proje tiirlerinde ilgili yayinlarin kontroli.
e On Basvuru siirecini BAPSIS’de tamamlamis basvurularin BAP Koordinatériine
gonderilmesi.

2.2.1.2. Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyonu Toplanti Faaliyetleri

e Alanlarina uygun sevk edilen proje bagvurularinin BAP Komisyon toplantisi 6ncesi BAP

Komisyon liyelerince 6n kontrollerinin yapilmasi:

o Degerlendirilmesi i¢cin sunulmus proje desteklerini uzman gorusi alinmak tizere

hakemlere gonderilmesi ve hakem ticret 6denmesi,
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Gelen hakem gortsleri dogrultusunda projelerdeki revizyonlarin saglanmasi,
Gerekli ise revizyonlardan sonra projenin son halinin ayn1 hakeme génderilmesi,
Komisyon iiyesince degerlendirmesi tamamlanmis projelerin toplanti
glindemine génderilmesi,

Desteklenen projelerin ara rapor, sonu¢ raporu, ek siire talebi ve ek biitce vb.
taleplerinin komisyon toplanti giindemine géonderilmesi.

e BAP Komisyon Toplantisinin yapilmasi:

O

O

Toplant1 takviminin ve giindeminin komisyon iiyelerine BAPSIS iizerinden
duyurulmasi,

BAP Komisyonu tarafindan projelerin karara baglanmasi ve degerlendirme
sonuclarinin BAPSIS iizerinden arastirmacilara teblig edilmesi.

2.2.1.3. Bilimsel Arastirma Projeleri Yiiriitme ve izleme Faaliyeti
¢ Komisyon tarafindan kabul edilen projelerin baslatilmasi:

O

O
@)

O

O

O

Proje yiritiiciisiiniin otomasyon sisteminde bulunan proje sodzlesmesini
imzalamasi ve projenin ylriitiilmesine esas projeye iliskin kanitlayici belgeler
ile birlikte BAP Koordinatorliigiine sunmasi,

BAP Koordinatorliige gelen proje sozlesmelerinin; ilgili Rektér Yardimcisi
tarafindan imzalanmasi,

Imzalar1 tamamlanmis sézlesmelerin otomasyon sisteminde aktif edilmesi,
Projenin Baslatilmasi,

Projelerin yiiriitiilmesi:

Arastirmacinin proje kapsaminda yapacagi harcamalarla ilgili basvurunun
yapilmasi,

BAP Koordinatorliigii tarafindan gelen harcama tekliflerinin degerlendirilmesi
ve satin alma islemlerinin yapilmasi veya avans verilmesi

Verilen avanslarin takibi ve kapatilmasinin saglanmasi

Proje biitcelerinin proje calisma takvimine uygun harcanmasinin saglanmasi
Proje  harcamalarina iliskin dogrudan temin silireglerinin BAP
Koordinatérliigiince yapilmasi

Proje harcamalarina iliskin ihale siireclerinin BAP Koordinatorligiince
yuritilmesi

Projelerin izlenmesi

Proje ara raporlarinin otomasyon iizerinden alinmasi, izlenmesi ve komisyona
sunulmasi

Proje sonu¢ raporunun otomasyon lizerinden alinmasi, izlenmesi ve komisyona
sunulmasi

Ek biitce taleplerinin alinmasi, incelenmesi ve komisyona sunulmasi

Ek siire taleplerinin alinmasi, incelenmesi ve komisyona sunulmasi

Harcama kalemi degisiklik taleplerinin alinmasi, incelenmesi ve komisyona
sunulmasi

Proje ekibinde degisiklik taleplerin alinmasi ve komisyona sunulmasi
Projelerin  Sonu¢ Raporlarmmin BAPSIS iizerinden sunulmasi, BAP
Komisyonunda karara baglanarak kapatilmasi ve otomasyon iizerinden ilan
edilmesi.

e Kabul edilen projelerin YOKSIS’ e girilmesi.

e Kabul edilen ve sonuglanan projelerin kamuoyuna duyurulmasi

e Sonuc¢ Raporu ile kapatilmis projelerden 2 yil icinde sunulacak olan akademik
yayinlarin takibi ve kayitlara gecirilmesi.
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2.2.2. D1s Kaynakh Bilimsel Arastirma Projeleri Yiiriitme ve izleme Alt Siireci
2.2.2.1. D1s Kaynakl Projeleri Yiiriitme ve izleme Faaliyetleri
e Dis Kaynakl Projenin Kabulii (AB, TUBITAK, UDAP, MARKA vb.)
o Sozlesmenin ilgili Rektor Yardimcisi tarafindan imzalanmasi
o llgili kurulus tarafindan proje sozlesmesinin imzalanmasi ve aragtirmaci
tarafindan BAP Koordinatorliigiine sunulmasi
e Dis Kaynakl Projenin Yiiriitiilmesi (AB, TUBITAK, UDAP, MARKA vb.)
o Projeye iliskin kurumsal banka hesabinin agilmasi
Proje Yoneticisi tarafinda Gergeklestirme Gorevlisi belirlenmesi
Projedeki bursiyere iliskin evraklarin tamamlatilmasi
BAP Koordinatorliigii tarafindan gelen harcama tekliflerin degerlendirilmesi ve
alimin yapilmasi veya avans verilmesi
Verilen avanslarin takibi ve kapatilmasinin saglanmasi
Bursiyerlerin prim 6demesinin yapilmasi
Projeye iliskin personel giderlerinin 6denmesi
o Projeye iliskin dogrudan temin islemlerinin ve ihale siire¢lerinin ytritiilmesi
e Dis Kaynakl Projelerin so6zlesme bitis tarihine uygun kapatilmasi

O O O

O O O

Siirecin Ciktilar:: Proje Sonu¢ Raporlari, Patentler, Akademik Yayinlar, Proje Ciktilari, Faydah
Modeller, Tasarim Tescilleri, Patentler (Urijn, Dokiiman vb.).

Siirecin Performans Gostergeleri:
o Ogretim elemani basina alinan patent sayisi
e Sonuclanan patent, faydali model veya tasarim sayisi
o BAP, TUBITAK, vb. gibi kuruluslarca desteklenen projeler kapsaminda tamamlanmis
yuksek lisans ve doktora tezi sayisi
e Kurum dis1 destekle tamamlanan ulusal arastirma projesi sayisi
e BAP birimi tarafindan desteklenen arastirma projesi sayisi
e BAP birimince desteklenen arastirma projeleri kapsaminda tiretilen yayin sayisi
o Uluslararasi Isbirligi ile Yapilan Proje Sayisi
e Tamamlanan Dis Destekli Proje Sayisi

Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi:2022
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Siire¢ Numarasi ve Adr: | 2.3. ARASTIRMA BiRIMLERININ YONETIMi

Bagh Oldugu Ust Siirec: Arastirma ve Gelistirme Ana Siireci

Siirecin Sorumlusu: ilgili Rektér Yardimcisi

Siirecin Uygulayicisi: Arastirma Merkezi Miidiirleri, Yiiriitme/Danisma Kurulu
Siirecin Amaci ve Tanimu: Ilgili merkezin faaliyet alanina uygun,

v' Universite biinyesindeki akademisyen/arastirmacilar tarafindan projelerin ve fikirlerin
hayata gecirilmesini saglamak,

v' Universitenin mevcut alt yapisini bir araya getirmek, iyilestirmek ve hizmete sunmak,

v’ Sektérel ve toplumsal ihtiyaclara uygun Universite-Sanayi-Kamu isbirlikleri
olusturmak,

v' Ulusal/uluslararasi destek fonlarindan faydalanilan projeler iiretmek ve tesvik etmek,

v' Merkez kapsaminda ilgili alana yonelik egitim, seminer ve toplantilar diizenlemek ve bu
faaliyetler kapsaminda farkli birimlerle ortak calismalar yiirtitmek.

Siirecin Yararlanicilar:: Uygun donanim ve techizata sahip fiziksel alan, uzman ve
arastirmacilar, sarf ve hizmet alimlari, dokiimantasyon

Siirecin Girdileri: Yasal Mevzuat, Proje Basvuru Formlari, Projeler Veri Tabani, Otomasyona
kayith Ogretim Elemanlari, Proje Arastirmalarinda yer alacak Lisans ve Lisansiistii Ogrenciler,
Egitimlerini Tamamlamis Olup Uzmanlig1 Nedeniyle Projede Gorev Verilen Arastirmacilar,
BAP Komisyonu, BAP Koordinatorliigii, Makine-Techizat ve Hizmetler, Sarf Malzemeleri

Siirecin Tedarikgcisi: Bakanlklar, TUBITAK, KOSGEB, MARKA, Universite, Sanayi
Kuruluslari, Akademisyenler, Arastirmacilar

Siirecin Faaliyetleri:
2.3.1. Arastirma Uygulama Merkezlerinin Yonetimi Alt Suireci

2.3.1.1. Arastirma Uygulama Merkezlerinin Yonetimi Faaliyetleri

e Akademisyen/arastirmacilar tarafindan proje fikrinin veya uygulama talebinin
sunulmasi

e Talebin ilgili Rektoér Yardimciligi tarafindan sevk edilmesi

e Merkez Miidurligi tarafindan Yonetim/Danisma Kuruluna sevki ve degerlendirilmesi

e Uygun arastirmacilarin gorevlendirilmesi ve fiziksel alan/laboratuvarlarin belirlenmesi

e Rektorlik Oluruna sunulmasi akabinde uygun ise proje faaliyetlerine baslanilmasi,
uygun degil ise proje talep sahibine bilgi verilmesi

e Isbirligi taraflan ile hak ve sorumluluklarinin sézlesme, protokol vb. ile imza altina
alinmasi

e Yiriitilen projeye/faaliyet kapsaminda makale, gorsel-isitsel medya haberleri,
sunumlar, duyurular, rehber ve kilavuz vb. dokiimanlarin hazirlanmasi ve yayimlanmasi

e Faaliyet ve projelere uygun seminer, egitim, kurs, toplanti vb. diizenlenmesi ve
sertifikasyon ve belgelendirme faaliyetlerinin yapilmasi,

e Ulusal/uluslararas1 destek fonlar1 igin basvuru yapilmasi ve kabulii hélinde fon
yOnetiminin yapilmasi

2.3.1.2. Merkez ve Birim Arastirma Laboratuvarlarinin Faaliyetleri

Siirecin Ciktilari: Bilimsel Yayinlar, Yazili ve Gorsel Materyaller, Faydali Model, Patent,
Ticarilesen Uriin, Proje Basvurusu, Protokol, Sertifikalar, Konferans, Seminer ve Paneller
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Siirecin Performans Gostergeleri:

Universitedeki toplam arastirma gelistirme laboratuvari sayisi

Universitedeki toplam arastirma (egitim, gelistirme, uygulama) merkezi sayisi
Arastirma merkezlerince yirttilen protokol ve s6zlesme sayisi

Arastirma merkezlerince verilen egitim sayisi

Arastirma merkezlerince verilen seminer ve toplanti sayisi

Arastirma merkezlerince verilen egitimler sonucu verilen belge sayisi
Arastirma merkezlerince verilen seminer ve toplanti sonucu verilen belge sayisi
Arastirma merkezlerince yayimlanmis basili/gorsel materyal sayisi

Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi:2022
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5.3. TOPLUMSAL KATKI ANA SURECI

Tablo 5: Toplumsal Katki Ana Siireci Hiyerarsi Tablosu

SURE(; ALT SUREC FAALIYET SORUMLU BiRIM

Topluma
Destek
Hizmetleri

3.2.Egitim
Hizmetleri

3.3.
Arastirma
Hizmetleri

3.3.1. Sosyal
Sorumluluk
Projeleri

3.2.1. Egitim
Programlarinin
Olusturulmasi

3.2.2.Farkindalik,
Tanitim,
Bilgilendirme ve
Egitim
Hizmetlerinin
Yiirtitilmesi

3.3.1. Proje Destek
Faaliyetinin
Yuritilmesi

3.3.2. Universite-
Sanayi Isbirligi
Faaliyetinin
Yiriitiilmesi

3.3.3. Fikrive
Sinai Miilkiyet
Haklari ve
Ticarilestirme
Faaliyetlerinin
Yiriitiilmesi

3.3.1.1. Sosyal sorumluluk projelerinin yiiriitiilmesi
faaliyeti

3.3.1.2. Gonilliiliik faaliyetleri (proje kapsaminda olmayan
duyarlilik calismalari)

3.2.1.1.Yerel, ulusal, uluslararasi teknolojik, ekonomik ve
yasal gelismeler dogrultusunda olusan toplumsal
ihtiyaclarinin tespit edilmesi

3.2.1.2. Yasam boyu 6grenme faaliyetleri kapsaminda
egitim ve sertifika programlarinin diizenlenmesi

3.2.1.3. Talepler dogrultusunda egitim programlari
kapsaminda is birligi ve protokollerin gerceklestirilmesi
3.2.1.4. Mesleki yeterlilik belgelendirme programlarinin
diizenlenmesi

3.2.2.1. Universitemizin i¢ ve dis paydaslarin ihtiyaclarimin
belirlenmesine yonelik ziyaretlerin yapilmasi, toplanty,
egitim ve calistaylarin diizenlenmesi, ayrica web sitesi, e-
posta, basili medya vb. araglarla tanitilmasi

3.3.1.1. Universite destekli ulusal ve uluslararasi arastirma
projelerine dair bilgilendirmelerin yapilmasi, projelerin
yazilmasi (TUBITAK ARDEB, TUBITAK TEYDEB, KOSGEB,
MARKA, ikili Isbirlikleri, Avrupa Birligi, H2020, Merkezi
Finans Thale Birimi) ve ¢agr1 basvuru siireclerinin
yoOnetilmesi,

3.3.1.2. Basvurusu gerceklestirilen projelerin kabul
oranlarinin arttirilmasina yonelik proje panellerinin
diizenlenmesi,

3.3.1.3. Basvurusu olumlu sonuglanan projelerin
akademisyenler tarafindan yonetilmesi siirecinde ihtiyaclar
dogrultusunda desteklerin saglanmasi,

3.3.1.4. Proje gelistirme ve yonetimi siire¢lerinde ticari bir
irtine dontisebilme potansiyeli olan akademik fikirlerin
ortaya cikarilmasi veya sekillenmesinde yonlendirmelerin
saglanmasi,

3.3.1.5. Her bir fakiilteye 6zel ve uygulamali olacak sekilde
TUBITAK ARDEB ve Uluslararasi Proje Yazma Egitimlerinin
diizenlenmesi

3.3.2.1. Firmalarla ikili isbirligi gelistirme goriismeleri
saglanarak firma ihtiyaglarinin belirlenmesi ve ¢6ziime
yonelik faaliyetlerin gerceklestirilmesi,

3.3.2.2. Firmalarin ihtiyaclar1 dogrultusunda taleplerin
degerlendirilmesi, Firma-Akademisyenler ile eslestirme,
goriismelerini  saglama ve soOzlesme  siireglerinin
yoOnetilmesi,

3.3.2.3. Universite-Sanayi
organizasyonlarinin yapilmasi
3.3.2.4. Kabul edilen projelerin yiriitme desteginin
saglanmasi

3.3.3.1. Akademisyenler, 6grenciler ve sanayi yetkilileri ile
birebir goriismelerde FSMH potansiyellerinin belirlenmesi
3.3.3.2. FSMH o6n arastirmasi, degerlendirilmesi ve
basvurularinin gerceklestirilmesi

3.3.3.3. Ticarilesmeye hazir teknolojileri satin alacak
potansiyel firmalar ile lisanslama, gizlilik ve hak paylasimi
sozlesmelerinin gergeklestirilmesi

3.3.3.4. FSMH Bilgilendirme Faaliyetlerinin ve Egitimlerinin
Diizenlenmesi

Isbirligi toplantilar1  ve
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3.4.Saghk
Hizmetleri

3.3.4. Girisimcilik
ve Sirketlesme
Faaliyetlerinin
Yuritilmesi

3.3.5. Danismanlik
ve Bilirkisilik

3.3.6. Laboratuvar
Hizmetleri

3.4.1. Hasta Kabul

3.4.2. Muayene ve
Ayaktan Tedavi

3.4.3. Tetkik

3.4.4. Yatan Hasta
Tedavi

3.4.5. Hasta Cikis
ve Sevk

3.3.4.1. Girisimcilik ekosistemi olusturulmasi ve
gelistirilmesi

3.3.4.2. Universite égrencilerinin, yeni mezunlarin ve
akademisyenlerin girisimci is fikirleri ile ilgili
larakdesteklenmesi

3.3.4.3. [s fikirlerinin Demo Day Programlari aracihgiyla
fon kaynaklarina erismeye yonlendirilmesi, potansiyel
yatirimcilarla iliskilerin gelistirilmesi

3.3.4.4. [s fikirlerinin yatirimalarla bulusturulmasi ya da
‘Spin Off’, ‘Start Up’ sirketlerinin kurulmasina yonelik
desteklerin saglanmasi

3.3.4.5. On kulucka faaliyetleri ile girisimcilik adimlarimn
atilmasy, sirketlesme ¢alismalar1 ve mentorlitk
faaliyetlerinin ytriitiilmesi

3.3.4.6. Kamunun Geng Girisimcilik Desteklerinin eko
sisteme kazandirilmasi

3.3.4.7. Fikir veya/ ismodeli sahiplerinin Girisimcilik ve
Hizlandirma Programlarina yonlendirilmesi

3.3.4.8. Tekno Okul Projesi ile yeni neslin teknoloji
konusunda daha bilingli, yetkin ve girisimcilik kiiltiiriine
sahip olmasina katki sunulmasi,

3.3.5.1. Danismanlik, Bilirkisi ve Teknik Rapor talebinde
bulunan kamu/firma/kisi talepleri dogrultusunda hizmetin
verilmesi

3.3.6.1. Firmalarin ya da kurumlarin numune testi talepleri
dogrultusunda mekanik ve kimyasal analizlerin, hasar
analizlerinin, mikroskobik incelemelerin yapilmasi,
arastirma-gelistirme ¢alismalarinin yeni iiriin tasarlama
siireglerinde ya da prototip liretim siireclerinde desteklerin
saglanmasi

3.4.1.1. Hastanin kimlik bilgilerinin sorgulanmasi ve saglk
glivencesi durumuna gore kayitlarin yapilmasi

3.4.1.2. Hasta dosyasinin temin edilmesi

3.4.1.3. Hastann, ilgili birimde (ayaktan-acil-tetkik) saglik
hizmet sunumuna ulagmasinin saglanmasi

3.4.2.1. Hastalarin, hastane tarafindan sunulan hizmetlere
zamaninda, etkin, etkili ve yeterli sekilde ulasabilmelerine
yonelik gerekli tedbirlerin alinmasi

3.4.2.2. Karsilama, danisma ve yonlendirme hizmetinin
verilmesi

3.4.2.3. Hasta kimlik bilgilerinin sorgulanip saglik
glivencesi durumuna gore kayitlarin yapilmasi

3.4.2.4. Hasta dosyasi temin edilmesi

3.4.2.5. Hastann, ilgili birimde (ayaktan) saglik hizmet
sunumuna ulasmasinin saglanmasi

3.4.3.1. Laboratuvar hizmetlerine iligkin tiim stireclerde
hasta kimligi dogrulanarak hasta giivenligi ve ¢alisanlar icin
saglikl bir laboratuvar calisma ortami olusturulmasi
3.4.3.2. Olgme uygunluk ve dogrulugunun saglanmasi
3.4.3.3. Panik deger cikan sonuclarin sistem tizerinden acil
bildiriminin yapilmasi

3.4.4.1. Hekim tarafindan yatis karari ¢ikan hastaya, ilgili
klinik iizerinden sosyal giivencesine gore kayit acilip yatis
yapilmasi.

3.4.4.2. Refakatgi bilgilerinin saglanmasi

3.4.4.3. Doktor talimatina gore hasta tedavisinin hasta
bakim hizmetlerince uygulanmasi

3.4.5.1. Doktor tarafindan hastanin tedavisinin
sonlandirilmasin takiben, hasta taburculuk
bilgilendirilmeleri yapildiktan sonra Nucleus iizerinden
tlim raporlarin hazirlanmasi, ¢cikis islemlerinin yapilmasi,
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3.4.6. Destek

arsiv hizmetlerinde fiziksel ve /veya dijital dosyalama
yapilmasi

3.4.5.2. Hasta kurum dis1 sevk edilecekse kurum disi sevk
formu doldurularak sevkin gerceklestirilmesi

3.4.6.1. Hastaya verilen hizmetlerin aksamamasi ve tiim
ihtiyaclarin karsilanmasi amaci ile otelcilik hizmeti
saglanmasi, (camasirhane, temizlik, yemek) bakim
ihtiyaclarinin siirekliliginin saglanmasi.

3.4.6.2. Hasta ya da ¢alisanlara ait tibbi ve kisisel bilgilerin
dogru ve giivenli sekilde kayit altina alinmasi ve
depolanmasi ile ihtiya¢ duyulan dogru bilginin bilgi
mahremiyeti ve glivenligi gozetilerek, dogru zamanda,
dogru kisiye ulastirilmasi

3.4.6.3. Tibbi kayitlarin etkin, dogru ve zamaninda
olusturulmasi, sistematik bir arsivleme sistemi ile gtivenli
muhafazasi ve bakim stirecine iliskin her tiirli bilgi ve
belgeye zamaninda ulasilabilmesinin saglanmasi

3.4.6.4. Hastanede olusan atiklarin ¢evreye ve insan
sagligina zarar vermeden kaynaginda ayr1 toplanmasi,
tasinmasi, gecici depolanmasi, tibbi atik isleme tesisine
teslim edilmesi ve bertaraf edilmesi siireglerinin
yuriitiilmesi

3.4.6.5. Hastane tarafindan sunulan hizmetlerin kalite ve
etkililiginin artirilmasi i¢in dis kaynak kullanimi yolu ile
verilen hizmetlerin hastanenin temel politika ve degerleri
ile uyum icinde ve saglikta kalite standartlarinda belirlenen
hedefler dogrultusunda sunulmasi

3.4.6.6. Hasta, hasta yakinlari ve ¢alisanlar icin siirekli,
giivenli ve kolay ulasilabilir nitelikte hastane fiziki kosullar
ve teknik altyapisinin olusturulmasi
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TANITIM KARTLARI

Ana Siire¢ Adu: 3. TOPLUMSAL KATKI ANA SURECI

Bagh Siirecler:
3.1. Topluma Destek Hizmetleri Stireci
3.2. Egitim Hizmetleri Siireci
3.3. Arastirma Hizmetleri Siireci
3.4. Saghk Hizmetleri Siireci

Siirecin Sorumlulari: {lgili Rektér Yardimcisi

Siirecin Uygulayicilar: Tim Birimler, KOUSEM, KOU TTO A.S. Arastirma ve Uygulama
Merkezleri, Kiiltiir Evi, Doner Sermaye, Kocaeli Universitesi Hastanesi, Dis Hekimligi Fakiiltesi
Hastanesi

Siirecin Amaci ve Tanimi: Universitemizin misyonu ve Kkalite politikasina uygun olarak,
birimler tarafindan i¢ ve dis paydaslarin mesleki ve kariyer gelisimlerini hedefleyen, topluma
duyarl genis kapsamli egitimler hazirlamak, bu egitimler ile birlikte arastirma, danismanlik ve
saglik hizmetleri faaliyetlerinde de temel degerleri koruyarak topluma duyarh evrensel etik
ilkeleri benimsemek ve uygulamak; sanayi, sivil toplum, 6zel ve kamu kurumlarinin
ortakliginda dezavantajli gruplara yonelik erisilebilirlik temelli, sosyal entegrasyon saglayan;
cevreye duyarli, yesil kampus, sifir atik bilinci tasiyan; siirdiirtilebilir, topluma katki sunan
sosyal sorumluluk projelerini gelistirmek ve uygulamak

Siirecin Yararlanicilari: Toplum, STK / Sanayi / Kamu Kurum ve Kuruluslari

Siirecin Girdileri: Ogretim elemanlar, 6grenciler, paydas beklentileri, fiziki ve teknik
donanim, hastalar, tiim saglik ¢alisanlari, tedarikgiler

Siirecin Tedarikgisi: Tiim Akademik, Idari Birimler ve Ogrenciler, Dis Paydaslar

Siirecin Alt Siirecleri:
e Sosyal Sorumluluk Projeleri
Egitim Programlarinin Olusturulmasi
Farkindalik, Tanitim, Bilgilendirme ve Egitim Hizmetleri Faaliyetlerinin Yiiriitiilmesi
Proje Destek Faaliyetinin Yiiriitiilmesi
Universite-Sanayi isbirligi Faaliyetinin Yiiriitiilmesi
Fikri ve Sinai Miilkiyet Haklar1 ve Ticarilestirme Faaliyetlerinin Yirttilmesi
Girisimcilik ve Sirketlesme Faaliyetlerinin Yirttiilmesi
Danismanlik ve Bilirkisilik
Laboratuvar Hizmetleri
Hasta Kabul
Muayene ve Ayaktan Tedavi
Tetkik
Yatan Hasta Tedavisi
Hasta Cikis ve Sevk

Destek

Siirecin Ciktilari: ilgili Egitsel / Toplumsal Faaliyetler, Hasta Memnuniyeti
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Siirecin Anahtar Performans Gostergeleri:

Birimler Tarafindan Yiiriitiilen Sosyal Sorumluluk Faaliyetleri Sayisi
Kurumun Kendi Yiiriittiigii Sosyal Sorumluluk Projelerinin Sayisi
Ogrenciler ve Ogrenci Topluluklar: Tarafindan Yiiriitiilen Sosyal Sorumluluk Faaliyetleri

Sayisi

Hasta Memnuniyet Dlizeyi

Birimlere gelir getiren faaliyet sayisi ve toplam gelir

Topluma hizmet kapsaminda yapilan faaliyet sayis1 (panel, calistay, konferans,
bilgilendirme toplantisi, egitim, toplumu bilgilendirici televizyon programi vb.)

Dis paydaslarla (sivil toplum kuruluslari, firmalar, yerel yonetimler, kuruluslar vb.)
yapilan isbirligi ve protokol sayisi

Siirecin Riskleri:

Ogretim elemanlar1 ve 6grencilerde girisimcilik ruhunun artirllmasina yénelik talebin
yeterli seviyede olmamasi

Akademik personel i¢in girisimcilik kavraminin bir kariyer firsati olarak gortilmemesi
Diger tiniversite teknoparklarinin girisimcilik kapsaminda daha iyi sartlar sunmasi
Sanayi ile yeterli isbirligi kurabilecek projelerin iiretilememesi

Sanayi firmalarindan saglanan destek miktarlarinin yeterli olmamasi

Hastaneye aktarilan kaynak ve elde edilen gelir miktarinin artan hastane giderlerini
karsilayamamasi

Mevcut hastane alanlarinin gerekli ve kaliteli hizmeti sunmada yetersiz kalmasi
Yabanci uyruklu hasta sayisindaki artisin belirli iilkelerdeki talepten kaynaklaniyor
olmasi

Hekim sayisinin istenilen seviyede olmamasi

Mevcut cihazlarin vaka tespitlerinde etkin olmamasi

Gergeklestirilen egitimlerin uygulamada yetersiz kalmasi

KOUSEM biinyesindeki sertifika/egitim programlarina yonelik taleplerdeki azalislar

Siirecin Tanimlanma/Giincelleme Tarihi:2022
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Siirec Numarasi ve Adi: | 3.1. TOPLUMA DESTEK HiZMETLERI SURECI

Bagh Oldugu Ust Siirec: Toplumsal Katki Ana Siireci
Siirecin Sorumlulari: {lgili Rektér Yardimcisi
Siirecin Uygulayicilari: Akademik Personel, [dari Personel, Ogrenciler, Tiam Birimler

Siirecin Amaci ve Tamimi: Universitemizin misyonu ve toplumsal katki politikasina uygun
olarak boélge ve tlilkeye fayda saglayan, goniilliiliik esasina gore topluma katki sunan sosyal
sorumluluk projelerini gelistirmek ve uygulamak

Siirecin Yararlanicilari: Hgili Kamu/ Ozel Kurum ve Kuruluslar, STK'lar, Toplum, Ogrenciler,
Ogretim Elemanlari, idari Personel

Siirecin Girdileri: Toplum ihtiya(;larl, Kamu Kurum ve Kuruluslari, STK'lar, Akademik ve Idari
Personel, Ogrenciler, Fiziki/Teknik Donanim, Doner Sermaye Hizmetleri.

Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve Idari Personel, Ogrenciler, STK’lar ve Diger Kurum-
Kuruluslar

Siirecin Faaliyetleri:
3.3.1. Sosyal Sorumluluk Projeleri Alt Siireci
3.3.1.1. Sosyal Sorumluluk Projelerinin Yuriitiilmesi
e Toplumsal ihtiyac ve beklentilerin belirlenmesi, 6nerilerinin alinmasi
e llgili alanlardaki uzman kisilerden proje ve ¢alisma gruplarinin olusturulmasi
¢ Yiiriitiilecek ve/veya desteklenecek Sosyal Sorumluluk Projelerinin liniversitemizin
kurumsal strateji, kaynaklar: ve toplumsal katki politikasi dogrultusunda se¢ilmesi,
belirlenmesi.

o Kurumsal Sosyal Sorumluluk Projelerinin belirlenmesi

o Sivil Toplum Kuruluslarn ve diger kurum-kuruluslarla irtibata gecilerek
yapmay1 planladiklar1 Sosyal Sorumluluk calismalarinin neler olacaginin
belirlenmesi,

o Universitenin ilgili boliimleri ve/veya programlari, topluluklari, égrenci
kuliipleri ve arastirma merkezlerinin y1l icerisinde yapmay:1 planladiklar:
sosyal sorumluluk faaliyetlerinin belirlenmesi

e Belirlenen Sosyal Sorumluluk Projelerinin uygunlugunun tespiti,
e GerekKli isbirliklerinin kurulmasi,
e Belirlenen Sosyal Sorumluluk Projelerine planlanan desteklerin saglanmasi,
e Yiiriitiilebilecek projeler i¢cin uygulamalarin belirlenmesi
e Belirlenen projelerin ilan edilerek faaliyetlerine baslanmas;,
e Sosyal sorumluluk faaliyetlerinin takip edildigi siteme (DAPSIS) girilmesi,
e Sonuclarin kamuoyu ile paylasilmasi
3.3.1.2. Gonulliiliik Faaliyetleri (Proje kapsaminda olmayan duyarhlik ¢alismalari)

Siirecin Ciktilar:: Sosyal Sorumluluk Projeleri/Faaliyetleri

Siirecin Performans Gostergeleri:

Birimler Tarafindan Yiiriitiilen Sosyal Sorumluluk Faaliyetleri Sayisi
Kurumun Kendi Yiiriittiigii Sosyal Sorumluluk Projelerinin Sayisi
Kamu Kurumlari ile Yiriitiilen Sosyal Sorumluluk Projelerinin Sayisi
Sanayi Isbirligi ile Yiiriitiilen Sosyal Sorumluluk Projelerinin Sayisi
Ogrencilerin yaptig1 sosyal sorumluluk projelerinin sayisi
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e Dezavantajli Gruplara Yonelik Sosyal Entegrasyon ve Kapsayicihiga iliskin Olarak Yapilan
Faaliyet Sayis1

Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi:2022
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Siire¢c Numarasi ve Adr: | 3.2.EGITiM HIZMETLERI SURECI

Bagh Oldugu Ust Siirec: Toplumsal Katki Ana Siireci
Siirecin Sorumlulari: {lgili Rektér Yardimcisi
Siirecin Uygulayicilari: Akademik Personel, [dari Personel, Ogrenciler

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

Siirecin Yararlanicilar:: Toplum

Siirecin Girdileri: Akademik ve idari Personel, Teknik ve Fiziki Donanim
Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve [dari Personel, Ogrenciler, STK’lar
Siirecin Faaliyetleri:

3.2.1. Egitim Programlari Olusturulmasi Alt Siireci
3.2.1.1. Yerel, ulusal, uluslararasi teknolojik, ekonomik ve yasal gelismeler
dogrultusunda olusan toplumsal ihtiya¢larinin tespit edilmesi

3.2.1.2. Yasam boyu 6grenme faaliyetleri kapsaminda egitim ve sertifika programlarinin
diizenlenmesi
e ¢ ve dis paydaslardan egitim ve sertifika programi taleplerinin alinmasi
e Acilacak egitim ve sertifika programlarinin belirlenmesi
e Egitim programi baska kurum ve kuruluslarla isbirligi halinde yiiriitiillecekse
gerekli isbirliklerinin olusturulmasi
e Egitim ve sertifika programi igeriginin, takviminin ve egitimi yiiriitecek
egitimcinin belirlenmesi
e Egitim ve sertifika programlarinin ilani
e Basvurularin alinmasi, degerlendirilmesi ve egitim gruplarinin olusturulmasi
e Egitimlerin saglanmasi
e Olgme ve degerlendirme uygulamalarinin gerceklestirilmesi, sinav sonuclarina
gore belgelendirmenin yapilmasi
e Egitim ve sertifika programlarinin etkinliginin degerlendirilmesi
3.2.1.3. Talepler dogrultusunda egitim programlari kapsaminda is birligi ve protokollerin
gerceklestirilmesi
e Kurum ile iletisime gecilerek talep edilen egitim programi kapsaminda protokol
hazirliklarina baslanmasi
e Taraflarca hazirlanan protokol metninin Hukuk Miisavirliginin goriisii alinarak
protokol metninin son halinin olusturulmasi
e Protokoliin iiniversite adina Rektortin veya yetkilendirdigi kisinin, kurum adina
kurum yoneticisinin imzasina agilir ve li¢ niisha seklinde hazir hale getirilmesi
e Protokoliin ilgili kurum yetkilisi, Rektoriin veya yetkilendirdigi kisi tarafindan
imzalanmasi, Bir niishasinin ilgili kurumda, bir niishasinin ise SEM'de muhafaza
edilmesi
e Protokole uygun olarak egitimin baslatilmasi
3.2.1.4. Mesleki yeterlilik belgelendirme programlarinin diizenlenmesi;
e Uygulanacak mesleki yeterlilik belgelendirme programlarinin ilani
e Basvurularin alinmasi ve degerlendirilmesi
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e Olgme ve degerlendirme uygulamalarinin yapilmasi
¢ Sonuclarin ilan edilip belgelendirmenin yapilmasi

3.2.2. Farkindalik, Tanitim, Bilgilendirme ve Egitim Hizmetleri Faaliyetlerinin
Yiiriutiilmesi Alt Siireci
3.2.2.1. Universitemizin i¢ ve dis paydaslarinin ihtiyaglarinin belirlenmesine yénelik
ziyaretlerin yapilmasi, toplanti, egitim ve ¢alistaylarin diizenlenmesi, ayrica web sitesi,
e-posta, basili medya vb. araclarla tanitilmasi
3.2.2.2. KOU TTO A.S. hedef kitlesinin ihtiyaclarinin belirlenmesine yénelik ziyaretlerin
yapilmas1 egitim ve calistaylarin diizenlenmesi ve KOU TTO A.S. faaliyetlerinin
toplantilar, web sitesi, e-posta, basili medya vb. araclarla tanitilmasi:
e Egitim ihtiyac analizlerinin yapilmasi
e Onerilerin belirlenmesi, gelistirilmesi, sunulmasi ve siire¢ takip edilerek
glincellemelerin yapilmasi
e Egitimin icerigi, kapsami ve hedef kitlesine yonelik 6nerilerin belirlenmesi,
e Egitim organizasyonunun saglanarak uygunluklarin belirlenip, egitimlere dair
taraflarca karar verilmesi
e Kararin detaylandirilmasi (Egitmen, Ortam, Zaman, Icerik) ve egitimin
verilmesi
e Egitimin degerlendirilmesi,
e Sertifikasyon ve raporlama siireci

Siirecin Ciktilar: Tamamlanan Egitim, Sertifika Programyi, Verilen Sertifika ve Mesleki
Yeterlilik Belgeleri

Siirecin Performans Gostergeleri:
e KOUSEM Yillik Egitim Saati
e KOUSEM Yillik Egitim Alan Kisi Sayisi
e KOUSEM Tarafindan Verilen Katihim Belgesi ve Sertifika Sayisi

e KOUSEM Faaliyetleri sonucunda elde edilen toplam gelir miktari

Siireci Tanimlanma/Giincelleme Tarihi:2022
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Siire¢ Numarasi ve Adr: | 3.3. ARASTIRMA HIZMETLERI SURECI

Bagh Oldugu Ust Siirec: Toplumsal Katki Ana Siireci
Siirecin Sorumlulart: {lgili Rektdr Yardimaisi, Teknoloji Transfer Ofisi Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Teknoloji Transfer Ofisi

Siirecin Amaci ve Tanimi: Bu siirecin amaci, Uiniversite-sanayi isbirliginin tesvik edilmesi ve
Universite biinyesinde  Ar-Ge  ve inovasyon odaklh calismalar  yiiriiten
akademisyen/arastirmacilar tarafindan gelistirilen proje ve fikirlerin desteklenerek patent ve
faydali modellerin alinmasinin yaninda ticarilestirilmesi konusunda da gerekli desteklerin
saglanmasidir.

Siirecin Yararlanicilari: Akademik personel, Arastirmacilar, Ogrenciler, Sanayi Kuruluslari
Siirecin Girdileri: Hibe ve Destek Programlari, Proje Basvurulari

Siirecin Tedarikgisi: Bakanliklar, TUBITAK, KOSGEB, MARKA, Universite, Sanayi Kuruluslari,
Akademisyenler, Arastirmacilar

Siirecin Faaliyetleri:

3.3.1. Proje Destek Faaliyetinin Yiiriitiillmesi Alt Siireci
3.3.1.1. Universite destekli ulusal ve uluslararasi arastirma projelerine dair
bilgilendirmelerin yapilmasi, projelerin yazilmas: (TUBITAK ARDEB, TUBITAK TEYDEB,
KOSGEB, MARKA, ikili isbirlikleri, Avrupa Birligi, H2020, Merkezi Finans [hale Birimi)
ve ¢agr1 bagvuru siireglerinin yonetilmesi
3.3.1.2. Basvurusu gerceklestirilen projelerin kabul oranlarinin arttirilmasina yonelik
proje panellerinin diizenlenmesi
3.3.1.3. Basvurusu olumlu sonuc¢lanan projelerin akademisyenler tarafindan
yuritilmesi stirecinde ihtiyag¢lar dogrultusunda desteklerin saglanmasi
3.3.1.4. Proje gelistirme ve yonetimi siireclerinde ticari bir iriine doniisebilme
potansiyeli olan akademik fikirlerin ortaya cikarilmasi veya sekillendirilmesine destek
saglanmasi
3.3.1.5. Tiim akademik birimler i¢cin TUBITAK ARDEB ve Uluslararas: Proje Yazma
Egitimlerinin diizenlenmesi

3.3.2. Universite-Sanayi isbirligi Faaliyetinin Yiiriitiilmesi Alt Siireci
3.3.2.1. Firmalarla ikili is birligi gelistirme goriismeleri saglanarak firma ihtiyaglarinin
belirlenmesi ve ¢c6ziime yonelik faaliyetlerin gerceklestirilmesi
3.3.2.2. Firmalarin ihtiyaclar1 dogrultusunda taleplerin degerlendirilmesi, Firma-
Akademisyen eslestirme siireclerinin koordinasyonu ve sozlesme siireclerinin
yOnetilmesi
3.3.2.3. Universite-Sanayi Is birligi toplantilar1 ve organizasyonlarinin yapilmasi
3.3.2.4. Kabul edilen projelerin yiiriitme desteginin saglanmasi

3.3.3. Fikri ve Sinai Miilkiyet Haklar ve Ticarilestirme Faaliyetlerinin Yiiriitiilmesi Alt
Stireci
3.3.3.1. Akademisyenler, 6grenciler ve sanayi yetkilileri ile goriisiilerek FSMH potansiyellerinin
belirlenmesi
3.3.3.2. FSMH 6n arastirmasi, degerlendirilmesi ve bagvurularinin gerceklestirilmesi
3.3.3.3. Ticarilesmeye hazir teknolojileri satin alacak potansiyel firmalar ile lisanslama, gizlilik
ve hak paylasimi s6zlesmelerinin gerceklestirilmesi
3.3.3.4. FSMH bilgilendirme faaliyetlerinin ve egitimlerinin diizenlenmesi
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3.3.4. Girisimcilik ve Sirketlesme Faaliyetlerinin Yiiriitiilmesi Alt Suireci
3.3.4.1. Girisimcilik ekosisteminin olusturulmasi ve gelistirilmesi
3.3.4.2. Universite 6grencilerinin, yeni mezunlarin ve akademisyenlerin girisimci is
fikirleri ile ilgili;

e Girisimcilik kamplarinin diizenlenmesi,

e (Girisimcilik yarismalarinin diizenlenmesi,

e (Girisimcilik ekosisteminin gerektirdigi egitimlerin diizenlenmesi

e Inovatif fikirleri liretme, yatinnmciya ve destek mekanizmalarina sunma kamplari ve
yarismalarin diizenlemesi

e (Girisimcilik projelerinin olusturulmas1 / gelistirilmesine yonelik yetkinliklerinin
kazandirilmasi icin fikir kamplari, proje gelistirme ve girisimcilik organizasyonlarinin
gerceklestirilmesi

e Yabanca uyruklu 68renciler icin girisimcilik, isbirlikleri, Ar-Ge ve dis ticaret konularina
entegrasyon programlari diizenlenmesi,

e (Girisimci karaktere sahip kisilerin fikirlerini ve gelistirdikleri projeleri sirket kurma
yoluyla ticari degere doniistiirmelerinin desteklenmesi, bunun icin gerekli olan alt
yapinin sunulmasi

3.3.4.3. Is fikirlerinin DemoDay Programlar1 aracihgiyla fon kaynaklarina
yonlendirilmesi, yatirimcilarla bir araya getirilmesi, yatirimci ve is adamlarina yonelik
sunumlar ve ikili gériismelerin organize edilmesi

3.3.4.4. Is fikirlerinin yatinmalarla bulusturulmasi ya da ‘Spin Off, ‘Start Up’
sirketlerinin kurulmasina yonelik desteklerin saglanmasi

3.3.4.5. On kulucka faaliyetleri ile girisimcilik adimlarinin atilmasi, sirketlesme
calismalar1 ve mentorliik faaliyetlerinin yiiriitiilmesi

3.3.4.6. Kamunun Geng Girisimcilik Desteklerinin eko sisteme kazandirilmasi

3.3.4.7. Fikir veya/ is modeli sahiplerinim Girisimcilik ve Hizlandirma Programlarina
yonlendirilmesi

3.3.4.8. Tekno Okul Projesi ile yeni neslin teknoloji konusunda daha bilingli, yetkin ve
girisimcilik kiltliriine sahip olmasina katki sunulmasi

3.3.5. Damismanlik, Bilirkisi ve Teknik Rapor Alt Siireci
3.3.5.1. Danismanlik, Bilirkisi ve Teknik Rapor talebinde bulunan kamu/firma/kisi talebi
dogrultusunda hizmetin verilmesi.

e 2547 Sayili Kanunun 37. Md. kapsaminda Danismanlik, Bilirkisi ve Teknik Rapor talebinde
bulunan kamu/firma/kisilerin dilekge ile liniversitemiz genel evrak birimine basvurmasi

e lgili genel evrak kaydina giren firma/kisilerden gelen hizmet talep yazilarinin
degerlendirilmek tlizere ilgili birim /alt birime génderilmesi

o Hizmetin gerceklestirilip gerceklestirilemeyecegi; tiir ve niteligine gére maliyeti ve hizmeti
O0gretim elemani/ elemanlari, proje ise proje yoneticisi ve projede gorev alacak 6gretim
elemanlar acisindan degerlendirilmesi.

e Doner Sermaye kapsaminda talep edilen hizmetin ilgili Fakiilte/Miidiirliik tarafindan
uygun gorilmemesi durumunda; durumun gerekgesi belirtilmek sureti ile yazili olarak,
ilgili 68retim elemanina ve hizmet talep eden firma/kisiye bildirilmesi

e Doner Sermaye kapsaminda talep edilen hizmetin ilgili Fakiilte/Miidiirliik tarafindan
uygun gorilmesi durumunda; llgili Fakiilte/Midiirliigiin resmi yaz1 ekinde
Fakiilte/Miidurlik Yonetim Kurulu Karari/Taslak Protokol ve formlar ile birlikte Déner
Sermaye isletme Miidiirliigiine génderilmesi

e llgili déner sermaye biriminin iist yaz1 ekinde alinan Yoénetim Kurulu Karari/Taslak
protokol ve formlar dogrultusunda Yonetim Kurulu giindemine alinmasi

e Ilgili evraklar Yiiriitme Kurulunda degerlendirilmesi ve buradan ¢ikan kararlarin yazilmasi
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e Alman Yoénetim Kurulu Kararmmin bir nilishasinin ilgili déner sermaye birimlerine
gonderilmesi
o Ilgili Ogretim elemamn, Firma/Kisi ile irtibata gecilerek hizmetin baglamasi

3.3.6. Laboratuvar Hizmetleri Alt Stireci

3.3.6.1. Firmalarin ya da kurumlarin numune testi talepleri dogrultusunda mekanik ve
kimyasal analizleri ve hasar analizlerinin, mikroskobik incelemelerinin, arastirma-
gelistirme calismalarinin yeni iiriin tasarlama ya da prototip Uretim siireglerinin
desteklenmesi

Numune analizinin yapilmasi

o Basvuru ve numunenin kabul edilmesi

On hazirligi tamamlanan numunenin analizinin yapilmasi
Basvuru talebinde istenen test ve analizler icin rapor diizenlenmesi
Raporlastirilan analizlerin uzmanlar tarafindan degerlendirilmesi

¢
¢
¢
o Analiz raporlarinin basvuru sahibine ulastirilmasi

Siirecin Ciktilar:: Faydali Model, Patent, Ticarilesen Uriin, Proje Basvurusu, Seminer,
Konferans, Protokol, i$birligi, Analiz Raporu

Siirecin Performans Gostergeleri:

Ticarilestirilen tescilli faydali model ve patentlerin sayisi

Ogrencilerin girisimcilik ruhunun artirilmasina yénelik olarak yapilan faaliyetlerin sayisi
Ar-Ge proje ve sozlesme sayisi

Ar-Ge proje ve sozlesmesinden elde edilen toplam gelir miktari

Is ya da proje pazar ve yarisma sayisi

Meslek yatirimc ve fonlarindan destek alan fikir sayisi

Ogretim elemanlarinca yapilan danismanlik hizmeti sayisi (kamu, 6zel sektor vb.)

Siirecin Tanimlanma/Giincelleme Tarihi:2022
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Siire¢c Numarasi ve Adi: | 3.4. SAGLIK HiZMETLERi SURECI

Bagh Oldugu Ust Siirec: Toplumsal Katki Ana Siireci

Siirecin Sorumlulari: ilgili Rektor Yardimcisi, Bashekim, Bashekim Yardimcilari, Hastane Bas
Midirligi

Siirecin Uygulayicilari: Saglhik Hizmeti sunumunu gerceklestiren tiim personel (hekim,
hemsire, saglik personeli, sekreterlik, giivenlik, temizlik personeli )

Siirecin Amaci ve Tanimi: Hastanemizde hasta ve calisan gilivenligi basta olmak iizere
verimlilik, etkililik, etkinlik, stireklilik, zamanllik, hakkaniyet, hasta odaklilik, uygunluk, gibi
hedeflerin gerceklestirilmesine yonelik tiim c¢alismalari/uygulamalar1 kapsar. Belirtilen
hedefler dogrultusunda hizmet akis siireclerini aksatmayacak sekilde Saglik Hizmeti sunmak
amac edinilmistir.

Siirecin Yararlanicilari: Teshis, tedavi hizmeti alan hastalar

Siirecin Girdileri: Hasta, tiim saglk calisanlari, tedarikgiler

Siirecin Tedarikgisi:
e Saghk Hizmeti sunumunu gergeklestiren tiim personel, (Siirecin i¢ paydaslar: olan
hekim, hemsire, saglik personeli, sekreterlik, giivenlik, temizlik personeli )
e Tibbi cihaz, kiiclik el aletleri vb. temin eden firmalar.

Siirecin Faaliyetleri:

3.4.1.Hasta Kabul Alt Siireci
3.4.1.1. Hastanin kimlik bilgilerinin sorgulanip, saglk giivencesi durumuna gore
kaydinin yapilmasi.
3.4.1.2. Hasta dosyasinin temin edilmesi
3.4.1.3. Hastaya ilgili birimde (ayaktan-acil-tetkik) saglik hizmeti sunulmasi

3.4.2. Muayene ve Ayaktan Tedavi Alt Siireci
3.4.2.1. Hastalarin, hastane tarafindan sunulan hizmetlere zamaninda, etkin, etkili ve
yeterli sekilde ulasabilmelerine yonelik olarak gerekli tedbirlerin alinmasi
3.4.2.2. Karsilama, danisma ve yonlendirme hizmeti verilmesi
3.4.2.3. Hastanin kimlik bilgilerinin sorgulanip saghk gilivencesi durumuna gore
kaydinin yapilmasi
3.4.2.4. Hasta dosyasinin temin edilmesi
3.4.2.5. Hastaya, ilgili birimde (ayaktan) saglik hizmeti sunulmasi

3.4.3. Tetkik Alt Siireci
3.4.3.1. Laboratuvar hizmetlerine iliskin tiim siireclerde hasta kimligi dogrulanarak
hasta giivenligi ve calisanlar i¢in saglikli bir laboratuvar calisma ortami olusturulmasi
3.4.3.2. Olgme uygunluk ve dogruluk ilkesinin gézetilmesi
3.4.3.3. Panik deger c¢ikan sonuclarin sistem iizerinden doktora acil bildiriminin
yapilmasi

3.4.4. Yatan Hasta Tedavi Alt Siireci
3.4.4.1. Hekim tarafindan yatis karar1 ¢ikan hastanin, ilgili klinik tizerinden sosyal
glivencesine gore kaydinin acilip yatisinin yapilmasi.
3.4.4.2. Refakatci bilgilerinin saglanmasi.
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3.4.4.3. Hasta tedavisinin doktor talimatina goére hasta bakim hizmetlerince
uygulanmasi

3.4.5. Hasta Cikis ve Sevk Alt Siireci

3.4.5.1. Doktorun hastanin tedavisini sonlandirmasi ile hasta taburculuk
bilgilendirilmeleri yapildiktan sonra Nucleus lizerinden tiim raporlarin hazirlanip ¢ikis
islemlerinin yapilmasi ve arsiv hizmetlerinde fiziksel ve/veya dijital dosyalama
yapilmasi.

3.4.5.2. Hasta kurum dis1 sevk edilecekse kurum disi sevk formu doldurularak sevk
isleminin gerceklestirilmesi

3.4.6. Destek Hizmetleri Alt Siireci

3.4.6.1. Hastaya verilen hizmetlerin aksamamasi ve tiim ihtiyaclarinin karsilanmasi
amac1 ile otelcilik hizmeti, (¢camasirhane, temizlik, yemek, klinik destek) bakim
ihtiyaclarinin, stireklilik hedef odakl teknik cihazlarin bakiminin ve arizalanma
durumunda yedek takviyesinin derhal karsilanmasi

3.4.6.2. Bilgi Yonetimi: Hasta ya da calisanlara ait tibbi ve Kkisisel bilgilerin, dogru ve
giivenli sekilde kayit altina alinmasi ve depolanmasi ile ihtiya¢ duyulan dogru bilginin
bilgi mahremiyeti ve giivenligi gozetilerek dogru zamanda, dogru kisiye ulastirilmasinin
saglanmasi

3.4.6.3. Tibbi kayit ve Arsiv: Tibbi kayitlarin etkin, dogru ve zamaninda olusturulmas;,
sistematik bir arsivleme sistemi ile giivenli muhafazasi ve bakim siirecine iliskin her
tiirli bilgi ve belgeye zamaninda ulasilabilmesinin saglanmasi

3.4.6.4. Atik Yonetimi: Hastanede olusan atiklarin cevreye ve insan saghgina zarar
vermeden kaynaginda ayr1 toplanmasi, tasinmasi, gecici depolanmasi, tibbi atik isleme
tesisine teslim edilmesi ve bertaraf edilmesi stire¢lerinin yiiriitiilmesi

3.4.6.5. Dis Kaynak Kullanimi: Hastane tarafindan sunulan hizmetlerin kalite ve
etkililiginin artirilmasi icin dis kaynak kullanimi yolu ile verilen hizmetlerin hastanenin
temel politika ve degerleri ile uyum iginde ve saglkta kalite standartlarinda belirlenen
hedefler dogrultusunda sunumunun saglanmasi

3.4.6.6. Tesis Yonetimi: Hastane fiziki kosullar1 ve teknik altyapisinin hasta, hasta
yakinlari ve calisanlar i¢in siirekli, giivenli ve kolay ulasilabilir nitelikte olusturulmasi

Siirecin Ciktilar:: Hasta Memnuniyeti

Siirecin Performans Gostergeleri:

Saglik Bakanlig1 Kalite Puani

Hasta Memnuniyet Diizeyi

Poliklinik, Ameliyat, Invaziv-Noninvaziv Girisim Sayilar
Yabanci Uyruklu Hasta Sayisi

Giincellenen Biyomedikal Cihaz Sayisi

Hastane Personeline Verilen Egitim Sayisi

Siirecin Tanimlanma/Giincelleme Tarihi:2022
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5.4. YONETIM ANA SURECI

Tablo 6: Yénetim Ana Stireci Hiyerarsi Tablosu

SUREC ALT SUREC FAALIYET SOB'}gli‘;',:‘U

4.1.1.1. Bilisim faaliyetlerini diizenleyen
kanun/yonetmelik/yonetim kurulu kararlarinin izlenmesi
4.1.1.2. Thtiyac¢ duyulan cihazlarin temini
4.1.1.3. Thtiyac duyulan cihazlarin bakim ve onarimi
Teknolojileri 4.1.1.4. Kablolama islemleri Bilgi Islem
ve Bilgi 4.1.1.5. Thtiya¢ duyulan yazilimlarin temini ve giincellenmesi Daire
Kaynaklarinin 4.11.6. E-posta, Internet ve kablosuz aga erisim hizmetleri Bagkanlig:
Yonetimi 4.1.1.7. Internet erisimi hizmetleri
4.1.2. Yazilim,
Donanim Destek
islemleri Yonetimi

4.1.1. Bilisim
Sistemleri Yonetimi ve
Giivenligi

4.1. Bilgi

4.1.2.1. Ihtiya¢ duyulan cihaz/malzemelerin temini
4.1.2.2. Thtiyac duyulan cihazlarin bakim ve onarimi

4.2.1.1. Biitce teklifi Strateji
4.2.1.2. AHP /AFP teklifi hazirlanmasi ve uygulanmasi Gelistirme
4.2.1.3. AFP revize islemleri Daire
4.2.1.4. Gelir fazlas1 6denek kaydi Baskanlig
4.2.1.5. Odenek ekleme
4.2.1.6. Odenek aktarma
4.2.1.7. Odenek génderme
4.2.1.8. Biitce iptali
4.2.1.9. Tenkis belgesi diizenleme
4.2.1.10. Yatirim teklifi
4.2.1.11. Toplu projelerin detay programlarinin belirlenmesi
4.2.1.12. Yillik yatirim programi izleme ve degerlendirme
raporunun hazirlanmasi
4.2.1.13. Yatirim projelerinin donemsel (ii¢ aylik)
gerceklesmelerinin raporlanmasi (SBB)
4.2.1.14. Yatirim projelerinin donemsel (ii¢ aylik)
gerceklesmelerinin raporlanmasi (Valilik sistem girisi)
4.2.1.15. Brifing raporunun hazirlanmasi
4.2.1.16. idare faaliyet raporunun hazirlanmasi
4.2.1.17. Kurumsal mali durum ve beklentiler raporunun
hazirlanmasi
4.2. Mali 4.2.1.18. Hazine yardimu talebinin hazirlanmasi
Hizmetler 4.2.1.19. Bilimsel arastirma projeleri harcamalarinin bildirilmesi
(SBB)
4.2.1.20. Doner sermaye gelirlerinin 6deneklestirilmesi
4.2.1.21. Harg gelirlerinin 6deneklestirilmesi
4.2.1.22. Tahakkuk talebinin hazirlanmasi (aylik)
4.2.1.23. Gegmis mali y1la ait kesin hesabin hazirlanmasi.
4.2.2.1. Teminat mektuplarinin kayitlara alinmasi ve iade
siirecine kadar muhafaza edilmesi.
4.2.2.2. Banka tahsilat islemlerine ait ilgili kayitlarinin yapilmasi.
4.2.2.3. Odeme emri belgeleri ile muhasebe islem fislerinin
onaylanarak kayitlara alinmasi ve gonderme emri talimatinin
hazirlanarak bankaya iletilmesi.
4.2.2.4. Giin sonu géonderme emri kapatma kayitlarinin yapilmasi.
4.2.2.5. Muhasebe ve banka kayitlarinin mutabakatina iliskin
kontroliin yapilmasi.
4.2.2.6. On 6demeli elektrik sayacina kontér yiiklemesi
4.2.2.7. Yevmiye numarasi almis OEB ve MIF lerin dosyalanmasi.
4.2.3.1. Birimlerden gelen kisi borg¢lari tutarlarina iliskin dosya
acilarak takip ve tahsil siireci
4.2.3.2. Tebligata ragmen tahsil edilmeyen kisi borglarinin icra
4.2.3. Alacak Takipve | yoluyla tahsisli icin Hukuk Miisavirligine gonderilmesi ve takibi
Tahsili 4.2.3.3. Birimlerin SGK dan e kesinti bildirge taleplerine ait dosya
acilarak alacaklarin takibi ve tahsili
4.2.3.4. Doviz ile yapilan bor¢lanmalarda ay sonlarinda doviz
degerlemesinin yapilmasi

4.2.1. Biitce Islemleri

4.2.2. Teminatlarin
Yonetilmesi
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4.2.4. On Mali Kontrol

4.2.5. Proje Odemeleri

4.2.6. Emanet Islemleri

4.2.7. Kiraya Verilen
Tasinmazlarin Takip
ve Tahsili

4.2.3.5. Kamu Zararlarimin Tahsiline iliskin Yénetmelik uyarinca
taksitlendirme taleplerinin iist yonetici onayina sunulmasi.
4.2.4.1. Taahhiit Evraki ve Sézlesme Tasarilarinin On Mali
Kontroli

4.2.4.2. Sozlesmeye Baglanan Taahhiitlere iliskin Odemelerin On
Mali Kontrolii

4.2.4.3. Odenek Aktarma Islemlerinin On Mali Kontrolii
4.2.4.4.Yan Odeme Islemlerinin On Mali Kontrolii

4.2.4.5. Kadro Dagilim Cetvellerinin On Mali Kontrolii

4.2.4.6. Seyahat Karti Listelerinin On Mali Kontrolii

4.2.4.7. Odenek Aktarma Islemlerinin On Mali Kontrolii

4.2.4.8. Gegici Isci Pozisyonlarinin On Mali Kontrolii

4.2.4.9. Harcama birimlerinin 4734 SK kapsaminda dogrudan
temin yoluyla mal ve hizmet alimlar1 ile yapim islerine ait 6deme
emirlerinin kontrolii ve 6denmesi

4.2.4.10. Harcama birimlerinin elektrik, su, gaz ve telefon fatura
6demelerinin kontrol ve 6demesi

4.2.5.1. Bilimsel arastirma projeleri proje nazim hesap kaydi ve
6deme islemleri stireci.

4.2.5.2. TUBITAK projelerine ait banka hesap numarasinin
acilmasi, ilgili projelere tahsilat kaydi, proje 6deme islemleri ile
proje kapatma islemlerinin yapilmasi.

4.2.5.3. AB projelerine ait banka hesap numarasi a¢ilmas, ilgili
projelere tahsilat kaydi, proje 6deme islemleri ile proje kapatma
islemlerinin yapilmasi.

4.2.5.4. Erasmus projelerine ait banka hesap numarasi acilmasi,
ilgili projelere tahsilat kaydi, proje 6deme islemleri ile proje
kapatma islemleri yapilmasi.

4.2.5.5. AB ve Erasmus projelerine ait déviz hesaplarinin ay sonu
degerlemelerinin yapilmasi.

4.2.5.6. Mevlana, Farabi, UDAP, MARKA vb. projelere ait banka
hesap numarasi agilmasy, ilgili projelere tahsilat kaydi, proje
O6deme islemleri ile proje kapatma islemlerinin yapilmasi.
4.2.6.1. Universitenin Muhtasar Beyannamesinin hazirlanmasi ve
6deme siireci.

4.2.6.2. Universitenin 2 no’lu KDV Beyannamesinin hazirlanmasi
ve 6deme siireci.

4.2.6.3. BES kesintilerinin ilgili bankaya gonderilme stireci.
4.2.6.4. Sendika kesintilerinin ilgili sendika banka hesaplarina
gonderilmesi

4.2.6.5. Kefalet kesintilerinin kefalet sandig1 hesaplarina
gonderilmesi, li¢ aylik kesinti bordrosu ve banka makbuzlarinin
Kefalet Sandig1'na gonderilmesi, harcama birimlerinden gelen
kefalet kesinti varakalarinin kesintilerin iadesi icin Kefalet
Sandigi'na gonderilmesi.

4.2.6.6. SGK kesintilerinin bildirilen e-kesenek bildirgelerine gore
SGK hesaplarina gonderilmesi.

4.2.6.7. SGK kesintilerinin bildirgelere gore SGK hesaplarina
gonderilmesi.

4.2.6.8. Icra yazilarina istinaden sistemde dosya acilmasi ve icra
kesintilerinin icra dairelerine génderilmesi

4.3.6.9. Emanet hesaplara alinan nakit teminatlarin harcama
biriminden gelen yaziya istinaden ilgililere 6denmesi

4.2.6.10. Emanete alinan tutarlarin kontrolii ve ilgili 6deme ve
kayitlarinin yapilmasi

4.2.6.11. Harg iadelerinin OIDB’den gelen yaziya gore 6grencilere
iadesi

4.2.6.12. Vergi borcu kesintilerinin ilgili vergi dairesi hesaplarina
gonderilmesi

4.2.6.13. Mali y1ilsonu islemlerinden 6nce harcama birimleri ile
tasinir kayitlarimin muhasebe kayitlari ile tutarl hale
getirilmesine iliskin mutabakat ¢calismasi

4.2.7.1. Kiraya verilen tasinmazlardan s6zlesmesi gonderilenlerin
dosyalarinin agilarak muhasebe kayitlarinin yapilmasi.

4.2.7.2. Kira gelirlerinin takip ve tahsilinin yapilmasi.
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4.3. idari
Hizmetler ve
Destek
Hizmetleri

4.2.8. Personel
Odemeleri

4.3.1. Satin Alma ve
Tasinmazlarin
Kiralanmasi

4.3.2. Temizlik, Cevre
Diizenleme ve
Tasitlarin Yonetimi

4.3.3. Tasinirlarin
Yonetimi

4.3.4. Maas, Sosyal
Yardim, Yolluk ve SGK
Odemeleri

4.3.5. Doner Sermaye
islemleri

4.3.6. Arsiv Yonetimi

4.3.7. Genel Evrak
Hizmetleri

4.3.8. Kiiltiir ve Kongre
Merkezi Yonetimi

4.2.7.3. Kira 6deme yiikiimliiliiglinii yerine getirmeyen
miistecirlerin kira alacak dosyalarini icra yoluyla tahsili icin
Hukuk Miisavirligine génderilmesi.

4.2.7.4. Kira gelirlerinden %50 Orman Genel Midiirliigi pay:
olan yerlerin tahsil edilen kira tutarlarinin izmit Orman
Midirliigii hesaplarina gonderilmesi.

4.2.8.1. Harcama birimleri idari, akademik, is¢i vb. personel maas
islemleri kontrol ve 6denmesi.

4.2.8.2. Harcama birimleri ek ders, fazla mesai 6deme emirlerinin
kontrol ve 6deme islemi

4.2.8.3. Harcama birimleri 6liim, dogum, sosyal yardim vb. 6deme
emirlerinin kontrol ve 6deme islemi

4.2.8.4. Bagkanligin maas ve satin alma 6deme emirlerinin
hazirlanmasi ve 6deme siireci

4.2.8.5. Yabanci uyruklu 6grencilerden lojman kira tahsili

4.3.1.1. ihale Usulii ile Satin alma

4.3.1.2. Dogrudan Temin Usulii ile Satin alma

4.3.1.3. DMO Alimlar1

4.3.1.4. Tasinmazlarin Kiralanmasi

4.3.1.5. Tagit Satin alma

4.3.1.6. On Odeme Verilmesi

4.3.1.7. Miihiir Edinilmesi

4.3.2.1. Giinliik Arag Tahsis islemlerinin Yénetimi
4.3.2.2. Temizlik Hizmetlerinin Yurittilmesi
4.3.2.3. Cevre Diizenlemesi

4.3.3.1. Tasinir Kayit islemleri

4.3.3.2. Tasinir Kontrol islemleri

4.3.3.3. Hurdaya Ayirma Yoluyla Cikis islemleri
4.3.3.4. Depo Islemleri

4.3.4.1. Giyim Yardimi islemleri

4.3.4.2. Harcirah Islemleri

4.3.4.3. Promosyon Islemleri

4.3.4.4. Emekli Kesenegi Islemleri

4.3.4.5. SGK Islemleri

4.3.5.1 Biitce Islemleri
4.3.5.2. Odenek Aktarma

4.3.6.1. Universitemiz arsivlik belgelerinin kontrol ve
diizenleme islemlerinin sona erip arsiv deposuna yerlestirilmesi
4.3.6.2. Mevzuat esaslari geregi, saklama siiresi dolan arsivlik
belgelerin tespiti, imha ve devir islemleri

4.3.6.3. Arsive kaldirilan belge ve dosyalarin yangin, hirsizlik,
rutubet, sicaklik, su baskini, toz ve her tiirlii hayvan ve haseratin
tahribatina karg1 korunmasi ve mevcut asli diizenleri icerisinde
muhafaza edilmesinin saglanmasi

4.3.6.4. Kurum arsivine ilgili birimlerce tayin edilen ‘birim belge
yoneticisi’ disinda kimsenin girmemesinin saglanmasi ve
glivenliginin tesis edilmesi

4.3.7.1. Kamu kurum ve kuruluslari ile gercek ve tiizel kisilerden
gelen evraklarin islemleri

4.3.7.2. Birimlerce hazirlanan kurum disina gidecek evrak ve
takipli postalarin islemleri

4.3.7.3. Senato Yazi isleri

4.3.7.4. Universite Yénetim Kurulu Yaz isleri

4.3.7.5. Universite Disiplin Kurulu Yaz isleri

4.3.8.1. Ulusal ve uluslararasi etkinliklerin altyapisinin
saglanmasi. (kongre, seminer, toplanti, konferans, tiyatro,
bilimsel ve sanatsal faaliyetler)

4.3.8.2. Kiiltiir ve kongre merkezinde etkinliklerin
gerceklestirilmesi.

4.3.8.3. Universitemizin diger birimlerindeki benzer faaliyetlerin
gerceklestigi yerlerde gerekli hallerde destek saglanmasi
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4.3.9.Basimevi
Yonetimi

4.4.1.1s Giicii
Planlamasl ve ise Alma

4.4. insan
Kaynaklarinin
Yonetimi ve
Gelistirilmesi

4.4.2. Ozliik Haklar
Yonetimi

4.3.10.1. Akademik ve idari birimler tarafindan talep edilen
matbu evraklarin basimi faaliyeti

4.3.10.2 Kapak Takma/Ciltleme/Kesme faaliyeti

4.4.1.1. Universitemizden naklen ayrilmak isteyen ya da
Universitemiz miinhal kadrolarina naklen gelmek isteyen
personelin islemleri

4.4.1.2. 3713 sayili Terorle Miicadele Kanunu, 2828 Sosyal
Hizmetler Kanunu ile atanan personelin ise alim islerinin
yuriitilmesi

4.4.1.3. E-KPSS ile engelli personelin atama islemleri

4.4.1.4. KPSS ile atanan personelin atama islemleri

4.4.1.5. 4B Sozlesmeli personel ilanina ¢ikilmasi ve basvurularin
alinmasi islemleri

4.4.1.6. Siirekli Isci statiisiinde ihtiyaca gore ilanina ¢ikilmasi ve
tlim atama siireclerinin yiiriitilmesi islemleri

4.4.1.7. Aciktan -yeniden atama islemleri

4.4.1.8. Is giicii planlamas gercevesinde memuriyetten cekilen
personelin islemlerinin yiiriitilmesi islemleri

4.4.1.9. 2547 Sayili Kanun ve Ogretim iiyesi disindaki 6gretim
elemani kadrolarina alim islemlerinin yiiriitilmesi islemleri
4.4.1.10 2547 Sayil Kanun ve Ogretim iiyeligine yiikseltilme ve
atama yonetmeligi uyarinca 6gretim iiyesi kadrolarina ahm
islemlerinin yiriitiilmesi islemleri

4.4.1.11 Her y1l sonuna dogru kasim ve aralik aylarinda norm
kadrolarin belirlenerek kadro talepleri ve islemlerinin
yuriitiilerek ilan edilmesi

4.4.1.12 2547 Sayili Kanunun 34.maddesi uyarinca yapilan
yabanci uyruklu 6gretim elemani atama islemleri

4.4.1.13 1416 say1ili Kanun uyarinca yapilan 6gretim elemani
atama islemleri

4.4.2.1. Devlet memurlarina 6denecek zam ve tazminatlara iliskin
kararda degisiklik yapilmasi ve ayni kararin ilgili mali yilinda
uygulanmasina dair Resmi Gazete’de yayimlanmasi ile yan
6deme cetvellerinin hazirlanmasi.

4.4.2.2. Akademik ve idari personelinin yilda bir defa aldig terfi
islemlerinin yiirttilmesi.

4.4.2.3. Universite personelinin askerlik ve dogum bor¢lanma
islemlerinin ytritilmesi

4.4.2.4. Universite personelinin askerlik sevkve tehir islemlerinin
yuritilmesi.

4.4.2.5. Universite personelinin sendika iiyelik islemlerinin
yuritilmesi

4.4.2.6. Akademik ve idari personelinin pasaport islemlerinin
(gorevinden ayrilan ve calisan personel) yiiriitiilmesi.

4.4.2.7. Universite personelinin emeklilik islemlerinin (yas haddi,
istege bagli, malulen, vefat emeklilik) ytiriitiilmesi.

4.4.2.8. Tiim personelin Disiplin islemlerinin yiiriitiilmesi.

55

Basimevi
Birimi

Personel
Daire
Baskanlig



4.5, Kurumsal
Kalitenin
Yonetimi ve
Gelistirilmesi

4.4.3. Personel Egitimi

4.4.4. Personel
Gorevlendirme

4.5.1. Stratejik
Yo6netim ve Planlama

4.5.2. Kalite Gelistirme
ve lyilestirme

4.4.3.1. Hizmet ici egitim konulari ihtiyaca binaen Kisisel Gelisim
ve Motivasyon Egitimleri, Mesleki Yeterlilik ve Gelisim
Egitimleri, Aday Memur Egitimleri, Oryantasyon Egitimleri olmak
lizere 4 ana baslik halinde hazirlanarak, egitim programinin ne
sekilde yapilacagi planlanmasi.

4.4.3.2. Belirlenen egitim programi kapsaminda kurum dist
egitimler icin Rektorlilk Makamindan; kurum ici egitimler i¢in
Genel Sekreterlik Makamindan; Cumhurbaskanligi insan
Kaynaklar1 Ofisi Uzaktan Egitim Kapis1 (CBIKO) egitimleri icin
Genel Sekreterlik Makamindan onay alinmasi

4.4.3.3. Hazirlanan egitim programi kapsaminda egitimin kimler
tarafindan verilecegi ve egitime kimlerin katilacaginin
belirlenerek duyurulmasi

4.4.3.4. Egitimin nerede ve ne sekilde verileceginin
planlanlanmasi. (Sunucu, Fotografc, Salon, Ikram, Birim vb.)
4.4.3.5. Egitime katilanlarin istatistiklerinin ve katilm
raporunun alinmasi

4.4.3.6. Egitim programinin kapsamina gore katihmcilara katilim
belgesi verilmesi.

4.4.3.7. Egitimlerin anketler yapilarak degerlendirmesi

4.4.4.1. 2547 sayih Kanunun 31. Maddesi uyarinca yapilan
gorevlendirme islemleri

4.4.4.2. 657 sayih Kanunun 89.Maddesi uyarinca yapilan ek ders
gorevlendirmeleri.

4.4.4.3. 2547 sayili Kanunun 37. Maddesi uyarinca yapilan
gorevlendirme islemleri

4.4.4.4. 2547 sayih Kanunun 38. Maddesi uyarinca yapilan
gorevlendirme islemleri

4.4.4.5. 2547 sayih Kanunun 39. Maddesi uyarinca yapilan
gorevlendirme islemleri

4.4.4.6. 2547 sayil Kanunun 39. Maddesi uyarinca; Yunus Emre
Enstitiisti ve Yiiksekogretim Kurulu tarafindan yiiriitiilen
Tiirkoloji Projesi kapsaminda yapilan 6gretim elemani
gorevlendirmeleri

4.4.4.7. 2547 sayili Kanunun 40/a Maddesi uyarinca yapilan
gorevlendirme islemleri

4.4.4.8. 2547 sayih Kanunun 40/b maddesi uyarinca baska
Universitelere yapilan ders gorevlendirmeleri

4.4.4.9. 2547 sayih Kanunun 40/c maddesi uyarinca yapilan
gorevlendirme islemleri

4.4.4.10. 2547 sayili Kanunun 40/d maddesi uyarinca yapilan
gorevlendirme islemleri

4.4.4.11. 375 sayih Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 25. Maddesi
ile 03.05.2019 tarihli, 30763 sayili Resmi Gazetede yayinlanan
Kurumlararasi Gegici Gorevlendirme Yonetmeliginin 5. Maddesi
uyarinca yapilan gérevlendirmeleri

4.4.4.12. TUBITAK Bilim Insam Destek Programlari Baskanhg
tarafindan yiiriitiilen, Konuk veya Akademik izinli (Sabbatical)
Bilim insani Destekleme Programi kapsaminda yapilan yabanci
uyruklu 6gretim elemanlarini gérevlendirmeleri

4.5.1.1. Stratejik Planinin Hazirlanmasi

4.5.1.2. Stratejik Plan Izleme Raporu

4.5.1.3. Stratejik Plan Degerlendirme Raporu

4.5.1.4. Yillik Performans Programinin Hazirlanmasi

4.5.1.5. Y1llik Performans Programi izleme ve Degerlendirme
Raporunun Hazirlanmasi

4.5.2.1. Kalite gelistirme, i¢c ve dis degerlendirmeler icin ihtiyac
duyulan siire¢lerin tanimlanmasi, uygulamalarin
gerceklestirilmesi ve siirdiiriilebilirligin saglanmasi

4.5.2.2. Kalite Yénetimi s planlarinin hazirlanmasi ve
yayimlanmasi
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4.6.

Kiitiiphane ve
Dokiimantasy
on Hizmetleri

4.7. Paydas
iliskilerinin
Yonetimi

4.5.3.1¢ Kontrol ve Risk
Yonetimi

4.6.1.Bilgi
Kaynaklarinin Temini
ve Teknik islemleri

4.6.2. Bilgi
Kaynaklarindan
Yararlandirma

4.7.1. Basin ve Halkla
Mliskiler

4.7.2. Hukuk Isleri

4.7.2.3. Birim ve Boliim Kalite Elcilerinin belirlenmesini ve

Kalite Elcileri arasinda koordinasyonun saglanmasi

4.5.2.4. Birimlerdeki birim ve boliim kalite elgilerine yonelik

hizmet ici egitimlerin planlanmasi ve gerceklestirilmesi

4.5.2.5. Kurumsal i¢ Degerlendirme Raporu hazirlama siirecinin

koordinasyonu

4.5.2.6. Stratejik Plan Performans Gostergelerinin

degerlendirilmesi

4.5.2.7. KYS-Talep Yonetim Sisteminden gelen 6nerij, istek,

sikdyet, memnuniyet ve bilgi taleplerinin degerlendirilmesi ve

st yonetime raporlanmasinin saglanmasi

4.5.2.8. Memnuniyet anketleri ile ilgili faaliyetlerin ytiriitiilmesi

4.5.2.9. lyilestirme faaliyetlerin (DOF) yiiriitiilmesi ve izlenmesi

4.5.2.10. D1s degerlendirme faaliyetlerinin (Kurumsal Dis

Degerlendirme, Akreditasyon vb.) koordinasyonu ve izlenmesi

4.5.2.11. Universitelerin kurumsal performanslarina gére

siralamalarinin yapildig gesitli indekslerdeki Kocaeli

Universitesi’nin yerinin iyilestirilmesine yonelik kararlara destek

olunmast

4.5.2.12. Akademik Veri Yénetim Sistemine (AVESIS) iliskin

faaliyetlerin yiiriitiilmesi ve izlenmesi

4.5.2.13. Kalite Iyilestirme ve Gelistirme Odiillerinin verilmesi

4.5.3.1 i¢ Kontrol Eylem Planinin hazirlanmasi ve onaylanmasi

4.5.3.2 i¢ Kontrol Eylem Planinin izlenmesi ve raporlanmasi

4.5.3.3 I¢ Kontrol Sistemi Degerlendirme Raporunun

hazirlanmasi

4.5.3.4 Universite Risk Yénetimi Stratejisinin olusturulmasi ve

revize edilmesi

4.5.3.5 Universite Risk Yénetimi Stratejisinin izlenmesi ve

raporlanmasi

4.6.1.1. Koleksiyon gelistirme ve saglama

4.6.1.2. Elektronik kaynaklarin temin ve takibi

4.6.1.3. Kataloglama ve siniflama

4.6.1.4. Siireli yayinlar

4.6.1.5. Yayinlarin ciltlenmesi ve korunmasi

4.6.1.6. Akademik Acik Erisim

4.6.2.1. Uyelik ve dolasim hizmetleri

4.6.2.2. Kiitiphane tanitimi ve kullanici egitimi

4.6.2.3. Danisma hizmetleri

4.6.2.4. Gorme engelliler hizmetleri

4.7.1.1. Universitenin kurumsal kimligini giiclendirmek ve

gelistirmek icin gerekli stratejilerin belirlenerek kurumsal kimlik

kilavuzu hazirlanmasi, giincellenmesi, uygulanmasi ve

yoOnetiminin saglanmasi

4..1.2. Universitenin resm{ internet sitesi dahil olmak iizere dijital

tanitim materyallerinin hazirlamasi ve iiniversite birimlerinin

resmi internet sitelerinin uyumunun ve ara ytiz tutarhiliginin

saglanmasi

4.7.1.3. Universite ile iletisim, sponsorluk ve sosyal sorumluluk

alanlarinda isbirligi talep eden kurum, kurulus ve kisilerin

taleplerinin degerlendirilmesi, ilgili birimlerle iletisimin

saglanmasi

4.7.1.4. Universite tamtim faaliyetlerinin hazirlanmasi ve

yuriitilmesi

4.7.1.5. Yerel, bolgesel, ulusal ve uluslararasi alanlarda

kullanilacak her tiirli yazily, basili ve gorsel materyalin kullanim

alanlarinin belirlenmesi, hazirlik stire¢lerinin yonetilmesi ve

uygulanmasinin saglanmasi

4.7.1.6. Universitenin yazli, gérsel ve isitsel medya kurumlar ile

iliskilerinin gelistirilmesi, yerel ve ulusal basin ile iletisim

akisinin saglanmasi

4.7.2.1. Personel disiplin sorusturmasi islemleri

4.7.2.2. Adli ve idari yargida aleyhe acilan davalarin takibi

4.7.2.3. Adli ve idari yargida liniversitemiz tarafindan acilan
davalarin takibi
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4.8. Saghk
Kiiltiir ve Spor
Hizmetleri

4.9. Yapi isleri
ve Teknik
isler

4.8.1.Beslenme
Hizmetleri

4.8.2. Ogrenciye
Yonelik Sosyal
Hizmetler

4.8.3. Ogrenci Kiiltiir
ve Spor Etkinlik
Hizmetleri

4.8.4.Sosyal ve Spor
Tesisleri Yonetimi

4.8.5. Mediko Sosyal
Hizmetleri

4.8.6. Ulasim
Hizmetleri

4.9.1.Yeni Bina ve
Tesis Yapim

4.9.2.Yapim Isleri
Kontroli

4.9.3.Yapu Isleri Kabul
ve Teslim

4.9.4.Tasinmaz
Edinimi

4.7.2.4. Idare lehine baslatilan icra takipleri
4.7.2.5. Idare aleyhine baslatilan icra takipleri
4.7.2.6. Miitalaa isleri

4.7.2.7. Ogrenci disiplin sorusturmasi islemleri
4.8.1.1. Yemekhane hizmetleri

4.8.1.2. Yemek sayilari tespiti ve bildirilmesi
4.8.1.3. Yemek bursu islemleri

4.8.1.4. Akill Kart hizmetleri

4.8.1.5. Kantin ve kafeteryalarin denetlenmesi

4.8.2.1. Kismi Zamanl Ogrenci calistirilmasina iliskin islemler
4.8.2.2. Ogrenci staji SGK islemleri

4.8.3.1. Ogrenci kuliiplerinin denetlenmesi

4.8.3.2. Bahar Senligi etkinligi

4.8.3.3. Ogrenci kuliip etkinlikleri

4.8.3.4. Ogrenci kuliibii kurulmas: islemleri

4.8.3.5. Ogrencilerin tiniversite disi etkinliklerde
gorevlendirilmesi

4.8.3.6. TUSF ve UNILIG miisabakalarina katilim

4.8.3.7. Universite ici spor organizasyonlar1

4.8.4.1. Kapal Yiizme Havuzu hizmetleri

4.8.4.2. Mekan tahsis islemleri

4.8.4.3. Sosyal tesislerin yonetimi

4.8.4.4. Kamu konutlari yonetimi ve tahsisi

4.8.4.5. Acik ve kapali spor salonlar1 yonetimi

4.8.5.1. Hasta kabul ve muayene islemleri

4.8.5.2. Psikolojik danismanlik ve rehberlik hizmetleri

4.8.5.3. Pansuman ve enjeksiyon Islemleri

4.8.6.1. Personel servis hizmeti tedarik islemleri

4.8.6.2. Binek arag kiralama hizmetinin kontroli

4.9.1.1. Yeni bina ve tesis yapimi talebinin alinmasi

4.9.1.2. Daire Baskanhg goriisii ile (uygundur/ degildir) st
yoOnetime sunulmasi

49.1.3. Yeni bina ve tesis yapimi etiit ve projelendirme
¢alismalarinin yapilmasi, Daire baskanliginca hazirlanmayacak
hallerde hizmet alimi yapilmasi, yaklasik maliyetinin hazirlanmasi
4.9.1.4. Biitce planlamasinin yapilmasi

4.9.1.5. Thale icin onay alinmast ve ihale siirecinin baslatilmasi
4.9.2.1. Teknik personelin kontrol teskilatinda gérevlendirilmesi
4.9.2.2. Yiiklenici firmaya is yerinin teslim edilmesi ve ise
baslanmasi

4.9.2.3. Isin proje ve sartnamelerine uygun sekilde siiresi icinde
yapilip yapilmadiginin Kontrol Teskilatinca kontrol edilmesi
4.9.2.4. Hak edis evraklarinin ve eklerinin diizenlenmesi

4.9.2.5. Yiklenici firmanin SGK ve vergi borcu kontroliiniin
saglanmasi

Saglik Kiiltiir
ve Spor Daire
Baskanlig

Yapi Isleri ve
Teknik Daire
Baskanlig

4.9.2.6. Odeme emri belgesinin diizenlenmeSi

4.9.3.1. Yiiklenicinin gecici kabul icin idareye yazih olarak bagvuru
yapmasl, Gegici Kabul Komisyonu olusturularak Komisyonca
belirlenen tarihte yiiklenici ile birlikte gecici kabule uygunlugun
kontrol edilmesi

4.9.3.2. Eksikliklerin tespiti halinde tamamlanarak isin kesin
kabule uygun hale getirilmesi icin siire verilmesi

4.9.3.3. Gegici kabul islemlerinin yapilmasi

4.9.3.4. Yiiklenicinin kesin kabul icin Idareye yazil olarak bagvuru
yapmasi, denetim gorevlilerince 6n inceleme yapilmasi

4.9.3.5. Kesin Kabul Komisyonu olusturularak ytiklenici ile birlikte
incelemelerin yapilmasi ve kesin kabuliin tamamlanmasi

4.9.4.1. Tasinmazin 6zelliklerinin belirlenmesi, sahiplerinin tespit
ettirilmesi

4.9.4.2. Vergi dairesinden tasinmazin degerinin alinmasi

4.9.4.3. Tapu dairesine bildirim yapilmasi

4.9.4.4. Satin alma yolu veya mahkemece tasinmaz bedelinin tespit
ettirilmesi

58



4.9.5.Bakim Onarim

4.9.6.Bina Tesisat,
Sistem ve Cihazlarin
Isletilmesi

4.9.4.5. Odemenin yapilarak tasinmazin tescil ettirilmesi

4.9.5.1. Birimlerin talebi ile ya da sorumlu olunan alanlarda
yapilan periyodik kontrollerde bakim, onarim, yapim veya
hizmetle ilgili ihtiya¢ ya da talebin olusmasi

4.9.5.2. Mgili personelin gorevlendirilerek talebin
degerlendirilmesi

4.9.5.3. Talebin birimin kendi imkanlari ile karsilanmasi, ihtiyacin
giderilemedigi hallerde Biiyiik Onarim Ihalesi kapsaminda
degerlendirilmesi

4.9.5.4. Proje hazirlanmasi gereken durumlarda etiit/proje ve
kesif ¢alismalarinin yapilmasi

4.9.5.5. Denetim siirecinin gerceklestirilmesi

4.9.5.6. 0deme evraklarinin hazirlanmasi

4.9.6.1. Yerleskelerdeki Orta Gerilim (OG) Trafolarinin bakiminin
yapilmasi

4.9.6.2. Aritma tesisinin isletilmesi

4.9.6.3. Yerleskelerdeki bina havalandirma sistemlerinin
isletilmesi

4.9.6.4. Yerleskelerdeki kazan ve kizgin su hatlari sisteminin
isletilmesi
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TANITIM KARTLARI

Ana Siire¢ Ada: 4. YONETIM ANA SURECI

Bagh Siirecler:
4.1. Bilgi Teknolojileri ve Bilgi Kaynaklarinin Yonetimi Siireci
4.2. Mali Hizmetler Stireci
4.3. idari Hizmetler ve Destek Hizmetleri Siireci
4.4. Insan Kaynaklarinin Yénetimi ve Gelistirilmesi Siireci
4.5. Kurumsal Kalitenin Yonetimi ve Gelistirilmesi Siireci
4.6. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Siireci
4.7. Paydas iliskilerinin Yénetimi Siireci
4.8. Saglik Kiiltir ve Spor Hizmetleri Siireci
4.9. Yapi isleri ve Teknik Isler Siireci

Siirecin Sorumlulari: Rektor, Hgili Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter

Siirecin Uygulayicilari: Daire Baskanlari, Sube Miudiirleri, Hukuk Miisavirligi, Doner Sermaye
Isletme Miidiirliigii, Arsiv Midiirliigi, Kiiltiir ve Kongre Merkezi Miidiirliigii, Basimevi Birimi,
Kalite Koordinasyon Birimi, Basin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii, Hukuk Miisavirligi

Siirecin Amaci ve Tanimi: Yasal mevzuat gergevesinde ve kurumun stratejik amaglari
dogrultusunda tlniversitenin 6rgiitsel yapisinin olusturulmasi, gorev yetki ve sorumluluklarin
belirlenmesi, yonetsel siireclerin olusturulmasi, kurumsal faaliyet ve uygulamalarinin verimli
ve etkili bir sekilde yiriitiilmesi amaciyla Genel Sekreterlik ve bagh birimler tarafindan tiim
birimler icin ihtiya¢ duyulan, fiziki yapi, teknoloji, arag, ekipman ve malzemelerin temini, bakim
ve onarimi suretiyle uygun fiziki, teknik kosullarin ve bilisim alt yapisinin etkili bir sekilde
isleyisinin saglanmasi, akademik ve idari personelin atamasindan emekliligine kadar 6zliik
islemlerinin yiiriitiilmesi, personel ve o&grencilere yonelik yemek, kantin, kafeterya
hizmetlerinin yiritilmesi ve sportif ve kiiltiirel etkinlikler diizenlenmesi, tiim egitim,
arastirma ve uygulama birimlerinde yiiriitiilen faaliyetler nedeniyle olusan gelirlere iliskin
islemler ile kurumsal diizeyde ihtiya¢ duyulan kaynaklarin en uygun sekilde elde edilmesi,
biitcelenmesi ve faaliyetlerin gerceklestirilebilmesi icin mevzuat c¢ercevesinde biitge
kalemlerine iliskin harcamalarin yapilmasi, kurumsal faaliyetlere iliskin kararlarin
yururliikteki kanunlara uygun olarak alinmasi, diger kisi ve kurumlarla olusan
anlasmazliklarda adli ve idari mercilerde Kocaeli Universitesi’'nin haklarinin korunmasina
yonelik hukuki miisavirlik hizmetlerinin yiiriitilmesi.

Siirecin Ana Paydaslari: Tim akademik ve idari birimler, 6grenciler, tedarikg¢iler, kamu
kurum ve kuruluslari,

Siirecin Yararlanicilar:: Tiim akademik ve idari personel, 6grenciler, toplum

Siirecin Girdileri: Yasal Mevzuat, Kurumun Misyonu, Vizyonu, Temel Degerleri, Stratejik
Amaclar, Hedefler ve Politikalar, GZFT (SWOT) Analizleri, Performans Gostergeleri, Akademik
ve Idari Personel, Hgili Kurum Kararlari, Resmi Yazismalar, Toplant1 Tutanaklari, Donanim,
Yazilim, Sarf Malzemeleri, Demirbaslar, i¢ ve Dis Paydas Beklentileri, Fiziki Altyap1 ve Donanim,
Tedarikgiler, Finansal Kaynaklar, Biitce Olanaklari

Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, Tiim Akademik ve [dari Birimler, Resmi Kurumlar, Hizmet
Saglayic1 Firmalar
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Siirecin Ciktilar:: Planlar, yonetmelik ve yonergeler, Boliim Kurulu Kararlari, Yonetim Kurulu
Kararlari, Senato Kararlar, islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar; Bakimi Onarimi,
Kurulumu ve Destegi Yapilmis Bilisim Hizmetleri, Yapilan ihale ve Satin Almalar, Odeme
Evraklari, On Mali Kontrol Formlari, Avanslar, Arsiv Belgeleri, Yapilan Imalatlar, Binalar ve
Onarimlar, Hizmet izleme Sonuglari, Hizmet i¢ci Egitim Almis Personel, Hizmet I¢i Egitim
Sertifikasi, Maas Bordrolari, Yapilan Satin Almalar, Hurdaya Ayrilan ve Terkin Miizekkereleri
Hazirlanan Malzeme Listeleri, Mali Yilsonunda Hazirlanan Sayim Cetvelleri ve Depo Stok
Listeleri, Tasnif islemleri Sonuclari, Spor Etkinlikleri, Kiiltiir ve Doga Gezileri, Uretilen ve
Sunulan Beslenme Hizmetleri, Universite Biitce Tasarisi, Biitce Performans Programi, Mali
Tablolar, Kesin Hesap Tasarisi, Tasinir Kesin Hesap Tasarisi, Yonetim Donemi Hesap Cetvelleri,
Yatirim Gergeklesme Raporu, Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu, On Mali Kontrol
Goriis Formu, i¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plan, i¢ Kontrol Standartlari.

Siirecin Anahtar Performans Gostergeleri:

e Kurumun stratejik plan hedeflerini yillik gerceklestirme yiizdesinin genel ortalamasi

e Bolim/Birimlerce yillik gerceklestirilen ve Kalite komisyonunca degerlendirilen
iyilestirici iyi uygulama 6rnek sayisi

¢ Birimlerce Kalite kiiltiiriinii yayginlastirma ve degerlendirme amaciyla diizenlenen
yillik toplanti/ faaliyet sayisi

e Webometrics/ THE/ QS/ARWU /URAP vb. indekslerde diinya siralamasi

e URAP Tirkiye siralamasi

e (alisan memnuniyeti orani

e Tedarik¢i memnuniyeti orani

Siuirecin RisKleri:

e Mali kaynak yetersizligi ve merkezi yonetimin biitce politikalarindaki kisitlamalar

e Personel Sayisinin Yetersizligi

e Ogrencive liniversite bagini giiclendirecek faaliyetler icin yeterli kaynagin ayrilamamasi

e Bilgi Yonetim Sistemlerinin kurulma ve uygulama siirecinde yasanan biirokratik
zorluklar

¢ Norm kadro kapsaminda yapilan ¢alismalarin biitiin birimlere yayilmamasi

e Degisim programlarina katilimin diisiik kalmasi

e Uluslararasi destek miktarinin yetersiz olmasi

e Mezun Bilgi Sisteminin etkin olarak kullanilamamasi

e Kocaeli'nin birinci derece deprem kusag lizerinde yer almasindan dolay1 deprem ve
diger afetlere maruz kalma riskinin bulunmasi

Siirecin Tanimlanma/Giincelleme Tarihi:2022
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Siire¢ Numarasi ve Adi: | 4.1. BILGI TEKNOLOJILERI VE BILGi KAYNAKLARININ
YONETIMI SURECI

Bagh Oldugu Ust Siirec: Yénetim Ana Siireci
Siirecin Sorumlular: Bilgi islem Daire Baskanhig:
Siirecin Uygulayicilari: Sistem ve Ag Teknolojileri Birimi,

Siirecin Amaci ve Tanimui: Bilgiye yetkisiz erisimin engellenmesi (Gizlilik), bilginin ve bilgi
varliklarinin tam, dogru ve eksiksiz olmasi, uygunsuz bigimde degistirilmemesi (Biitiinliik) ve
yetkili kullanicilarin ihtiya¢ duyduklar1 veriye zamaninda erisebilmesinin (Siireklilik)
saglanmasidir. Dért ana maddeden olusan (Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al) bilgi giivenligi
adimlarinin izlenerek bilgi giivenliginin saglanmasi. Donanim varliklarinda meydana gelecek
teknik arizalarin giderilmesi ile sorunsuz hizmet vermesinin saglanmasi. Fiziksel donanim
arizalarinin tamiri ve bakimi, gerekli yazilimlarin kurulum ve giincellemeleri, diger donanim
hizmetleri.

Siirecin Ana Paydaslari: Ogrenci, Akademik ve idari Personel

Siirecin Yararlanicilar:: Ogrenci, Akademik ve idari Personel, Universite Yonetimi,
Akademik Birimler, idari Birimler, TUBITAK - ULAKBIM, Tiirk Telekom A.S.

Siirecin Girdileri: Mevzuat, Malzeme, Hizmet, Yazilim, Veri

Siirecin Tedarikgisi: Ogrenci, Akademik ve Idari Personel, Universite Yonetimi, Akademik
Birimler, Idari Birimler, TUBITAK - ULAKBIM, Tiirk Telekom A.S. Ulusal Siber Olaylara
Miidahale Merkezi (USOM)

Siirecin Faaliyetleri:

4.1.1. Bilisim Sistemleri Yonetimi ve Giivenligi Alt Siireci
4.1.1.1. Bilisim faaliyetlerini diizenleyen kanun/yonetmelik/yonetim kurul kararlari
4.1.1.2. Ihtiyag duyulan cihazlarin temini
4.1.1.3. ihtiyag duyulan cihazlarin bakim ve onarimi
4.1.1.4. Kablolama
4.1.1.5. ihtiya¢ duyulan yazilimlarin temini ve giincellenmesi
4.1.1.6. E-posta, internet ve kablosuz aga erisim hizmetleri
4.1.1.7. Internet erisimi

4.1.2. Yazilim, Donanim Destek islemleri Yonetimi Alt Siireci
4.1.2.1. Ihtiyag¢ duyulan cihaz/malzemelerin temini
4.1.2.2. ihtiyag duyulan cihazlarin bakim ve onarimi

Siirecin Ciktilar:: Bilisim giivenligi, Bilisim hizmetleri, Ag erisimi

Siirecin Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: 2022
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Siirec Numarasi ve Adi: | 4.2. MALI HIZMETLER

Bagh Oldugu Ust Siirec: Yénetim Ana Siireci
Siirecin Sorumlulari: Strateji Gelistirme Daire Baskani
Siirecin Uygulayicilari: Sube Miudirliikleri

Siirecin Amaci ve Tanimi: Universitemizin kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde elde edilmesi ve kullanilmasini, hesap verilebilirligi ve mali saydamlig1 saglamak iizere
mali yOnetimimizin yapisini ve isleyisini, biitcenin hazirlanmasini, uygulanmasini, mali
islemlerin muhasebelestirilmesini, raporlamasini, mali ve mali olmayan tiim islemlerin
kontroliiniin yapilmasini saglamak. Kurumun Biitce ve Performans Programi, Muhasebe-Kesin
Hesap ve Raporlama, i¢c Kontrol hizmetleri ile Stratejik Plan sekretarya hizmetleri ve
Koordinasyon Islemlerini yiiriitmek.

Siirecin Yararlanicilari: Akademik ve idari birimler, 6grenciler, liniversitemiz ile iliski
icerisinde olan resmi ve 6zel kurum ve kuruluslar.

Siirecin Paydaslari: Akademik ve idari birimler, 6grenciler, tiniversitemiz ile iligki icerisinde
olan resmi ve 6zel kurum ve kuruluslar.

Siirecin Girdileri: Yasal mevzuat, harcama birimlerinin talepleri, akademik ve idari personel,
ogrenci, tiim sarf malzemeleri, yazilim, donanim.

Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, Tiim Birimler, Resmi Kurumlar, Ozel Firmalar
Siirecin Faaliyetleri:

4.2.1. Biitce islemleri Alt Siireci
4.2.1.1. Biitce teklifi
4.2.1.2. AHP/AFP teklifi hazirlanmasi ve uygulanmasi
4.2.1.3. AFP Revize Islemleri
4.2.1.4. Gelir fazlas1 6denek kaydi
4.2.1.5. Odenek ekleme
4.2.1.6. Odenek aktarma
4.2.1.7. Odenek gonderme
4.2.1.8. Biitge iptali
4.2.1.9. Tenkis belgesi diizenleme
4.2.1.10. Yatirim teklifi
4.2.1.11. Toplu projelerin detay programlarinin belirlenmesi
4.2.1.12. Yillik yatirim programi izleme ve degerlendirme raporunun hazirlanmasi
4.2.1.13. Yatirnm projelerinin donemsel (li¢ aylik) gerceklesmelerinin raporlanmasi
(SBB)
4.2.1.14. Yatirnm projelerinin donemsel (li¢ aylik) gerceklesmelerinin raporlanmasi
(Valilik sistem girisi)
4.2.1.15. Brifing raporunun hazirlanmasi
4.2.1.16. Idare Faaliyet Raporu hazirlama
4.2.1.17. Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun hazirlanmasi
4.2.1.18. Hazine yardimi talebinin hazirlanmasi
4.2.1.19. Bilimsel arastirma projeleri harcamalarinin bildirilmesi (SBB)
4.2.1.20. Doner sermaye gelirlerinin 6deneklestirilmesi
4.2.1.21. Harg gelirlerinin 6deneklestirilmesi
4.2.1.22. Tahakkuk talebinin hazirlanmasi (Aylik)

63



4.2.1.23. Ge¢cmis mali yila ait kesin hesabin hazirlanmasi.

4.2.2. Teminatlarin Yonetilmesi Alt Siireci
4.2.2.1. Teminat mektuplarinin kayitlara alinmasi ve iade siirecine kadar muhafaza
edilmesi.
4.2.2.2. Banka tahsilat islemlerine ait ilgili kayitlarinin yapilmasi.
4.2.2.3. Odeme emri belgeleri ile muhasebe islem fislerinin onaylanarak kayitlara
alinmasi ve gonderme emri talimatinin hazirlanarak bankaya iletilmesi.
4.2.2.4. Giin sonu gonderme emri kapatma kayitlarinin yapilmasi.
4.2.2.5. Muhasebe ve banka kayitlarinin mutabakatina iliskin kontroliin yapilmasi.
4.2.2.6. On 6demeli elektrik sayacina kontor yiiklemesi
4.2.2.7. Yevmiye numarasi almis OEB ve MiF’lerin dosyalanmasi.

4.2.3. Alacak Takip ve Tahsili Alt Siireci
4.2.3.1. Birimlerden gelen kisi borglar: tutarlarina iliskin dosya acilarak takip ve tahsil
sureci
4.2.3.2. Tebligata ragmen tahsil edilmeyen Kkisi borglarinin icra yoluyla tahsisli icin
Hukuk Miisavirligine génderilmesi ve takibi
4.2.3.3. Birimlerin SGK dan e kesinti bildirge taleplerine ait dosya acilarak alacaklarin
takibi ve tahsili
4.2.3.4. Doviz ile yapilan bor¢clanmalarda ay sonlarinda doviz degerlemesinin yapilmasi
4.2.3.5. Kamu Zararlarimin Tahsiline iliskin Yénetmelik uyarinca taksitlendirme
taleplerinin iist yoneticinin onayina sunulmasi.

4.2.4. On Mali Kontrol Alt Siireci
4.2.4.1. Taahhiit evraki ve s6zlesme tasarilarinin 6n mali kontroli
4.2.4.2. Sozlesmeye baglanan taahhiitlere iliskin 6demelerin 6n mali kontrolii
4.2.4.3. Odenek aktarma islemlerinin 6n mali kontrolii
4.2.4.4.Yan 6deme islemlerinin 6n mali kontroli
4.2.4.5. Kadro dagilim cetvellerinin 6n mali kontrolii
4.2.4.6. Seyahat karti listelerinin 6n mali kontrolii
4.2.4.7. Odenek aktarma islemlerinin 6n mali kontrolii
4.2.4.8. Gegici is¢i pozisyonlarinin 6n mali kontroli
4.2.4.9. Harcama birimlerinin 4734 SK kapsaminda dogrudan temin yoluyla mal ve
hizmet alimlari ile yapim islerine ait 6deme emirlerinin kontrolii ve 6denmesi
4.2.4.10. Harcama birimlerinin elektrik, su, gaz ve telefon fatura 6demelerinin kontrol
ve 6demesi

4.2.5. Proje Odemeleri Alt Siireci
4.2.5.1. Bilimsel arastirma projeleri proje nazim hesap kaydi ve 6deme islemleri siireci.
4.2.5.2. TUBITAK projelerine ait banka hesap numarasi agilmasi, ilgili projelere tahsilat
kaydi, proje 6deme islemleri ile proje kapatma islemlerinin yapilmasi.
4.2.5.3. AB projelerine ait banka hesap numarasi agilmasy, ilgili projelere tahsilat kaydj,
proje 6deme islemleri ile proje kapatma islemleri yapilmasi.
4.2.5.4. Erasmus projelerine ait banka hesap numarasi agilmas;, ilgili projelere tahsilat
kaydi, proje 6deme islemleri ile proje kapatma islemleri yapilmasi.
4.2.5.5. AB ve Erasmus projelerine ait doviz hesaplarinin ay sonu degerlemelerinin
yapilmasi.
4.2.5.6. Mevlana, Farabi, UDAP, MARKA vb. projelere ait banka hesap numaralarinin
acilmasi, ilgili projelere tahsilat kaydi, proje 6deme islemleri ile proje kapatma islemleri
yapilmasi.
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4.2.6. Emanet Islemleri Alt Siireci
4.2.6.1. Universitenin Muhtasar Beyannamesinin hazirlanmasi ve 6deme siireci.
4.2.6.2. Universitenin 2 nolu KDV Beyannamesinin hazirlanmasi ve 6deme siireci.
4.2.6.3. BES kesintilerinin ilgili bankaya gonderilme siireci.
4.2.6.4. Sendika kesintilerinin ilgili sendika banka hesaplarina génderilmesi
4.2.6.5. Kefalet kesintilerinin kefalet sandig1 hesaplarina gonderilmesi, ti¢ aylik kesinti
bordrosu ve banka makbuzlarinin Kefalet Sandigina gonderilmesi, harcama
birimlerinden gelen kefalet kesinti varakalarinin kesintilerin iadesi icin Kefalet
Sandigina gonderilmesi.
4.2.6.6. SGK kesintilerinin bildirilen e-kesenek bildirgelerine gore SGK hesaplarina
gonderilmesi.
4.2.6.7. SSK kesintilerinin bildirgelere gore SGK hesaplarina génderilmesi.
4.2.6.8. icra yazilarina istinaden sistemde dosya acilmasi ve icra kesintilerinin icra
dairelerine gonderilmesi
4.3.6.9. Emanet hesaplara alinan nakit teminatlarin harcama biriminden gelen yaziya
istinaden ilgililere 6denmesi
4.2.6.10. Emanete alinan tutarlarin kontrolii ve ilgili 6deme ve kayitlarin yapilmasi
4.2.6.11. Harg iadelerinin OIDB’den gelen yaziya gére 6grencilere iadesi
4.2.6.12. Vergi borcu kesintilerinin ilgili vergi dairesi hesaplarina génderilmesi
4.2.6.13. Mali y1l sonu islemlerinden 6nce harcama birimleri ile tasinir kayitlarinin
muhasebe kayitlari ile tutarli hale getirilmesine iliskin mutabakat ¢alismasi

4.2.7. Kiraya Verilen Tasinmazlarin Takip ve Tahsili Alt Siireci
4.2.7.1. Kiraya verilen tasinmazlardan s6zlesmesi gonderilenlerin dosyalarinin agilarak
muhasebe kayitlarinin yapilmasi.
4.2.7.2. Kira gelirlerinin takip ve tahsilinin yapilmasi.
4.2.7.3. Kira 6deme yiikiimliliigiinii yerine getirmeyen miistecirlerin kira alacak
dosyalarini icra yoluyla tahsili igcin Hukuk Miisavirligine génderilmesi.
4.2.7.4. Kira gelirlerinden %50 Orman Genel Miid pay1 olan yerlerin tahsil edilen kira
tutarlarinin izmit Orman Miidiirliigii hesaplarina génderilmesi.

4.2.8. Personel Odemeleri Alt Siireci
4.2.8.1. Harcama birimleri idari, akademik, isc¢i vb. personel maas islemleri kontrol ve
odenmesi.
4.2.8.2. Harcama birimleri ek ders, fazla mesai 6deme emirlerinin kontrol ve 6deme
islemi
4.2.8.3. Harcama birimleri 6liim, dogum, sosyal yardim vb. 6deme emirlerinin kontrol
ve 6deme islemi
4.2.8.4. Baskanligin maas ve satin alma 6deme emirlerinin hazirlanmasi ve 6denmesi
4.2.8.5. Yabanci uyruklu 6grenci lojman kira tahsili

Siirecin Ciktilari: Universite Biitce ve Yatirim Teklifi, Biitce Performans Programi, Aylik Mali
Tablolar, Universite Kesin Hesabi, Hesap Donemi Sonu Defterleri, Yillik Temel Mali Tablolar,
Ucer Aylik Kefalet Bordrolari, Aylik Muhtasar ve KDV Beyannameleri, Tasinir Kesin Hesap
Cetvelleri, Yilik Yatirnm Programi Izleme ve Degerlendirme Raporu, Yatirim Gergeklesme
Raporlari, Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu, On Mali Kontrol Gériis Formu, Brifing
Raporu, Idari Faaliyet Raporu, On Mali Kontrol Yénergesi.

Siirecin Performans Gostergeleri:
e (Siiresinde cikartilan evrak sayis1/On mali kontrole gelen evrak sayisi) x 100
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e (Uygun goris verildigi halde Sayistay raporunda yer alan 6n mali kontrole konu evrak
sayis1/0n Mali Kontrole gelen evrak sayisi) x 100

¢ Zamaninda tamamlanan AFP orani: (AFP tamamlanma siiresi) /(AFP hedeflenen siire) x
100

e Zamaninda hazirlanan biitce orani: (gerceklesme siiresi) / (biitce hazirhiklarinin
tamamlanmasi icin hedeflenen stire) x 100

e Zamaninda gerceklesen biitce revize orani: (gerceklesme siiresi) / (taleplerin
gerceklestirilmesi icin hedeflenen siire) x100

e Zamaninda hazirlanan rapor orani: (raporun hazirlanmasi icin hedeflenen
stire)/(gerceklesme stiresi) x100

e Kira gelirleri tahsil edilme orani:(Tahsil edilen kira)/(Tahsil edilmesi gereken kira) x
100

e Donem sonunda banka hesaplari ile mizan tutarlari arasinda uyumun orani:
(Banka hesabinda kalan tutar) / (Mizanda kalan tutar) x100
(Kisilerden alacaklar tahsilat tutar1)/(Kisilerden alacaklar toplam borg¢ tutari) x100

e Giderlerin hak sahiplerine 6denmesi siireci

e Siiresinde 6denmemeden kaynaklanan sikayet sayisi

e Siresinde yapilmayan bildirimden dogan gecikme cezasi sayisi

Siirecin Tanimlanma/Giincelleme Tarihi:2022
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Siire¢ Numarasi ve Adri: | 4.3. IDARI HIZMETLER VE DESTEK HiZMETLERI SURECI

Bagh Oldugu Ust Siirec: Yénetim Ana Siireci
Siirecin Sorumlulari: Rektor, Hgili Rektor Yardimcisi, Genel Sekreterlik

Siirecin Uygulayicilari: idari ve Mali isler Daire Baskanlig1 ve Sube Miidiirliikleri, Genel Evrak
Sube Miidurligi, Arsiv Koordinatorligii, Arsiv Sube Miudiirliigi, Kiiltiir ve Kongre Merkezi
Miidiirliigii, Basimevi Birimi, Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Siirecin Amaci ve Tanimi: Rektorliik ve bagli birimler ile okullara ait tiim biitce ve bilitceleme
islemleri, Rektorliik blinyesinde gerceklestirilen satin alma, tahakkuk, ayniyat ve levazim, arsiv
belgelerin yonetimi, kiiltiirel faaliyetler, doner sermaye islemleri, basimevi faaliyetleri, genel
evrak ile i¢ hizmetlerin yuriitiilmesi.

Siirecin Ana Paydaslar:: Yerel Yonetimler, Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi, Hizmet
Saglayic Firmalar, Hgili Kurum ve Kuruluslar, Akademik ve [dari Birimler, Kocaeli Universitesi
Hastanesi

Siirecin Yararlanicilari: Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personel, Ogrenci,
Hizmet Saglayia Firmalar, Cumhurbagskanligi Devlet Arsivleri Baskanligl, Kocaeli Universitesi
Hastanesi

Siirecin Girdileri: Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi, 4734 Kamu hale Kanunu,
Tasinir Mal Yénetmeligi, Déner Sermayeli Isletmeler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi, 5018
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 2547 Sayili Kanun’un 58. Maddesi, yazismalar, onay
belgesi, piyasa arastirma tutanaklari, teklifler, s6zlesmeler, faturalar, yasal mevzuat, demirbas
mal ve malzemeler, kayitlar, akademik ve idari birimlerin talepleri, 5163 Sayili Tasinir Mal
Yonetmeligi, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi Kanunu, muayene ve kabul yonetmelikleri, 2547
Sayil1 Yiiksekdgretim Kanunun 31.maddesi, Doner Sermayeli isletmeler Biitce ve Muhasebe
Yonetmeligi, 2547 Sayili Kanun’un 58. Maddesi, yazismalar, harcama talimati, s6zlesmeler,
puantaj, bordro, harcama talimati, icmal raporu, akademik ve idari birimlerin talepleri, Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim
Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plani, TS 13212 numarali Kurum Arsivi Mekan
Standartlar1 Uygulamasi, Déner Sermayeli Isletmeler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi,
muhasebe islem fisi, ilgili dokiimanlar.

Siirecin Tedarikgisi: Genel Sekreterlik, Tiim Daire Baskanliklari, Fakiilte ve Yiiksekokullar,
Universite ile iliski iceresinde olan resmi kurum ve kuruluslar, iiniversitemize is yapan ozel
firmalar, Arsiv Koordinatérii, Arsiv Sube Miidiirliigii, Déner Sermaye Isletme Miidiirliigi.

Siirecin Faaliyetleri:
4.3.1. Satin Alma ve Tasinmazlarin Kiralanmasi Alt Siireci: Daire Baskanligi'nin biitce
kaynaklarinin verimli sekilde kullanilmasi suretiyle hizmet ve mal satin alma faaliyetlerinin
ekonomik, etkin ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun yapilmasinin saglanmasi
4.3.1.1. ihale usulii ile satin alma faaliyeti: [htiyacin belirlenmesi, teknik sartnamenin
hazirlanmasi, yaklasik maliyet hesaplanmasi, ihale seklinin belirlenmesi, ihale
dokiimaninin olusturulmasi, ihale onayinin alinmasi, ihale komisyonunun belirlenmesi,
ihalenin ilani, ihale dokiimaninin goériilmesi, tekliflerin sunulmasi ve degerlendirilmesi,
ihale sonucunun bildirilmesi ve s6zlesme imzalanmasi.
4.3.1.2. Dogrudan temin usulii ile satin alma faaliyeti: Belirli miktarlara kadar
alimlarin piyasada fiyat arastirmasi yapilarak ihtiyaclarin temin edilmesi.
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4.3.1.3. DMO alimlan faaliyeti: DMO web sitesinden katalog trtnleri ile ihtiyag
listesinin belirlenmesi, kredinin agilmasi ve DMO hesabina avansin aktarilmasi,
malzemelerin DMO'dan teslim alinmasi, 6deme emri belgesinin diizenlenmesi.

4.3.1.4. Tasinmazlarin Kkiralanmas faaliyeti: 2886 sayili Devlet ihale Kanunu'nun
51/G (Pazarlik) maddesinin uygulanmasi.

4.3.1.5. Tasit satin alma faaliyeti: Biitce Kanunu ve ekleri yirirliige girdikten sonra
Biitce Kanunu'nda alimi onaylanan tasitlarin edinilmesi icin Yiiksekogretim Kurulu
Baskanligi'na Bakanlar Kurulu Karar1 alinmasi i¢in yazi yazilmasi, Bakanlar Kurulunca
uygun goriildiikten sonra satinalma ve/veya hibe alma islemlerinin gerceklestirilmesi
4.3.1.6. On 6deme verilmesi faaliyeti: Avans/kredi verilmesine karar verilmesi,
odeme belgelerinin SGDB'ye tutanakla teslim edilmesi, kontrol edilen belgelerin
muhasebe birimine teslim edilmesi.

4.3.1.7. Miihuir edinilmesi faaliyeti: Darphane Genel Midirliigi'ne yazi ile mihiir
beratinin imha icin gonderilmesi, miihiir talep eden birimin Darphane hesabina 6deme
yaparak dekont veya MIF’i tarafimiza iletmesi, yeni miihiir talep ediliyorsa YOK’e iist
yazl yazilmasi.

4.3.2. Temizlik, Cevre Diizenleme ve Tasitlarin Yénetimi Alt Siireci: Universite
biinyesindeki tiim birimlerin temizlik ile ilgili faaliyetlerinin uygun hijyen kosullarini
saglayacak sekilde ytrutilmesinin saglanmasi, tasima ve ulastirma hizmetleri kapsaminda
kullanilan kiralik ve kayith aracglarin ekonomik ve verimli kullanilmasinin saglanmasi. Cevre
diizenleme ve peyzaj calismalarinin yapilmasi
4.3.2.1. Giinliik ara¢ tahsis islemlerinin yonetimi faaliyeti: Rektorliik ve bagh
birimlerden gelen talepler dogrultusunda arag ve sofér planlamasi yapilarak ara¢ temin
edilmesi
4.3.2.2. Temizlik hizmetlerinin yiiriitilmesi faaliyeti: Rektorlik ve bagh
birimlerdeki temizlik personellerinin sevk ve idaresinin yapilmasi
4.3.2.3. Cevre diizenlemesi faaliyeti: Mevsim sartlarina gére bahg¢e bakimi programi
planlanmasi

4.3.3. Tasmirlarin Yénetimi Alt Siireci: Universitemizin sahip oldugu tasinir kaynaklarin
(sarf ve demirbas malzemeler) verimli sekilde kullanilmasi amaciyla kayit altina alinmasi,
talepler dogrultusunda sevk edilmesi, kayitlardan diisiilmesi ve envanter islemlerinin ilgili
yOonetmelige uygun olarak zamaninda gerceklestirilmesinin saglanmasi.
4.3.3.1. Tasinir kayit islemleri faaliyeti: Siparise konu olan mal ve malzemelerin
Olcllerek/tartilarak/sayilarak teslim alinmasi, tasinirlarin ambara alinmasi, Tasinir
Islem Fisinin diizenlenmesi, kullanima verilmeyecek ise depoda muhafaza edilmesi.
4.3.3.2. Tasinir kontrol islemleri faaliyeti: Tasinir Kayit Yetkilisinin yapmis oldugu
kayit ve islemler ile diizenlendigi belge ve cetvelleri teslim almasi, cetvellerin mevzuata
uygunlugunun kontrol edilmesi.
4.3.3.3. Hurdaya ayirma yoluyla cikis islemler faaliyeti: Ekonomik omriini
tamamlamis, kirilan, bozulan, tamiri miimkiin olmayan tasinirlarin diislimiiniin
yapilmasi.
4.3.3.4. Depo islemleri faaliyeti: Gonderen veya treticiden Tasinir mal/malzemenin
teslim alinmasi, depo icinde uygun bir sekilde istiflenmesi, saklanmasi ve sayilmasi.

4.3.4. Maas, Sosyal Yardim, Yolluk ve SGK Odemeleri Alt Siireci: Her ay baskanhgimiz
kadrosunda bulunan idari personel ve koruma-giivenlik ayrica kamu iscisi kadrosundaki
personelin maas islemlerinin ve diger evraklarinin hazirlanmasi, hesaplanmasi ve 6demesini
yapilmasi.
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4.3.4.1. Giyim Yardim islemleri: Giyecek Yardimindan faydalanacak olan personelin
tespit edilerek, verilecek giyim esyasina iliskin dagitim listelerinin olusturulmasi, nakdi
odeme yapilarak 6demenin sonuclandirilmasi.

4.3.4.2. Harcrah islemleri: Baskanlik kadrosuna nakil gelen, emekli olan, il disina
gorevli giden personel icin ibra edecekleri fatura, vb. dayanaklarn ile harcirah
kanununda belirtilen oranlara gore hesaplanan (yolluk bildirimi hesap cetveli. Arazi
tazminati hesap cetveli) harcirah tutarlarinin 6denmesi.

4.3.4.3. Promosyon Islemleri: Baskanlik kadrosunda bulunan personele dédenecek
promosyon tutari icin banka tekst dosyalarinin olusturularak bankaya génderiminin
saglanmasi.

4.3.4.4. Emekli Kesenegi islemleri: Baskanhigimizda iki ayr is yeri sicil numarasi ile
islem goren koruma gilivenlik gorevlisi ve idari kadrolarinda bulunan personelin aylik
maas 6demelerinin yapilmasi.

4.3.4.5. SGK Islemleri: Baskanhgimizin Siirekli Kamu Iscisi kadrosunda gérev
yapmakta olan personellerin aylik maas 6demelerinin yapilmasi.

4.3.5. Déner Sermaye islemleri Alt Siireci

4.3.5.1 Biitce Islemleri: Biitce tahminlerinin yapilarak gelir ve gider biitce tasarisinin
hazirlanmasi, hazirlanan biitce tasarisinin UYK’na sunulmasy, Onaylanan biitcenin DMIS
(Doner Sermaye Mali Yonetim Sistemi) sistemine girilmesi, Onaylanan biitgenin EBYS ve
DMIS iizerinden Déner Sermaye Saymanlhik Miidiirliigiine gonderilmesi

4.3.5.2. Odenek AKktarma: Biitce tertiplerinin kontrol edilmesi, Odenek aktarma
cetvelinin hazirlanarak UYK kararinin alinmasi, onaylanan Odenek aktarma isleminin
DMIS sistemine girilmesi, onaylanan 6denek aktarma isleminin EBYS ve DMIS iizerinden
Doner Sermaye Saymanlik Miidirligiine gonderilmesi

4.3.6. Arsiv Yonetimi Alt Siireci
4.3.6.1. Universitemizin arsivlik belgelerinin kontrol ve diizenleme islemlerinin
tamamlanarak arsiv deposuna yerlestirilmesi
4.3.6.2. Mevzuat esaslari geregi, saklama siiresi dolan arsivlik belgelerin tespiti, imha ve
devir islemleri
4.3.6.3. Arsive kaldirilan belge ve dosyalarin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su
baskini, toz ve her tiirlii hayvan ve haseratin tahribatina karsi korunmasi ve mevcut asli
diizenleri icerisinde muhafaza edilmesinin saglanmasi
4.3.6.4. Kurum arsivine ilgili birimlerce tayin edilen ‘birim belge yoneticisi’ disinda
kimsenin girmemesinin saglanmasi ve giivenliginin tesis edilmesi

4.3.7. Genel Evrak Hizmetleri Alt Siireci

4.3.7.1. Kamu kurum ve Kkuruluslarindan, gercek ve tiizel Kkisilerden gelen
evraklarin islemleri: Kamu kurum ve kuruluslari ile gercek ve tiizel kisilerden gelen
evraklarin kontrol edilerek teslim alinmasi ve Kurum disindan gelen kayith elektronik
evraklarin sistem tizerinden alinmasi, Kamu kurum ve kuruluglar ile gercek ve tiizel
kisilerden gelen tiim evraklarin EBYS iizerinden kayit islemlerinin yapilmasi, EBYS
lzerinden kayit yapilan ve elektronik KEP ile gelen tiim evraklarin ilgili birimlere
havalesinin yapilmasi, EBYS'den havalesi yapilmis i1slak imzali evraklarin zimmet
islemlerinin yapilmasi

4.3.7.2. Birimlerce hazirlanan kurum disina gidecek evrak ve takipli postalarin
islemleri: Birimlerce hazirlanan ve kurum disina KEP ile gidecek olan evraklarin
gonderilmesinin saglanmasi, Birimlerce hazirlanan ve kurum disina posta ile gidecek
olan evraklarin gonderilmesinin saglanmasi, Dis paydaslardan gelen evrak icerikli
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postalarin isleme alinmasi, kayith olanlarin zimmetlenmesi, kayitsiz olanlarin kurum
icindeki posta gozlerine konulmasi

4.3.7.3. Senato yazi isleri: EBYS ile ilgili Rektor yardimcisindan Senato’ya sevk edilen
evraklarin memurca c¢iktilarinin alinmasi, kontrol edilerek Senato glindeminin
hazirlanmasi, giindemin Senato Uyelerine mail ve SMS ile gonderilmesi, toplanti
organizasyonu, Senatoda giindeminin goriisiilmesi, kararlarin yazimi, kararlarin ilgili
birimlere EBYS sistemi lizerinden gonderilmesi, tutanak haline getirilerek ilgili Rektor
Yardimcisina sunulmasina, tutanaklarin tyeler tarafindan imzalanmasi, kararlarin
arsivlenmesi

4.3.7.4. Universite Yonetim Kurulu yaz isleri: EBYS ile ilgili Rektor yardimcisindan
Yonetim Kuruluna sevk edilen evraklarin memurca ¢iktilarinin alinmasi, Kontrol
edilerek Yonetim Kurulu glindeminin hazirlanmasi, giindemin Yonetim Kurulu tiyelerine
Mail ve SMS ile gonderilmesi, toplant1 organizasyonu, Universite Yénetim Kurulunda
glindeminin goriisiilmesi, kararlarin yazimi, kararlarin ilgili birimlere EBYS sistemi
lzerinden gonderilmesi, tutanak haline getirilerek ilgili Rektér Yardimcisina
sunulmasina, tutanaklarin iiyeler tarafindan imzalanmasi, kararlarin arsivlenmesi
4.3.7.5. Universite Disiplin Kurulu yaz isleri: EBYS ile ilgili Rektér yardimcisindan
Universite Disiplin Kurulu’'na sevk edilen evraklarin memurca ciktilarinin alinmasi,
kontrol edilerek Disiplin Kurulu giindeminin hazirlanmasi, toplanti organizasyonu,
Universite Disiplin Kurulunda giindeminin gériisiilmesi, kararlarin yazimi, kararlarin
ilgili birimlere EBYS sistemi lizerinden gonderilmesi, tutanak haline getirilerek ilgili
Rektéor Yardimcisina sunulmasina, tutanaklarin tyeler tarafindan imzalanmasi,
kararlarin arsivlenmesi.

4.3.8. Kiiltiir ve Kongre Merkezi Alt Siireci

4.3.8.1. Ulusal ve uluslararasi etkinliklerin altyapisinin saglanmasi. (kongre, seminer,
toplanty, konferans, tiyatro, bilimsel ve sanatsal faaliyetler)

4.3.8.2. Kiiltir ve kongre merkezimizde bulunan 1 biiyiik salon, 4 seminer salonu ve 1
fuaye alaniyla gerekli teknik altyapisiyla ve personeliyle faaliyetlerin disaridan hizmet
almadan ytrutilmesi.

4.3.8.3. Universitemizin diger birimlerindeki benzer faaliyetlerin gerceklestigi yerlerde
gerekli goriildiigii takdirde destek saglanmasi.

4.3.9. Basmmevi Alt Siireci: Universitemiz Rektorliikk, Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek
Yiiksekokullar: ve Enstitiiler ile tiim idari birimleri tarafindan talep edilen kitap, dergi, biilten,
katalog, sertifika, diploma, brosiir, afis vb. materyallerin baski 6ncesi tasarim, hazirlik, baski
asamasi ve baski sonrasi ciltleme, kesim ve sonlandirma islemleri.

4.3.9.1. Akademik ve idari birimler tarafindan talep edilen matbu evraklarin
basimi faaliyeti: Akademik ve idari birimler tarafindan talep edilen matbu evraklarin
(Gelen-Giden Evrak Defteri, Zimmet Defteri, Yonetim Kurulu Karar Defteri vb.) ofset ve
dijital yontemlerle basimi, baski 6ncesi tasarim, kalip hazirlama vs. islemleri ve baski
sonrasi isisal ciltleme, spiral ciltleme ve kesim islemleri faaliyeti.

4.3.9.2. Kapak Takma/Ciltleme/Kesme faaliyeti: Baski sonrasi sonlandirma
asamasinda silikonlu 1sisal (Amerikan Cilt) ciltleme, spiral ciltleme, masa sumeni ve
takvimlerde kullanilan tel ciltleme islemleri ile 80 cm. genislige kadar giyotin makas ile
kesim isleri.

Siirecin Ciktilar::

Islemi tamamlanmis dokiiman ve kayitlar, hizmet izleme sonuglari
Yapilan ihale ve satin almalar
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Piyasa aragtirma tutanag

Onay belgesi

Odeme emri belgesi ve ilgili dokiimanlar
Malzeme ve muayene raporu

Tasinir istek belgesi, giris ve cikislara istinaden tasinir islem fisleri
Tiliketim malzemeleri donem ¢ikis raporu
Kayittan diisme teklif ve onay tutanagi
Aylik mizan, gonderme emri

Gonderme emri teslim tutanagi

Ayrinti listesi kontrol dékiimii

Kongre Merkezi etkinlik kayitlari

Basimi gerceklestirilen evrak ve belgeler
Muhasebe islem Fisleri,

Siirecin Performans Gostergeleri:

Gergeklestirilen ihale sayis1

Gergeklestirilen satin alma sayisi

Diizenlenen Odeme Emri Belgesi Sayisi

Onleyici faaliyet sayis1

Gelen taleplerin sonuglandirilma sayisi

Tasinir Islem Fisi sayis1

Arsive kaldirilan evrak sayisy, tiirii ve arsivlenme stiresi

Ayiklama-imha islemine tabi tutulan evrak sayisy, tiirti ve ayiklama stiresi

Imha edilen evrak sayisy, tiirii ve imha siiresi

Arsivde saklama siiresini dolduran arsivlik malzemelerin sayisi, tiirii, tespit ve devir
suresi

Makine sayaclari tizerinden tespit edilen yillik toplam baski, kesim ve ciltleme adetleri

Siirecin Riskleri:

Kisilerin menfaat saglamasi.

Gorevler ayrilig1 ilkesine uyulmamasi

Islemlerin mevzuata uygun yapilmamasi

Isten anlayan personel gérevlendirilmemesi

Teknik sartname olmamasi veya iyi hazirlanmamasi
Cihazlarin teknolojisinin eski olmasi

Yetersiz 6denek

Sehir merkezinde teknik servisin olmamasi

Onay alinmamasi

Egitim ve teknik destek saglanmamasi

Yeterli piyasa fiyat arastirmasi yapilmamasi

Is yogunlugu

Zamanlama, acelecilik, dikkatsizlik

Denetim ve kontrol eksikligi

Hukuki diizenlemelere uygunluga dikkat edilmemesi
Kamu kaynaklarinin etkili ve ekonomik kullanilmamasi, verimlilik,
Gorev alan personelin islemlerde usulstizliik yapmasi
Kamunun zarara ugratilmasi, itibar kayb1

Birim faaliyetlerinin bu islemden etkilenmesi
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e Teslim alinan evraklarin konusunu belirten saklama kodu planina uygun olarak
dosyalamada hatalar,

e Evraklarin tarih ve nitelik gibi kriterler g6z 6niinde bulundurularak arsiv yerlesim
planina gore diizenlenmesinde hatalar

e Arsivlik belgelerin kaybini 6nlemek icin alinan tedbirlerin mevzuata uygunlugunu
saglamada eksiklikler

e Personel yetersizligi nedeniyle kontrol, diizenleme ve tespit islemlerinin aksayarak
arsiv yonetiminin siiresi icinde yerine getirilememesi

e Sirecin uygulayicilar1 arasinda koordinasyonun saglanamamasi

e Dokiiman ve raporlarda meydana gelen kayiplar

e Elektronik ortamda meydana gelebilecek aksakliklar

e Giindemlerin eksik veya hatali hazirlanmasi

e E-posta, SMS ve glindemlerin ilgilere ulasmamasi

e Kararlarin zamaninda yazilamamasi

e s yerinde meydana gelebilecek bulasici hastalik is kazalar ve afetler

e Toplantilar basladiktan sonra “Acil” denilerek giindeme ekletilmek istenen evraklar

¢ Kullanilan makine, sarf malzeme ve ekipmanlarin 6ngoriillemeyen maliyet yiikselisleri

e Hizmet ici egitim eksikligi nedeniyle yetismis eleman sorunu

Siirecin Tanimlanma/Giincelleme Tarihi:2022
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Siirec Numarasi ve Adi: | 4.4. INSAN KAYNAKLARININ YONETIMI VE
GELiISTIiRILMESI SURECI

Bagh Oldugu Ust Siirec: Yénetim Ana Siireci

Siirecin Sorumlulari: Rektor, Rektor Yardimecisi, Dekan, Mudur, Genel Sekreter, Personel
Daire Baskani

Siirecin Uygulayicilar:: Rektor, Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter, Dekan, Midiir, Bolim
Baskanlari, Personel Daire Baskanligi, BAP-Erasmus Koordinatorii, Akademik ve [dari Personel,
Dis Paydaslar(Sivil Toplum Orgiitleri, Kamu Kuruluslari, Sanayi Kuruluslari, Tiizel ve Gergek
Kisiler vb.)

Siirecin Amaci ve Tanimu: Universitemizin insan kaynaklar: politikasi dogrultusunda mevcut
insan kaynaginin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak, ihtiya¢ duyulan nitelikte
personel temini, tiim akademik ve idari personel ile emeklilik, istifa vb. sebeplerle ayrilan
personelin ézliik haklar (Terfi, Emeklilik, Disiplin, Izinler vb.) faaliyetler, gérev yapmakta olan
tiim akademik ve idari personelin yetkinliklerini arttirmak, mesleki gelisimlerini desteklemek,
kisisel gelisim ve motivasyonlarini artirmak amaciyla verilen egitim faaliyetleri; yetkinliklerini
artirmak amaciyla yurt ici ve yurt disina yapilacak gorevlendirmeler; liniversitemize veya
liniversitemiz disina yapilacak olan tiim ders gorevlendirme faaliyetlerini kapsamaktadir.

Siirecin Ana Paydaslari: Akademik ve idari personel, 6grenciler, akademik ve idari birimler,
Dis Paydaslar (Sivil Toplum Orgiitleri, Sanayi Kuruluslari, Kamu Kuruluslari, Tiizel ve Gergek
Kisiler vb.)

Siirecin Yararlanicilar:: Akademik ve idari personel, siirekli isci kadrosundaki personel,
ogrenciler, tiim akademik ve idari birimler, dis paydaslar (Sivil Toplum Orgiitleri, Sanayi
Kuruluslari, Kamu Kuruluslar, Tiizel ve Gergek Kisiler vb.)

Siirecin Girdileri: Insan kaynagi (personel), dilekge, is basvuru evraklar, bilgi, kanun,
yonetmelik, mevzuat, ilan, atama izin yazilari, birimlerin ihtiya¢ duydugu personel talep
yazilari, e-uygulama sistemi, OSYM sistemi, PC donanim sistemi, birimler arasi yazismalar, ilgili
mevzuat hiikiimleri, senato ve iiniversite yonetim kurulu kararlar1 ve yonetmelikler, dis
paydaslarla yapilan protokoller, gorevlendirme ¢alismalari ile ilgili rehber ve planlar, gortis ve
oneriler, yurtici veya yurt disina yapilacak gérevlendirmelerde saglanan 6denek kaynaklari, y1l
icinde gorevlendirilebilecek akademik ve idari personel sayilari ile siirecin calisabilmesi icin
gerekli olan sarf malzemesi, donanim ve yazilim birimleri.

Siirecin Tedarikcisi: Akademik ve idari personel, akademik ve idari birimler, dis paydaslar
(Sivil Toplum Orgiitleri, Sanayi Kuruluslari, Kamu Kuruluslari, Tiizel ve Gergek Kisiler vb.),

Siirecin Faaliyetleri:

4.4.1. Is Giicii Planlamasi ve ise Alma Alt Siireci
4.4.1.1. Universitemizden naklen ayrilmak isteyen ya da iiniversitemiz miinhal
kadrolarina naklen gelmek isteyen personelin islemleri
4.4.1.2. 3713 sayili Terorle Miicadele Kanunu,2828 Sosyal hizmetler kanunu ile atanan
personelin ise alim islerinin yuriitiilmesi
4.4.1.3. E-KPSS ile engelli personelin atama islemleri
4.4.1.4. KPSS ile atanan personelin atama islemleri
4.4.1.5. Belirlenen talepler dogrultusunda istenilen sartlar géz 6niinde bulundurularak
4B Sozlesmeli personel ilanina ¢ikilmasi ve bagvurularin alinmasi islemleri
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4.4.1.6. Siirekli Isci statiisiinde calisacak personelin mevcut kadro durumu gére ilanina
cikilmasi  ve tiim atama stireglerinin yiiriitiilmesi islemleri

4.4.1.7. Agiktan -yeniden atama islemleri

4.4.1.8. [s giicii planlamasi ¢er¢evesinde memuriyetten cekilen personelin islemleri
4.4.1.9. 2547 Sayili1 Kanun ve 68retim liyesi disindaki 68retim elemani kadrolarina alim
islemleri

4.4.1.10 2547 Sayih Kanun ve Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atama Yonetmeligi
uyarinca 6gretim Uyesi kadrolarina alim islemleri

4.4.1.11 Her yil sonuna dogru kasim ve aralik aylarinda birimlerden “Devlet
YiiksekdgretimKurumlarinda Ogretim Eleman: Norm Kadrolarinin Belirlenmesine ve
Kullanilmasinalliskin Yénetmelik’ uyarinca kadro taleplerinin alinip islemlerinin
yuruttlerek ilan edilmesi

4.4.1.12 2547 Sayih Kanunun 34.maddesi uyarinca yapilan yabanci uyruklu 6gretim
elemani atama islemleri

4.4.1.13 1416 sayili Kanun uyarinca yapilan 6gretim elemani1 atama islemleri

4.4.2. Ozliik Haklar1 Yonetimi Alt Siireci
4.4.2.1. Devlet memurlarina édenecek zam ve tazminatlara iliskin kararda degisiklik
yapilmasi ve ayni kararin ilgili mali yilinda uygulanmasina dair Resmi Gazete’de
yayimlanmasi ile yan 6édeme cetvellerinin hazirlanmasi.
4.4.2.2. Akademik ve idari personelinin yilda bir defa aldig1 terfi islemlerinin
yuritilmesi.
4.4.2.3. Universite personelinin askerlik ve dogum bor¢glanma islemlerinin yiiriitiilmesi
4.4.2.4. Universite personelinin askerlik sevk, tehir islemleri nin yiiriitilmesi.
4.4.2.5. Universite personelinin sendika iiyelik islemlerinin yiiriitiilmesi
4.4.2.6. Akademik ve idari personelinin pasaport islemlerinin (gérevinden ayrilan ve
calisanpersonel) yiiriitiilmesi.
4.4.2.7. Universite personelinin emeklilik islemlerinin (yas haddi, istege bagli, malulen,
vefat emeklilik) yurtitilmesi.
4.4.2.8. Tim personelin disiplin islemlerinin yiirttilmesi.

4.4.3. Personel Egitimi Alt Siireci
4.4.3.1. Hizmet i¢i egitim konulari ihtiyacina binaen Kisisel Gelisim ve Motivasyon
Egitimlerini planlamasi.
4.4.3.2. Hizmet ici egitim konulari ihtiyacina binaen Mesleki Yeterlilik ve Gelisim
Egitimlerini planlamasi.
4.4.3.3. Aday Memur Egitimleri cercevesinde Temel Egitim ve Hazirlayici Egitimlerini
planlayip bu egitim sonunda aday memurlarin sinavlarini gergeklestirmek.
4.4.3.4. Kurumda goéreve baslayan aday memurlara ve nakil gelen personele
oryantasyon egitimleri diizenlemesi.
4.4.3.5. Cumhurbaskanligi insan Kaynaklar: Ofisi Uzaktan Egitim Kapis1 (CBiKO)
egitimlerinin planlamasi ve Zoom yada Teams ile gerceklestirilecek egitimlerin kimler
tarafindan verilecegi ve kimlerin katilacaginin belirlenip bu egitimlerin
gerceklestirilmesi.
4.4.3.6. Egitim programlarinin kapsamina gore katilimcilara katilim belgelerini
hazirlanip verilmesi.
4.4.3.7. Birim ici Memnuniyet anketleri hazirlanmasi ve degerlendirilmesi.

4.4.4. Personel Gorevlendirme Alt Siireci
4.4.4.1. 2547 sayih Kanunun 31. Maddesi uyarinca; tniversitelerde ve bagh
birimlerinde bu Kanun uyarinca atanmis 6gretim iiyesi bulunmayan dersler veya
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herhangi bir dersin 0zel bilgi ve uzmanlik isteyen konularinin egitim - 6gretim ve
uygulamalariicin, kendi uzmanlik alanlarindaki ¢calisma ve eserleri ile taninmis kisilerin,
suireli veya ders saati iicreti ile yapilan gorevlendirmeleri

4.4.4.2. 657 sayilh Kanunun 89.Maddesi uyarinca; her derecedeki egitim ve 6gretim
kurumlari ile Universite ve Akademi (Askeri Akademiler dahil), okul, kurs veya yaygin
egitim yapan kurumlarda ve benzeri kuruluslarda 6gretmen veya Ogretim iiyesi
bulunmamasi halinde 6gretmenlere, 68retim tliyelerine veya diger memurlara veyahut
aciktan atanacaklara iicret ile yapilan ek ders gorevlendirmeleri.

4.4.4.3. 2547 sayili Kanunun 37. Maddesi uyarinca; Yiiksekégretim kurumlari disindaki
kurulus veya kisilerin liniversite icinde veya hizmetin gerektirdigi yerde iiniversiteler
ve bagh birimlerden istenecek bilimsel goriis, proje, arastirma ve benzeri hizmet
faaliyetleri kapsaminda yapilan gérevlendirmeleri

4.4.4.4. 2547 sayili1 Kanunun 38. Maddesi uyarinca; 6gretim elemanlarinin diger kamu
kurum ve kuruluslari ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslarinda gecici olarak
yapilan gorevlendirmeleri.

4.4.4.5. 2547 sayili Kanunun 39. Maddesi uyarinca; yurt icinde ve yurt disinda kongre,
konferans, seminer ve benzeri bilimsel toplantilara katilacak 6gretim elemanlarinin,
arastirma ve benzeri hizmet faaliyetleri kapsaminda yapilan gérevlendirmeleri.
4.4.4.6. 2547 sayih Kanunun 39. Maddesi uyarinca; Yunus Emre Enstitiisi ve
Yiiksekogretim Kurulu tarafindan ytriitiillen Turkoloji Projesi kapsaminda yapilan
Ogretim elemani gorevlendirmeleri

4.4.4.7. 2547 sayih Kanunun 40/a Maddesi uyarinca; Yiiksekogretim kurumlarinda
gorevli Ogretim tlyeleri ile 6gretim gorevlileri baghi bulunduklar1 fakiilte veya
yuksekokulda haftalik ders ytikiinii dolduramadiklar: takdirde, kendi tiniversitelerinin
diger birimlerinde veya o sehirdeki yiiksekdgretim kurumlarinda ders yikiini
doldurmak tizere yapilan gorevlendirmeleri.

4.4.4.8. 2547 sayili Kanunun 40/b maddesi uyarinca baska Universitelere yapilan ders
gorevlendirmeleri

4.4.4.9. 2547 sayili Kanunun 40/c maddesi uyarinca; bu kanun kapsamina girmeyen
Milll Savunma Universitesi, Jandarma ve Sahil Giivenlik Akademisi ile Emniyet
Teskilatina  baghh  yiiksekdgretim  kurumlarina yapilan 0Ogretim elemani
gorevlendirmeleri

4.4.4.10. 2547 sayili Kanunun 40/d maddesi uyarinca;kendi {niversitelerinin ayni
sehirdeki diger birimlerinden veya ayni sehirdeki diger yliksekogretim kurumlarindan
gorevlendirilebilecek 6gretim eleman1 bulunmamasi halinde, baska sehirlerdeki
yuksekogretim kurumlarindan ders vermek iizere yapilan 06gretim elemani
gorevlendirmeleri

4.4.4.11. 375 sayil1 Kanun Hiikkmiinde Kararnamenin 25. Maddesi ile 03.05.2019 tarihli,
30763 sayilli Resmi Gazetede yayinlanan  Kurumlararasi Gegici Gorevlendirme
Yonetmeliginin 5. Maddesi uyarinca yapilan gérevlendirmeler

4.4.4.12. TUBITAK Bilim Insan1 Destek Programlar1 Baskanhg tarafindan yiiriitiilen,
Konuk veya Akademik izinli (Sabbatical) Bilim Insani1 Destekleme Programi kapsaminda
yapilan yabanci uyruklu 6gretim elemani gérevlendirmeleri

Siirecin Ciktilar::

Personel Bilgi Sistemine girilen personel kayitlari, olusturulan arsivler, basvuru
dosyalari, Rektorliik oluru, personelin sorunsuz bir sekilde géreve baslamasi, personel
hareket onay:1.

Akademik ve idari personel ile dis paydaslar (kamu kuruluslari, gercek Kkisiler)
tarafindan talep edilen belgeler (hizmet belgesi, gorev belgesi, izin belgesi vb.)
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Akademik Personel, Idari Personel ve Siirekli Isci statiisiinde gérev yapan personellerin
mesleki ve kisisel olarak gelismelerinin desteklenmesi sonucu stirecin tamamlanmast ile
degerlendirmeye alinan anketlerin sonucunda ortaya ¢ikan istatistiki raporlar

Ogretim elemani ihtiyacinin karsilanmasi, akademik ve idari personelin yetkinliklerinin
arttirilmasi, Universitenin egitim ve bilimsel alanda uluslararasi tanmirhginin
arttirilmasi ile siirecin tamamlanmasi ile ortaya ¢ikan dokiiman ve elektronik kayitlar
ile hazirlanan raporlar ve dosyalik evraklar

Siirecin Performans Gostergeleri:

Zamaninda tamamlanan basvuru sayisi,

Basvuru evraklarinin eksiksiz alinmasi,

Zamaninda tamamlanan nakil islemleri,

Online basvurularin evrak kontroliintin eksiksiz yapilmasi,

Birimlerin personel ihtiyacinin giderilmesi

Kurumda bir yil icinde hazirlanan belge (pasaport formu, hizmet belgesi, gérev belgesi
vb.) sayis1

Kurumda yil i¢cinde yapilan akademik ve idari personel atama ve emeklilik sayisi ile yil
icinde yapilan diger 6zliik (askerlik, intibak, olumlu sicil, sendika islemleri, izinler vb.)
islemleri sayis1

Gerceklestirilen yillik kurum ici ve kurum dis1 egitim sayilari

Akademik-Idari Personel ile Siirekli Isci Statiisiindeki personele verilen egitimlerden
memnuniyet orani

Kurumda bir y1l icinde yapilan yurt i¢i-yurtdisi gérevlendirme sayilar1 (Akademik-Idari
Personel ile kurum icinden ve disindan yapilan gérevlendirmeler)

Zamaninda tamamlanan gorevlendirme sayisi

Akademik ve idari calisan memnuniyet anketi oranlari

Siirecin Riskleri:

Kanun ve yonetmeliklerde meydana gelen degisiklikler

Istifa ya da nakil islemlerinde is giicii planlamasinda aksaklik yasamasi, basvuru
esnasinda evrak kontroliiniin eksik ya da hatal1 yapilmasi, personel kayitlarinin hatal
tutulmasi, liste yapilmasi gereken alimlarda siralamada hata yapilmasi

Gerekli mercilerden izin istenmesi durumunda cevabin olumsuz gelmesi,

Ust kuruluslar tarafindan yil icinde kuruma taninan kadro sayilarinin yetersizligi ile
kurumdaki personel ihtiyacinin yeterince karsilanamamasi.

Odenek kaynaklarinin yetersizligi

Siirecin uygulayicilari arasinda koordinasyonun saglanamamasi

Dokiiman ve raporlarda meydana gelen kayiplar

Elektronik ortamda meydana gelebilecek aksakliklar

Is yerinde meydana gelebilecek is kazalar: ve afetler

Siirecin Tanimlanma/Giincelleme Tarihi:2022
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Siire¢ Numarasi ve Adr: | 4.5. KURUMSAL KALITENIN YONETIMi VE GELISTIiRILMESI
SURECI

Bagh Oldugu Ust Siirec: Yénetim Ana Siireci
Siirecin Sorumlulari: Rektor, Hgili Rektor Yardimcilari, Genel Sekreterlik

Siirecin Uygulayicilari: Kalite Komisyonu, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, Kalite
Koordinasyon Birimi

Siirecin Amaci ve Tanimi: Kurumun kendi giiclii ve gelismeye a¢ik yonlerini tanimasina ve
iyilestirme siireclerine katki saglamasi amaciyla hazirlanan Universitemiz stratejik planini ve
hedeflerini izleyip degerlendirmek ve kurumsal kalitenin gelistirilmesi ile ilgili i¢ kalite giivence
sistemini kurmak, kalite politikasini belirlemek, performans gostergelerini tespit etmek, bu
kapsamda yapilacak ¢alismalar1 Yiiksekdgretim Kalite Kurulu tarafindan belirlenen usul ve
esaslar dogrultusunda yiiriiterek i¢ kontrol ve risk yonetimini ger¢eklestirmek.

Siirecin Ana Paydaslari: Akademik ve idari Birimler, YOK, YOKAK ve Diger Kurum-Kuruluslar
Siirecin Yararlanicilar:: Tim Paydaslar

Siirecin Girdileri: Stratejik Plan, Performans Gosterge Verileri, Stratejik Plan Izleme ve
Degerlendirme Raporlari, Durum Analiz Raporu, KYS-Talep Yonetim Sistemi verileri, anketler,
Danisma Kurulu Raporlari, Kurum Dis1 Degerlendirme Raporlari, Kurum I¢ Degerlendirme
(KiDR) Raporlari, Kurumsal Risk Yonetimi Strateji Belgesi, I¢ Kontrol Sistemi Degerlendirme
Raporlar, idare Faaliyet Raporlari, Yatinm Programi Izleme ve Degerlendirme Raporlar,
Performans Programi Raporlari, Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporlari, Revize Edilen
Uyum Eylem Plani, On Mali Kontrol Yénergeleri, AVESIS Ciktilari, BAPSIS Ciktilari, DAPSIS
Ciktilari, Kurumsal Bilgi Yonetim Sistemi Ciktilari, Biitiinlesik Bilgi Sistemi Ciktilari, Birim I¢
Degerlendirme Raporlar: (BIDR)

Siirecin Tedarikgisi: Kalite Koordinasyon Birimi, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, Kalite
Komisyonu ve Alt Calisma Gruplari, Akademik- [dari Birimler, Calisanlar, Ogrenciler, Mezunlar,
Danisma Kurullari

Siirecin Faaliyetleri:

4.5.1. Stratejik Yonetim ve Planlama Alt Siireci
4.5.1.1. Stratejik Plan Hazirlanmasi
4.5.1.2. Stratejik Plan izleme Raporu
4.5.1.3. Stratejik Plan Degerlendirme Raporu
4.5.1.4. Yillik Performans Programinin Hazirlanmasi
4.5.1.5. Yillik Performans Programi izleme ve Degerlendirme Raporunun Hazirlanmasi
faaliyeti

4.5.2. Kalite Gelistirme ve lyilestirme Alt Siireci
4.5.2.1. Kalite gelistirme, i¢c ve dis degerlendirmeler i¢in ihtiya¢ duyulan siireglerin
belirlenmesi, uygulama ve siirdiiriilmesinin saglanmasi,
4.5.2.2. Kalite Yénetimi Is planlarinin hazirlanmasi ve yayimlanmasi,
4.5.2.3. Birim ve Boliim Kalite Elcilerinin belirlenmesini ve Kalite Elgileri arasinda
koordinasyonun saglanmasi,
4.5.2.4. Birimlerdeki birim ve boliim kalite elcilerine hizmet i¢i egitimlerin planlanip
gerceklestirilmesi,
4.5.2.5. Kurumsal i¢ Degerlendirme Raporunun Hazirlanmasi:
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e Yiiksekogretim kurumlarinin, i¢ ve dis degerlendirme ve kalite gelistirme
calismalar: icin Kalite Glivence Sistemi Calisma Takvimi kapsaminda Kalite
Komisyonunun ve Alt Calisma Gruplarinin belirli periyotlarla toplanmasi,

e Tim birimlerde, birim kalite komisyonlarinca Birim I¢ Degerlendirme
Raporlarinin hazirlanmas1 ve Birim kalite elcilerince Kalite Yonetim Bilgi
Sistemine girilmesi.

e Birim Kalite Elcileri tarafindan birimlerin yillik performans gosterge verilerinin
Kalite YoOnetim Bilgi Sistemi araciliglt ile Kalite Koordinasyon birimi
koordinatorliigiinde toplanmasi,

e Birimlerden toplanan Yillik performans gostergeleri ile birimlerden ve alt
calisma gruplarindan gelen iyilestirme onerilerinin Kalite Komisyonu ve Alt
Calisma Gruplarinca degerlendirilmesi,

e Kalite Komisyonu ve Alt Calisma Gruplarn tarafindan i¢ degerlendirme
calismalarini yuriitilmesi ve kurumsal degerlendirme ve kalite gelistirme
calismalarinin sonuglarini iceren yillik Kurumsal i¢ Degerlendirme Raporu’'nun
(KiDR) hazirlanmasi

¢ Kalite Komisyonunca planlanan iyilestirme faaliyet planlarinin ve yillik kurumsal
i¢ degerlendirme raporunun senatoya sunulmasi

e Senatodan onaylanan Kalite lyilestirme Calismalarimin tiim birimlerce
uygulanmasi

e Senato tarafindan onaylanan i¢ degerlendirme raporunun tiim paydaslarin
gorebilmesi icin kurumun internet sayfasinda duyurulmasi ve akademik-idari
personel ile paylasilmasi

e Yiiksekogretim Kalite Kurulunun ilgili web sayfasina hazirlanan I¢
Degerlendirme Raporunun veri giris islemlerinin tamamlanmasi

4.5.2.6. Stratejik Plan Performans Gostergelerinin Degerlendirilmesi faaliyeti:

e Alt1 aylik Stratejik Plan gostergelerinin kontrol edilip Kalite Komisyonu ve Alt
Calisma gruplarinca degerlendirilmesi,

e Stratejik Plan Temel performans hedeflerine ulasilmasindaki sorunlarin kalite
komisyonunca degerlendirilmesi ve iyilestirme onerilerinin belirlenmesi, Kalite
Komisyonunca belirlenen 6énlemlerin Senatoya sunulmasi.

4.5.2.7. KYS-Talep Yonetim Sisteminden gelen oneri, istek, sikidyet, memnuniyet
ve bilgi taleplerinin degerlendirilmesi ve iist yonetime raporlanmasinin
saglanmasi

e Kocaeli Universitesi KYS-Talep Yonetim Sisteminde Oneri, istek, sikayet,
memnuniyet ve bilgi taleplerinin tiniversite ana sayfasi ve birim web sayfalarinda
bulunan KYS-Talep Yonetim Sistemindeki baglanti sayfasindan ilgili birimlere
iletilmesi,

e Sistem lizerinden gelen taleplerin kayit altina alindigina dair takip numarasinin
talep sahibine eposta ile bildirilmesi,

e Taleplerin alinmasi ve kaydedilmesinden sonra ilgili birimlerin ¢6ziim
faaliyetlerine baglamasi. Onemli olarak simiflandirilan taleplerin 6ncelikle
tamamlanip digerlerinin genel kural olarak en ge¢ bes is gilinl icerisinde
sonlandirilmasi,

e Gecikmis talepler icin ilgili birim kalite elcileri ile iletisime gecilerek uyarilmas;,

e Gelen taleplerin iicer aylik donemler iginde degerlendirilip iyilestirme
onerilerinin raporlanarak iist yonetime sunulmasi,
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e Kalite Komisyonu ve Alt Calisma Gruplarinin degerlendirilmesi icin KYS-Talep
Yonetim Sistemi raporlarinin yilsonunda KOUKYBS sistemine aktarilmasi.

4.5.2.8. Memnuniyet Anketleri ile ilgili faaliyetlerin yuriitiilmesi:

e Anketlerin sistematik bir sekilde isleyisinin saglanmasi i¢in Anket Izleme ve
Degerlendirme Calisma Grubunun olusturulmasi,

e Anketlerin ilgili calisma grubu tarafindan hazirlanmasi ve uygulamaya
konulmasi. Anketlerin analiz edilerek sonuclarin paylasilmasinin saglanmasi.

4.5.2.9. lyilestirme Faaliyetlerin (DOF) Yiiriitiilmesi ve izlenmesi:

e Birimlere gelen talepler, anket sonuclari, Hedef/Performans Degerlendirme
Sonuglar, I¢ Tetkikler, telefon, e-posta yolu ile belirlenen Saptanmis/potansiyel
uygunsuzluklarin tespitinin yapilmas;,

e Bolim Kalite Elcilerinden gelen iyilestirme Onerileri ile birim tarafindan
belirlenen uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasi i¢in yapilan ya da yapilacak
iyilestirme faaliyetlerinin belirlenmesi,

e Birimlerin gerekli konularda iyilestirici faaliyetleri baslatarak belirlenen
iyilestirici faaliyetlerin Birim Kalite Elcileri ve Birim Yoneticilerinin ortaklasa
calisilarak, gerekli iyilestirmelerin yapilmasi ve Birim Kalite Elcileri tarafindan
KYS-Talep Yonetim Sistemine girilmesi,

e Kalite Komisyonu ve Alt Calisma Gruplarinin degerlendirmesi i¢in sisteme girilen
iyilestirici faaliyetlerin KOUKYBS sistemine aktarilmasi.

4.5.2.10. Dis degerlendirme faaliyetlerinin (Kurumsal Dis Degerlendirme,
Akreditasyon vb.) koordinasyonu ve izlenmesi:

e Dis degerlendirme hazirliklarinin yapilmasi

e llgili degerlendirici kurulusla irtibata gecilmesi

e Degerlendirme takvim ve planinin bildirilmesi

e Gerekli dokiimanlarin hazirlanarak ilgili kurulusa iletilmesi

e Degerlendirme sonuclarinin raporlanmasi ve yayimlanmasi

4.5.2.11. Universitelerin kurumsal performanslarina goére siralamalarinin
yapildig: cesitli indekslerdeki yerinin iyilestirilmesine yonelik kararlara destek
olma:

e Sistematik bir sekilde isleyisinin saglanmasi i¢in Kurumsal Performans izleme
Grubunun olusturulmasi,

e URAP, Webometrics, QS, THE, ARWU vb. indekslerdeki hesaplama kriterlerinin
irdelenerek liniversitemizin bu indekslerdeki yerinin iyilestirilmesi 6nerilerinin
belirlenip kalite komisyonuna iletilmesi.

4.5.2.12. Bireysel ve kurumsal performansin izlenmesi ve gelistirilmesi agisindan biiytik
onem tasiyan Universitemizde akademik faaliyetlerle ilgili verilerin takip edildigi
Akademik Veri Yonetim Sisteminin (AVESIS) yiiriitiilmesi ve izlenmesi,

4.5.2.13. Kalite lyilestirme ve Gelistirme Odiillerinin verilmesi.

4.5.3. i¢ Kontrol ve Risk Yonetimi Alt Siireci
4.5.3.1. i¢ Kontrol Eylem Planinin hazirlanmasi ve onaylanmasi
4.5.3.2. i¢ Kontrol Eylem Planinin izlenmesi ve raporlanmasi
4.5.3.3. i¢ Kontrol Sistemi Degerlendirme Raporunun hazirlanmasi
4.5.3.4. Universite Risk Yénetimi Stratejisinin olusturulmasi ve revize edilmesi
4.5.3.5. Universite Risk Yénetimi Stratejisinin izlenmesi ve raporlanmasi

Siirecin Ciktilari: YOKAK KiDR Raporu, YOK Universite izleme ve Degerlendirme Raporu, KYS-
Talep Yonetim Sistemi verileri, lyilestirici Faaliyet verileri, AVESIS verileri, BIDR Raporlar,
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Birimlerin yillik performans verileri, Anket Degerlendirme Sonuglari, Kalite Glivence Calisma
Takvimi, i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani, i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem
Plan1 Gergeklesme Raporu, ¢ Kontrol Sistemi Degerlendirme Raporu, i¢ Kontrol Standartlar
Oz Degerlendirme Anketi, Stratejik Plan, Stratejik Plan izleme Raporu, Stratejik Plan
Degerlendirme Raporu,

Siirecin Performans Gostergeleri:

e Kurumun stratejik plan hedeflerini yillik gerceklestirme yiizdesinin genel ortalamasi

e Akademik personel memnuniyet orani (% olarak)

e Iidari personel memnuniyet orani (% olarak)

e Ogrenci genel memnuniyet orani (% olarak)

e Kalite kiiltiirtinii yayginlastirma amaciyla diizenlenen faaliyet (Toplanti, Calistay vb.)
say1sl

¢ Kurumun i¢ paydaslari ile kalite siirecleri kapsaminda gergeklestirdigi geri bildirim ve
degerlendirme toplantilarinin sayisi

¢ Kurumun dis paydaslari ile kalite stire¢leri kapsaminda gerceklestirdigi geribildirim ve
degerlendirme toplantilarinin sayisi

e Birimlerce ilgili y1l icinde DOF modiiliine girilmis egitim 6gretim faaliyetleriyle ilgili
yapilan iyilestirici (diizeltici-onleyici) faaliyet sayisi

e Birimlerce ilgili y1l icinde DOF modiiliine girilmis arastirma gelistirme faaliyetleriyle
ilgili yapilan iyilestirici (diizeltici-onleyici) faaliyet sayisi

e Birimlerce ilgili yil icinde DOF modiiliine girilmis idari faaliyetler ile ilgili yapilan
iyilestirici (diizeltici-onleyici) faaliyet sayisi

e Birimlerce ilgili y1l icinde DOF modiiliine girilmis toplumsal hizmet faaliyetleri ile ilgili
yapilan iyilestirici (diizeltici-onleyici) faaliyet sayisi

e Bolim/Birimlerce yillik gerceklestirilen ve kalite komisyonunca degerlendirilen
iyilestirici iyi uygulama 6rnek sayisi

e Birimlerce Kalite kiiltiirtinii yayginlastirma ve degerlendirme amaciyla diizenlenen
yillik toplanti/ faaliyet sayisi

e TUBITAK Girisimci ve Yenilik¢i Universite Endeksi

e SCOPUS (SCIMAGO) Siralamasi

e URAP Diinya ve Tiirkiye Siralamasi

e Webometrics Siralamasi

e USNEWS Siralamasi

Siuirecin RisKleri:
e Birimlerden toplanan gosterge verilerinin hatali olmasi
e Akreditasyon siirecinin zorlu ve uzun olmasi ile maliyet yetersizlikleri
e Bilgi islem altyapi1 kapasitesinin yetersiz olmasi
e Kalite siireclerinin personel tarafinca yeterince bilinmemesi
e KYS-Talep Yonetim Sisteminin farkl1 amaglarla kullanilmasi
e (Calisanlar ve 6grencilerde kurum aidiyet kiiltiiriiniin olusmamasi
e Kalite yonetimi icin kullanilan sistemlerin benimsemesinin uzun zaman almasi
e Standart bir performans kriterinin olmamasi
e Gergceklestirilen egitimlerin uygulamada yetersiz kalmasi

Siirecin Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: 2022
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Siire¢ Numarasi ve Adr: | 4.6. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON HiZMETLERI
SURECI

Bagh Oldugu Ust Siirec: Yénetim Ana Siireci
Siirecin Sorumlulari: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani
Siirecin Uygulayicilar:: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Personelleri

Siirecin  Amaci ve Tammmi: Universitemizde yiiriitillen egitim-6gretim ve arastirma
faaliyetlerini desteklemek icin ihtiya¢ duyulan basili ve elektronik bilgi kaynaklarini saglamak,
diizenlemek ve bu kaynaklardan yararlanmak i¢in uygun ortam yaratarak kullanicilarin
hizmetine sunmak.

Siirecin Ana Paydaslar:: Universitemizin Akademik/ idari Birimleri ve Ogrencileri, Sube
Kiitiiphaneleri, Kamu ile 6zel Kurum ve Kuruluslari

Siirecin Yararlanicilar:: Tim 6g8renci, akademik ve idari personel, diger liniversiteler, kamu
ve 6zel kurum ve kuruluslari, disaridan gelen arastirmacilar ve kullanicilar.

Siirecin Girdileri: Ogrenci, akademik ve idari personel bilgi kaynag talepleri, Uyelik ve ilisik
kesme islemleri, Yordam Kiitiiphane Otomasyon programi Kayitlari, Fiziki ve teknik donanim,
TKYS (Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi kayitlar1), KITS (Kiitiiphaneler arasiis birligi Takip
Sistemi kayitlari), Yasal mevzuat,

Siirecin Tedarikgisi: Universitenin tiim birimleri, resmi kurum ve kuruluslar, yayinevleri ve
0zel kurumlar

Siirecin Faaliyetleri:

4.6.1. Bilgi Kaynaginin Temini ve Teknik islemleri Alt Siireci
4.6.1.1. Koleksiyon Gelistirme ve Saglama: Egitim-68retim ve arastirma faaliyetleri
dogrultusunda kullanicilarin bilimsel, sosyal ve kiiltiirel ihtiyac¢larini karsilamak iizere
her tiirlii materyalin se¢imi ve (satin alma ve bagis) temin edilmesi
4.6.1.2. Elektronik Kaynaklarin Temini ve Takibi: Elektronik ortamda ¢evrimici (online)
olarak erisilebilen materyal ve yayinlarin (veri tabanlari, e-kitaplar, e-dergiler vb.)
secimi, satin alinmasi, kullanima sunulmasi, veri tabanlarinin deneme ve abonelik
erisimlerinin saglanmasi ve denetlenmesi
4.6.1.3. Kataloglama ve Siniflama: Kiitiiphaneye bagis veya satin alma yoluyla gelen tiim
materyaller, uluslararasi1 kataloglama kurallarina gore kataloglama ve siniflama
islemleri
4.6.1.4. Streli Yayinlar: Dergileri kataloglama ve hizmete sunma islemleri
4.6.1.5. Yayinlarin Ciltlenmesi ve Korunmasi: Yayinlari ciltleme, bakim ve onarim
islemleri
4.6.1.6. Akademik Acik Erisim: KOU mensuplari tarafindan tiretilen bilginin saklanmasi,
depolanmasi ve kullanima sunulmasi islemleri

4.6.2. Bilgi Kaynaklarindan Yararlandirma Alt Siireci
4.6.2.1. Uyelik ve Dolasim Hizmetleri: Kiitiiphanede bulunan ve édiin¢ alinabilen
kaynaklarin belirli strelerle okuyucuya verilmesi ve takip edilmesi islemlerini
kapsamaktadir.
4.6.2.2. Kiitiiphane Tanitimi ve Kullanici Egitimi: Kiitiphanenin hizmet verdigi her tiir
kullanici grubunun bilgi ihtiyacina yonelik kaynaklar1 belirlemek, kullanicilar: ilgili
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kaynaklara yonlendirmek, birebir veya gruplar halinde egitim ve danisma destegi verme
islemlerini kapsamaktadir.

4.6.2.3. Danisma Hizmetleri: Hedef kitlenin kiitliphane ve bilgi kaynaklarindan en
verimli sekilde yararlanabilmeleri icin yapilan islemler

4.6.2.4. Gorme Engelliler Hizmetleri Faaliyeti: Engelli kullanicilarin istekleri
dogrultusunda bilgi kaynaklari, ders kitab1 ve ders notlarinin erisilebilir formatlarda
(Braille kitap, elektronik metin, insan sesi ve bilgisayar sesi formatinda vb.) hazirlanip,
engelli kullanicilarin hizmetine sunulmasi islemleri

Siirecin Ciktilar::

Islemi tamamlanmis dokiiman ve kayzitlar,

TKYS (Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi kayitlari: hurdaya ayrilan malzeme listeleri, mali
yilsonunda hazirlanan sayim cetvelleri ve depo stok listeleri),

Kullanici geri beslemesi (6neri, istek sayisi, anket),

Idari-destek hizmetleri degerlendirme anket sonuglari

Yordam Kiitiiphane Bilgi ve Belge Otomasyon kayitlar1 (teknik islemi yapilan bilgi
kaynaklari, 6diing verilen, iade alinan, uzatma islemleri yapilan ve ilisigi kesilen),

KITS (Kiitiiphaneler arasi Is birligi Takip Sistemi),

Siirecin Performans Gostergeleri:

Kiitiiphanede bulunan basili ve elektronik yayin sayisi
Kiitiiphaneden yararlanan kullanici sayisi

Engelli kullanicilar icine erisilebilir nitelige ¢cevrilen materyal sayis1
Oryantasyon egitimi alan kullanici sayis1

Siirecin Riskleri:

Personel yetersizligi nedeniyle kiitiiphane hizmetlerinin etkin yiiriitiilememesi,
Elektronik ortamda yapilan tiim teknik islemlerin siber saldir1 gibi nedenlerle yok olma
riski.

Fiziksel kosullardan olusabilecek riskler. Yangin, su baskini vb. durumlar

Kitaplardan kiif, mantar ve sporlar ile viriislerin bulas riski

Dolasimdaki materyallerin kaybolmasi, zarar gérmesi, iadesinin gecikmesi

Kiitiiphane materyalinin izinsiz disariya ¢ikarilmasi

Abone olunmasina karar verilen elektronik kaynaklara dair 6demelerin kur artisi
nedeniyle yapilamamasi/ertelenmesi.

Abonelik gerceklestirilen elektronik kaynaklara erisimin yayinevi veya baska bir
sebepten dolay1 kesilmesi

Yiiz yiize ya da ¢evrimici verilen kullanici egitimlerinde internet, ag baglantilarinda
kesinti ya da bilgisayardan kaynakl goriintii ya da ses paylasiminda sikinti yasanmasi
Diger tiniversite kiitliphanelerinden 6diing olarak getirtilen ya da génderilen yayinlarin
kargoda kaybolmasi

Siirecin Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: 2022
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Siire¢ Numarasi ve Adr: | 4.7. PAYDAS ILISKILERININ YONETiMi SURECI

Bagh Oldugu Ust Siirec: Yénetim Ana Siireci
Siirecin Sorumlulari: Rektor, Hgili Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter
Siirecin Uygulayicilari: Basin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii, Hukuk Miisavirligi

Siirecin Amac1 ve Tamimi: Kocaeli Universitesi'nin vizyonu ve misyonu dogrultusunda,
Uiniversitenin itibarina katki saglayacak iletisim hedefleri dogrultusunda i¢ ve dis paydaslara
yonelik iletisim akisini 6rgiitlemek, orta ve uzun vadede kurumsal iletisim planlar1 hazirlamak
ve uygulanmasini saglamak. i¢ ve dis paydaslara yénelik iletisim akisinin saglanmasi
kapsaminda, stratejik kurumsal iletisim planlarinin hazirlanmasi, uygulanmasi ve yonetilmesi
faaliyetlerini kapsar. Ayrica, Universitemizin haklarini kisi ve kurumlara kars: en iyi sekilde
savunarak, idari is ve islemlerin “hukukun tstiinligii ve adalet ilkesi” cercevesinde yerine
getirilmesine yardimci olmak; davalarin takibinde, mahkeme kararlarinin hukuka uygun, adil,
suratli ve en az masrafla verilebilmesine katkida bulunmaktir.

Siirecin Ana Paydaslari: Rektorliik, Genel Sekreterlik, Akademik ve [dari Birimler, Hgili Kurum
ve Kuruluslar

Siirecin Yararlanicilari: Rektorliik, Genel Sekreterlik, akademik ve idari birimler, akademik
ve idari personel, yerel, ulusal ve uluslararasi medya, liniversitenin dis paydaslari olan resmi
ve 0zel kurum-kuruluslar.

Siirecin Girdileri: Yasa, yonetmelik, genelge, yasal mevzuat, dava dilekgeleri icra takipleri,
gazeteler, haber biiltenleri, e-postalar, yazili, gorsel ve sosyal medya, akademik ve idari
birimlerin talepleri, tanitim materyalleri

Siirecin Tedarikcisi: Rektorliik, Genel Sekreterlik, Tiim Birimler, Resmi ve Ozel Kurum ve
Kuruluslar, Firmalar.

Siirecin Faaliyetleri:

4.7.1. Basin ve Halkla iliskiler Alt Siireci

4.7.1.1. Universitenin kurumsal kimligini giiclendirmek ve gelistirmek icin
gerekli stratejilerin belirlenerek kurumsal kimlik kilavuzu hazirlanmasi,
giincellenmesi, uygulanmasi ve yonetimi: Kurumsal iletisim icin ihtiya¢c duyulan
materyallerin kararlastirilmasi, materyallerin hedef kitleye uygun olarak icerik, tasarim,
basim ve uygulama asamalarinin yonetilmesi, gérsel materyallerin (fotograf-video)
olusturulmasi ve arsivlenmesi

4.7.1.2. Universitenin resmi internet sitesi dahil olmak iizere dijital tanitim
materyallerinin hazirlanmas1 ve iiniversite birimlerinin resmi internet
sitelerinin uyumunun ve ara yiiz tutarhhiginin saglanmasi: Universite ana sayfada
yer alan haberlerin, gorsellerin, duyurularin, etkinlik takviminin olusturulmasi ve
glincel tutulmasi, ana sitenin kullanici dostu olmasinin saglanmasi ve tasarim olarak
iyilestirilmesi. iletisim Temsilcilerinin birimlerinin iletisimlerini daha iyi yapabilmesi
icin gerekli, egitim, yonlendirme ve destegin saglanmasi. Kurumsal sosyal medya
hesaplarinin igerik planlanmasi, igeriklerin liretilmesi, yayimlanmasi ve raporlanmasi,
birimlerin sosyal medya hesaplarinin yonetilmesi konusunda danismanlik yapilmasi,
sosyal medya ortamlarinin kullanim ve takibinin yayginlastirilmasi, sosyal medya
takipci sayilarini artirmak iizere faaliyetler yapilmasi. Universite tercih déneminde
ogrencilere yonelik liniversite tanitim sayfasinin hazirlanmasi ve ana sayfa ile sosyal
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medya hesaplarinda yayinlanmasi, lniversitemizi tercih etmis olan 6grencilere
oryantasyon siirecinin saglanmasi, tanitim katalogunun basili ve dijital olarak
hazirlanmasi ve 68rencilere sunulmasi

4.7.1.3. Universite ile iletisim, sponsorluk, sosyal sorumluluk alanlarinda isbirligi
talep eden kurum, kurulus ve Kisilerin taleplerinin degerlendirilmesi, ilgili
birimlerle iletisimin saglanmas:: Etkinlik talebinin alinmasi, gerekli planlama ve
koordinasyonun saglanmasi. Rektorligiin etkinlik taleplerinde etkinlik igeriginin
olusturulmasi, davetlilerin belirlenmesi, davet mektubunun tasarlanmasi ve iletilmesi,
katilimcilarin belirlenmesi, protokol diizenlemesinin yapilmasi, etkinlik igin personel ve
teknik destegin saglanmasi etkinligin takip edilmesi ve haberinin yayimlanmasi, sosyal
medya paylasimlarinin yapilmasi. Kurum igi etkinlik taleplerinde etkinlik programinin
iceriginin planlama destegi, etkinlikle ilgili is birligi yapilacak birimin belirlenmesi,
etkinlik haberi ve paylasimlarinin yapilmasi ve ziyaret giinlerinin planlanmasi, aday
ogrenci tanitimlarinin koordinasyonu.

4.7.1.4. Universite tanitim faaliyetlerinin hazirlanmas ve yiiriitiilmesi: Tanitim
giinii programlari okullarda diizenlenecekse; il Milli Egitim Miidiirliigii ile goriisiiliip
programin kararlastirilmasi, programin icerik ve gorsel materyallerinin hazirlanmasi,
programin gerceklestirilmesi ve raporlanmasi. Universite gezi programlari olacaksa;
ortadgretim kurumlarinin gezi taleplerinin yazili olarak alinmasi, gezi talebinin
degerlendirmeye alinmasi, onaylanan gezi talepleri ile ilgili organizasyonda is birligi
yapilacak birimin belirlenmesi, gezi organizasyonunun diizenlenmesi. Aday 6grenci
tanitimlar1 yapilacaksa; aday 6grenciler icin dlizenlenecek yiiz yiize ya da sanal fuar
taleplerinin alinmas1 ve degerlendirilmesi, fuarlara katilim i¢in yapilmasi gereken
materyallerin olusum siireclerini yonetmek, is birligi yapilacak birimi belirlemek, fuar
organizasyonu ile tanitimin gergeklesmesinin saglanmasi.

4.7.1.5. Yerel, Bolgesel, Ulusal ve Uluslararasi alanlarda kullanilacak her tiirlii
yazili, basili ve gorsel materyalin kullanim alanlarimi belirlenmesi, hazirhk
siireclerini yonetilmesi ve uygulanmasi: Hedef kitle belirlenerek iletisim i¢cin uygun
yontemin (haber yayimlama, basin toplantisi diizenleme, basin ziyaretleri, sosyal medya
paylasimi, tanitim calismasi vb.) se¢ilmesi. Haber yayimlama secilmisse haber konusu
ile ilgili arastirma yapilmasi ve konunun uzmani tarafindan verilen bilgiler
dogrultusunda haber iiretilmesi. Haber icin basin biilteni hazirlanmasi, basina servis
edilmesi, liniversitenin iletisim kanallarinda yer verilmesi (web sayfa, sosyal medya).
Haberin yayimlanmasinin takibi, haberin istatistiginin izlenmesi, haber arsivi ve
raporlamasi, haberde yanlis ve eksik bilgi varsa bunun tekzibinin hazirlanip basina
gonderilmesi. Basin toplantisi secilmisse basin toplantis1 konusunun ve igeriginin
olusturulmasi, toplanti stratejisinin ve davetlilerin belirlenmesi, davet mektubunun
olusturulmas1 ve gonderilmesi, toplantinin organize edilmesi. Basin ziyaretleri
secilmisse ziyaret edilecek kurum-kurulus ve kisilerin belirlenmesi, ziyaret amaci ve
plan1 olusturulmasi, ziyaretlerin gerceklestirilmesi ve raporlarinin yazilmasi. Sosyal
medya secilmisse paylasimlarin gorsel ve metin igeriklerinin olusturulmasi, paylasim
planlamasinin yapilmasi1 ve sosyal medya hesaplarindan paylasilmasi, paylasim
analizlerinin arsivlenmesi. Tanitim calismasi secilmisse Universitemizle ilgili hedef
kitleye iletilecek her tiirlii tanitim materyalinin igeriginin olusturulmasi ve ilgililere
iletilmesi.

4.7.1.6. Universitenin yazili, gorsel ve isitsel medya kurumlan ile iligkilerinin
gelistirilmesi, yerel ve ulusal basin ile iletisim akisinin saglanmasi
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4.7.2. Hukuk Isleri Alt Siireci
4.7.2.1. Personel Disiplin Sorusturma islemleri: Universitemiz akademik ve idari
personeli hakkinda ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca baslatilan sorusturmalar
sonucunda diizenlenen sorusturma raporlarinin mevzuata uygunlugunu incelemek ve
bu konuda gerekli islemleri yerine getirmek.
4.7.2.2. Adli ve idari Yargida Aleyhe Acilan Davalarin Takibi: Universitemiz aleyhine
acilan her tiirlii dava 6ncelikle Birimimizce kayit altina alinarak dosyanin adli ve idari
makamlarda takibi icin davanin niteligi ve is yogunlugu gibi kriterlere dikkat edilmek
suretiyle birimde gorevli avukatlara sevk edilir. Dava sonuglar1 birimlere bildirilerek
gerekli islemlerin yapilmasi saglanir. Ayrica davanin sonucuna gore istinaf, temyiz ve
karar diizeltme kanun yollarina bagvurulur.
4.7.2.3. Adli ve idari Yargida Universitemiz Tarafindan A¢ilan Davalarin Takibi:
Universitemizin ¢ikarlan ile ilgili akademik ve idari birimlerden gelen talepler
dogrultusunda hukuksal bir siire¢ baslatilmasinin gerekliligi tespit edildigi takdirde adli
ve idari yargida gerekli dava siireci baslatilir. Takibi davanin niteligi ve is yogunlugu gibi
kriterlere dikkat edilmek suretiyle birimde gorevli avukatlar tarafindan gergeklestirilir.
4.7.2.4. idare Lehine Baglatilan icra Takipleri: Adli ve idari yargida agilan davalarin
sonucuna gore ya da akademik ve idari birimlerden gelen talepler dogrultusunda
Universitemiz tarafindan tahsil edilmesi gereken 6demelerin yasal yollardan tahsili,
alacagin niteligi ve is yogunlugu gibi kriterlere dikkat edilmek suretiyle birimde gorevli
avukatlar tarafindan gergeklestirilir.
4.7.2.5. idare Aleyhine Baglatilan icra Takipleri: Adli ve idari yargida Universitemiz
aleyhine sonuclanan dava dosyalarina iliskin ya da herhangi bir satin alma iliskisi gibi
liniversitemiz aleyhine bor¢ doguran bir olay sonrasi baslatilan icra takipleri, niteligi ve
is yogunlugu gibi kriterlere dikkat edilmek suretiyle birimde gorevli avukatlar
tarafindan gercgeklestirilir. Gerekli itirazlar yapilarak yargilamaya muhtag¢ bor¢ doguran
olaylara iliskin gereksiz 6demelerin 6niine gecilir.
4.7.2.6. Miitalaa: Rektorliik, Genel Sekreterlik ve liniversitenin tiim birimlerine iliskin
hukuki, idari ve cezai sonu¢ dogurabilecek tiim konular hakkinda hukuki goris
bildirmek. (5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu 60. maddesine gére mali
konularla ilgili mevzuatin uygulanmasina ve goris bildirmeye yetkili mali hizmetler
birimidir)
4.7.2.7. Ogrenci Disiplin Sorusturma Islemleri: Yiiksekégretim Kurumlar1 Ogrenci
Disiplin Yonetmeligi Madde 12-(1)’de disiplin sorusturmasi agmaya yetkili amirler
siralanmigstir. Fakiilte 6grencilerinin islemis olduklari disiplin su¢larindan dolay: dekan,
enstitiiliilerde enstitii miduri, yiliksekokul ve meslek yiliksekokullarinda miidiir,
konservatuvarlarda konservatuvar miidiri disiplin sorusturmasi agmaya yetkilidir.
Ayrica Danistay Sekizinci Dairesinin 23/12/2020 tarihli ve E.:2019/6735;
K.:2020/5892 sayili karari ile liniversite rektorlerinin miisterek alan veya mekanlarda
toplu 6grenci eylemleri ile ilgili olarak disiplin sorusturmasi agmasina iliskin bent iptal
edilmistir. Ogrenci disiplin sorusturmalan ilgili okullar tarafindan gerceklestirilir ve
ogrencilerin itirazi durumunda Ogrenci disiplin sorusturmasi dosyalar1 Hukuk
Miisavirligi Birimince incelenerek Universite Yonetim Kuruluna gonderilir.

Siirecin Ciktilar::
e Haber Biiltenleri, Fotograf ve Video Arsivi, Sayisal Arsiv, E-Posta Arsivi, Medya Arsivi
(Yazili-Isitsel-Sosyal) Tanitim Materyalleri (Katalog, Web Site, Dergi)
e Islemi tamamlanmis dokiiman ve kayitlar, hizmet izleme sonuglari
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Siirecin Performans Gostergeleri:

Universite ile ilgili olarak basinda yer alan haber sayis1 (Yazil, Isitsel Medya)
Universitenin resmi internet sayfas1 ve sosyal medya hesaplarindaki takipgi-abone,
begeni, icerik sayisi

Glincelleme sayis1 (sosyal medya)

Haber portallarinda yer alan icerik sayisi ve tiklanma sayisi (yeni medya)

Kurum ic¢i ve kurum disinda yapilan etkinliklerin sayisi

Universite adaylari i¢in yapilan tanitim giinii, gezi programlari ve fuarlarin sayisi
Hukuki goriis taleplerinin cevaplanma siiresi; gorustin ivedilik durumu ve birimdeki is
yogunlugu da dikkate alinarak verilen siire icerisinde cevap verilir.

Mahkeme kararlarinin ilgili birimlere bildirim siiresi. Yasal siiresi icerisinde birimlere
gerekli bildirimler yapilir.

Istinaf ve temyiz basvuru siireleri. Yasal siiresi icerisinde gerekli bagvurular yapilir.

Siirecin Tanimlanma/Giincelleme Tarihi: 2022
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Siire¢ Numarasi ve Adr: 4.8. SAGLIK, KULTUR VE SPOR HiZMETLERI SURECIH

Bagh Oldugu Ust Siirec: Yénetim Ana Siireci
Siirecin Sorumlulari: Daire Baskani

Siirecin Uygulayicilari: Sube Miidiirliikleri, Kariyer Merkezi, Ogrenci Kuliipleri Ust Kurulu,
Mekan Tahsis Kurulu

Siirecin Amaci ve Tanimi: Universitemiz 6grenci, personel ve ailelerine saglik, kiiltiir, spor ve
beslenme konularinda ihtiyaglarini karsilayacak hizmetleri en iyi sekilde sunmak, 6grencilerin
ve calisanlarin beden ve ruh sagliginin korunmasini saglamak, kiiltiirel ve sportif hizmetlerle
Universite bilincinin olusmasina katki saglamak, liniversite ve yerleske yasamina destek
vererek 6grencilerin ve personelin kurumsal baghligini arttirmaktir.

Siirecin Ana Paydaslari: Sube Midiirliikleri, Kariyer Merkezi, Ogrenci Kuliipleri Ust Kurulu,
Mekan Tahsis Kurulu, Akademik ve idari Birimler, Kamu Kurum ve Kuruluslari, Kamu Yararina
Calisan Dernek ve Vakiflar, Universitemiz 6grencileri ve personeli.

Siirecin Yararlanicilari: Kocaeli Universitesi Ogrencileri, akademik ve idari personeli, Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi, Spor Bilimleri Fakiiltesi, tiniversitemiz 6grenci kuliipleri, kamu
yararina calisan dernek ve vakiflar, spor kuliipleri, tiniversitemiz alanlarini kullanan dis
kullanicilar.

Siirecin Girdileri: Ogrenci, akademik ve idari personel, sarf malzemesi, donanim, yazilim,
demirbas, spor tesisleri ve sosyal tesisler, ilgili kanun ve yonetmelikler

Siirecin Tedarikgisi: Kocaeli Universitesi Rektorliigii, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg,
Baskanligimiza Bagh faaliyet gosteren miidurliikler ve birimler, tedarikei firmalar, sosyal ve
kiltiirel anlamda is birligi yapilan kamu kurum ve kuruluslari ve tiizel kisiler.

Siirecin Faaliyetleri:

4.8.1. Beslenme Hizmetleri Alt Siireci
4.8.1.1. Yemekhane Hizmetleri: Kocaeli Universitesi 6grencileri ve personelleri icin
hazirlanan giinliik yemegin hazirlanma asamasindan sunulmasina kadar olan siirec.
4.8.1.2. Yemek Sayilarinin Tespiti ve Bildirilmesi: Kocaeli Universitesi
Yemekhanelerinde tiiketilen 6nceki gline ait turnike gecis sayilari iizerinden saptanarak
ortalama yemek liretim sayisinin belirlenmesi.
4.8.1.3. Yemek Bursu Islemleri: Kocaeli Universitesi 6grencilerinden ihtiyaci olanlarin
basvuru yaparak puanlama sistemiyle belirlenmesi ve en ¢ok ihtiyaci olan iki bin
ogrenciye bir y1l boyunca yemekhanelerden giinde iki 6giin licretsiz yararlanmasini
saglayacak yemek bursu verilmesi.
4.8.1.4. Akill Kart Hizmetleri: Thaleyi kazanan banka tarafindan basilan Kocaeli
Universitesi 6grencilerinin kimlik kartlarinin dagitilmasi. Ogrencilerin kimlik kartlarina
tanimli banka hesaplarini kullanarak yerleskemizde faaliyet gosteren 26 yemekhanede
yemek turnikelerinden gecislerinin saglanmasi.
4.8.1.5.Kantin ve Kafeteryalarin Denetlenmesi: Kocaeli Universitesinde sayilan
yiyeceklerin sagliga uygunlugunu kontrol etmek adina Genel Sekreterlik tarafindan
yapilan gorevlendirme sonucu kurulan komisyonun iiniversitemize bagh kantin,
kafeterya vb. yerleri s6zlesme hiikiimlerine gore periyodik olarak denetlemesi.
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4.8.2. Ogrenciye Yonelik Sosyal Hizmetler Alt Siireci

4.8.2.1. Kismi Zamanh Ogrenci Calistirilmasi: Kocaeli Universitesinde burs karsilig
bes yiiz (500) 6grencimizin kismi zamanli ¢alisarak tiniversitemizin personel eksikligi
olan birimlerinde gérev yapmasi.

4.8.2.2. Ogrenci Staji SGK Islemleri: Cumhurbaskanligi insan Kaynaklar1 Ofisi
Baskanlig1 koordinasyonunda baslayan staj seferberligi ve zorunlu stajlar kapsaminda
staj yapan Ogrencilerimizin SGK primlerinin Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi
tarafindan 6denmesi.

4.8.3. Ogrenci Kiiltiir ve Spor Etkinlik Hizmetleri Alt Siireci
4.8.3.1. Ogrenci Kuliiplerinin Denetlenmesi: Kocaeli Universitesi Ogrenci
Kuliiplerinin kurumsal yapilarinin ve egitim o6gretim yil igerisinde yaptiklar:
faaliyetlerin evrak tlizerinden veya gerekli goriilmesi halinde etkinlige katilarak
denetlenmesi.
4.8.3.2. Bahar Senligi Etkinligi: Kocaeli Universitesi 6grencileri ve personellerinin
egitim 6gretim yi1li sonunu kutlamak amaciyla gerceklestirilen Kocaeli Universitesi Yl
Sonu Senliklerinin organize edilmesi, senlik siiresince gerekli koordinasyonlarin
saglanmasi.
4.8.3.3. Ogrenci Kuliip Etkinlikleri: Kocaeli Universitesi Ogrenci Kuliiplerinin kurulus,
isleyis ve calisma esaslarimi diizenleyen Ogrenci Kuliipleri Ust Kurulu (OKUK)
sekretaryas1 Saglik Kiiltir ve Spor Daire Baskanlifi personeli tarafindan
yiuriitilmektedir. Ogrencilerin kampiis hayatinda ve tiim iiniversite tecriibesinde biiyiik
oneme sahip olan Ogrenci Kuliipleri etkinliklerinde gerekli resmi izinlerin saglanmasj,
koordinasyonu, malzeme ve maddi destek gibi ihtiyaclarinin biitce olanaklari
gozetilerek Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 tarafindan gergeklestirilmesi.
4.8.3.4. Ogrenci Kuliibii Kurulmasi islemleri: Kocaeli Universitesi Ogrenci Kuliipleri
Yonergesi geregi istenen kurulus evraklarinin kontrol edilmesi, basvuru yapan kuliibtin
bilimsel, sosyal, kiiltiirel, sanatsal, sportif, egitsel ve mesleki alanlarda 6grencilerin
Universite hayatlarina katki saglayacaginin 6ngoriilmesi halinde kuliibiin kurulmasi icin
Kocaeli Universitesi Senatosuna bagvuru yaptirilmas.
4.8.3.5. Ogrencilerin Universite Dis1 Etkinliklerde Gérevlendirilmesi: Kocaeli
Universitesi Rektorliigii tarafindan iiniversite dis1 etkinliklerde gérevlendirilen
ogrencilerin kalacak yer ve yol masraflarinin Harcirah Kanunu Hiikiimleri uyarinca
Saglik Kiltiir ve Spor Daire Baskanligi tarafindan karsilanmasi.
4.8.3.6. TUSF ve UNILiG Miisabakalarina Katilm: Kocaeli Universitesi Spor Yiiriitme
Kurulu tarafindan belirlenip Kocaeli Universitesi Rektorliigii tarafindan onay alan
branslar i¢in olusturulan takimlarin Spor Bilimleri Fakiiltesi Yonetim Kurulu tarafindan
belirlenen antrendrleriile birlikte yol ve kalacak yer ticretleri Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanlig1 tarafindan karsilanarak ilgili miisabakaya gonderilmesi.
4.8.3.7. Universite i¢i Spor Organizasyonu: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina
bagh Spor Sube Miidiirliigii tarafindan belirlenen ve Kocaeli Universitesi Rektorliigii
tarafindan yapilmasi1 onaylanan spor etkinlikleri icin biit¢e, tarih, mekan, katihimci
basvurusu degerlendirmesi, hakem, saghk ve giivenlik personeli ayarlanmasi
islemlerinin tamamlanarak ilgili etkinlik koordinasyonunun saglanmasi.

4.8.4. Sosyal ve Spor Tesisleri Yonetim Alt Suireci
4.8.4.1. Kapal Yiizme Havuzu Hizmetleri: Kocaeli Universitesi personeli, personel
yakini, 6grencileri, mezunlar1 ve dis kullanicilarin yar1 olimpik ylizme havuzundan
yararlanabilmesi icin liyelik sisteminin organize edilmesi, ticret tahsilatinin yapilmasi,
havuz ve tesisinin temizliginin ve giivenliginin organize edilmesi.
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4.8.4.2. Mekan Tahsis islemleri: Kocaeli Universitesine bagh kiiltiir merkezleri,
konferans salonlari, derslik, amfi ve diger mekanlarin akademik ve idari birimlere,
ogrenci kultiplerine, kamu kurum ve kuruluslari ile gercek ve ttizel kisilere kiiltiir-sanat,
bilim ve diger faaliyetleri icin uyulacak usul ve esaslar1 kapsaminda kisa siireli olarak
tahsis edilmesi.

4.8.4.3. Sosyal Tesislerin Yonetilmesi: Kocaeli Universitesi Sosyal Tesislerinin 6grenci
yasamina uygun hale getirilmesi i¢in giinliik temizliklerinin yapilmasi, giin icinde
toplanty, egitim, senato, kiltlir calismasi vb. planlanmis olmasi halinde salonlarin ilgili
etkinlige hazir hale getirilmesi, Genel Sekreterlik tarafindan yapilan oda tahsislerinde
tutanak ile odanin ilgili kuruma veya kisiye teslim edilmesi.

4.8.4.4. Kamu Konutlarinin Yonetimi ve Tahsisi: Universitemiz lojmanlarinin tahsisi
icin kriterlerin belirlenmesi, belirlenen kriterlere uygun basvurularin degerlendirilerek
lojman hakki kazanan tliniversitemiz personeline lojmanlarin tahsis edilmesi. Giinliik
yasamda lojmandan kaynakli yasanan sikintilar olmasi halinde bu sikintilarin ¢éztiimi
icin gerekli islemlerin yapilmasi.

4.8.4.5. Acik ve Kapali Spor Salonlarinin Yonetimi: Saghk Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanlig1 Spor Sube Miidiirliigii tarafindan yénetilen Kocaeli Universitesi acik ve kapali
spor tesisleri kullanim programinin Spor Bilimleri Fakiiltesi ders programina gore
diizenlenmesi. Tespiti yapilmis bos zaman araliklarinin talep halinde tniversitemiz
ogrenci ve personeline, 6grenci kuliiplerine, Universitemiz spor ve mezuniyet
organizasyonlarina veya licretsiz olarak sportif faaliyetlerine rezerve edilmesi ve
basvuruldugu takdirde dis kullanicilara da iicret karsiliginda tahsisi edilmesi.

4.8.5. Mediko Sosyal Hizmetleri Alt Siireci

4.8.5.1. Hasta Kabul ve Muayene islemleri: Kocaeli Universitesi dgrencileri ile
personelinin ihtiyac1 halinde Aile Hekimligi Polikliniklerinde tiniversitemiz hastanesinin
aile hekimligi anabilim dali hekimlerince muayene edilmesi, Dis Hekimligi
Polikliniklerinde merkezimiz dis hekimlerince muayene edilmesi, herhangi bir tetkik ve
tahlil gerekliliklerinde de tiniversitemiz hastaneleri laboratuvarlarina yonlendirilmesi.
4.8.5.2. Psikolojik Damismanlik ve Rehberlik Hizmetleri: Kocaeli Universitesi
ogrencileri ile personelinin, Mediko Sosyal Merkezi psikologlarindan randevu almasi ve
gizlilik icerisinde bir ya da birden fazla yapilabilecek gériismenin yapilmasi ve gerekli
goriildiigii takdirde Kocaeli Universitesi Hastanesi’'ndeki psikiyatri uzmani hekimlere
yonlendirilmesi.

4.8.5.3. Pansuman, Enjeksiyon Islemleri: Kocaeli Universitesi 6grencileri ile
personelinin, enjeksiyon-serum ihtiyaci ya da diisme, burkulma gibi nedenlerle
basvurulari ilizerine gézlemde bulunulmasi ve tereddiide diisiilmesi durumunda Aile
Hekiminin de goruslerinin alinarak Mediko Sosyal Merkezi hemsireleri tarafindan
gerekli miidahalenin yapilmasi.

4.8.6. Ulasim Hizmetleri Alt Siireci

4.8.6.1. Personel Servis Hizmeti Tedarik Islemleri: Kocaeli Universitesi
yerleskelerine ulasimi saglayacak sekilde 28 gilizergah ilizerinden agik ihale usuliiyle
hizmet satin alinmasi, kontrol teskilat1 vasitasi ve ara¢ sorumlulariyla birlikte hizmet
stirecinin takip ve kontrol edilmesi.

4.8.6.2. Binek Ara¢ Kiralama Hizmetinin Kontrol: Kontrol ve idaresi idari ve Mali
Isler Daire Bagkanlhig: Ulasim Sefligi tarafindan yiiriitiilen binek araglarinin hizmete
iliskin kontrol tutanaklari ve evraklarinin Bagskanligimiz tarafindan takip edilmesi.
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Siirecin Ciktilar:: islemi tamamlanmis dokiiman ve kayitlar, hizmet izleme sonuglari, yapilan
satin almalar, 6demeler, 6n mali kontroller, avanslar, tedarik¢i degerlendirmeleri, hurdaya
ayrilan malzeme listeleri, mali y1l sonunda hazirlanan sayim cetvelleri ve depo stok listeleri,
arsiv diizenlemelerinde ayiklama ve imha komisyonunca yapilan imhalar, tasnif islemleri
sonuclari, spor etkinlikleri, kiiltiir ve doga gezileri, iiretilen ve sunulan beslenme hizmetleri,
barinmaya yo6nelik hizmetler, verilen saglik, psikolojik danismanlik hizmetleri, mekan tahsisi
gelir tutari, spor tesisleri gelir tutari.

Siirecin Performans Gostergeleri:

¢ Yemek hizmetinden yararlanan 6grenci sayisi/toplam 6grenci say1s1*100

e Yiiksekogretimde oOgrenci basina beslenme harcamasi= Toplam o6grenci yemek
harcamasi/Toplam 6grenci say1s1*100

¢ Yemek hizmetinden yararlanan personel yemegi sayisi/Toplam personel sayis1*100

¢ Yemek bursundan yararlanan 6grenci sayisi

e Burs kapsaminda verilen toplam yemek sayis1 / Burs alan 6grenci sayisi

e Beslenme hizmetleri memnuniyet anket sonucu

¢ Yemekhanelerde, kantin, kafeterya ve isletmelerde yapilan denetleme sayis;,

¢ Kismi zamanl olarak gecici islerde ¢alisma imkani saglanan 6grenci sayisi,

e Staj SGK giderleri karsilanan 6grenci sayisi,

e Cumhurbaskanligi Staj Seferberligi kapsaminda staj yapan 6grenci sayisi,

e (alisanlara ve 6grencilere yonelik olarak diizenlenen sportif faaliyet sayilari,

e Ogrenci ve personele yonelik olarak diizenlenen sosyal ve kiiltiirel faaliyet sayis,

e Tamamlanan sosyal sorumluluk projesi sayisi,

e TUSF ve UNILIG kapsaminda sportif faaliyetlere katilan sporcu sayisi

e Kiiltiir ve spor faaliyetleri memnuniyet anketi sonucu

e Doga ve kiiltiir gezilerine katilhim sayis;,

e Ogrenci topluluklar etkinlik sayis1/toplam 6grenci kuliibii sayisi

e Ogrencilere 6denen yolluk sayis1/toplam égrenci sayisi

e Yiiksekogretimde 6grencilere sunulan saglik hizmetinden yararlanan 6grenci sayisinin
toplam 6g8renci sayisina orani

e Saghk hizmetleri memnuniyet anketi sonucu

e Ogrencilere sunulan barinma hizmetinden yararlanan yabanci uyruklu 6grenci
sayis1/Toplam yabanci uyruklu 6grenci sayisi

e Diizeltici faaliyet sayis1/ Oneri-istek sayis1 *100

e Tamamlanan DOF sayis1i/DOF Sayis1*100 Onleyici faaliyet sayisi

e Birimimizde i¢ paydaslar ile kalite siirecleri kapsaminda gergeklestirdigimiz yillik geri
bildirim/degerlendirme toplantilarinin sayisi

e Birimimizde dis paydaslar ile kalite siire¢leri kapsaminda gerceklestirdigimiz yillik geri
bildirim/degerlendirme toplantilarinin sayisi

Siuirecin RisKleri:
Universitemiz Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig tarafindan verilen hizmetler genellikle
insan odaklhdir. Risk analizleri sonucu ortaya ¢ikacak tehlikeler agirlikli olarak insan hayatini
dogrudan etkilemektedir. Asagidaki listede belirtilen 6nemli risklerle ilgili Baskanhgimiz
Yonetimi tarafindan risk analizi yapilip riskin kabul edilebilir seviyeye getirilene kadar kontrol
mekanizmalar1 uygulanmaktadir.

e Zehirlenme nedeniyle dogabilecek saglik problemleri
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e Akill kart sisteminden kaynaklanan sorunlar nedeniyle hizmetin aksama riski

e Yangin ve acil durumlar nedeniyle gilivenlik ve hizmetin aksamasi yada tamamen
durmasi riski

e Hasere ve kemirgen zararlilarindan kaynaklanan hijyen sorunlari

e Sicak su, buhar, kizgin yag ve sicak ocak, firin yiizeylerine maruz kalinmasi sonucu is
glicli azalmasi ya da kaybi riski

e Makine, alet ve/veya kesici alet ve ekipmanlar nedeniyle viicut biitlinliigliniin zarar

gormesi veya yaralanmalar

Spor salonu kullanici ve 6grenci sakatlanmalari

Spor miisabakalarinda seyirci ve oyuncular arasinda kargasa ¢ikmasi

Mediko da acil durumlarda tibbi malzemenin yetersiz olmasi riski

Ofke kontrolii sorunu olan veya gerceklikle bag1 kopmus danisanlardan gelebilecek

saldirilar

Kimyasal maddelerden kaynaklanabilecek hasta ve hekim alerjileri

e Havuz hizmetlerinde kullanilan kimyasallarda aksaklik yasanmasi

e Havuzda gerceklesebilecek kazalar.

Siirecin Tanimlanma/Giincelleme Tarihi:2022
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Siire¢ Numarasi ve Adr: | 4.9. YAPI iSLERI VE TEKNIK iSLER SURECI

Bagh Oldugu Ust Siirec: Yénetim Ana Siireci
Siirecin Sorumlular:: Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig
Siirecin Uygulayicilari: Sube Miidiirii, Teknik ve Idari Personeller

Siirecin Amaci ve Tanimi: Universitemizin hedefleri ve ilkeleri dogrultusunda iiretkenligini
ve verimliligini arttirarak stirdiiriilebilir kilmak amac ile i¢ ve dis paydaslarimizin ihtiyac
duydugu cagdas ve kaliteli yeni fiziki mekanlar insa etmek, mevcut fiziki alanlarin giiniimtiz ve
gelecek ihtiyaclar1 dogrultusunda iyilestirilmesini saglamak, verimli kaynak kullanimi ve hesap
verebilir bir anlayisla degisim ve gelisime acik, cevreye duyarli, teknolojiyi ve ener;ji
verimliligini esas alan, plan ve programlar dahilinde amag¢ ve gorevlerini ilgili yasa ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirmektir.

Siirecin Ana Paydaslari: Rektorliik, Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanhg, idari Birimler,
Kamu Kurum ve Kuruluslari, Firmalar

Siirecin Yararlanicilar:: Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler

Siirecin Girdileri: Talep formlari, Cumhurbaskanligi Kararnameleri, 5018 Sayili Kamu Mali
Yénetimi ve Kontrol Kanunu, Yapim Isleri Uygulama Yénetmeligi, Ihale Uygulama Yénetmeligi,
Muayene ve Kabul Yénetmelikleri, 4734 ve 2286 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayih Kamu
Sozlesmeleri Kanunu, Kamu ihale Genel Tebligi, 2942 ( Degisik 4650 ) Sayili Kamulastirma
Kanunu; Biiyiiksehir Imar Yonetmeligi, Cevre ve Sehircilik Bakanlig1 Birim Fiyat Analizleri,
Genel Fiyat Analizi, insaat, Mekanik, Elektrik imalatlari, TSE Sartnameleri

Siirecin Tedarikcisi: Rektorliik, Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Baskanligl, Akademik ve idari
Birimler, Hgili Kurum, Kurulus ve Firmalar

Siirecin Faaliyetleri:

4.9.1. Yeni Bina ve Tesis Yapim Alt Siireci
4.9.1.1. Yeni bina ve tesis yapimi talebinin alinmasi
4.9.1.2. Daire Baskanlig1 goriisii ile (uygundur/ degildir) list yonetime sunulmasi
4.9.1.3. Yeni bina ve tesis yapimi etliit, projelendirme calismalarinin yapilmasi, daire
baskanliginca hazirlanmayacak hallerde hizmet alimi yapilmasi, yaklasik maliyetinin
hazirlanmasi
4.9.1.4. Biitce planlamasinin yapilmasi
4.9.1.5. ihale i¢in onay alinmasi ve ihale siirecinin baslatilmas faaliyetleri

4.9.2. Yapim isleri Kontrolliik Alt Siireci
4.9.2.1. Teknik personelin kontrol teskilatinda gorevlendirilmesi
4.9.2.2. Yiklenici firmaya is yerinin teslim edilmesi ve ise baslanmasi
4.9.2.3. Kontrol Teskilatinca isin proje ve sartnamelerine uygun sekilde siiresi i¢cinde
yapilip yapilmadiginin kontrol edilmesi.
4.9.2.4. Hak edis evraklarinin ve eklerinin diizenlenmesi
4.9.2.5. Yiklenici Firmanin SGK ve vergi borcunun kontroliiniin saglanmasi
4.9.2.6. 0deme emri belgesinin diizenlenmesi

4.9.3. Yapu isleri Kabul ve Teslim Alt Siireci
4.9.3.1. Yiklenicinin gecici kabul icin idareye yazili olarak basvuru yapmasi, Gegici
Kabul Komisyonu olusturularak komisyonca belirlenen tarihte yiiklenici ile birlikte
gecici kabule uygunlugunun kontroliiniin yapilmasi
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4.9.3.2. Eksikliklerin tespiti hilinde tamamlanarak isin kesin kabule uygun hale
getirilmesi icin siire verilmesi

4.9.3.3. Gegici kabul islemlerinin yapilmasi

4.9.3.4. Yiklenicinin kesin kabul icin idareye yazili olarak basvuru yapmasi, denetim
gorevlilerince 6n inceleme yapilmasi

4.9.3.5. Kesin Kabul Komisyonu olusturularak ytklenici ile birlikte incelemelerin
yapilmasi

4.9.4. Tasinmaz Edinimi Alt Siireci

4.9.4.1. Tasinmazin 6zelliklerinin belirlenmesi, sahibi/sahiplerinin tespit ettirilmesi
4.9.4.2. Vergi dairesinden tasinmazin degerinin alinmasi

4.9.4.3. Tapu dairesine bildirim yapilmasi

4.9.4.4. Satin alma yolu veya mahkemece tasinmaz bedelinin tespit ettirilmesi
4.9.4.5. Odemenin yapilarak tasinmazin tescil ettirilmesi

4.9.5. Bakim Onarim Alt Siireci

4.9.5.1. Birimlerin talebi ile ya da sorumlu olunan alanlarda yapilan periyodik
kontrollerde bakim, onarim, yapim veya hizmetle ilgili talebin olusmasi

4.9.5.2. ilgili personelin gorevlendirilerek talebin degerlendirilmesi

4.9.5.3. Talebin birimin kendi imkanlariyla karsilanmasi, ihtiyacin giderilemedigi
hallerde Biiyiik Onarim fhalesi kapsaminda degerlendirilmesi

4.9.5.4. Proje hazirlanmasi gereken durumlarda etiit/proje ve kesif ¢alismalarinin
yapilmasi

4.9.5.5. Denetim siirecinin gerceklestirilmesi

4.9.5.6. Odeme evraklarinin hazirlanmasi

4.9.6. Bina Tesisat, Sistem ve Cihazlarin isletilmesi Alt Siireci

4.9.6.1. Yerleskelerin Orta Gerilim (OG) Trafolarin bakimi

4.9.6.2. Aritma tesisi isletmesi

4.9.6.3. Yerleskelerin bina havalandirma sistemlerinin isletilmesi

4.9.6.4. Yerleskelerin merkezi kazan ve kizgin su hatlari sisteminin isletilmesi

Siirecin Ciktilar1: Projeler, bakim-onarim raporlari, tamamlanmis yapilar, yapilan imalatlar,
onarimlar, dokiiman ve kayitlar.

Siirecin Performans Gostergeleri:

Talep Sayisi

Taleplerin Giderilme Orani (Yillik)

Egitim alanlari, arastirma alanlari, idari alanlar, sosyal alanlar ve diger alanlarin
miktar1 (Yillik m?)

Toplam Alanlarin Miktari (Yillik m?)

Kamulastirilan Tasinmaz Sayisi (Yillik)

Bakim- Onarim Kapsaminda islem Yapilan Bina Sayis1 (Y1llik)

Siirecin Riskleri:

Ihtiyac dis1 tadilatlarin talep edilmesi

Is Saglig1 ve Giivenligi Mevzuatina uyulmamasi

Taleplerin zamaninda bildirilmemesi, sorumluluk ve yiikiimliiliiklere uyulmamasi
Biitce yetersizligi

Yeterli teknik personelin bulunmamasi

Ana yerleskeye uzak noktalarda yer alan birimlerin periyodik kontroller ve anlik
miidahaleler i¢in kendi biinyesinde teknik personel bulundurmamasi
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e Mevcut ihale mevzuatinin yiiklenici bazinda secici olmamasi
¢ Yiiklenicinin proje ve sartnamelerine uymamasi
e Yiklenicinin siiresi icerisinde isi bitirememesi

Siirecin Tanimlanma/Giincelleme Tarihi:2022
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6. SONUC

Bu Siire¢ Yonetimi El Kitabi, Kocaeli Universitesi'nde gerceklestirilen tiim is ve islemlere iliskin
siireclerin tanimlarini icermektedir. Egitim-Ogretim, Arastirma-Gelistirme, Topluma Katki ve
Yonetim Siirecleri seklinde dort ana baslikta siniflandirilmis olan tiim siirecler, siire¢ yonetimi
yaklasimi ile izlenecek ve diizenli olarak degerlendirilecektir, Yapilacak degerlendirmeler
sonucunda, kurumun amag ve hedefleri acisindan katkisi olmayan faaliyetler elimine edilecek
ve tim ana faaliyet alanlarinda (egitim-6gretim, arastirma-gelistirme, toplumsal katki)
gerceklestirilecek islemlerin kisilerden bagimsiz, yazili kurallar esasinda, optimum kaynak
kullanimiyla yiiksek kalitede ve dogru zamanda yapilmasi saglanacaktir.

Bu cercevede, kurum geneli icin bir slire¢ hiyerarsisi olusturularak her siirecin amaci,
sorumlusu, girdileri, tedarikgileri, siirec¢ icindeki faaliyetler ile siirecin yararlanicilari ve stirece
bagh alt siirecler belirlenmistir. Siirecin ¢iktilar: olusturulmus ve beklenen ¢iktinin etkinliginin
Olgiimiinde kullanilacak olan performans gostergeleri ile siirecin basarisinin 6niindeki olasi
risk faktorleri belirlenmistir.

Bu Siire¢ Yonetimi El Kitab: ile Kocaeli Universitesi’'nin gerceklestirdigi egitim 6gretim,
arastirma-gelistirme ve topluma katki hizmetlerinde kalite giivencesinin saglanmasi igin
onemli bir adim daha atilmistir.

Bundan sonraki asamalarda Universitemiz I¢ Kontrol Sisteminin bu kitaptaki siirecler referans
alinarak giincellenmesi, bdylece Stratejik Plan ¢alismalari, Kalite Giivence ¢alismalar ve I¢
Kontrol c¢alismalarinin birlik ve biitiinliik icerisinde siirdiiriilmesi daha miimkiin hale
gelecektir. Streglerle ilgili risk degerlendirme c¢alismalarinin yapilmasi ve sisteme eklenmesi
planlanmaktadir.
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