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Ana Siire¢ :| Destek Siireg
Siire¢ :| Bilgi iglem faaliyetleri
.. 1.Sistem ve Ag Yonetimi Siireci
e 2. Yazilim Gelistirme Siireci
Siire¢ Sahibi Bilgi islem Daire Baskani/ Sube Miidiirleri/ ilgili personel
Girdiler :| Yazilim temin talebi‘
Network cihaz talebi
1. Satmalinmis yazilim
2. Satinalinmis cihaz
Ciktilar 3. Gelistirilen syazﬂlm
4. Birim Web Sitesi
Kaynak :| Insan kaynaklari, altyap: arag ve geregleri, mevzuat, yonerge ve talimatlar

Kullanilan Arag¢ ve
Gerecler

:| Bilgisayar, otomasyon sistemi, biiro ara¢ gerecleri

E:;ll?:ll(l;:; Dogal :| Elektrik, dogalgaz, su
Kullanilan
Kimyasallar ]
1.Sistem ve Ag Yonetimi Siireci
a. Ihtiya¢ duyulan cihazlarin temini
b. Ihtiya¢ duyulan cihazlarin bakim ve onarimi
c. E-posta Hizmetleri
d. Internet ve kablosuz aga erisim hizmetleri
Faaliyetler :| e. Kampiiskart Hizmetleri

f. Kamera Teknik Hizmetleri
2. Yazilim Faaliyetleri

a. Yazilim Gelistirme Stireci
b. Yazilim lyilestirme Siireci
c. Web Teknik Destek Siireci

Kontrol Kriterleri

:| Gorev tanimlari, Mevzuat, yonerge ve talimatlar, is kanunu

Kullanilan izleme-
Ol¢me Yontemi/
Aletleri

Network Durum Tespit Yazilimi, Sanal Sunucu Programi, Giivenlik Duvari

:| Programi, Loglama Yazilimi, Webmaster Tools, Visual Studio,

WebMatrix, Web Browser

Performans Kriteri

:| Gorev tanimlari, Mevzuat, yonerge ve talimatlar, is kanununa uygunluk

Gozden Gegirme

. :| Yilda 2

Periyodu
I¢ Miisteri :| Universite bdliim ve birimleri, Ogrenciler tiim personeller

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
Dokiimanlar/Yasal | | Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasima iliskin Esas Ve Usuller
Mevzuat "| Hakkinda Yonetmelik

Internet Toplu Kullanim Saglayicilart Hakkinda Y énetmelik
Kayitlar :| Gergeklesen faaliyetlerin kayitlari
Tehlikeli Atiklar :| Yazic1 kartusu, tiikenmez ve miirekkepli kalem, aydinlatma lambalari
Tehlikesiz Atiklar :| Kagit, ambalaj malzemeleri, naylon posetler, karton, vb.
ISG Dokiimanlari

ve Donanimlari

:| ISG uyar1 ve ikaz levhalar

Riskler

:| Kalite risk degerlendirme tablolarinda tanimlanmigtir

ONAY
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Ana Siire¢

:| Destek

Siirec

:| Hukuki islemler

Alt Siirecler

A

Dava
Arabuluculuk
Icra Takibi
Miitalaa
Sulhname
Disiplin faaliyeti

Siirec¢ Sahibi

: Hukuk Miisaviri, Avukat, Sube Miidiirii, Teknisyen, Bilgisayar Isletmeni

Girdiler

Dava talepleri
Arabuluculuk talebi
Icra talepleri
Miitalaa talepleri
Disiplin iglemi talebi

Ciktilar

R RN = R WD =

Sonu¢lanmis dava
Gergeklestirilmis arabuluculuk
Sonug¢lanmis icra takibi
Verilen miitalaa

Sonuglanmig disiplin islemi

Kaynak

:| Insan kaynaklari, altyap1 arag ve gerecleri, mevzuat, yonerge ve talimatlar

Kullanilan Arag¢ ve
Gerecler

_| Bilgisayar, otomasyon sistemi, biiro arag gerecleri, UYAP, Icra takip
*| programi, Office programlari, EBYS Yazilimi, vb.

E:;l:::ll(ll?::' Dogal :| Elektrik, dogalgaz, su
Kullanilan
Kimyasallar ]
1. Dava
a. Idari dava islemleri
b. Adli dava
2. Arabuluculuk
a. Arabuluculuk komisyonunun olusturulmasi
b. Arabuluculuk Komisyonunca karar verilmesi
3. lcra Takibi
Faaliyetler a. Ilamli icra Takibi Islemleri

b. Ilamsiz Icra Takibi islemleri
4. Miitalaa
a. Miitalaa talebinin birime ulasmasi.
b. Hazirlanan miitalaanin talep edene iletilmesi.
5. Disiplin faaliyeti
a. Bilgi edinme amagli inceleme
b. Idari disiplin sorusturmasi
c. Ceza disiplin sorusturmast

Kontrol Kriterleri

1. Mevzuat hiikiimlerine uygunluk

*| 2. Yasal siirelere uygunluk

Kullanilan izleme-
Ol¢me Yontemi/
Aletleri

:| Dosya iizerinden degerlendirme

Performans Kriteri

:| Gorev tanimlari, Mevzuat, yonerge ve talimatlar, vb. uygunluk

Gozden Gegirme

:| Periyodik siirelerde

Periyodu
Miisteri :| Universite boliim ve birimleri
Dokiimanlar/Yasal | :| 2547 Sayili Kanun, 657 Sayili Kanun, Tiiziik, KHK, Yonetmelik, Genelge,
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Mevzuat Teblig
Kayitlar :| Gerceklesen faaliyetlerin kayitlar
Tehlikeli Atiklar :| Yazici kartusu, tiikenmez ve miirekkepli kalem vb.
Tehlikesiz Atiklar :| Kagit, ambalaj malzemeleri, naylon posetler, karton, vb.
ISG Dokiimanlar:

ve Donanimlari

:| ISG uyar ve ikaz levhalar

Riskler

:| Kalite risk degerlendirme tablolarinda tanimlanmistir

ONAY
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Ana Siire¢ :| Destek Siireg
Siirec¢ :| Idari ve Mali Isler
1.Satinalma faaliyeti,
Alt Siiregler 2.Ayniyat islemleri
3.Destek Hizmetleri
Siire¢ Sahibi Idari isler dairesi bagkani/ Sube Miidiirleri/Sef/ilgili personel
1.Satinalma faaliyeti talebi
Girdiler 2.Ayniyat iglemleri talebi
3.Destek Hizmetleri talep
1. Satin alinmis iirlin ve hizmetler
Ciktilar 2. Gergeklestirilmis ayniyat islemleri
3. Gergeklestirilmis destek Hizmetleri
Kaynak :| Insan kaynaklari, altyap: arag ve geregleri, mevzuat, yonerge ve talimatlar

Kullanilan Arac ve
Geregler

:| Bilgisayar, otomasyon sistemi, biiro ara¢ gerecleri

E:;rlr?:ll(llj:; Dogal :| Akaryakat, Elektrik, dogalgaz, su
E?Iﬂ;:;laaﬁlar :| Temizlik kimyasallar1, ara¢ kimyasallari, yangin kimyasallari, vb.
1. Satinalma faaliyeti,
a. Dogrudan temin
b. Thale
c. IThale kanununa tabi olmayan harcamalar
2. Ayniyat islemleri
a. Tagiir giris islemleri
b. Tasinir ¢ikis islemleri
. .| c. Devir islemleri
Faaliyetler "1 3. Destek Hizmetleri

Arag isletme

Lojman islemleri

Ozel Giivenlik hizmetleri
Temizlik hizmetleri

Her tiirlii bakim onarim hizmetleri
Sivil savunma hizmetleri

g. Siirekli is¢i 6zliik islemleri

mo a0 o

Kontrol Kriterleri

Gorev tanimlar;, Mevzuat, yonerge ve talimatlar, is kanunu, 6333 ISG

:| Kanunu, 5188 sayil1 6zel giivenlik kanunu, .... Lojman kanunu, vb.

uygunluk

Kullanilan izleme-
Ol¢me Yontemi/
Aletleri

:| Yazilim, GPS, Sinav, Ara¢ Muayenesi, vb.

Performans Kriteri

:| Gorev tanimlari, Mevzuat, yonerge ve talimatlar, is kanununa uygunluk

Gozden Gegirme

. :| Yilda 1
Periyodu
I¢ Miisteri :| Universite bdliim ve birimleri, tiim personeller,
Dokiimanlar/Yasal | | Gorev tamimlari, Mevzuat, yonerge ve talimatlar, is kanunu, 6333 ISG
Mevzuat "| Kanunu, 5188 sayili 6zel giivenlik kanunu, .... Lojman kanunu, vb.
Kayitlar :| Gergeklesen faaliyetlerin kayitlari
Tehlikeli Atiklar : Temlzllk klm}{gsal a{tlklar}, ngm kartusu, tilkenmez ve miirekkepli
kalem, piller, Ozel giivenlik biber gazi,
Tehlikesiz Atiklar | : Arag bakimlarindan ¢ikan pargalar, Kagit, ambalaj malzemeleri, naylon

"| posetler, karton, vb.
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ISG Dokiimanlar
ve Donanimlari

:| ISG uyar1 ve ikaz levhalar

Riskler

:| Kalite risk degerlendirme tablolarinda tanimlanmistir

ONAY
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Ana Siire¢ :| YOnetim

Siire¢ :| Personel Daire Bagkanligi

.. 1.Akademik faaliyetler,

Alt Siiregler 2.1dari faaliyetler

Siire¢ Sahibi :| Personel dairesi bagkani/ Sube Miidiirleri/Sef/ilgili personel

Girdiler :| 1. Akademik faaliyet talebi

2.1dari faaliyet talebi
1. Yapilmis akademik faaliyetler
Gler 2. Gergeklestirilmis idari islemleri
Kaynak :| Insan kaynaklari, altyap: arag ve geregleri, mevzuat, yonerge ve talimatlar

Kullanilan Arag ve
Gerecler

:| Bilgisayar, otomasyon sistemi, biiro ara¢ gerecleri

Kullanilan Dogal
Kaynaklar

:| Elektrik, dogalgaz, su

Kullanilan
Kimyasallar

Faaliyetler

1. Akademik faaliyetler,

Atama

Kadro

Gorevlendirme/Gorev siiresi uzatimi

Yabanci uyruklu akademisyenlerin is ve islemleri
YOKSIS ve sisteme bilgi girisi ve giincellenmesi
Otomasyon programi

E-Biitce ve E-Uygulama

[lanlar

Ozliik islemleri

Emekli islemleri

1416 say1l1 kanun kapsamindaki is ve islemler

FTIREG he f 0 o

[ 2. idari faaliyetler

Atama

Kadro

Gorevlendirme

Tahakkuk

E-Biitce ve E-Uygulama
Sozlesmeli personel alim islemleri
Stirekli is¢i alim islemleri
Hizmet i¢i egitim faaliyetleri
Otomasyon programi
Emekli islemleri

Ozliik islemleri

. Tagmir iglemleri

AT PR 0 a0 o

Kontrol Kriterleri

Gorev tanimlari, Mevzuat, yonerge ve talimatlar, 657 sayili kanun, 6333

_| ISG Kanunu, 3713 sayili kanun, 2547 sayil yiiksekdgretim kanunu, 2914
*| sayili kanun, 2828 sayili kanun, 2914 sayili kanun, 1416 sayili kanun, vb.

kanunlara uygunluk

Kullanilan izleme-
Ol¢me Yontemi/
Aletleri

:| Yazilim, siirekli kontrol, vb.

Performans Kriteri

:| Gorev tanimlari, Mevzuat, yonerge ve talimatlar, is kanununa uygunluk

Gozden Gegirme
Periyodu

¢l Yilda 1
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I¢ Miisteri :| Universite bdliim ve birimleri, tiim personeller,
. Mevzuat, yonerge ve talimatlar, 657 sayili kanun, 6333 ISG Kanunu, 3713
Dokiimanlar/Yasal N o
Mevzuat :| sayili kanun, 2547 sayil1 yiiksekogretim kanunu, 2914 sayili kanun, 2828
sayili kanun, 2914 sayili kanun, 1416 sayili kanun,
Kayitlar :| Gergeklesen faaliyetlerin kayitlari
Tehlikeli Atiklar :| Yazici kartusu, tilkkenmez ve miirekkepli kalem, piller, vb.
Tehlikesiz Atiklar :| Kagit, ambalaj malzemeleri, naylon posetler, karton, vb.
ISG Dokiimanlar1

ve Donanimlari

:| ISG uyar1 ve ikaz levhalar

Riskler

:| Kalite risk degerlendirme tablolarinda tanimlanmistir

ONAY
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Ana Siire¢ :| Destek Siireg
Siire¢ :| Kiitiiphane faaliyetleri
.. :| 1. Kiitiiphane ve Okuyucu Hizmetleri
e 2. Idari ve Teknik hizmetler
Siirec Sahibi Kiitiiphane ve dokiimantasyon dairesi baskani/ Sube Miidiirleri/ ilgili
personel
:| 3. Danisma hizmetleri talebi
Girdiler 4. Teknik hizmetler tqlebi .
5. Saglama hizmetleri talebi
6. Satmalma talebi
:| 1. Verilen danisma hizmetleri
Ciktilar 2. Sunulan teknik hizmetler
3. Gergeklestirilen saglama faaliyeti
4. Satin alinan iirlin ve hizmetler
Kaynak :| Insan kaynaklari, altyap: arag ve geregleri, mevzuat, yonerge ve talimatlar

Kullanilan Arac ve
Geregler

:| Bilgisayar, otomasyon sistemi, biiro ara¢ gerecleri

Kullanilan Dogal
Kaynaklar

:| Elektrik, dogalgaz, su

Kullanilan
Kimyasallar

:| Tutkal,

Faaliyetler

1. Kiitiiphane ve Okuyucu Hizmetleri
a. Kiitiiphane Web sayfasinin giincellenmesi
b. Kiitiiphane basim yayin kaynaklarinin 6diin¢ verilmesi ve iade
islemleri
Kiitliphaneler aras igbirligi islemleri
Veri tabanlari ile ilgili islemler
Satinalma is ve islemleri
Kismi zamanli 6grenci is ve islemleri
Agik erigim is ve islemleri
Elektronik yayinlarin is ve islemleri
Otomasyon is ve islemleri
Taginir kontrol is ve islemleri
Kampiis dis1 erisim is ve islemleri
1. Igdir tiniversitesi yayinevi is ve islemleri
2. l1dari ve Teknik hizmetler
Saglama hizmetleri
Siireli yaynlar is ve islemleri
Kataloglama ve siniflama is ve iglemleri
Ciltleme ve onarim is ve islemleri
Temizlik hizmetleri is ve islemleri
Depo ve arsiv is ve iglemleri
Barkodlama is ve islemleri
Danigma hizmetleri
1. EBYS is ve islemleri
j. ISG Is ve islemleri

AT E@ e Ao

e

Kontrol Kriterleri

:| Gorev tanmimlari, Mevzuat, yonerge ve talimatlar

Kullanilan izleme-
Olcme Yontemi/
Aletleri

:| Otomasyon, elektronik ortam, vb.

Performans Kriteri

:| Gorev tanmimlari, Mevzuat, yonerge ve talimatlar, vb.

Gozden Gecirme

:| Yilda 2
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Periyodu
I¢ Miisteri :| Universite bdliim ve birimleri, Ogrenciler, tiim personeller
Dokiimanlar/Yasal
Mevzuat
Kayitlar :| Gergeklesen faaliyetlerin kayitlari
Tehlikeli Atiklar :| Yazici kartusu, tilkenmez ve miirekkepli kalem, aydinlatma lambalari,
Tehlikesiz Atiklar :| Kagit, ambalaj malzemeleri, naylon posetler, karton, vb.
ISG Dokiimanlar:

ve Donanimlari

:| ISG uyar ve ikaz levhalar

Riskler

:| Kalite risk degerlendirme tablolarinda tanimlanmistir

ONAY
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Ana Siire¢ :| YOnetim
Siirec¢ :| Mevzuat (Ogrenci isleri)
1. Mevzuat hazirlanmasi
Alt Siirecler 2. EKOM'da gorusulme51
3. Senatoda goriisiilmesi
4. Resmi gazetede yaymlanmasi
Siirec Sahibi Egitim 6gretim .k.omisyonu iyeleri, Egitim Ogretimden sorumlu rektor
yardimcisi ve ilgili personeller
1. Yeni mevzuat talebi
Girdiler 2. Mevzuat revize talebi
3. Mevzuat taslaklari
Ciktilar :| Mevzuat (Yonetmelik, Yonerge, vb.)
Kaynak :| Insan kaynaklari, altyap: arag ve geregleri, mevzuat, yonerge ve talimatlar

Kullanilan Arac ve
Geregler

:| Bilgisayar, otomasyon sistemi, biiro ara¢ gerecleri

E:;rlr?:ll(llj:; Dogal :| Elektrik, dogalgaz, su
Kullanilan
Kimyasallar i
1. Mevzuatin hazirlanmast
a. Mevzuat taslaginin hazirlanmasi
2. EKOM’da goriisiilmesi
a. Taslagin EKOM da goriisiilmesi ve degerlendirilmesi
3. Senatoda goriisiilmesi
a. Ekomdan gelen ilgili mevzuatin goriisiilmesi
. b. Mevzuat taslaginin onaylanmasi veya reddedilmesi
Faaliyetler

¢. Mevzuat taslaginin reddedilmesi durumunda komisyona geri
gonderilmesi ve yeniden goriistilmesi
4. Resmi gazetede ve Universite Web sitesinde yayinlanmasi
a. Senatoda onaylanan yonetmeliklerin resmi gazetede yayinlanmasi i¢in
ilgili kamu kurumuna gonderilmesi
b. Resmi gazetede yayimlanan yonetmeliklerin ve senatoda onaylanan
yonergelerin iiniversite web sayfasinda yayinlanmasi

Kontrol Kriterleri

:| Mevzuata uygunluk, Siire¢ ¢evrim siiresi

Kullanilan izleme-
Ol¢me Yontemi/
Aletleri

:| Ilgili mevzuat/dokiimanlar {izerinden degerlendirme

Performans Kriteri

:| Gorev tanimlari, Mevzuat, yonerge ve talimatlar, vb. uygunluk

Gozden Gegirme

. :| Yilda 1
Periyodu
I¢ Miisteri :| Universite bdliim ve birimleri, tiim akademik personeller ve dgrenciler
LT YR el :| Gorev tanimlari, Mevzuat, yonerge ve talimatlar, vb.
Mevzuat
Kayitlar :| Gergeklesen faaliyetlerin kayitlari
Tehlikeli Atiklar :| Yazici kartusu, tilkkenmez ve miirekkepli kalem, piller, vb.
Tehlikesiz Atiklar :| Kagit, ambalaj malzemeleri, naylon posetler, karton, vb.
ISG Dokiimanlar1

ve Donanimlari

:| ISG uyar ve ikaz levhalar

Riskler

:| Kalite risk degerlendirme tablolarinda tanimlanmistir

ONAY
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Ana Siire¢ :| Destek Siireg
Siire¢ :| Ogrenci lsleri
. 1. Egitim Ogretim
Alt Siiregler 2. Planlama, mevzuat ve diger islemler
Siire¢ Sahibi Ogrenci isleri daire baskani/ Sube Miidiirleri/ilgili personel
- 1.Egitim Ogretim islemleri talebi

SR 2.Planlama, mevzuat ve diger islemler talebi
1. Gergeklestirilmis egitim dgretim islemleri

Ciktilar 2. Gergeklestirilmis planlama, mevzuat ve diger islemleri
3. Yapimis islemlere ait kayitlar

Kaynak :| Insan kaynaklari, altyap: arag ve geregleri, mevzuat, yonerge ve talimatlar

Kullanilan Arac ve
Geregler

:| Bilgisayar, otomasyon sistemi, biiro ara¢ gerecleri

Kullanilan Dogal
Kaynaklar

:| Elektrik, dogalgaz, su

Kullanilan
Kimyasallar

Faaliyetler

1. Egitim Ogretim
A. Kontenjanlar
a. YKS, kurumlar arasi yatay gecis, Ek madde-1 yatay gecis, yabanci
uyruklu 6grenci kontenjanlarinin belirlenmesi
b. Belirlenen kontenjanlarin Senatoya sunulmasi
c. Senato kararinin alinmasi
d. Kontenjanlarm ilgili sistemlere islenmesi
B. Fakiilte, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu boliim/ABD/PR agilmasi
a. Yeni fakiilte, yliksekokul ve meslek yiiksekokulunun agilmasi
b. Ilgili birimler altinda béliim/ABD/PR agilmasi
c. Agilan boliim /ABD/Programlara 6grenci alinmasi ve sisteme
girilmesi
C. Mevcut boliimler ve yeni acilan bdliimlerin miifredatlarinin
otomasyon sistemine iglenmesi
a. Birimler tarafindan goénderilen miifredatlarin senatoya
sunulmasi
b. Senato kararinin alinmasi
c. Alinan miifredat kararlarinin sisteme girilmesi
D. Ogrenci kayitlarmin, ders kayitlarmin, intibak ve muafiyet
islemlerinin yapilmasi ve 6grenci kimlik kartlarinin basilmasi
a. YKS, kurumlar aras1 yatay ge¢is, Ek madde-1 yatay gegis,
yabanc1 uyruklu 6grenci, DGS, vb. 6grenci kayitlarinin
yapilmasi
b. Kesin kaydi yapilan 6grencilere 68renci kimlik kart1 basilmasi
ve dagitilmasi
c. Ders kayitlarinin yapilmasi
d. Muafiyet ve intibaklarin kontrol edilerek otomasyon sistemine
islenmesi
E. Smavlarin yapilmasi
a. Ara sinav, yariyil sonu sinavi, biitlinleme sinavi, {i¢ ders
mezuniyet, vb. sinavlarin yapilmasi
b. Yaz okulu sinavlarinin yapilmasi
Azami 6grencilere 2 ek sinav yapilmasi
d. Akademik takvimde belirtilen tarihler arasinda girilmeyen,
hatal1 vb. notlarin 6grenci isleri tarafindan sisteme islenmesi

e
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F. Mezuniyet islemleri

a.

b.

C.

Akademik birimlerden gelen mezun 6grenci listelerinin kontrol
edilerek 6grencilerin mezuniyet islemlerinin otomasyona
islenmesi

Mezun olan 6grencilere diploma ve diploma ekinin basilmasi,
onaylanmasi, dosyalanmasi ve dgrencilere verilmesi

Diploma veya diploma ekini zayi eden 6grencilere yeniden
diploma veya ekinin basilmasi ve verilmesi

G. Veri aktarma islemleri

oo o

™

Ogrenci bilgilerinin YOKSIS veri tabanina aktarilmasi
Askerlik islemlerinin YOKSIS veri tabanina aktarilmasi
Ogrenci transkriptlerinin YOKSIS veri tabanina aktarilmasi
Ogrenci maillerinin YOKSIS veri tabanina aktarilmasi
Birimimizi ilgilendiren verilerin YOKSIS veri tabanina
aktarilmasi

Universitemiz diger birimleri ve kamu kurumlar1 tarafindan
istenilen istatistiki bilgilerin gonderilmesi

H. Akademik takvim hazirlama siireci

a.

b.

C.

Merkezi 6grenci isleri tarafindan hazirlanan akademik takvim
taslaginin akademik birimlere génderilmesi

Akademik birimler tarafindan yapilan degisikliklere istinaden
takvimin giincellenerek senatoya sunulmasi

Senato tarafindan onaylandiktan sonra Web sayfasinda
yayinlanmasi ve akademik birimlere gonderilmesi.

2. Planlama, mevzuat ve diger islemler
A. Tasiir islemleri

a.
b.
C.

Gelen tasinirlar kaydetme
Aktarilan tasinirlarin devir islemleri
Yilsonu iglemleri

B. SGK, HITAP, KBS, Otomasyon vb. islemleri

a.

b.

C.

d.

Birim personellerine ait terfilerin KBS ve HITAP sistemine
islenmesi

Her ay diizenli olarak KBS iizerinden maas iglemlerinin
yapilmasi ve onaylanan evraklarin ilgili birime gonderilmesi
Her ay diizenli olarak birim personellerine ait keseneklerin
olusturulmasi

Ogrenciye ait bilgilerin otomasyona islenmesi, giincellenmesi ve
paydas kurumlara veri alinmasi ve aktarilmasi

C. Dogrudan temin iglemleri

a.

Birimin ihtiya¢ duydugu kirtasiye, diploma, 6grenci kimlik
karti, vb. malzemelerin temin edilmesi

D. Birim Web sayfasi, mail, santral, Birim faaliyet raporlari islemleri

a.

b.

C.

d.

Birimi ilgilendiren web sayfasindaki duyuru, ilan, belge ve bilgi
paylasimi vb. iglemlerin islenmesi

Ogrenciler ve {iniversitemiz birimleri ve diger kamu kurumlari
tarafindan gonderilen maillere cevap verilmesi

Merkezi 6grenci islerinde faaliyet gosteren 04762230010 nolu
telefon kanaliyla gelen ¢agrilara cevap verilmesi

Her y1l diizenli olarak hazirlanan birim faaliyet raporlarinin ilgili
makamlara gonderilmesi ve birim web sitesinde yayinlanmasi.

Kontrol Kriterleri

.| Gorev tanimlari, 657 Sayil1 kanun, 2547 sayili yasa, 6111 sayili yasa, ilgili
"| yonetmelik ve yonergeler, talimatlar ve diger Mevzuat
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Kullanilan izleme-
Olgme Yontemi/
Aletleri

:| Yazilim, vb.

Performans Kriteri

:| Gorev tanimlari, Mevzuat, yonerge ve talimatlar, vb. uygunluk

Gozden Gecirme

. :| Yilda 1
Periyodu
Miisteri :| Universite bdliim ve birimleri, tiim akademik personeller ve dgrenciler
DO TTEnLEYpA (el :| Gorev tanimlari, Mevzuat, yonerge ve talimatlar, vb.
Mevzuat
Kayitlar :| Gerceklesen faaliyetlerin kayitlar
Tehlikeli Atiklar :| Yazici kartusu, tiikenmez ve miirekkepli kalem, piller, vb.
Tehlikesiz Atiklar :| Kagit, ambalaj malzemeleri, naylon posetler, karton, vb.
ISG Dokiimanlari

ve Donanimlari

:| ISG uyar ve ikaz levhalar

Riskler

:| Kalite risk degerlendirme tablolarinda tanimlanmigtir

ONAY
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Ana Siire¢ :| Destek Siireg
Siirec :| Saglik, Kiiltiir ve Spor
1. Satin alma
Alt Siirecler 2. Spor ve Kiiltiir
3. Beslenme Hizmetleri
Siire¢ Sahibi :| Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskani/ Sube Miidiirleri/ilgili Personel
:| 1. Satin alma talebi
Girdiler 2. Ogrenci ve personellerin spor ve kiiltiirel faaliyet talebi
3. Ogrenci ve personeller i¢in beslenme talebi
:| 1. Satin alinmig mal hizmeti vb.
Ciktilar 2. Yapilan spor ve kiiltiirel etkinlikler
3. Gergeklestirilen yemek hizmetleri
Kaynak :| Insan kaynaklari, altyap: arag ve geregleri, mevzuat, yonerge ve talimatlar

Kullanilan Arac ve
Geregler

:| Bilgisayar, otomasyon sistemi, biiro ara¢ gerecleri

E:;rlr?:ll(llj:; Dogal :| Elektrik, dogalgaz, su
Kullanilan
Kimyasallar i
1. Satin alma siireci

a. Satin alma talebi

b. Ihtiyac listesi

c. Teknik Sartname

d. Olurlar ve gorevlendirmeler

e. Teklif mektubu (piyasa arastirma)

f. Onay belgesi

g. Muayene ve kontrol tutanagi
Faaliyetler :| 2. Spor ve Kiiltiir

a. Basvuru evraklar
b. Gerekli olur ve onaylarin alinmasi
c. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi
3. Beslenme Hizmetleri
a. Personel ve 6grenci sayisina gore yillik ihtiyacin belirlenmesi
b. Hizmet alim ihalesinin yapilmasi
c. Y1l boyunca giinde iki 6giin yemek hizmetinin verilmesi
d. Yemek hizmeti i¢in komisyonlarca gerekli denetimlerin yapilmasi

Kontrol Kriterleri

.| Gorev tamimlari, 657 Sayili kanun, 2547 sayili yasa, 6111 sayil1 yasa, ilgili
"| yonetmelik ve yonergeler, talimatlar ve diger Mevzuat

Kullanilan izleme-
Ol¢me Yontemi/
Aletleri

:| Kontrol ve denetim komisyonlari, vb.

Performans Kriteri

:| Gorev tanimlari, Mevzuat, yonerge ve talimatlar, vb. uygunluk

Gozden Gegirme

:| Belirlenen periyodik stirelerde

Periyodu

I¢ Miisteri :| Universite bdliim ve birimleri, tiim akademik personeller ve dgrenciler
Dokiimanlar/Yasal | | Gorev tanimlari, Mevzuat, yonerge ve talimatlar, vb.

Mevzuat

Kayitlar :| Gergeklesen faaliyetlerin kayitlari

Tehlikeli Atiklar :| Yazici kartusu, tilkenmez ve miirekkepli kalem, piller, vb.

Tehlikesiz Atiklar :| Kagit, ambalaj malzemeleri, naylon posetler, karton, vb.

ISG Dokiimanlar:

ve Donanimlari

:| ISG uyar ve ikaz levhalar
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\ : \ Kalite risk degerlendirme tablolarinda tanimlanmistir

ONAY
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Ana Siire¢

:| Destek Siireg

Siirec

:| Yap Isleri

Alt Siirecler

1.Etiit, proje, ihale ve yap1 kontrol faaliyeti,
2.Ariza, Bakim ve Onarim
3.Idari Hizmetler

Siirec¢ Sahibi

Yapi Isleri daire baskani/ Sube Miidiirleri/Sef/Teknik personel

Girdiler

1.Etiit, proje, ihale ve yap1 kontrol faaliyetleri talebi
2.Ariza, Bakim ve Onarim talebi
3.1dari Hizmetler talebi

Ciktilar

1. Etiit, proje, ihale ve yap1 kontrol
Haritalama, jeolojik, statik, mimari, elektrik, mekanik, vb. hesaplar
Yapilmis 6n proje, Uygulama projesi, Her tiirlii ihale dokiimanlari
Ihale komisyon islemleri, komisyon karari, Sdzlesme, vb.
Is yeri teslimi, Islerin yerinde kontrolii ve takibi, hakedis, kabul
islemleri, vb.
2. Ariza, Bakim ve Onarim

a. Planlama kayitlari

b. Yapilmis ariza, bakim ve onarimlar

c. Yapilmis ariza, bakim ve onarimlarin kayitlari

d. Kabul iglemleri kayitlar

e. Tagimir kayitlar
3. lIdari Hizmetler

a. Personel 6zliik islem kayitlar

o op

Kaynak

:| Insan kaynaklari, altyap: arag ve geregleri, mevzuat, yonerge ve talimatlar,

1s makinalari, vb.

Kullanilan Arag ve
Gerecler

:| Bilgisayar, otomasyon sistemi, biiro ara¢ gerecleri

Kullanilan Dogal
Kaynaklar

:| Akaryakit, Elektrik, dogalgaz, su

Kullanilan
Kimyasallar

.| Kimyasal maddeler( Tiner, boya, slikon, vb.), ara¢ kimyasallar1, yangin
" | kimyasallari, vb.

Faaliyetler

1. Etiit proje ihale ve yap1 kontrol faaliyeti,
a. Proje hizmet alim1
b. Tasinmazlarin kayit ve konsolide islemleri
c. Ihale is ve islemleri
d. Yap1 kontrol isleri
2. Ariza, Bakim ve Onarim
a. Arnza, bakim ve onarim talebi
b. Ariza, bakim ve onarim talebi ile ilgili proje, teknik sartname, vb.
hazirlanmasi
c. Proje, teknik sartname, vb. diizenlemelerin uygulanmasi
d. Yillik planli rutin, vb. bakimlar
e. Gerektiginde ariza, bakim ve onarimlarin kendi personelimiz,
dogrudan alim veya ihale yontemi ile yaptirilmasi
f. Is makinalarmin sevk ve idaresi
g. Tasgiir iglemleri
3. lIdari Hizmetler
a. Personel ozliik islemleri

Kontrol Kriterleri

.| Gorev tanmimlar1, Mevzuat, yonerge ve talimatlar, is kanunu, 657 sayili
*| kanun, 6333 ISG Kanunu, vb. uygunluk

Kullamilan izleme-
Olcme Yontemi/

:| Yazilim, Teknik inceleme, Arag Muayenesi, vb.
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Aletleri
Performans Kriteri | :| Gorev tanimlari, Mevzuat, yonerge ve talimatlar, vb. uygunluk
Goz.den Gecirme | Yilda 1
Periyodu
I¢ Miisteri :| Universite bdliim ve birimleri ve tiim personeller,
Dokiimanlar/Yasal | | Gorev tanimlari, Mevzuat, yonerge ve talimatlar, is kanunu, 657 say1li
Mevzuat *| kanun, 6333 i{SG Kanunu, vb.
Kayitlar :| Gerceklesen faaliyetlerin kayitlar
Tehlikeli Atiklar : I?lmyasal madd“e artlklap, arac klrpyasallarl atiklari, yazicl kgrtusu,
tiikkenmez ve miirekkepli kalem, piller, aydinlatma armatiirleri,
Tehlikesiz Atiklar : Y?E)l malzemqlerl artlklarl,'arag: bakimlarindan ¢ikan mekanik pargalar,
Kagit, ambalaj malzemeleri, naylon posetler, karton, vb.
ISG Dokiimanlari

ve Donanimlari

:| ISG uyar ve ikaz levhalari, ISG kisisel koruyucu donanimlari

Riskler

:| Kalite risk degerlendirme tablolarinda tanimlanmigtir

ONAY




