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SUNUS

Universitemizin kurumsal kalitesini artirmak, paydaslarimizin beklentilerini eksiksiz bir
sekilde karsilamak ve siiregleri izlemek amaciyla hazirlanan bu el kitabi ile tiim birimlerin
uyum i¢inde ¢aligmasinin saglanmasi hedeflenmektedir. Bu durum {iniversitemizin amaglarini
saglamak ve hedeflerine ulasmak i¢in Onemli bir adimin gdstergesi olarak
degerlendirilmektedir.

Stire¢ Yonetimi El Kitabi’nda tiniversitemizde ayrintili bir sekilde verilen is akislar1 ve
tanimlamalar ile kurum biinyesinde gergeklestirilen faaliyetler standartlara dayali olarak
yuriitiilecek ve bdylece kurumsal hafizamiz giiclenecek ve paydaslarimizla olan is birligimiz
daha da kuvvetlenecektir. Bunlarin yani sira iiniversitemizin hedeflerine ulagmasi i¢in saglam
bir zemin olusturulacaktir.

BAUN Siire¢ Yonetimi El Kitabi’nin hazirlanmasinda emegi gegen siire¢ sorumlularma ve
uygulayicilaria tesekkiir ediyorum.

Prof. Dr. Yiicel OGURLU
Rektor
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1. DOKUMANIN KAPSAMI VE AMACI

Siire¢ Yonetimi El Kitabi, Balikesir Universitesi biinyesinde gerceklestirilen faaliyetlerin
sistematik bir sekilde tanimlanmasi, sorumlularinin belirlenmesi, girdilerin, ¢iktilarin ve
performans gostergelerinin agik¢a ifade edilmesi amaciyla hazirlanmistir. Siire¢ yonetimi,
iiniversitenin etkinlik ve verimliligini artirarak siireglerin akislarinin belirlenmesini ve bu

stireclerin paydaslarla paylasilmasini saglar.

Bu hazirlanan Siire¢ Yonetimi El Kitabi’nda Balikesir Universitesi biinyesinde gerceklestirilen
tim is ve islemler, Yonetsel, Egitim ve Ogretim, Arastirma ve Gelistirme, Uygulama ve
Topluma Hizmet, Idari ve Destek siiregleri seklinde bes ana baslikta siniflandirilmis ve bu ana
stireclere bagli siirecler ve alt siiregleri gdsteren bir siire¢ hiyerarsisi olusturulmustur. Bu siire¢
hiyerarsisi temelinde, ana siireclere bagli siirecler i¢in siire¢ tanitim kartlar1 olusturulmus; tiim
slireclerin amaci, siirecin sorumlulari, uygulayicilari, girdileri, faaliyetleri, ¢iktilari, performans
gostergeleri, gozden gecirme ve raporlama siklig1 belirlenmistir. Bu sayede, kurum biinyesinde
gerceklestirilen tlim faaliyetlerin yazili esaslara ve standartlara dayali olarak ylriitiilmesi

saglanmis olacaktir.

Bu kapsamda, her bir faaliyetin adimlarini net bir sekilde gdsteren is akis semalar1 sunulmustur.
Bu semalar, faaliyetlerin adim adim yiiriitiilmesini saglar, olas1 hatalarin 6nlenmesine yardimci
olur ve mevcut hatalarin kolayca ¢dziilmesine olanak tanir. Balikesir Universitesi, siirec
yonetimi uygulamalariyla kurumsal faaliyetlerini daha seffaf, etkin ve verimli bir sekilde
gerceklestirmeyi hedeflemekte ve bu hedef dogrultusunda siirekli iyilestirme anlayigini

benimsemektedir.
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Tablo 1.1: Is akis siireclerinde kullanilan sekiller ve aciklamalari

Sekil Adi Anlam
Baslangig ve Bitis Siire¢ baslangici ve sonu
Faaliyet Faaliyet veya islem
Q Karar Karar noktasi
Islem esnasinda kullanilan
Belge
belgeler
Alt Siireg Ana siirece ait alt siire¢
Veri girisi bir bilgisayar
Veri Girisi yardimiyla olabilecegi gibi yazili
olarak da yapilabilir
Yetkili amir tarafindan kontrol
Kontrol Onay edilip onaylandig1 noktada
kullanilir
A Depolama Uzun siireli depolama
Kavit Bilgisayar ortaminda kaydedilen
Y bilgilerin muhafazasi
> Akis Yonii Stire¢ adimlarini baglamak icin

akis yoniine dogru kullanilir

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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2. BALIKESIR UNIVERSITESI SURECLERLE YONETIM MODELI

BAUN, stratejik hedeflerine ulasmay1 saglayacak yonetsel ve idari bir yapilanmanin
gelistirilmesi, biinyesinde yliriitiilen kalite ¢alismalarinin degerlendirilmesi, siireclerin saglikli
bir sekilde yiiriitilmesi saglayacak yol haritasinin belirlenmesinde Siireclerle Yonetim

Yaklasimini benimsemistir.

Siire¢ yonetimi uygulamalar1 kapsaminda is akis semalarinin gilincellenmesi ile ilgili Kalite
Koordinatérliigii tarafindan kalite dokiimantasyon egitimleri yiiriitiilmektedir. Universitemizde
liderler ve ¢alisanlarin hedef birligini saglamalarina yonelik olarak, kalite yonetim sistemimiz
icerisinde farkli uygulamalar olusturulmustur. Basta komisyonlar olmak {izere, calisma

gruplarinda birim liderlerinin yer almasi saglanmustur.

Faaliyet planlari, siire¢ ve risk yonetimi, i¢ degerlendirmeler ve yonetimi gozden gegirme
siirecine, liderler ile tiim calisanlarin katilimi saglanmustir. Universitemizde sunulan
yiiksekdgretim hizmetinin gerceklestirme, dlgme ve izlemesini saglamak icin siire¢ modeli

kurgulanmistir.

Stireclerle Yonetim Sistemi, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu, 2547 Sayil
Yiiksekogretim Kanunu, Yiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu
Yonetmeligi, Balikesir Universitesi Kalite Giivencesi, Kalite Komisyonu ve Kalite
Koordinatorliigii Yonergesi, Balikesir Universitesi Kalite, Egitim-Ogretim, Arastirma ve
Gelistirme, Toplumsal Katki, Uluslararasilagma, Yonetim Sistemi, Uzaktan Egitim

Politikalarina uygun olarak olusturulmus ve uygulanmaktadir.

Model dogrultusunda siireglerin sorumlulari, girdileri, ¢iktilar1 ve performans gostergeleri
tanimlanmis ve asagidaki temel basliklar ve alt siireclerine iligkin is akis semalar:

olusturulmustur:

e Yonetsel Siiregler

e Egitim ve Ogretim Siireci

e Arastirma ve Gelistirme Siireci

e Uygulama ve Topluma Hizmet Siireci
e ldari ve Destek Siireci

BAUN ana ve alt siirecleri Tablo 2.1°de verilmistir.

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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Tablo 2.1: BAUN ana ve alt siirecleri

Ana Siirecler

Alt Siirecler

Yonetsel Siirecler

Siire¢ Yonetimi Alt Siireci
Kalite Yonetimi Alt Siireci
Degisim YoOnetimi Alt Siireci

Egitim ve Ogretim Siireci

Akademik Danismanlik Alt Siireci

Atolye ve Laboratuvar Uygulamalar1 Alt Siireci
BAUZEM Alt Siireci

Ders Igeriklerinin Giincellenmesi, Yeni Ders Onerme ve
Hazirlama Alt Siireci

Ders Programi Hazirlama ve Ogretim Elemanlarinin Ders
Yiikiiniin Belirlenmesi Alt Siireci

Erasmus+ Giden Ogrenci Alt Siireci

Erasmus+ Staj Hareketliligi Gelen Ogrenci Alt Siireci
Erasmus+ Gelen Personel Alt Siireci

Erasmus+ Giden Personel Alt Siireci

Isyeri Uygulamalar1 ve Staj izleme Alt Siireci

Mazeret Sinavi Alt Siireci

Mezuniyet Alt Siireci

Smav Gergeklestirme Alt Siireci

Sinav Notuna Itiraz Alt Siireci

Arastirma ve Gelistirme Siireci

Arastirma ve Uygulama Merkezi Yonetimi Alt Siireci
Bilimsel Arastirma Proje Alt Stireci
Patent Bagvuru Alt Siireci

Uygulama ve Topluma Hizmet
Stireci

Is Birligi Alt Siireci
Topluma Destek Alt Siireci
Toplumsal Hizmet Uretimi Alt Siireci

Idari ve Destek Siireci

Bilisim Hizmetleri Alt Siireci

Déner Sermaye Isletmesi Alt Siireci

Genel Sekreterlik Alt Siireci

Hukuk Miisavirligi Alt Siireci

Idari ve Mali Isler Alt Siireci

Kiitliiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Alt Siireci
Ogrenci Isleri Alt Siireci

Personel Islemleri (Insan Kaynaklari) Alt Siireci
Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Yapi Isleri ve Teknik Bakim Onarim Alt Siireci

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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3.1 Siire¢ Yonetimi Alt Siireci
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Bagh Oldugu Ana Siire¢

Yonetsel Stiiregler

Siirecten Sorumlu Birimler

Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel sekreter.

Siirecin Uygulayicilari

Siire¢ Sorumlulari, Kalite Koordinatérliigii, Tlgili Akademik
ve Idari Birimler

Siirecin Amaci

Universitenin ~ vizyonunu hayata gegirmek ve tiim
paydaslarina artan bir deger iiretmek {izere siireclerin
tasarlanmasi, yonetilmesi ve iyilestirilmesi

Siirecin Girdileri

Stire¢ Yonetimi Modeli, Faaliyet Raporlari, Organizasyon
Semasi, Ilgili Mevzuat, Yazilim, Donanim, Sarf Malzemeler

Siirecin Faaliyetleri

1. Universitedeki stireglerin belirlenmesi ve
smiflandirilmasi

2. Eger yeniden tanimlanmasi ve/veya giincellenmesi
gereken bir siire¢ varsa siire¢ sahipleri ve sorumlulariyla
birlikte tanimlanmast ve akislarinin ¢izilmesi veya
mevcut tanimlarin, akislarin giincellenmesi

3. Stratejik amaclar arasindaki Oncelik durumuna gore
tyilestirmede oncelikli Kritik Siirecin belirlenmesi

4. Stratejik yonetim kapsaminda yapilan ¢aligsmalarla (birim
performans degerlendirmeleri, anketler, 0z
degerlendirme, Kalite Yonetim Sistemine yapilan
oneriler, kiyaslama ¢aligmalar) tespit edilen iyilestirmeye
acik alanlarin kritik siireglere ve stratejik hedeflere gore
onceliklendirilmesi

5. Kiritik Basar1 Faktorleri {izerindeki etkilerine gore
siireclerin

6. lyilestirmenin tanimlanmasi ve kapsamina gore Proje
Ekibi olusturulmasi

7. Siire¢  performans  sonucglarinin  Olgiilmesi  ve
degerlendirilmesi

Siirecin Ciktilar1

Stire¢ Yonetimi El Kitabi, Siire¢ Performans Gostergeleri
Sonuglari, Iyilestirme Planlar

Performans Gostergeleri

Basariyla tamamlanan siire¢ sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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SUREC YONETIMI ALT SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
Universitedeki siireglerin belirlenmesi ve smiflandiriimas1 Kalite

Yeniden tanimlanmasi
ve/veya gilincellenmesi

gereken siire¢ var mi?

E
v

Siire¢ sahipleri ve sorumlularyla birlikte giincellemenin
yapilmasi

v

Stratejik amaglar arasindaki 6ncelik durumuna gore
iyilestirmede oncelikli Kritik Siirecin belirlenmesi

v

Stratejik yonetim kapsaminda yapilan ¢alhigmalarla (birim

performans degerlendirmeleri, anketler, 6z degerlendirme,
Kalite Yonetim Sistemine yapilan oneriler, kiyaslama
caligmalart) tespit edilen iyilestirmeye acik alanlarin kritik
siireglere ve stratejik hedeflere gore dnceliklendirilmesi

v

Kritik Basari Faktorleri izerindeki etkilerine gore

stireclerin etki puanlarmin belirlenmesi

v

Iyilestirme sonuglarnm izlenerek degerlendirilmesi

v

Siire¢ performans sonuglarinin dl¢iilmesi ve
degerlendirilmesi

v

Bitig

Koordinatorligii

Kalite
Koordinatorligii

Kalite
Koordinatorligii

Kalite
Koordinatorligii

Kalite
Koordinatorligii

Kalite
Koordinatorligii

Kalite
Koordinatorligii

Kalite
Koordinatorligii
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Bagh Oldugu Ana Siire¢

Yonetsel Siirecler

Siirecten Sorumlu Birimler

Senato Adina Rektor, Ilgili Rektdr Yrd., Kalite Koordinatorii

Siirecin Uygulayicilari

Kalite Koordinatérliigii, lgili Akademik ve Idari Birimler

Siirecin Amaci

Universitemizin  tiim  siire¢lerinde  kalite  bilincinin
yerlestirilmesi, bu bilincin tim birimlere yayiliminin
saglanmas1 suretiyle i¢ ve dis paydaslara saglanan hizmet
kalitesinin ~ stirekli ~ gelistirilmesi  ve  siirdiiriilebilirligi
saglamak amaciyla 6rnek uygulamalarin gerceklestirilmesine
yonelik faaliyetlerin yiiriitiilmesi.

Siirecin Girdileri

Stireg  Yonetimi El Kitabi, Stratejik Planlar, Faaliyet
Raporlari, YODEK Yonetmeligi ve Yonergesi, Kurumsal
Risk Yonergesi, Bilgi Talebi, Sikayet, Oneri, Istek ve
Memnuniyetin Takip Edildigi Kalite Yonetim Bilgi Sistemi
Verileri, Memnuniyet Anketleri, Paydas Geri Bildirimleri, i¢
ve Disg Degerleme Planlari, Egitim ve Bilgilendirme Toplanti
Planlari

Siirecin Faaliyetleri

1. Kalite Yonetim Sistemi ic¢in gerekli siireclerin
belirlenmesi ve uygulanmasi

2. Kalite Yo6netimi Is planlarmin  hazirlanmast  ve
yayinlanmasi

3. Calisma ekiplerinin belirlenerek, gorevlendirilmesinin
saglanmas1 ve duyurulmasi

4. Kalite bilincinin olusturulmas: ve yayilmasi i¢in kalite
temsilcisi (idari) ve elgileri(akademik) olmak {izere
personele gerekli egitimlerin verilmesinin saglanmasi

5. Temel Dokiimanlarin (Siire¢ Yonetimi El Kitabr, YOK
Universite Izleme ve Degerlendirme Raporu, YOKAK
KIDR Raporu vb.) hazirlanarak yayimlanmasi

6. Universitenin akademik ve idari birimlerindeki Kkalite
calismalar1 ile 1lgili faaliyetlerin yiiriitiilmesinin
saglanmasi

7. Kalite Yoénetim Bilgi Sisteminden gelen Oneri, Bilgi,
Istek ve sikayetlerin degerlendirilmesi ve iist ydnetime
raporlanmasinin saglanmasi

8. Birimlerin Kalite YoOnetimine iliskin hedef ve
performanslarinin izlenmesi

9. Kalite faaliyetlerin raporlanmasi, raporlar dogrultusunda
gerceklesecek eylemlerin  belirlenmesi ve belirlenen
eylemlerin ger¢eklesme durumunun takibinin yapilmasi

10. Memnuniyet Anketleri ile ilgili faaliyetlerin ytiriitiilmesi

11. Anketlerin sistematik bir sekilde isleyisinin saglanmast
i¢in Anket Izleme ve Degerlendirme Calisma Grubunun
olusturulmasi

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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12. Anketlerin ilgili calisma grubu tarafindan hazirlanmasi ve
uygulamaya konulmasi

13. Anketlerin analiz edilerek, sonuglarin paylasilmasinin
saglanmast

14. lyilestirme faaliyetlerinin yiiriitiilmesi ve izlenmesi

15. lyilestirme ekiplerinin olusturulmasi

16. Iyilestirme faaliyetlerinin desteklenmesi ve izlenmesi

17.0z  degerlendirme  Faaliyetlerinin ~ koordinasyonu,
yiriitiilmesi ve izlenmesi

18. Oz degerlendirme Hazirliklarinin yapilmasi ve ekiplerin
yetkilendirilmesi

19. 0z degerlendirme takviminin  olusturulmasi  ve
paylasilmasi

20. Oz  degerlendirme  faaliyetlerinin yiiriitiilmesinin
izlenmesi

21. Oz degerlendirme raporunun hazirlanmasi ve yayiliminin
saglanmast

22.D1g degerlendirme faaliyetlerinin  (Kurumsal Dig
Degerlendirme, Akreditasyon vb.) koordinasyonu ve
izlenmesi

23. D1s degerlendirme hazirliklarinin yapilmasi

24. Tlgili degerlendirici Kurulusla irtibata gecilmesi

25. Degerlendirme takvim ve planinin bildirilmesi

26. Gerekli belgelerin hazirlanarak ilgili kurulusa iletilmesi

27. Degerlendirme sonuglarinin raporlanmasi ve
yayimlanmasi

28. Temel dokiimanlarda revizyon islemlerinin yapilmasi ve
yayilanmasi

Stratejik Planlar, Siire¢ Yonetimi El Kitabi, Faaliyet
Raporlar1, Anket Degerlendirme Sonuglari, Yillik Is Planlari,
Siirecin Ciktilar: Oz Degerleme Raporlari, Akreditasyon Raporlari, Kurumsal
Dis Degerlendirme Raporlar;, YOK Universite izleme ve
Degerlendirme Raporu, YOKAK KIDR Raporu

Performans Gostergeleri Basariyla tamamlanan siire¢ sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg 1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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KALITE YONETIMI ALT SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangi¢
Kalite Yonetim Sistemi i¢in gerekli siireclerin belirlenmesi Kalite

ve uygulanmasi

v

Kalite Yonetimi Is planlarmmn hazrlanmasi ve
yaymlanmasi

v

Calisma ekiplerinin belirlenerek, gérevlendirilmesinin
saglanmas1 ve duyurulmas1

v

Kalite bilincinin olugturulmasi ve yayilmasiigin kalite
temsilcisi (idari) ve elgileri(akademik) olmak lizere
personele gerekli egitimlerin verilmesinin saglanmasi

v

Temel Dokiimanlarm (Siire¢ Yonetimi El Kitab1, YOK
Universite IzZleme ve Degerlendirme Raporu, YOKAK
KIiDR Raporu vb.) hazirlanarak yaymlanmas1

v

Universitenin akademik ve idari birimlerindeki kalite
cahismalar ile ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesinin
saglanmasi

v

Kalite Yonetim Bilgi Sisteminden gelen Oneri, Bilgi, Istek
ve sikayetlerin degerlendirilmesi ve iist yonetime

raporlanmasmm saglanmasi

v

Birimlerin Kalite Yonetimine iliskin hedefve
performanslarmimn izlenmesi

Koordinatorligii

Kalite
Koordinatorligii

Kalite
Koordinatorligii

Kalite
Koordinatorliigii

Kalite
Koordinatorligii

Kalite
Koordinatorligii

Kalite
Koordinatorligii

Kalite
Koordinatorligii

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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KALITE YONETIMI ALT SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Kalite faaliyetlerin raporlanmasi, raporlar dogrultusunda Kl
. . . . t
gergeklesecek eylemlerin belirlenmesi ve belirlenen Koord;;t(ejﬂﬁgﬁ
eylemlerin gerceklesme durumunun takibinin yapilmast1
Memnuniyet Anketleri ile ilgili faaliyetlerin yiirtitiilmesi Koorﬁflzttgﬂﬁgﬁ
Iyilestirme faaliyetlerinin yiiriitiilmesi ve izZlenmesi Kalite
* Koordinatorligii
Oz degerlendirme Faaliyetlerinin koordinasyonu, Kalite

yiiriitiilmesi ve izlenmesi

v

Dis degerlendirme faaliyetlerinin (Kurumsal Dis
Degerlendirme, Akreditasyon vb) koordinasyonu ve

izlenmesi

v

Temel dokiimanlarda revizyon islemlerinin yapilmasi ve
yaymlanmasi

v

Bitis

Koordinatorligii

Kalite
Koordinatorligii

Kalite
Koordinatorliigii

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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3.3 Degisim Yonetimi Alt Siireci

Bagh Oldugu Ana Siirec Yonetsel Siirecler
Siire¢ten Sorumlu Birimler Tiim Birimler
Siirecin Uygulayicilar Tim Birimler

Universitemizin mevcut bir pozisyondan gelecekteki bir
pozisyona gecisini saglamak i¢in yapilandirilmis bir plan
dahilinde gelisme, degisim ve doniisiimiin gereklerini yerine
getirecek sekilde yeniden tasarlanmasinin saglanmasi

Siirecin Amaci

SWOT Analizi Sonuglari, Kiyaslama Verileri, Degisen Cevre

Siirecin Girdileri Fakidrleri

1. SWOT analizinden elde edilen dis ¢evre sonuglarinin
izlenmesi, degerlendirilmesi

2. Dis cevre ile uyumlulugu saglayacak konularin tespit
edilmesi ve degisim ihtiyacinin tanimlanmasi ve
kapsaminin belirlenmesi

3. Degisim kararinin kurumun ortak diisiincesi olarak
alinmasi ve tiim ¢alisanlarla paylagilmasinin saglanmasi

4. Degisime uyum i¢in gerekli alt stratejilerin ve hedeflerin

Siirecin Faaliyetleri belirlenerek, Proje Ekibinin olusturulmasi

5. Yeni teknolojileri ve yeni rolleri tespit edip beklentileri
karsilayacak gerekli alt yapi1 ihtiyaglart ile yap-sat
kararlarinin verilmesi

6. Proje ekibi tarafindan degisim planinin olusturulmasi ve
ilan edilmesi

7. Degisim faaliyetinin uygulamaya konulmasi

8. Uygulama sonuglarinin izlenmesi ve degerlendirilmesi
suretiyle gerekli iyilestirmelerin gergeklestirilmesi

Siirecin Ciktilart Degisim Sonucu Ortaya Cikan Uriin/Hizmet
Performans Gostergeleri Basariyla tamamlanan siire¢ sayisi
Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg 1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 1
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DEGIiSiM YONETIMi ALT SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili Dokiiman

Baslangic

v

SWOT analizinden elde edilen dis ¢evre sonuglarinin
izlenmesi, degerlendirilmesi

v

Dis gevre ile uyumlulugu saglayacak konularm tespit
edilmesi ve degisim ihtiyacmnin tanimlanmas1 ve

kapsammin belirlenmesi

v

Degisim kararmm kurumun ortak diisiincesi olarak
alinmas1 ve tiim ¢alisanlarla paylagiimasmin saglanmasi

v

Degisime uyum igin gerekli alt stratejilerin ve hedeflerin
belirlenerek, Proje Ekibinin olugturulmasi

v

Yeni teknolojileri ve yeni rolleri tespit edip beklentileri
karsilayacak gerekli alt yap1 ihtiyaglariile yap -sat

kararlarinin verilmesi

v

Proje ekibi tarafindan degisim planinin olusturulmasi ve
ilan edilmesi

v

Degisim faaliyetinin uygulamaya konulmasi

v

Uygulama sonuglariin izlenmesi ve degerlendirilmesi
suretiyle gerekli iyilestirmelerin ger¢eklestirilmesi

v

Bitis

Tim Birimler

Rektorlik

Kalite
Koordinatorligii

Tiim Birimler

Tiim Birimler

Tiim Birimler

Tim Birimler

Tiim Birimler

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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4. EGITIM VE OGRETIM SURECI
4.1 Akademik Damismanhk Alt Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Egitim ve Ogretim Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ilgili Rektdr Yrd., Dekan, Miidiir, Boliim Baskanlar

Siirecin Uygulayicilari

Dekan, Midiir, ABD. /Boliim/Program Bagkanlari, Boliim
Sekreterligi

Siirecin Amaci

Akademik danismanlik sisteminin etkin bir sekilde islemesini
saglamak amaciyla 6grencilere liniversitedeki uygulamalarla ilgili
bilgilendirmenin yapilmasi ve on lisans, lisans, yiiksek lisans ve
doktora egitimleri siiresince karsilagabilecekleri problemlerin
(yonetmelik/ senato kararlar1 géz oniinde bulundurularak) ¢6ziimii
konusunda ihtiya¢ duyduklar1 danismanlik hizmetlerini vermek

Siirecin Girdileri

Ogrenciler, Ogretim Elemanlar1, Yonetmelik ve Uygulamalar

Siirecin Faaliyetleri

1. Ogretim elemanlarinin yetkinliklerine gére danisman olarak
atanmasi

2. Atama sonuglarinin 6grenciye ilan edilmesi

3. Ogrencinin talebi halinde danigman degisikliginin yapilmas1

4. Goriisme saatlerinin belirlenerek ilan edilmesi

5. Ogrencilere  bilgilendirme  toplantilari  yapilmasi  ve
oryantasyon egitimlerinin yapilmasimnin saglanmasi

6. Ogrencinin derse yazilma islemleri sirasinda bilgilendirilmesi

ve yonlendirilmesi
7. Ogrencinin tez, bitirme ve proje caligmalarmda akademik
danismanlik hizmetinin verilmesi

Siirecin Ciktilar

Danismanlik Hizmeti Alan Ogrenci, Tamamlanan Proje/Tez, Is
Birligi

Performans Gostergeleri

Basariyla tamamlanan siireg sayist

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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AKADEMIK DANISMANLIK ALT SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
Ogretim elemanlarmim yetkinliklerine gdre danigman Bolim
olarak atanmasi1 Bagkanligi
Atama sonuglarinim grenciye ilan edilmesi Boliim
Bagkanlig1
Tekrar degerlendirilip Ogrencinin
gerektiginde D anigman <4 E degisikligi talebi Ogrenci
degisikliginin yapilmas1 var mi?
H
A 4
e Gorlisme saatlerinin belirlenerek ilan edilmesi Ogretim
Eleman:
Ogrencilere bilgilendirme toplantilar yapilmas1 ve Ogretim
oryantasyon egitimlerinin yapilmasmm saglanmasi Elemani
Ogrencinin derse yazilma islemleri sirasmda Ogretim
bilgilendirilmesi ve yonlendirilmesi Eleman
Ogrencinin tez, bitirme ve .prOJe.(;jdhsma.larln(.ia akademik Oretim
danigmanlik hizmetinin verilmesi Elemani

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab

14




BALIKESIR UNIVERSITESI

4.2 Atolye ve Laboratuvar Uygulamalar1 Alt Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Egitim ve Ogretim Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Hgili Rektor Yrd., Dekan, Miidiir, Boliim Baskanlari

Siirecin Uygulayicilari

Dekan, Miidiir, ABD. /Boliim/Program Baskani, Bolim
Sekreterligi, Atdlye ve Laboratuvar Sorumlusu

Siirecin Amaci

Ders konularinin  pekistirilmesi ve sektdriin  beklentilerini
karsilayacak yetkinliklerin kazandirilmast amaciyla ihtiyag
duyulan uygulama derslerinin yapilmasi (atolye ve laboratuvar)

Siirecin Girdileri

Laboratuvar Donanimi, Sarf Malzemeleri, Ogrenciler, Proje ve
Deneyler

Siirecin Faaliyetleri

Is giivenliginin saglanmasi igin gerekli 6nlemlerin almmasi

Laboratuvar/atolye uygulama amacinin ve faaliyet planlarinin

belirlenmesi

3. Donanim ve malzeme ihtiyacinin tedarigi yapilmasi

4. Gerektigi durumlarda kurum dis1 laboratuvarlar ile is birligi
yapilmasi.

5. Laboratuvar/atdlye uygulamasinin yapilmasi

6. Ogretim eleman1 degerlendirme anketi ile &grencilerin
laboratuvar/atolye uygulamalarini degerlendirmesi

7. Anket sonuglarmin degerlendirilmesi ve iyilestirilmeler

yapilmast

[N

Siirecin Ciktilar:

Atolye/Laboratuvar Uygulamalar1 ve Sonuglari

Performans Gostergeleri

Basariyla tamamlanan siireg sayist

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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ATOLYE VE LABORATUVAR UYGULAMALARI ALT SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangi¢
Is giivenliginin saglanmas1 igin gerekli Snlemlerin alinmas1 ilgili Birim
Laboratuvar/atdlye uygulama amacmin ve faaliyet
. . flgili Bslim
planlarnin belirlenmesi
Donanim ve malzeme ihtiyacinin tedarigi yapilmasi flgili Birim
Gerektigi durumlarda kurum dig1 laboratuvarlar ile is o
e Tlgili Bolim
birligi yapilimasi
= Ogretim
Laboratuvar/atdlye uygulamasmin yapilmasi Eloman,
Ogretim eleman1 degerlendirme anketi ile 5grencilerin Ogrenci
laboratuvar/atdlye uygulamalarmi degerlendirmesi
Anket sonuglarmin degerlendirilmesi ve iyilestirilmeler Ogretim
yapilmas1 Eleman
Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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4.3 BAUZEM Alt Siireci

BALIKESIR UNIVERSITESI

4.3.1 Arastirma Faaliyetleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Egitim Ogretim Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Uzaktan Egitim Alt Siireci (BAUZEM)

Siirecten Sorumlu Birimler

Uzaktan Egitim Uygulama ve Aragtirma Merkezi (BAUZEM)

Siirecin Uygulayicilar

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Ilgili Personel

Siirecin Amaci

Uzaktan egitim alaninda bilgi ve uygulama alanlarini genisletmek,
yeni yontemler gelistirmek ve bu alanda bilgi birikimini artirmaktir.

Siirecin Girdileri

Durum ve Ihtiyag Analizleri

Siirecin Faaliyetleri

1. Arastirma konusunu temel alan mevcut durum analizi ve
ihtiyac analizi yapilir

2. Arastirma siireclerine iliskin gerekli izinler alinir.

3. Arastirma konusu ile ilgili alan yazin incelenir. Yontem
belirlenir. Gerekli verilerin toplanmasi ig¢in gerekli araclar
kullanilarak veriler toplanir.

4. Toplanan veriler analiz edilir.

5. Analiz sonuglar1 yorumlanarak rapor hazirlanir ve ilgili
paydaslar ile paylasilir.

Siirecin Ciktilar

Analiz Sonuglari

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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ARASTIRMA FAALIYETLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Bagslangi¢
A 4
Arastirma konusun}l .temél e}lan Durum ve
mevcut durum analizi ve ihtiyag ilgili Personel ihtiyag
analizi yapilir. Analizleri
A 4 Balikesir
Universitesi
. . e P Uzaktan
Arastirma siireglerine iliskin gerekli izinler flgili Personel Egitim
alinir, Uygulama ve
Arastirma
Merkezi
Ve s
v onetmeligl
Arastirma konusu ile ilgili alan yazin
inf:elt_enir. Yontem belirlenir. Gerekli figili Personel
verilerin toplanmasi igin gerekli araglar
kullanilarak veriler toplanir.
\ 4
Toplanan veriler analiz edilir. Tigili Personel
\ 4
Analiz sonuglar1 yorumlanarak rapor . Analiz
e . Ilgili Personel
hazirlanir ve ilgili paydaslar ile paylasilir. Sonuglar

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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4.3.2 Birim Koordinatorlerinin Olusturulmasi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Egitim Ogretim Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Uzaktan Egitim Alt Siireci (BAUZEM)

Siirecten Sorumlu Birimler

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (BAUZEM)

Siirecin Uygulayicilar

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Ilgili Personel

Siirecin Amaci

Birim koordinatorlerinin olusturulmas: siirecini gergeklestirmek.

Siirecin Girdileri

Ust Yazi

1.

UZEM tarafindan Rektorlik makamina "tlim birimlere
dagitilmak {izere" bir resmi yazi yazilir. Ilgili yaz1 ile her
birimden iletisime gegilecek bir personel bilgisi talep edilir.

2. Birimlerden gelen personel bilgileri liste halinde hazirlanir.
3. [1lgili personel ismi gelmeyen birimlere telefon ile ulasilarak,
bir personel bilgisi alinir.
R . . 4. Liste tamamlandiktan sonra, ilgili personeller ve UZEM
Siirecin Faaliyetleri . . .
personellerinden olusan bir anlik mesajlasma grubu
olusturulur.
5. Gerekli tiim bilgilendirmeler ve duyurular ilgili sistem
iizerinden hizli bir sekilde Dbirimler ile paylasilir.
Koordinatorlerden gelen sorular cevaplanir.
6. Ihtiya¢ duyulan dénemlerde, giindem konusu belirlenerek
birim koordinatorleri ile ¢evrimigi toplantilar gerceklestirilir.
Siirecin Ciktilar: Toplant1 Tutanaklari

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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BIiRIM KOORDINATORLERININ OLUSTURULMASI ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili Dokiiman

Bagslangig

A\ 4

UZEM tarafindan Rektorliik makamia
"tiim birimlere dagitilmak iizere" bir resmi
yazi yazilir. ilgili yaz ile her birimden
iletisime gecilecek bir personel bilgisi talep
edilir.

\ 4

Birimlerden gelen personel bilgileri liste
halinde hazirlanir.

Ilgili personel ismi gelmeyen birimlere
telefon ile ulagilarak, bir personel bilgisi
alinir.

\ 4

Liste tamamlandiktan sonra, ilgili
personeller ve UZEM personellerinden
olusan bir anlik mesajlasma grubu
olusturulur.

\ 4

Gerekli tiim bilgilendirmeler ve duyurular
ilgili sistem tizerinden hizl bir sekilde
birimler ile paylasilir. Koordinatorlerden
gelen sorular cevaplanir.

\4

Ihtiyag duyulan dénemlerde, giindem
konusu belirlenerek birim koordinatorleri
ile gevrimigi toplantilar gergeklestirilir.

Bitis

ilgili Personel

Tlgili Personel

Tlgili Personel

Ilgili Personel

Tgili Personel

Ilgili Personel

Ust Yazi

Toplanti
Tutanaklart

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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4.3.3 Kurs A¢ilmasi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siirec Egitim Ogretim Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Uzaktan Egitim Alt Siireci (BAUZEM)

Siirecten Sorumlu Birimler Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (BAUZEM)
Siirecin Uygulayicilar Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Ilgili Personel
Siirecin Amaci Kurs agilmasi siirecini gerceklestirmek.

Siirecin Girdileri Ust Yazi

1. OYS alt yapis1 kullamlarak verilmek istenen kurslarla ilgili
bilgi, UZEM birimine resmi yazi ile gelir.

2. Gelen resmi yazida; agilacak olan kursun (kapasitesi, verilme
sekli senkron/asenkron, tarih araligi, vb.) bilgiler bulunmalidir.

Siirecin Faaliyetleri 3. UZEM'e gelen liste dogrultusunda kullamcilar OYS'ye
tanmimlanir ve kullanici bilgileri kursu agacak olan birime resmi
yazi ile gonderilir.

4. Kurs tamamlandiginda kullanicilar sistemden pasif konuma
getirilerek, stire¢ sonlandirilir.

Siirecin Ciktilar Ust Yazi
Performans Gostergeleri Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg 1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 21
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KURS ACILMASI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
\ 4 Balikesir
N Universitesi
OYS alt yapisi kullanilarak verilmek Uzaktan
istenen kurslarla ilgili bilgi, UZEM blﬂ‘;ﬁ;’;k Egitim
birimine resmi yazi ile gelir. birim Uygulama ve
Arastirma
Merkezi
v Yonetmeligi

Gelen resmi yazida; agilacak olan kursun
(kapasitesi, verilme sekli _
senkron/asenkron, tarih araligi, vb.) llgili Personel
bilgiler bulunmalidur.

A 4

UZEM'e gelen liste dogrultusunda
kullanicilar OYS'ye tanimlanir ve kullanict
bilgileri kursu agacak olan birime resmi
yaz1 ile gonderilir.

Tgili Personel

A 4

Kurs tamamlandiginda kullanicilar
sistemden pasif konuma getirilerek, siire¢ flgili Personel Ust Yazi
sonlandirilir.

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab %)
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4.3.4 Kurs Afisi Hazirlama Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Egitim Ogretim Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Uzaktan Egitim Alt Siireci (BAUZEM)

Siirecten Sorumlu Birimler

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (BAUZEM)

Siirecin Uygulayicilar

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Ilgili Personel

Siirecin Amaci Kurs afisi hazirlama siirecini gerceklestirmek.
Siirecin Girdileri Ust Yazi
1. Kurs ile ilgili bilgiler UZEM’e resmi yazi ile gelir.
2. Afigin konusuna uygun tema segilerek afis hazirlanir.

Siirecin Faaliyetleri

olusturularak ¢ikt1 alinir.
olusturulur ve yayinlanir.

sonlandirilir.

3. Basili afis olacaksa afis baskiya uygun ¢oziiniirliilk ve formatta
4. Basil afis olmayacaksa Afis dijital paylasima uygun formatta

5. [1lgili birime bir kopyas: gonderilir ve bilgi verilerek islem

Siirecin Ciktilar:

Basili ve Dijital Afis

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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KURS AFiSi HAZIRLAMA ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili Dokiiman

Bagslangic

l

Kurs ile ilgili bilgiler UZEM’e resmi yazi
ile gelir.

A 4

Afisin konusuna uygun tema secilerek afis
hazirlanir.

l

Basilt afig

A E —»
mi olacak?

Afis baskiya uygun ¢oziiniirliik ve formatta

olusturularak ¢ikt1 alinir.

H

v

Afig dijital paylasima uygun formatta
olusturulur ve yaynlanir.

l

Tlgili birime bir kopyas1 génderilir ve bilgi

verilerek islem sonlandirilir.

l

Bitis

Talepte
bulunacak
birim

Tlgili Personel

Tlgili Personel

ilgili Personel

Tgili Personel

Balikesir
Universitesi
Uzaktan
Egitim
Uygulama ve
Aragtirma
Merkezi
Yonetmeligi

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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4.3.5 Ortak Derslerin Sinav Evraki Basimi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Egitim Ogretim Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Uzaktan Egitim Alt Siireci (BAUZEM)

Siirecten Sorumlu Birimler

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (BAUZEM)

Siirecin Uygulayicilar

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Ilgili Personel

Siirecin Amaci

Ortak derslerin sinav evraki basimi siirecini gergeklestirmek.

Siirecin Girdileri

Sinav Sorular1 Evraklari

Siirecin Faaliyetleri

1. Tlgili dersin sinav sorular dijital ortamda UZEM'e gonderilir ve
sinava girecek 6grenci sayisi bildirilir.

2. Sinav sorular sinava girecek 6grenci sayist kadar basilir ve
optik form da eklenerek sinav evraki olusturulur.

3. Olusturulan sinav evraki dersin 6gretim elamanina ya da ilgili
birime imza karsilig1 teslim edilir.

Siirecin Ciktilari

Hazirlanan Sinav Evraki

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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ORTAK DERSLERIN SINAV EVRAKI BASIMI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangig
A4 Balikesir
Universitesi
Ilgili dersin sinav sorular1 dijital ortamda Uzaktan
o . . Talepte Egitim
UZEM'e gonderilir ve sinava girecek bulunacak Uygulama ve
dgrenci sayis1 bildirilir. birim Arastirma
Merkezi
Yonetmeligi

\ 4

Sinav sorular1 sinava girecek 6grenci sayisi
kadar basilir ve optik form da eklenerek flgili Personel
siav evraki olusturulur.

\ 4

Olusturulan smav evraki dersin 6gretim
elamanina ya da ilgili birime imza karsihig1 ilgili Personel
teslim edilir.

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 26
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4.3.6 Ogrenci Destek Kayd1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siirec Egitim Ogretim Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Uzaktan Egitim Alt Siireci (BAUZEM)

Siirecten Sorumlu Birimler Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (BAUZEM)
Siirecin Uygulayicilar Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Ilgili Personel
Siirecin Amaci Ogrenci destek kayd: siirecini gergeklestirmek.

Siirecin Girdileri Destek Talepleri

1. Ogrenci iletisim kanallar1 ile destek talebinde bulunur.
Destek talebi kullanicr sifresi ile ilgiliyse kayitli oldugu birimin
Ogrenci Islerine yonlendirilir ve siire¢ sonlandirilr.

Siirecin Faaliyetleri 3. Destek talebi 6grencinin derse kaydi ile ilgiliyse ilgili dersin
Ogretim elemanina ya da danigmanina yonlendirilir.

4. Destek talebi 6grencinin derse kaydi ile ilgili degilse destek
talebi karsilanarak siire¢ sonlandirilir.

Siirecin Ciktilar1 Karsilanan Destek Talebi Evraklari
Performans Gostergeleri Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg 1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 7



BALIKESIR UNIVERSITESI

OGRENCI DESTEK KAYDI ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili Dokiiman

Baslangic¢

1

Ogrenci iletisim kanallari ile destek
talebinde bulunur.

Destek talebi Kayitl oldugu birimin
kullanic1 e e
e . E —> Ogrenci Islerine —
siffest ile mi onlendirilir
ilgili? ¥o :
H
D;?:zﬁctfn'fnb' flgili dersin &gretim
& . — E —> elemanma ya da
derse kayd: ile .« L
L danismanina yonlendirilir.
mi ilgili?

H

L

Destek talebi karsilanarak siireg
sonlandirilir.

Bitis

A

Ogrenci

Tlgili Personel

Ilgili Personel

Tlgili Personel

Balikesir
Universitesi
Uzaktan
Egitim
Uygulama ve
Arastirma
Merkezi
Yonetmeligi

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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4.3.7 Ogrenci Isleri Destek Personeli Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Egitim Ogretim Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Uzaktan Egitim Alt Siireci (BAUZEM)

Siirecten Sorumlu Birimler

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (BAUZEM)

Siirecin Uygulayicilar

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Ilgili Personel

Siirecin Amaci

Ogrenci isleri destek personeli siirecini gerceklestirmek.

Siirecin Girdileri

Ogrenme Yonetim Sistemine Kullanici Kaydi

Siirecin Faaliyetleri

1.

Ilgili Birim tarafindan belirlenen Ogrenci Isleri Destek
Personelinin @balikesir.edu.tr uzantili e-posta adresi resmi
yazi ile Midiirliigtimiize iletilir.

Destek personelinin Ogrenme Yonetim Sistemine kullanic
kayd1 yapilir.

Kullanici, Ogrenme Yénetim Sisteminde ilgili birime
«Yonetim Birim Yetkilisi» olarak yetkilendirilir.

Kullanic1 adi ve sifresi bagh oldugu birime resmi yazi ile
bildirilir.

Personelin e-posta adresine kullanim kilavuzu ve sifre bilgileri
gonderilir.

Siirecin Ciktilar:

Kullanim Kilavuzu ve Sifre Bilgileri

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siireg¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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OGRENCI iSLERIi DESTEK PERSONELIi ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangig

v Balikesir

s . . . Universitesi
Ilgili Birim tarafindan belirlenen Ogrenci Uzaktan

. Isllerl Destek Personelinin . Yetki Talep Egitim

@balikesir.edu.tr uzantili e-posta adresi Eden Birim Uygulama ve
resmi yazi ile Midiirligiimiize iletilir. Aragtirma
Merkezi

Yonetmeligi

A 4

Destek personelinin Ogrenme Y&netim
Sistemine kullanici kayd: yapilir.

Kullanici, Ogrenme Yénetim Sisteminde
ilgili birime «Y6netim Birim Yetkilisi»
olarak yetkilendirilir.

A 4

Kullanict adi ve sifresi bagh oldugu birime
resmi yazi ile bildirilir.

A 4

Personelin e-posta adresine kullanim
kilavuzu ve sifre bilgileri gonderilir.

Bitig

Tlgili Personel

Ilgili Personel

Tlgili Personel

Tgili Personel

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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4.3.8 Ogrenme Yonetim Sistemi Bakimi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Egitim Ogretim Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Uzaktan Egitim Alt Siireci (BAUZEM)

Siirecten Sorumlu Birimler

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (BAUZEM)

Siirecin Uygulayicilar

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Ilgili Personel

Siirecin Amaci

Ogrenci isleri destek personeli siirecini gerceklestirmek.

Siirecin Girdileri

Ogrenme Yonetim Sistemi

Siirecin Faaliyetleri

Ogrenme Yonetim Sisteminin takibi yapulir.
Sistemde revizyona ihtiyac¢ yoksa islem sonlandirilir.
Sistemde revizyona ihtiyag varsa sorun tespit edilir.
Yeni donanim/yazilim ihtiyact varsa Bilgi Islem Daire
Baskanligina destek talebi yapilir ve siire¢ sonlandirilir.

bl N e

5. Yeni donanim/yazilim ihtiyact olmayip sistem
giincellestirmeleri varsa giincellestirmeler yapilir ve siireg

sonlandirilir.

6. Sistem giincellestirmeleri olmayip sistem yedekleri otomatik

almmamigsa sorun tespitine geri doniiliir.
7. Sistem yedekleri otomatik alinmigsa iglem sonlandirilir.

Siirecin Ciktilar:

Sistem Yedekleri

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siireg¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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OGRENME YONETIM SISTEMi BAKIMI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangig
Balikesir
Universitesi

A 4 Uzaktan
Egitim
Uygulama ve
Arastirma
Merkezi
Yonetmeligi

Ogrenme Yénetim Sisteminin takibi yapilir. Iigili Personel

Sistemde
revizyona
ihtiyag var m1?

Tlgili Personel

—> Sorun tespit edilir. Ilgili Personel

Yeni
donanmim/yazil
m ihtiyac1 var
mi?

Bilgi Islem Daire
E =P Bagkanligma destek —
talebi yapilir.

Tlgili Personel

Sistem
glincellestirme
leri var m1?

Giincellestirmeler

E —¥
yapilir.

Tlgili Personel

Sistem
yedekleri
otomatik
alinmig m?

Tlgili Personel

Tlgili Personel

A\ 4
A

Islem Sonlandirilir.

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 0
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4.3.9 Ogrenme Yonetim Sistemi Kurulumu Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Egitim Ogretim Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Uzaktan Egitim Alt Siireci (BAUZEM)

Siirecten Sorumlu Birimler

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (BAUZEM)

Siirecin Uygulayicilar

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Ilgili Personel

Siirecin Amaci Ogrenme yonetim sistemi kurulumu siirecini gergeklestirmek.
Siirecin Girdileri Sunucu

1. Sunucuda yeni bir LMS i¢in alan olusturulur.

2. FTP protokolii ile sunucuya baglanilir.
Siirecin Faaliyetleri 3. LMS dosyalari sisteme yiiklenir.

4. Veri tabani ayarlar1 yapilir.

5. Sistem baglatilir.

6. Sistem ayarlar1 yapilir.

Siirecin Ciktilar:

Veri tabani

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab

33




BALIKESIR UNIVERSITESI

OGRENME YONETIM SiSTEMi KURULUMU ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili Dokiiman

Baslangic

Sunucuda yeni bir LMS i¢in alan
olusturulur.

FTP protokolii ile sunucuya baglanilir.

LMS dosyalar sisteme yiiklenir.

Veri tabani ayarlar1 yapilir.

Sistem baglatilir.

Sistem ayarlar1 yapilir.

Bitis

Ilgili Personel

Ilgili Personel

Ilgili Personel

Ilgili Personel

Tgili Personel

Ilgili Personel

Balikesir
Universitesi
Uzaktan
Egitim
Uygulama ve
Aragtirma
Merkezi
Yonetmeligi

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab

34




BALIKESIR UNIVERSITESI

4.3.10 Ogrenme Yonetim Sistemine Kursiyer Kayd1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Egitim Ogretim Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Uzaktan Egitim Alt Siireci (BAUZEM)

Siirecten Sorumlu Birimler

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (BAUZEM)

Siirecin Uygulayicilar

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Ilgili Personel

Siirecin Amaci

Ogrenme  yonetim  sistemine  kursiyer kayd:  siirecini
gergeklestirmek.

Siirecin Girdileri

Kursiyer Bilgileri

Siirecin Faaliyetleri

1. Sisteme kaydi yapilacak kursiyerlerin ad, soyad, T.C. kimlik
numarasi bilgilerini i¢eren kullanici listesi birimimize resmi
yazi ile gonderilir.

2. Kullanicilar 6grenme ydnetim sistemine tanimlanir.

3. Olusturulan kullanici hesaplarina iliskin bilgiler resmi yazi ile
ilgili birime gonderilerek siire¢c tamamlanir.

Siirecin Ciktilar

Olusturulan Hesaplar

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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OGRENME YONETIM SiSTEMINE KURSIYER KAYDI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
\ 4 Balikesir
Universitesi
Sisteme kaydi yapilacak kursiyerlerin ad, Uzaktan
soyad, T.C. kimlik numarasi bilgilerini Talepte Egitim
iceren kullanici listesi birimimize resmi Bulunan Birim Uygulama ve
yazi ile gonderilir. Aragtirma
Merkezi
Yonetmeligi

Kullanicilar 6grenme y6netim sistemine
tanimlanir.

\ 4

Olusturulan kullanict hesaplarna iliskin
bilgiler resmi yazi ile ilgili birime
gonderilerek siire¢ tamamlanir.

Bitis

Tgili Personel

Ilgili Personel

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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4.3.11 Ogrenme Yonetim Sistemine Kurum Dis1 Kullanic1 Kaydi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Egitim Ogretim Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Uzaktan Egitim Alt Siireci (BAUZEM)

Siirecten Sorumlu Birimler

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (BAUZEM)

Siirecin Uygulayicilar

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Ilgili Personel

Ogrenme yonetim sistemine kurum dis1 kullanic1 kayd: siirecini

Siirecin Amact gerceklestirmek.
Siirecin Girdileri Resmi Yazi
1. Kurum dist kullanici bilgileri ilgili birimden resmi yaz ile

Siirecin Faaliyetleri

UZEM’e gelir.

1.1. Kullanici daha o6nce olusturulmugsa Yeni parola
olusturulur ve lisans atamasi yapilir.

Kullanic1 daha &nce olusturulmamissa kullanici Ogrenme

Yonetim Sistemine tanimlanir.

Kullanic1 bilgileri resmi yazi ile ilgili birime gonderilerek islem

sonlandirilir.

Siirecin Ciktilar:

Tanimlanan Hesaplar

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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OGRENME YONETIM SiSTEMINE KURUM DISI KULLANICI KAYDI ALT DETAY SURECIH

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangic

Balikesir
Universitesi

A 4

Kurum dis1 kullanici bilgileri ilgili _ Uzaktan
birimden resmi yazi ile UZEM’e gelir. Ilgili Birim Egitim
Uygulama ve

Aragtirma

Merkezi

Yonetmeligi

Kullanici
daha once
olusturulmus
mu?

Yeni parola olusturulur ve

E =] .
lisans atamasi yapilir.

Tgili Personel

H
v

Kullanict Ogrenme Yénetim Sistemine

ilgili Personel
tanimlanir.

v

Kullanicr bilgileri resmi yaz ile ilgili
birime gonderilerek iglem sonlandirilir.

< Tlgili Personel

Bitig

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 38
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4.3.12 Ogrenme Yonetim Sistemine Ogrenci Kayd1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Egitim Ogretim Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Uzaktan Egitim Alt Siireci (BAUZEM)

Siirecten Sorumlu Birimler

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (BAUZEM)

Siirecin Uygulayicilar

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Ilgili Personel

Siirecin Amaci

Ogrenme yonetim sistemine kurum dis1 kullanic1 kayd: siirecini
gergeklestirmek.

Siirecin Girdileri

Ogrenci Bilgi Sistemi

Siirecin Faaliyetleri

1. Ogrencilerin ders kayit iglemleri bittiginde 6grenci listeleri
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)’den alinir.

2. Oprenci Ogrenme Yonetim Sisteminde kayitliysa siireg
sonlandirilir

3. Ogrenci Ogrenme Yonetim Sisteminde kayith degilse
Ogrenme Yonetim Sistemine kayit igin yeni listeye eklenir ve
sisteme yiiklenir.

4. Eklenemeyen Ogrenci (eklerken hata veren) varsa hatali
kullanicilar kontrol edilir ve hatalar diizeltilip tekrar yiiklenir.

5. Eklenemeyen 0grenci (eklerken hata veren) yoksa dgrencilere
giivenlik politikasi eklenir.

6. Ogrenci listeleri fakiiltelere ayrilarak Ogrenme Yonetim
Sistemindeki birimlere eklenir.

Siirecin Ciktilar

Ogrenme Yonetim Sistemi

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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OGRENME YONETIM SISTEMINE OGRENCIi KAYDI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangig
Balikesir
l Universitesi
- Uzaktan
Ogrencilerin ders kayit islemleri bittiginde Egitim
grenci listeleri Ogrenci Bilgi Sistemi ilgili Personel Uygulama ve
(OBS)’den alinir. Aragtirma
Merkezi
Yonetmeligi

Ogrenci
Ogrenme
Y 6netim

Sisteminde

ayith mi?

H

v

Ogrenme Yonetim Sistemine kayit igin
yeni listeye eklenir ve sisteme yiiklenir.

Eklenemeyen
ogrenci
(eklerken hata
yeren) var mi?

H

L

E —P

Ogrencilere giivenlik politikas1 eklenir.

Hatali kullanicilar kontrol
edilir ve hatalar diizeltilip
tekrar yiiklenir.

A

Ogrenci listeleri fakiiltelere ayrilarak
Ogrenme Y&netim Sistemindeki birimlere
eklenir.

N

A

A

Bitis

/

Ilgili Personel

ilgili Personel

Tgili Personel

Tgili Personel

Tgili Personel

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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4.3.13 Ogretim Elemam Ders Videosu Hazirlama Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Egitim Ogretim Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Uzaktan Egitim Alt Siireci (BAUZEM)

Siirecten Sorumlu Birimler

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (BAUZEM)

Siirecin Uygulayicilar

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Ilgili Personel

Siirecin Amaci

Ogretim elemani ders videosu hazirlama siirecini gerceklestirmek.

Siirecin Girdileri Video Ders Icerigi
1. Ogretim elemam kurumsal sablona uygun ders igerigini
hazirlar ve UZEM’e gonderir.
2. Opgretim elemani ile iletisime gecilerek randevu zamam
belirlenir.
3. Randevu zamami 6gretim elemani stiidyoya alinir ve ¢ekim
hazirliklar1 yapilir.
4. Ders igerigi akilli tahtaya aktarilir ve son kez gozden gegirilir.
Siirecin Faaliyetleri 5. Mihofon ve ses kontrolleri yapilir. Cekim hakkinda gerekli
bilgiler verilir.
6. Kisa deneme ¢ekimi yapilir.
7. E-ders videosu ¢ekimi gergeklestirilir.
7.1. Cekim yeterli degilse tekrar ¢ekim yapilir.
8. Cekim yeterliyse ham video goriintiileri diizenlenir, intro ve
outro eklenerek istenen formatta ¢ikti alinir.
9. Ders videosu izlenerek son kontroller yapilir. Ogrenci erisimi

icin Ogrenme Yonetim Sistemine yiiklenir.

Siirecin Ciktilar:

Ogrenme Yonetim Sistemi, Hazirlanmis Ders Videosu

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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OGRETIM ELEMANI DERS VIDEOSU HAZIRLAMA ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangig
v Balikesir
L. Universitesi
Ogretim elemani kurumsal sablona uygun ) ) Usaktan
ders icerigini hazirlar ve UZEM’e Ilgili Ogretim o
gonderir. Elemant Egitim
Uygulama ve
l Aragtirma
. e . Merkezi
Ogretim eleman ile iletisime gegilerek figili Personel Yonetmeligi

randevu zamani belirlenir.

!

Randevu zamani 6gretim eleman: stiidyoya
almir ve gekim hazirliklar: yapilir.

!

Ders igerigi akilli tahtaya aktarilir ve son
kez gbzden gegirilir.

!

Mikrofon ve ses kontrolleri yapilir. Cekim
hakkinda gerekli bilgiler verilir.

}

Kisa deneme ¢ekimi yapilir.

!

E-ders videosu ¢ekimi gergeklestirilir.

Cekim
yeterli mi?

E

¥

Ham video goriintiileri diizenlenir, intro ve
outro eklenerek istenen formatta gikti
alinir.

}

Ders videosu izlenerek son kontroller
yapilir. Ogrenci erisimi i¢in Ogrenme
Yonetim Sistemine yiiklenir.

|

Bitig

Tlgili Personel

Tlgili Personel

ilgili Personel

Ilgili Personel

Tgili Personel

Tgili Personel

Tlgili Personel

Tgili Personel

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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4.3.14 Ogretim Elemam Icerik Olusturma Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Egitim Ogretim Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Uzaktan Egitim Alt Siireci (BAUZEM)

Siirecten Sorumlu Birimler

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (BAUZEM)

Siirecin Uygulayicilar

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Ilgili Personel

Siirecin Amaci

Ogretim elemani igerik olusturma siirecini gergeklestirmek.

Siirecin Girdileri

Kurumsal Sablonlar

Siirecin Faaliyetleri

1.

2.

Uzaktan Egitim kurumsal sablonlar ilgili 6gretim elemanina

gonderilir.

Ogretim eleman1 sablona uygun igerikleri hazirlar ve

BAUZEM’e dijital olarak teslim eder.

2.1. Igerikler sablona uygun hazirlanmamis ise &gretim
elemanina diizeltmeler bildirilir.

Icerikler sablona uygun hazirlanmis ise dgretim elemanindan

«Telif Taahhiitnamesi» ve «Kullanim Hakki Belgesi» imzali

olarak alinir.

Ogrenme Yonetim Sistemine uygun formata déniistiiriilerek

sisteme yiiklenir.

Siirecin Ciktilar:

Telif Taahhiitnamesi, Kullanim Hakki Belgesi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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OGRETIM ELEMANI iCERiIK OLUSTURMA ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili Dokiiman

Baglangig

1

Uzaktan Egitim kurumsal sablonlar1 ilgili
Ogretim elemanina gonderilir.

A\ 4

Ogretim elemani sablona uygun icerikleri
hazirlar ve BAUZEM’e dijital olarak
teslim eder.

A

Ierikler
sablona uygun
hazirlanmig
mi1?

E

v

Ogretim elemanina

H
M diizeltmeler bildirilir.

Ogretim elemanindan «Telif
Taahhiitnamesi» ve «Kullanim Hakki
Belgesi» imzali olarak alinir.

1

Ogrenme Y&netim Sistemine uygun
formata dontistiiriilerek sisteme yiiklenir.

1

Bitig

Tlgili Ogretim
Elemani

Tlgili Personel

ilgili Personel

Tlgili Personel

Tlgili Personel

Balikesir
Universitesi
Uzaktan
Egitim
Uygulama ve
Arastirma
Merkezi
Yonetmeligi

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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4.3.15 Ogretim Elemam Teknik Destek Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Egitim Ogretim Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Uzaktan Egitim Alt Siireci (BAUZEM)

Siirecten Sorumlu Birimler

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (BAUZEM)

Siirecin Uygulayicilar

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Ilgili Personel

Siirecin Amaci

Ogretim elemani teknik destek siirecini gergeklestirmek.

Siirecin Girdileri

Destek Talebi

1.

Ogretim elemant iletisim kanallar1 tizerinden destek talebinde
bulunur.

2. Uzaktan Egitim Merkezi web sitesi destek sayfasina
Siirecin Faaliyetleri yonlendirilir. .
2.1. Destek talebi karsilandiysa siire¢ sonlandirilir.
3. Destek talebi karsilanmadiysa UZEM personeli tarafindan
gerekli destek saglanir.
4. Siire¢ sonlandirilir.
Siirecin Ciktilar: UZEM Web Sitesi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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OGRETIM ELEMANI TEKNIiK DESTEK ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili Dokiiman

Baglangig

A 4

Ogretim eleman iletisim kanallar1
tizerinden destek talebinde bulunur.

A 4

Uzaktan Egitim Merkezi web sitesi destek
sayfasina yonlendirilir.

l

Destek
talebi
karsiland1
m?

H

v

UZEM personeli tarafindan gerekli destek
saglanir.

l

Siire¢ sonlandirtlir. <

l

Bitis

Ilgili Ogretim
Elemani

Tgili Personel

Ilgili Personel

ilgili Personel

Tgili Personel

Balikesir
Universitesi
Uzaktan
Egitim
Uygulama ve
Arastirma
Merkezi
Yonetmeligi

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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4.3.16 Sosyal Medya Icerik Olusturma Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siirec Egitim Ogretim Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Uzaktan Egitim Alt Siireci (BAUZEM)
Siirecten Sorumlu Birimler Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (BAUZEM)
Siirecin Uygulayicilar Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Ilgili Personel
Siirecin Amaci Sosyal medya igerik olusturma siirecini gergeklestirmek.
Siirecin Girdileri Sosyal Medya I¢erik Konusu
1. Sosyal medyada paylasim yapilacak igerik konusu belirlenir.
2. [Igerik hazirlanir.
Siirecin Faaliyetleri 3. Onaya sunulur.
4. Gerekli dizenlemeler yapilir.
5. Igerik sosyal medyada paylasilir.
Siirecin Ciktilar1 Paylasilacak Icerik
Performans Gostergeleri Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg 1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 47
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SOSYAL MEDYA iCERIK OLUSTURMA ALT DETAY SURECI

AKis Sorumlu

Tlgili Dokiiman

Baglangig

Sosyal medyada paylagim yapilacak igerik

konusu belirlenir. UZEM Ekibi

icerik hazirlanir. flgili Personel

Onaya sunulur. Birim Miidiirii

Gerekli diizenlemeler yapilir. flgili Personel

Icerik sosyal medyada paylasilir. flgili Personel

Bitis

Balikesir
Universitesi
Uzaktan
Egitim
Uygulama ve
Arastirma
Merkezi
Yonetmeligi

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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4.3.17 Uzaktan Egitim Sertifika Hazirlama Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Egitim Ogretim Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Uzaktan Egitim Alt Siireci (BAUZEM)

Siirecten Sorumlu Birimler

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (BAUZEM)

Siirecin Uygulayicilar

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Ilgili Personel

Siirecin Amaci

Uzaktan egitim sertifika hazirlama siirecini gergeklestirmek.

Siirecin Girdileri

Egitime ve Katilimcilara Ait Bilgiler

1.

Egitime ve katilimcilara ait bilgiler sertifika {izerine yazilmak
iizere UZEM’e gonderilir.

2. Sertifikanin hazirlanacagi dijital platform segilir.
3. Sertifikanin dijital 6zellikleri belirlenir.
4. Tlgili egitim ve katilimer bilgileri yazilan sertifikaya son sekli
verilir.
Siirecin Faaliyetleri 4.1. Basili sertifika olacaksa sertifika baskiya uygun formatta
disa aktarilir.
4.1.1.Renkli ¢ikt1 alinarak ilgili birime ulagtirilir.
5. Basili sertifika olmayacaksa sertifika dijital gonderime uygun
formatta disa aktarilir.
6. Sertifika dijital dosyasi ilgili birime elektronik ortamda
ulagtirilir.
Siirecin Ciktilar Sertifika

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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UZAKTAN EGIiTiM SERTIFiKA HAZIRLAMA ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili Dokiiman

Baslangig

A4

Egitime ve katilimcilara ait bilgiler
sertifika lizerine yazilmak lizere UZEM’e

gonderilir.

Sertifikanin hazirlanacag: dijital platform
secilir.

Sertifikanin dijital 6zellikleri belirlenir.

A4

Tlgili egitim ve katilimen bilgileri yazilan
sertifikaya son sekli verilir.

Basili
sertifika mi
olacak?

H

!

Sertifika baskiya uygun formatta
disa aktarilir.

A 4

Sertifika dijital gonderime uygun formatta
disa aktarilir.

Renkli ¢ikt1 almarak ilgili birime
ulagtirtlir.

Sertifika dijital dosyasi ilgili birime
elektronik ortamda ulagtirilir.

)\

Bitig

)

Talepte
Bulunan Birim

Ilgili Personel

Tlgili Personel

ilgili Personel

Tlgili Personel

Ilgili Personel

Ilgili Personel

Balikesir
Universitesi
Uzaktan
Egitim
Uygulama ve
Aragtirma
Merkezi
Yonetmeligi

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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4.3.18 Webinar Yaynlar1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Egitim Ogretim Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Uzaktan Egitim Alt Siireci (BAUZEM)

Siirecten Sorumlu Birimler

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (BAUZEM)

Siirecin Uygulayicilar

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Ilgili Personel

Siirecin Amaci

Webinar yayinlari siirecini ger¢eklestirmek.

Siirecin Girdileri

Webinar Konusu

Siirecin Faaliyetleri

1. Yaymn yapilacak webinar konusu belirlenir.
. Konu uzmani ile iletisime gegilerek tarih ve saat belirlenir.

3. BAUZEM Youtube kanalinda bir canli yayin etkinligi linki
olusturulur.

4. Konu uzmani ve yayin bilgilerini igeren bir afis hazirlanarak
ilgili iletisim kanallarindan hedef kitleye duyurulur.

5. Yayin tarih ve saatinde canli etkinlik gerceklestirilerek kayit
altina alinir.

Siirecin Ciktilar:

Kayit Altina Alinan Etkinlikler

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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WEBINAR YAYINLARI iS AKISI ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili Dokiiman

Baglangig

Yaymni yapilacak webinar konusu
belirlenir.

A 4

Konu uzman ile iletisime gecilerek tarih
ve saat belirlenir.

A 4

Bauzem Youtube kanalinda bir canli yaym
etkinligi linki olusturulur.

A 4

Konu uzmani ve yayin bilgilerini i¢eren bir
afis hazirlanarak ilgili iletisim
kanallarindan hedef kitleye duyurulur.

A 4

Yayn tarih ve saatinde canli etkinlik
gerceklestirilerek kayit altna ahnir.

Bitig

Tlgili Personel

Tlgili Personel

Tlgili Personel

Tgili Personel

Ilgili Personel

Balikesir
Universitesi
Uzaktan
Egitim
Uygulama ve
Aragtirma
Merkezi
Yonetmeligi

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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4.4 Ders Iceriklerinin Giincellenmesi, Yeni Ders Onerme ve Hazirlama Alt Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Egitim ve Ogretim Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Hgili Rektor Yrd., Dekan, Miidiir, B6liim Baskanlari
Siirecin Uygulayicilar Dekan, Miidiir, ABD. /Boliim/Program Bagkanlari

Akademik faaliyetlerin temelini olusturan dersle ilgili giincel
gelismelerin takip edilmesini, kaynaklara zamaninda ulasabilmeyi,
ogrenciler agisindan dersin takibinin kolaylagtirilmasini, giiniin
kosul ve gelismelerine uyum saglayan bir ders igeriginin
hazirlanmasin1 saglayarak ders islenme asamasinin verimli
gegmesi, tim paydaglarin  gereksinimleri gdz  Oniinde
bulundurularak  yeni  ders  Onerisinin  yapilmasi  ve
degerlendirilmesinin saglanmasi

Siirecin Amaci

Bilimsel Calismalarin Sonuglari, Derse Ait Tim Kaynak ve
Siirecin Girdileri Materyaller, Ogrenciler, Ogretim Elemanlari, Paydaslarin
Onerileri, Ders Oneri Formu

1. Paydaglardan beklenti ve Onerileri ve mevcut kosullar
dogrultusunda mevcut ders plan1 gozden gecirilerek yeni
onerilecek ve/veya giincellenecek derslere karar verilmesi

2. Eger oOneri mevcut derslerin gilincellenmesi ise gerekli
giincellemelerin Egitim-Ogretim Bilgi Sisteminde yapilmasi

3. Eger Oneri yeni bir dersin agilmasi ise dersin amacini, haftalik
iceriklerini, kaynaklarini, Ogrenim ¢iktilarinin, O6gretme ve
6legme yontemlerini, AKTS is yiiklerini belirleyerek ders oneri
formunun doldurulmasi

4. Ders 6neri formunun ilgili kurula sunulmasi

Kurulun degerlendirme sonucu olumlu ise Senato’ya

sunulmasi, olumsuz ise boliime/programa bilgi verilmesi

6. Senato degerlendirmesi olumlu ise BoOlim Baskanligi
tarafindan ders tammlarinin Egitim-Ogretim Bilgi Sistemi’ne
girisinin yapilmasi, olumsuz ise ilgili makamlara (Dekanlik,
Meslek  Yiiksekokullar1 ~ Koordinatorligii,  Yiiksekokul
Miidiirler Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu) bilgi verilmesi

7. Eger ders orgiin 6grenim dersi ise ders notlar1 ve sunumlarinin
hazirlanmasi, uzaktan egitim dersi ise ders notlari, sunumlar ile
video ¢ekimlerinin yapilmasi

Siirecin Faaliyetleri

9]

Siirecin Ciktilar: Yeterliligi Saglanmis Ders, Agilan Yeni Ders, Giincellenmis Ders

Notlari
Performans Gostergeleri Basariyla tamamlanan siireg sayisi
Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg 1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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DERS iICERIKLERININ GUNCELLENMESI, YENI DERS ONERME VE HAZIRLAMA ALT

SURECI
Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic

v

Paydaslardan beklenti ve 6nerileri ve mevcut kosullar
dogrultusunda mevcut ders plani1 gdzden gegirilerek yeni [« Ilgili Bolim

onerilecek ve/veya giincellenecek derslere karar verilmesi

Mevcut derslerin
glincellenmesi ise gerekli )
giincellemelerin Egitim - [€ H Yeni ders mi? Ilgili Bliim
Ogretim Bilgi Sisteminde
yapilmasi
E
4
Dersin amacini, haftalik igeriklerini, kaynaklarmni, 6grenim
¢iktilarinin, 6gretme ve dlgme yontemlerini, AKTS ig Tgili Bolim

yiiklerini belirleyerek ders dneri formunun doldurulmast

v

Ders oneri formunun ilgili kurula sunulmas1 flgili Bolim

v

Onerinin degerlendirilmes i

Ilgili Birim

Degerlendirme

H ilgili Birim

sonucuolumlu mu?

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 54
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DERS iICERIKLERININ GUNCELLENMESI, YENI DERS ONERME VE HAZIRLAMA ALT

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab

SURECI
Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
@
Senato tarafindan 6nerinin degerlendirilmesi Rektorliik
Degerlendirme . Mol Biri
£ H = ilgili birimin bildirilmesi llgili Birim
sonucuolumlu mu?
E
A 4
Derslerin EBYS’ye girilmesi flgili Bolim
\ 4
Ders orgiin 6gretimise ders notlari ve sunumlarnin
> hazirlanmasi, uzaktan egitim dersiise ders notlari, flgili Bolim
sunumlar ile video ¢ekimlerinin yapilmas1
\ 4
()
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4.5 Ders Programi Hazirlama ve Ogretim Elemanlarimin Ders Yiikiiniin Belirlenmesi

Alt Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Egitim ve Ogretim Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Hgili Rektor Yrd., Dekan, Miidiir, B6liim Baskanlari

Siirecin Uygulayicilar

Dekan, Miidiir, ABD. /B6liim Baskanlari, Boliim Bsk. Yardimcilari,
Program Baskanlari, Boliim Sekreterligi, Mali Isler ve Tahakkuk
Birimi

Siirecin Amaci

Ogretim elemanlarin yetkinlikleri, performans sonuglar1 ve
talepleri dikkate alinarak doéneme ait ders sorumlularinin
belirlenmesi suretiyle ders yiiklerinin tespit edilmesi, boliimlerin
haftalik ders programlarinin hazirlanmasi

Siirecin Girdileri

Birimlerin Ders Plani ve Igerik Listeleri, Béliimlerden Gelen
Ogretim Elemam Istek ve Onerileri, Ogretim Elemani ve Dersi
Alan Ogrenci Sayilari, Mevcut Derslik ve Laboratuvar Sayisi ve
Kapasitesi, Paydas Memnuniyet Ol¢iimleri

Siirecin Faaliyetleri

1. Ogretim elemanlariin istek ve onerileri, yetkinlikleri ve
performans sonuglari dikkate alinarak ders sorumlularinin
belirlenmesi.

2. Opretim elemanlar1 ile goriisiilerek uygun giinlerin
belirlenmesi.

3. Haftalik ders programlarimin hazirlanmasi.

4. Dersin ozellikleri ve 6grenci sayilar1 dikkate alinarak uygun
dersliklerin belirlenmesi.

5. Programin onay i¢in bolim  kuruluna  sunulmasi,
onaylanmadiysa yenilenerek tekrar boliim kuruluna sunulmasi.

6. Onaylanan/yenilenen programin ilani.

7. Ogretim elemanlarinin ders yiiklerinin ve programlarinin
kendilerine bildirilmesi.

8. Siirecin sonlandirilmasi.

Siirecin Ciktilar

Doénemsel Ders Programi, BIM Formu, Gorevli Ogretim Elemani
Listesi

Performans Gostergeleri

Basariyla tamamlanan siireg sayist

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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DERS PROGRAMI HAZIRLAMA VE OGRETIM ELEMANLARININ DERS YUKUNUN

BELIRLENMESI ALT SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangi¢
Ogretim elemanlarnm istek ve dnerileri, yetkinlikleri ve N
performans sonuglart dikkate almarak ders sorumlularinm B:;ilgﬁgl
belirlenmesi

Ogretim elemanlar ile goriigiilerek uygun giinlerin Bliim
belirlenmesi Baskanlig1
—> Haftalik ders programlarinin diizenlenmesi Biiﬁﬁ:gl

Dersin 6zellikleri ve 6grenci sayilari dikkate alinarak Bsliim
uygun dersliklerin belirlenmesi Sekreteri
Programin onay i¢in bdliim kuruluna sunulmasi Biig:ﬂgl

H Program onayland1 Bélim

m? Kurulu

E
\ 4

: : Boliim

Onaylanan/yenilenen programin ilani Baghanh
Ogretim elemanlarmm ders yiiklerinin ve programlarmin Boi

olum

kendilerine bildirilmesi Bagkanligi
Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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4.6 Erasmus+ Gelen Personel Alt Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Egitim ve Ogretim Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Uluslararas Iliskiler Arastirma ve Uygulama Merkezi, Akademik
ve Idari Birimler

Siirecin Uygulayicilari

Uluslararas: iliskiler Arastirma ve Uygulama Merkezi, Akademik
ve Idari Birimler

Siirecin Amaci

Erasmus+ kapsaminda iiniversitemize gelen personel siirecinin
gergeklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

Ikili anlasma ve Erasmus+ Uygulama El Kitabi, Basvuru
Dokiimanlar1

Siirecin Faaliyetleri

1. Erasmus+ Programi kapsaminda ders verme ve egitim alma
hareketliligine katilmak iizere iiniversitemize gelmek isteyen
akademik ve idari personelin Uluslararas Iliskiler Arastirma ve
Uygulama Merkezi’ne bagvurmasi.

2. Fakiilte ilgili bolimi ile iletisime gecilerek basvurularin
degerlendirilmesi.

3. Basvurularm kabul edilmesi ve gerekli belgelerin ilgili
personele gonderilmesi.

4. Tlgili personelden ders verme ve egitim almaya iliskin onayl
belgelerin alinmasi.

5. 1lgili personelin iiniversitemizi ziyareti sonrasi gerekli
belgelerin personele verilmesi.

6. Siirecin sonlandirilmasi.

Siirecin Ciktilar

Kabul Belgesi.

Performans Gostergeleri

Basariyla tamamlanan siireg sayist

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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ERASMUS+ GELEN PERSONEL ALT SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangig
Erasmus+ Programi kapsaminda ders verme ve egitim .
alma hareketliligine katilmak iizere iiniversitemize gelmek Ogretim Ikl]éAnlasmf
. . . . . Gorevlisi, Tlgili ve Erasmus
isteyen akademik ve idari personelin Uluslararasi Iligkiler Personel Uy%él_larlr)la El
1tab1
Aragtirma ve Uygulama Merkezine basvurmasi.
Fakiilte ilgili bolimii ile iletigime gegilerek bagvurularin Ogretim Ikili Anlasma
o .. . o ve Erasmus+
degerlendirilmesi. Gorevlisi Uygulama El
* Kitab1
Basvurularin kabul edilmesi ve gerekli belgelerin ilgili e
. . . gretim )
personele gonderilmesi. Gérevlisi Kabul Belgesi
Ilgili personelden ders verme ve egitim almaya iliskin Ogretim Erasmust
onayl belgelerin almmasi. Gérevlisi Uygulama El
* Kitab1
Ilgili personelin iiniversitemizi ziyareti sonras1 gerekli .
. . . Ogretim Erasmus+
belgelerin personele verilmesi. Gorevlisi Uygulama El
Kitab1

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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4.7 Erasmus+ Giden Ogrenci Alt Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Egitim ve Ogretim Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Uluslararas Iliskiler Arastirma ve Uygulama Merkezi, Akademik
ve Idari Birimler

Siirecin Uygulayicilar

Uluslararas Iliskiler Arastirma ve Uygulama Merkezi, Akademik
ve Idari Birimler

Siirecin Amaci

Erasmus+ kapsaminda iiniversitemizden giden 6grenci siirecinin
gergeklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

Erasmus+ Programi ilan dokiimanlari, Erasmus+ Uygulama El
Kitabi, Sunum ve siirece ait dokiimanlar

Siirecin Faaliyetleri

1. Erasmus+ 6grenim hareketliligi sinavinin ilan edilmesi.
Bagvurularin alinmasi ve degerlendirilmesi.

3. Yabanci dil sinavina girecek olanlara ait ilk degerlendirme
listesi yayinlanmasi.

4. Yabanci Diller Yiiksekokulu tarafindan yabanci dil smawi

yapilmasi.

Erasmus+ aday 6grenci asil ve yedek listesinin belirlenmesi.

6. Asil ve yedek Ogrenciler igin oryantasyon toplantisinin
yapilmasi.

7. Belirlenen tarihlere gore 6grenci dokiimanlari toplanip tercih
edilen iiniversitelere bildirilmesi.

8. FErasmus+ 0grenci hareketliliginden yararlanacak olan 6grenci
listesi yaklagik hibe miktarlari ile Strateji Daire Bagkanligi'na
bildirilmesi.

9. Ogrenci ile soézlesme imzalanip toplam hibe miktarinin
%80'inin bankaya yatirilmasi amaciyla Strateji Daire
Bagkanligina 6deme yazis1 gonderilmesi.

10. Ogrenciler déndiikten sonra gerekli evraklarin alinmasi.

11. Avrupa Komisyonu Mobility Tool sayfasina 0Ogrenci
bilgilerinin girilip 6grenciden faaliyet raporunun online olarak
alinmas.

12. Ogrenciye ait toplam hibenin geriye kalan kisminin yatirilmasi
amaciyla Strateji Daire Baskanligina oOdeme yazisinin
gonderilmesi.

13. Siirecin sonlandirilmasi.

|9,

Siirecin Ciktilar

Qgrenci listesi, Ha'reketlilik Sézlesmesi, Odeme yazisi, Muhasebe
Islem Fisi, Siirece Iliskin Dokiimanlar

Performans Gostergeleri

Basariyla tamamlanan siireg sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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ERASMUS+ GIDEN OGRENCI ALT SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangig
. Erasmus+
Erasmus+ 6grenim hareketliligi smavinm ilan edilmesi. Ogretim Programu llan
* Gorevlisi Dokiimanlari
Bagvurularm alinmasi ve degerlendirilmesi. Ogretim Erasmus+
Gorevlisi Uygulama El
* Kitab1
Yabancidil smavina girecek olanlara ait ilk degerlendirme Ogretim
listesi yaymlanmasi. Gorevlisi
Yabanci Diller Yiiksekokulu tarafindan yabanci dil sinavi Yabanci Diller Siav Sonug
yap lhnas 1. Yiiksekokulu Be]gesi
Erasmus+ aday 6grenci asil ve yedek listesinin Ogretim "ULAUM ve
belirlenmesi. Gorevlisi Universite Web
‘ Sayfasi
Asil ve yedek 6grenciler i¢in oryantasyon toplantisinin Ogretim Sunum ve
Gorevlisi Siirece Ait
Yap linas L Dokumanlar
Belirlenen tarihlere gore 6grenci dokiimanlari toplant Ssreti Siirece Iliskin
. . g.. . & . g . P P O.grem.n. Dokiimanlar ve
tercih edilen {iniversitelere bildirilmesi. Gorevlisi E-posta Yoluyla
‘ Bilgilendirmeler
Erasmus+ 6grenci hareketliliginden yararlanacak olan
ogrenci listesi yaklasik hibe miktarlar ile Strateji Daire gf::vtll?; Ofgrenci Listesi
Bagkanligi'na bildirilmesi.
Ogrenci ile s6zlesme imzalanip toplam hibe miktarmn
%80'ninin bankaya yatiriimas1 amaciyla Strateji Daire Yazgma | Hareketlilik Sozlesmesi
Gorevisi Odeme Yazis1

Baskanligina 6deme yazis1 gonderilmesi.

Muhasebe Islem Fisi

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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ERASMUS+ GIDEN OGRENCI ALT SURECI

Tlgili
Akl Sorumlu =
i Dokiiman
.. . Siirece Iliskin
Ogrenciler dondiikten sonra gerekli evraklarn almmasi. Ogretim Dokiimanlar ve
Gorevlisi E-posta Yoluyla
+ Bilgilendirmeler
Avrupa Komisyonu Mobility Tool sayfasmna 6grenci
bilgilerinin girilip 6grenciden faaliyet raporunun online Ogretim Sﬁliece Uiskin
Gérevlisi Dokiimanlar ve
olarak alimmasi. E-posta Yoluyla
+ Bilgilendirmeler
Ogrenciye ait toplam hibenin geriye kalan kismmmn
yatirilmas1 amaciyla Strateji Daire Baskanligma 6deme Yazisma Odeme Yazist
.. . . Gorevlisi i
yazisinin gonderilmesi. M“haslfib;i’ Islem

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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4.8 Erasmus+ Giden Personel Alt Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Egitim ve Ogretim Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Uluslararas Iliskiler Arastirma ve Uygulama Merkezi, Akademik
ve Idari Birimler

Siirecin Uygulayicilari

Uluslararas: iliskiler Arastirma ve Uygulama Merkezi, Akademik
ve Idari Birimler

Siirecin Amaci

Erasmus+ kapsaminda iiniversitemizden giden personel siirecinin
gergeklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

Ikili anlasma ve Erasmus+ Uygulama El Kitabi, Basvuru
Dokiimanlar1

Siirecin Faaliyetleri

1. Iginde bulunulan akademik yila ait Erasmus+ ders verme ve
egitim alma faaliyetlerine iliskin kontenjanlarin ilan edilmesi.

2. Bagvurularin alinip degerlendirilmesi.

3. Degerlendirme sonucunda asil ve yedek listelerin ilan edilmesi.

4. Tllgili personelin Erasmus+ hareketliligine hak kazandiklarina
dair fakiiltelerine/okullarina/ birimlerine bildirilmesi.

5. Gitmeden Once ilgili personelle s6zlesme imzalanmasi.

6. Personel Hibesinin %80’inin 6denmesi igin Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi’na 6deme yazis1 gonderilmesi.

7. Doniis sonrasi personelden gerekli belgelerin alinmasi.

8. Personel Hibesinin %20’sinin 6denmesi i¢in Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi’na 6deme yazis1 gonderilmesi.

9. Siirecin sonlandirilmasi.

Siirecin Ciktilar

Kabul Belgesi.

Performans Gostergeleri

Basariyla tamamlanan siire¢ sayist

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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ERASMUS+ GIDEN PERSONEL ALT SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangi¢
I¢inde bulunulan akademik yila ait Erasmus+ ders verme .
.- . T . . o rasmus+
ve egitim alma faaliyetlerine iliskin kontenjanlarmn ilan Ogretim Programi ilan
edilmesi. Gorevlisi Dokiimanlari
‘ . ikili Anlasma
. . . Ogretim ve Erasmus+
Basgvurularm alinip degerlendirilmesi. Gorevlisi, Ilgili Uygulama El
‘ Personel Kitab1
< . : : - o ULAUM ve
Degerlendirme sonucunda asil ve yedek listelerin ilan Ogretim Universite Web
edilmesi. Gorevlisi Sayfasi
Ilgili personelin Erasmus+ hareketliligine hak
kazandiklarma dair fakiiltelerine/okullarina/ birimlerine Ogretim loili List
e , Gorevlisi gt Laste
bildirilmesi.
. .. T .. . Ogretim Erasmus+
Gitmeden Once ilgili personelle s6zlesme imzalanmasi. Génoulio Uyeulama El
‘ Kitab1
Personel Hibesinin % 80’inin 6denmesi i¢in Strateji Ogretim _
.. . < " " . . o Ilgili Liste
Gelistirme Daire Baskanligi’'na 6deme yazis1 gonderilmesi Gorevlisi £
Doniis sonrasipersonelden gerekli belgelerin alinmasi. Ogretim Erasmus+
Gorevlisi Uygulama El
* Kitab1
Personel Hibesinin % 20’sinin 6denmesi i¢in Strateji Ogretim
Gelistirme Daire Bagskanligi’na 6deme yazis1 gonderilmesi Gorevlisi llgili Liste
Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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4.9 Erasmus+ Staj Hareketliligi Gelen Ogrenci Alt Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Egitim ve Ogretim Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Uluslararas: iliskiler Arastirma ve Uygulama Merkezi, Akademik
ve Idari Birimler

Siirecin Uygulayicilar

Uluslararas Iliskiler Arastirma ve Uygulama Merkezi, Akademik
ve Idari Birimler

Siirecin Amaci

Erasmus+ kapsaminda iiniversitemize staj hareketliligi ile gelen
Ogrenci siirecinin gergeklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

Ikili anlasma ve FErasmus+ Uygulama El Kitabi, Basvuru
Dokiimanlari

Siirecin Faaliyetleri

Akademik yil donemine ait bagvurularin alinmasi.

Fakiilte ilgili bolimii ve Erasmus+ bolim koordinatorii ile

iletisime gecilerek bagvurularin degerlendirilmesi.

3. Basvurularin kabul edilmesi.

4. Gerekli belgelerin bagvurusu kabul edilenlere gonderilmesi.
(Davet mektubu, vb.)

5. Ogrenciden onayli olarak gerekli belgelerin alinmasi ve
boliimiine kaydi igin gerekli prosediiriin igletilmesi.

6. Ogrenim bitiminde 6grenciye gerekli belgelerin verilmesi.

7. Siirecin sonlandirilmasi.

N —

Siirecin Ciktilar:

Onayli Ogrenci Bagvuru Belgeleri

Performans Gostergeleri

Basariyla tamamlanan siire¢ sayist

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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ERASMUS+ STAJ HAREKETLILiIGI GELEN OGRENCI ALT SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
. .. . . Ogretim ikili Anlagma
Akademik y1l donemine ait bagvurularin ahnmasi. Gorevlisi, Ilgili ve Erasmus.-
Ogrenci Uygulama El
* Kitab1
Fakiilte ilgili boliimii ve Erasmus+ boliim koordinatorii ile Ogretim ikili Anlasma
. . . .. . P ve Erasmus+
iletisime gecilerek bagvurularm degerlendirilmesi Gorevlisi Uygulama EI
* Kitab1
- - Osretim ikili Anlagma
Bagvurularin kabul edilmesi Gfr lisi ve Erasmus+
Uygulama El
* Kitab1
Gerekli belgelerin bagvurusu kabul edilenlere gonderilmesi Ogretim Bagvuru
Gérevlisi Dokiimanlari
(Davet mektubu, vb.) ULAUM Web
‘ Sayfasi
Ogrenciden onayh olarak gerekli belgelerin ahnmasi ve N ) .
RS .. . e . . Ogretim Onayli Ogrenci
boliimiine kayd1i¢in gerekli prosediiriin isletilmesi Gorevlisi Basvuru Belgeleri
Ogrenim bitiminde dgrenciye gerekli belgelerin verilmesi Ogretim Transkript, Katiim
Gorevlisi Sertifikasi

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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4.10 1Isyeri Uygulamalari ve Staj izleme Alt Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Egitim ve Ogretim Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Hgili Rektor Yrd., Dekan, Miidiir, B6liim Baskanlari

Siirecin Uygulayicilari

Dekan, Miidiir, ABD. /Boliim Bagkani, Bolim Sekreterligi, Staj
Komisyonu

Siirecin Amaci

Ogrencilerin isletmelerde teknik, uygulama ve idari, bilgi-beceri
kazanmalarimi, is hayatim1 tamimalarinmi ve iniversitede aldiklari
teorik bilgiyi beceri ile biitiinlestirmelerini saglamak amaciyla;
igyeri uygulamalari/staj kapsaminda, egitim aldiklar1 alanlara
uygun isyerlerine yerlestirilmesi, isyeri uygulamasi/stajlarin takip
edilmesi, sigorta islemlerinin yiiriitiilmesi, igyeri uygulamasi/staj
sonuclarinin degerlendirilmesi

Siirecin Girdileri

Ogrencinin Bagvurusu (Isyeri Uygulama/Staj Formu), Isyeri
Uygulama Yeri/Staj Yeri Bilgileri, Yonergeler, Staj Defteri, Mesleki
Uygulamalar Yo6netim Sistemi (MUYS)

Siirecin Faaliyetleri

1. Gerekli sartlari saglayan (1.80 not ortalamasi ve fakiilteler i¢in
gerekli zorunlu stajin yapilmasi) ve igyeri uygulamasina
gidecek olan 6grencilerin ders se¢imlerini yapmalari

2. Ders se¢imini yapan Ogrencilerin isyeri uygulamasi kabul
formunu doldurup boliim baskanina onaylatip boliimler
sekreterligine teslimi

3. Ogrencilerin  bélim baskanlarinca MUYS iizerinden
isletmelere yerlestirilmeleri

4. Isletmelere yerlestirilen ogrencilerin sigorta girislerinin
yapilmast

5. Isyeri uygulama esnasinda: Onaylanan isyeri uygulamasi kabul
formu ile 16 hafta tam zamanl olarak igyeri uygulamasinin
baslamasi

6. Isyeri uygulamasindan sorumlu denet¢i 6gretim elemanlarinin
firma ziyaretleri

7. Ogrencilerin ara raporlarinin teslimi ve isletmelerden isyeri
sorumlusu degerlendirme formlariin alinmasi

8. Sorumlu 6gretim elemamn tarafindan nihai raporlar ile isyeri
uygulama degerlendirme formunun teslim alinmasi ve
Ogrencilerin ortak sinava tabi olmalari

9. Isyeri uygulamasinin degerlendirilmesi

10. Isyeri uygulamasinin sonuglarinin duyurulmasi

11. Sonug bagarili ise 6grencinin basar1 durumunun transkripte
islenmesi, bagarili degil ise igyeri uygulamasinin tekrari

12. Ogrencilerin  zorunlu stajlarim1  aym isyerinde devam
ettirmelerini istemeleri halinde sigortalariin devam ettirilmesi
ve staj basvuru formunun staj komisyonu tarafindan
degerlendirilmesi

13. Ogrencinin staj bagvuru formunu doldurmasi

14. Staj yerine bagvurmast

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

16. Staj yerinin boliim bagkani tarafindan da onaylanmasindan
sonra  sigorta  iglemlerinin  baglamasi  i¢in  ilgili

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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dekanlik/miidiirliige bilgi verilmesi, onaylanmiyorsa yeni bir
staj yeri aranmasi

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

18. Ogrencinin staj defterini temin ederek staja baglamasi

19. Staj tamamlandiktan sonra ile ilgili belgelerin onaylanmasi

20. Staj belgelerinin ilgili komisyon tarafindan degerlendirilmesi

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

Siirecin Ciktilar

Isyeri Uygulamasi Ara Raporu ve Nihai Rapor, Staj Defter,
Degerlendirme Sonuglari, Isyeri Uygulamasi Memnuniyet
Anketleri

Performans Gostergeleri

Basariyla tamamlanan siireg sayist

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl
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ISYERi UYGULAMALARI VE STAJ IZLEME ALT SURECI
Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangig
Gerekli sartlari saglayan (1.80 not ortalamasi ve fakiilteler
icin gerekli zorunlu stajin yapilmasi) ve igyeri Ogrenci
uygulamasina gidecek olan 6grencilerin ders segimlerini
yapmalari
. 1 * Birim
I Ogrenci listelerinin hazirlanmasi | Fakiilte/MYO/
‘ YO
Taleplerin degerlendirilmesi ve 6grencilerin I Béliim /
. .. . Program
yonlendirilmesi Baskanh
I i kurul
i BI;ZH rrllll sy - MUYS sisteminden talep is Yeri
vuruyu
$ Y H olusturulmasi Kurulusu
onayliyor mu?
E
A 4
Is yeri uygulamas1 kabul formunun ilgili igletmeye Ogrenci
onaylatilmas1
Is yeri uygulamasi kabul formunun ilgili b lime
onaylatilmas1 ve teslimi Ogrenci
- ‘ Bolim /
Ogrencilerin MUYS iizerinden isletmelere yerlestirilmesi Program
‘ Bagkanligi
Sigorta iglemlerinin yapilmas1 Birim
Fakiilte/MYO/
T Yo
16 Hafta tam zamanli olarak ise baslanmas1 Ogrenci
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ISYERi UYGULAMALARI VE STAJ IZLEME ALT SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Rutin igyeri ziyaretlerinin yapilmas1 ve is yeri Ogretim
degerlendirme formalarmm alnmas1 Eleman:
Ara raporlarin teslim edilmesi Ogrenci
Nihai raporlarn teslim edilmesi Ogrenci
Ogrencilerin ortak smava tabi tutulmalar Ogretim
‘ Elemani
5 T Ogretim
Sonuglarin degerlendirilmesi ve ilan1 Elemant
Is yerinde zorunlu L .
Sigortanin sonlandirlmas: &= H staja devam Ogrenci
edilecek mi?
E
\ 4
Staj bagvuru formunun doldurulmasi < Ogrenci
Staj yapilacak kurulusa basvurulmas1 Ogrenci
Is yeri kurulusu 1$ Yeri
basvuruyu H =] Yeni bir staj yeri arar Kurulusu
onayliyor mu?

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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ISYERi UYGULAMALARI VE STAJ IZLEME ALT SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
. . . . . Bolim /
Staj komisyonunun bagvuru formunu degerlendirmesi Program
Baskanligi
Komisyon staj Bélim/
o Program
yerini onayliyor Baskanhig
mu?
E
Boliim Bagkani staj Bolim /
yerini onayhyor Program
Bagkanlig
mu?
E
A 4 -
- Bolim /
Ilgili Dekanlik/Miidiirlige bilgi verilmesi Program
* Bagkanlig
. . . . IR . Blrlm
Sigorta iglemlerinin yiriitiilmesi Fakiilte/MYO/
‘ YO
Internetten staj defterini alarak staja baglanmas1 Ogrenci
Staj tamamlama ile ilgili belgelerin onaylanmasi Is Yeri
* Kurulusu
fgili belgelerin komisyon tarafindan degerlendirilmesi Bolim /
Program
Bagkanligi

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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ISYERI UYGULAMALARI VE STAJ iZLEME ALT SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
. .. Bolim /
Staj faaliyeti H Program
basarili mi? Baskanlig
E
A 4
. o . . . Boliim /
Ogrencinin bagari durumunun transkripte islenmesi Program
Baskanlig

v

-
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4.11 Mazeret Sinavi Alt Siireci
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Bagh Oldugu Ana Siire¢

Egitim ve Ogretim Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Akademik Birimler

Siirecin Uygulayicilari

Ogrenci, Ilgili Personel, Dekanlik

Siirecin Amaci

Mazeret Sinavi siireglerinin gerceklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

BAUN Sinav Yonetmeligi

Siirecin Faaliyetleri

Dekanlik Ogrenci Isleri Birimine teslim edilmesi.
Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulmast.
sinavina katilamayacaginin bildirilmesi.

tarihlerde sinavin gerceklesmesi.
5. Siirecin sonlandirilmasi.

1. Mazeret sinavina girecek Ogrenciler ve gegerli nedenler
kapsaminda beyan edecegi belge ve ilgili form doldurup

2. Dekanlik Ogrenci Isleri Birimine gelen evrak incelenip ve
3. Yonetim Kurulu karari olumsuz ise Ogrencinin mazeret

4. Yonetim Kurulu karart olumlu ise Dekanligin belirledigi

Siirecin Ciktilar:

YoOnetim Kurulu Karar

Performans Gostergeleri

Gergeklestirilen sinav sayist

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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MAZERET SINAVI ALT SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baglangi¢

v

Mazeret sinavina girecek 6grenciler ve gegerli nedenler

. S Osrenci BAUN Smav
kapsaminda beyan edecegi belge ve ilgili form doldurup s Yénetmeligi

Dekanlik Ogrenci Isleri Birimine teslim edilmesi

v

Dekanlik Ogrenci Isleri Birimine gelen evrak incelenip ve

Tlgili Personel

Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulmasi

Ogrencinin mazeret
smavma « 1 Yonetim Kurulu Vonetinm
katilamayacagmin karari olumlu mu? Kurulu
bildirilmesi

E

\ 4
Dekanligin belirledigi tarihlerde smavin gergeklesmesi Dekanlik

Bitis
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Bagh Oldugu Ana Siire¢

Egitim ve Ogretim Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Akademik Birimler

Siirecin Uygulayicilari

Ogrenci, Ilgili Personel, Dekanlik

Siirecin Amaci

Ogrenci mezuniyet siireclerinin gerceklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

BAUN On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Y6netmeligi

Siirecin Faaliyetleri

1.

W

7.

Mezuniyet sartlarini yerine getiren 6grencilerin tespit edilmesi.
Boliimlerin  mezuniyet  komisyonlarimin  §grencilerin
transkriptlerini kontrol etmesi.

[lgili komisyon tutanagimin dekanliga {ist yaz ile génderilmesi.
Gelen komisyon kararma istinaden mezun durumunda olan
ogrencilerin listesinin yonetim kuruluna girmesi.

Yonetim Kurulu karari olumsuz ise Ogrencinin mezuniyet
kriterlerinin ~ tekrar  kontrol  edilmesi igin  siirecin
sonlandirilmast.

Yonetim Kurulu karari olumlu ise ilgili yonetim kurulu
kararma istinaden Ogrencilerin OBS iizerinden
mezuniyetlerinin gerceklesmesi.

Siirecin sonlandirilmasi.

Siirecin Ciktilar:

Yonetim Kurulu Karari, Ust Yazilar

Performans Gostergeleri

Mezun Ogrenci Sayist

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl
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MEZUNIYET ALT SURECI
Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangig
‘ BAUN On
. . . s o o . . Lisans ve
Mezuniyet sartlarmi yerine getiren §grencilerin tespit Boliim Lisans Egitim
edilmesi Baskanlig Ogretim ve
Sinav
v Yonetmeligi
Boliimlerin mezuniyet komisyonlarmimn égrencilerin Mezuniyet
transkriptlerini kontrol etmesi Komisyonu
oL . . . . R Bolim
Ilgili komisyon tutanagmin dekanlhga iist yaz ile Baskanhig /
gonderilmesi Bolim
‘ Sekreterligi
Gelen komisyon kararina istinaden mezun durumunda olan Vénetim
Ogrencilerin listesinin yonetim kuruluna girmesi Kurulu
Ogrencinin mezuniyet
kriterlerinin tekrar « 1 Yonetim Kurulu Yénetim
kontrol edilmesi igin karart olumlu mu? Kurulu

stirecin sonlandirilmasi

E
A 4

[lgili yénetim kurulu kararina istinaden dgrencilerin OBS

iizerinden mezuniyetlerinin ger¢eklesmesi

v

Bitis

Ilgili Personel

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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4.13 Sinav Gerceklestirme Alt Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Egitim ve Ogretim Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Hgili Rektor Yrd., Dekan, Miidiir, Boliim Baskanlari

Siirecin Uygulayicilar

Dekan, Miidiir, ABD. /B6liim Bagkanlari, Boliim Bsk. Yardimcilari,
Program Baskanlari, Boliim Sekreterligi, Mali Isler ve Tahakkuk
Birimi

Siirecin Amaci

Ogretim elemanlarmin yetkinlikleri, performans sonuglar1 ve
talepleri dikkate alinarak doneme ait ders sorumlularinin
belirlenmesi suretiyle ders yiiklerinin tespit edilmesi, boliimlerin
haftalik ders programlarinin hazirlanmasi

Siirecin Girdileri

Birimlerin Ders Plam ve Igerik Listeleri, Boliimlerden Gelen
Ogretim Elemam Istek ve Onerileri, Ogretim Elemani ve Dersi
Alan Ogrenci Sayilari, Mevcut Derslik ve Laboratuvar Sayisi ve
Kapasitesi

Siirecin Faaliyetleri

1. Ogretim elemanlarmin istek ve onerileri, yetkinlikleri ve
performans sonuglar1 dikkate alinarak ders sorumlularinin
belirlenmesi.

2. Opretim elemanlar1 ile goriisiilerek uygun giinlerin

belirlenmesi.

Haftalik ders programlarinin hazirlanmasi.

4. Dersin ozellikleri ve 6grenci sayilar1 dikkate alinarak uygun
dersliklerin belirlenmesi.

5. Programin onay i¢in bolim  kuruluna  sunulmasi,

onaylanmadiysa yenilenerek tekrar boliim kuruluna sunulmasi.

Onaylanan/yenilenen programin ilani.

7. Ogretim elemanlarinin ders yiiklerinin ve programlarinin
kendilerine bildirilmesi.

W

o

Siirecin Ciktilar:

Donemsel Ders Programi, BIM Formu, Gorevli Ogretim Elemani
Listesi

Performans Gostergeleri

Basariyla tamamlanan sinav sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl
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SINAV GERCEKLESTIRME ALT SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangi¢
e . . . o .. . BAUN On
Ogretim elemanlarmin istek ve onerileri, yetkinlikleri ve Lisans ve
: Bolim Lisans Egitim
performans sonuglari d]kk'fl'[e almal.rak ders sorumlularmm Baskanh: Ogretim v
belirlenmesi Stnay
‘ Yonetmeligi
Ogretim elemanlar ile goriisiilerek uygun giinlerin Boliim
belirlenmesi Bagkanlii
Haftalik ders programlarmin hazirlanmasi/diizenlenmesi Bolim
prog Baskanlig1
Dersin 6zellikleri ve 6grenci sayilart dikkate almarak Béliim
uygun dersliklerin belirlenmesi Sekreteri
Programin onay i¢in b6liim kuruluna sunulmas1 Béliim
Bagkanligi

Program onaylandi
m?

E
A 4

Onaylanan/yenilenen programn ilan1

v

Ogretim elemanlarmin ders yiiklerinin ve programlarmmn
kendilerine bildirilmesi

v

Bitis

Boliim Kurulu

Bolim
Bagkanligi

Bolim
Bagkanlig

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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4.14 Sinav Notuna itiraz Alt Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Egitim ve Ogretim Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Akademik Birimler

Siirecin Uygulayicilari

Akademik Birimler

Siirecin Amaci

Ogrencilerin smav notuna itirazlari ile dgretim iiye/gdrevlilerinin
Ogrencinin simav notunu diizeltme taleplerinin degerlendirilmesi.

Siirecin Girdileri

Dilekge (Ogrenci veya Ogretim Uyesi), BAUN On Lisans ve Lisans
Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Siirecin Faaliyetleri

1.

6.

Ham sinav/sayisal basari notunda hata oldugunu diisiinen

Ogrencinin sinav sonug¢larmin ilanini izleyen 3 is giinii i¢inde

dilekge ile Dekanliga bagvurmasi.

Dilekgenin ilgili Boliim Baskanligina gonderilmesi.

Boliim Baskanliginin grencinin dilekgesini ilgili Ogretim

Elemanina kontrol edilmek tizere iletmesi.

Ogrencinin notunda herhangi bir hata varsa ilgili 6gretim

elemani tarafindan verilen hata dilek¢esinin Boliim Bagkanligi

tarafindan resmi yazi ile Dekanliga gonderilmesi.

Gelen evragin Dekanlik Ogrenci Isleri Birimi tarafindan

incelenip Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulmasi.

5.1. Yonetim Kurulu Karar1 olumsuz ise ilgili belgelerin
yeniden incelenmek iizere boliime gonderilmesi.

5.2. Yonetim Kurulu Karar1 olumlu ise karar ¢ergevesinde not
diizeltme isleminin yapilmasi.

Siirecin sonlandirilmasi.

Siirecin Ciktilar:

OIDB Personeli tarafindan siav notunun OBS sistemine islenmesi

Performans Gostergeleri

Basariyla tamamlanan siireg sayist

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil
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SINAV NOTUNA iTiRAZ ALT SURECI

|

Bitis

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangi¢
Hamsmav/sayisal bagari notunda hata oldugunu diigiinen }iAUN On
0grencinin sinav sonuglarmin ilanmiizleyen3 is giinii Ogrenci Lis;ﬁ‘;“ﬁgvifim
icinde dilekge ile Dekanliga bagvurmasi Og;etim ve
mav
‘ Yonetmeligi
Dilekgenin ilgili B6liim Baskanh@ina gonderilmesi Dekanlik
Boliim Baskanligmm dgrencinin dilekgesini ilgili Ogretim Boliim
Elemanma kontrol edilmek iizere iletmesi Bagkanlig1
Ogrencinin notunda herhangi bir hata varsa ilgili §gretim
elemani tarafindan verilen hata dilekgesinin Bolim Béliim
Baskanlig: tarafindan resmi yazi ile Dekanhiga Bagkanlig:
gonderilmesi
Gelen evragm Dekanlik Ogrenci Isleri Birimi tarafindan ilgi\l{i"Perts.onel/
incelenip Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulmasi Igl?ri;?
flgili belgelerin yeniden
. . . Yonetim
incelenmek tizere boliime = H Karar olumlu mu? aral
gonderilmesi.
E
* ilgili Personel/
Karar ¢ergevesinde not diizeltme isleminin yapilmasi Yonetim
Kurulu

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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5. ARASTIRMA VE GELISTIRME SURECI

5.1 Arastirma ve Uygulama Merkezi Yonetimi Alt Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Aragtirma ve Gelistirme Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

[lgili Rektor Yardimeisi, Merkez Miidiirii, Merkez Ynetim Kurulu

Siirecin Uygulayicilari

Hgili Merkez Miidiirii, Yonetim Kurulu, Danisma Kurulu

Siirecin Amaci

Ilgili merkezin faaliyet alanlari dogrultusunda arastirma ve
incelemelerde bulunarak uygun goriilen egitim programlar1 ve
faaliyetlerin diizenlenmesi ve sonuglarinin duyurulmasi.

Siirecin Girdileri

Uzmanlar, Yazilim Programlari, Cesitli Dokiimanlar, Donanim ve
Techizatlar, Sarf Malzemeler, Hizmet Alimi1

Siirecin Faaliyetleri

Paydas tarafindan arastirma ve uygulama talebinin bildirilmesi
Talebin ilgili rektor yardimcisi tarafindan arastirma ve
uygulama merkezine sevk edilmesi
3. Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiirliigii Yonetim Kurulu
tarafindan talebin degerlendirilmesi
3.1. Degerlendirme sonucu olumlu ise rektorliigiin onayina
sunulmasi, olumsuz ise talep sahibinin bilgilendirilmesi
3.2. Rektorliik onay1 olumlu ise arastirma, inceleme ve egitim
calismalarin  gerceklestirilmesi, olumsuz ise talep
sahibinin bilgilendirilmesi
4. Sonuglandirilmast ve sonuglarinin ilgililere duyurulmasi

N =

Siirecin Ciktilar:

Sertifikalar, Yayinlar, Konferans, Seminer ve Paneller, Yazilim
Programlari, Patent, Ticari Uriine Doniisen Patentler

Performans Gostergeleri

Basariyla tamamlanan siireg sayist

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl
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ARASTIRMA VE UYGULAMA MERKEZIi YONETIMI ALT SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangi¢

v

Paydas tarafindan aragtirma ve uygulama talebinin

Paydaglar
bildirilmesi
Talebin ilgili rektor yardimeisi tarafindan aragtirma ve o
Rektorlik

uygulama merkezine sevk edilmesi

v

Aragtirma ve Uygulama Merkezi Midiirliigii Yonetim

Aragtirma ve

Uygulama
Kurulu tarafindan talebin degerlendirilmesi Merkezi

Aragtirma ve

Talep sahibinin bilgilendirilmesi € H Talep uygun mu? Uygulama
Merkezi
A
E
4
Aragtirma ve
Talebin rektorliigiin onayma sunulmast Uygulama
Merkezi
H Talep uygun mu? Rektdrlilk
E
4
Aragtirma, inceleme ve egitim ¢aligmalarin Aragtirma ve
Klestirilmesi Uygulama
gergexies Merkezi

Aragtirma ve
Sonuglarm ilgililere duyurulmast Uygulama

Merkezi
;( Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 2



5.2 Bilimsel Arastirma Proje Alt Siireci
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Bagh Oldugu Ana Siire¢

Arastirma ve Gelistirme Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari Birimler, Personel Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilari

Bilimsel Arastirma Projeleri Birimi

Siirecin Amaci

BAUNBAP Proje is akis siirecini belirlemek

Siirecin Girdileri

Resmi yazigmalar, Belgeler, Odeme evraklari, Formlar, Muhasebat,
EBYS, BAP otomasyon sistemi

Siirecin Faaliyetleri

bl N

7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.

Proje bagvurusunun yapilmast.

Proje basvurusuna istinaden komisyon toplantisinin yapilmasi.

Projenin hakeme génderilmesi.

Revizyon istenmesi.

4.1. Komisyon uygun gérmezse projenin reddedilmesi.

4.2. Komisyon uygun buldugunda projenin protokoliiniin
imzalanmasi.

Satin alma islemlerinin baslatilmasi.

Taleplerin degerlendirilmesi ve projeye uygun taleplerin

alimmas.

Onay belgesi ve alimin gergeklesmesi.

Muhasebe ve 6deme yapilmasi.

Ek 6denek, ek siire ve degisiklik talebinin yapilmasi.

Komisyon iiyelerinin degerlendirilmesi.

Projenin izlenmesi.

Proje kesin raporunun degerlendirilmesi.

Projenin sonlandirilmasi.

Siirecin Ciktilar

Proje Raporu

Performans Gostergeleri

Basariyla tamamlanan siireg sayist

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab

83




BALIKESIR UNIVERSITESI

BILIMSEL ARASTIRMA PROJE ALT SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
v BAP
. Ilgili Yonetmeligi
Proje bagvurusunun yapilmasi Akademik ve
* Personel BAUNBAP
- . : Yonergesi,
Proje bagvurusuna istinaden komisyon toplantisinmn BAUNBAP Form
yapilmas1 Komisyonu
Projenin hakeme gonderilmesi BAUNBAP
* Komisyonu
. . . BAUNBAP
Revizyon istenmesi Komisyonu
Proje uygun mu? BAUNBAP Komisyon
Komisyonu Karar
E
.. e BAUNBAP
Projenin protokoliiniin imzalanmas1 Koordinatérii Protokol
Satin alma islemlerinin baglatilmas1 flgili Personel
Taleplerin degerlendirilmesi ve projeye uygun taleplerin BAUNBAP
Koordinatorii Talep Yazist
alnmas1
Onay belgesi ve alimm gergeklesmesi flgili Personel Onay Belgesi ve

Muayene Kabul

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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BILIMSEL ARASTIRMA PROJE ALT SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili Dokiiman

Muhasebe ve 6deme yapilmas1

v

Ek 6denek, ek siire ve degisiklik talebinin yapilmas1

v

Komisyon iiyelerinin degerlendirilmesi

v

Projenin izlenmesi

v

Proje kesin raporunun degerlendirilmesi

v

Projenin sonlandirilmasi

v

®

Bitis

Tlgili Personel

Ilgili Personel

BAUNBAP
Koordinatorii

BAUNBAP
Komisyonu

BAUNBAP
Komisyonu

BAUNBAP
Komisyonu

OEB, MIF

Sonug ve Ara
raporlart

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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5.3 Patent Basvuru Alt Siireci

BALIKESIR UNIVERSITESI

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Aragtirma ve Gelistirme Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

BAUN Teknoloji Transfer Ofisi

Siirecin Uygulayicilari

BAUN Teknoloji Transfer Ofisi

Siirecin Amaci

Balikesir Universitesi akademisyenleri, 6grencileri, stajyerleri ve
calisanlarinin {iniversite biinyesinde yaptiklar1 bilimsel ¢alismalar
ve aragtirmalar sonucunda veya Universite’nin imkanlarinin
kullanilmas1 yoluyla gergeklestirilen ve patent basvurusu yapilan
faaliyetlerin liniversite yonetimine bildirilmesi.

Siirecin Girdileri

Bagvuru Belgeleri

Siirecin Faaliyetleri

1. Patent Bagvuru ve Bulus Bildirim Formunun doldurulup
BAUN TTO'ya teslim edilmesi.
2. Basvurunun Patent On Degerlendirme Komisyonunda
degerlendirilmesi
3. Karar “Hizmet Bulusu” olup olmadig1 kontrol edilir.
3.1. Karar hizmet bulusu degilse serbest bulus olup olmadigi
kontrol edilir.
3.2. Hem hizmet hem serbest bulus degilse siire¢ sonlandirilir.
3.3. Karar serbest bulus ise bulus sahibi kendi bagvurusunu
yapar.
4. Karar Hizmet Bulusu ise BAUN TTO ve bulus sahibi arasinda
sozlesme imzalanir.
5. Patent firmasi araciligiyla patent bagvurusu yapilir.
6. Siire¢ sonlandirilir.

Siirecin Ciktilar

Bagvuru Kabul Belgesi

Performans Gostergeleri

Basariyla tamamlanan siireg sayist

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl
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PATENT BASVURU ALT SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangig
Patent Bagvuru ve Bulug Bildirim Formunun doldurulup lgili Kisi
BAUN TTO'ya teslim edilmesi
Bagvurunun Patent On Degerlendirme Komisyonunda BAUN TTO
degerlendirilmesi
Karar “Hizmet Bulusu” olup olmadigi kontrol edilir BAUN TTO
K Hizmet
Serbest Bulug mu? H arat «Hme BAUN TTO
Bulugu» mu?
E E
A 4 4
Bulus sahibi kendi bagvurusunu . . . Ilgili Kisi,
yapar BAUN TTO ve bulus sahibi arasinda sézlesme imzalanir BAUN TTO
Patent firmas1 aracihigiyla patent bagvurusu yapilir BAUNTTO

{
J{

» \ Bitis
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6. UYGULAMA VE TOPLUMA HIiZMET SURECI

6.1 Is Birligi Alt Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Uygulama ve Topluma Hizmet Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

[lgili Rektdr Yardimeist, Dekan, Miidiir, Béliim Baskanlar

Siirecin Uygulayicilari

Dekan Yardimcisi, Miidiir Yardimcisi, Ogretim Elemanlari, lgili
Aragtirma ve Uygulama Merkezleri

Siirecin Amaci

Universitenin bilimsel, ¢evresel ve sosyo-ekonomik gelismeler
dogrultusunda kurumsal olarak yiiriitillecek projeler/faaliyetler
kapsaminda; kamu, 6zel ve sivil toplum kuruluslartyla yapilacak
karsilikl giivene dayali is birlikleri ile bilimsel potansiyelini sanayi
ve toplumun ihtiyaglar1t dogrultusunda kullanmak iizere gerekli
platformlar1 olugturulmasi ve siirdiiriilebilir iligkiler saglanmasi

Siirecin Girdileri

Faaliyet/Proje ve Danigmanlik Talebi

Siirecin Faaliyetleri

1. Isbirligi gereksiniminin tespit edilmesi
. Kurum i¢inden ve digindan gelen taleplerin degerlendirilmesi

3. Isbirliginin ana siireglere gore siniflandirilmasi ve iiniversitenin
stratejik amag ve hedefleri dogrultusunda onceliklendirilmesi

4. Calisma proje ve planinin olusturulmasi

5. Olusturulan plana goére konu ile ilgili personelin
gorevlendirilmesi

6. llgili faaliyet ve projelerin yiiriitiilmesi

7. Projenin/faaliyetin sonuglandirilmasi

8. Sonuglarin kamuoyu ve ilgililerle paylagilmasi

Siirecin Ciktilar

[lgili Faaliyet ve Projelerin Sonug Raporlari

Performans Gostergeleri

Basariyla tamamlanan siire¢ sayist

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl
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iS BIRLiGi ALT SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangic

v

Is birligi gereksiniminin tespit edilmesi Rektorliik

v

Kurumi¢inden ve digindan gelen taleplerin

o .. . Rektorlik
degerlendirilmesi

v

Isbirliginin ana siireglere gore smiflandirlmasi ve

liniversitenin stratejik ama¢ ve hedefleri dogrultusunda Rektdrliik
onceliklendirilmesi

v

Calisma proje ve planinin olugturulmas1 Rektorlitk

v

Olusturulan plana gore konu ile ilgili personelin

. . . Rektorlitk
gorevlendirilmesi

v

lgili faaliyet ve projelerin yiiriitiilmesi Rektorliik

v

Projenin/faaliyetin sonug¢landirilmas1 Rektbrliik

v

Sonuclarm kamuoyu ve ilgililerle paylasilmas1 Rektorliik

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 39



6.2 Topluma Destek Alt Siireci

BALIKESIR UNIVERSITESI

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Uygulama ve Topluma Hizmet Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Tlgili Rektdr Yardimeist

Siirecin Uygulayicilari

Akademik Personel, Idari Personel, Ogrenciler

Siirecin Amaci

Faaliyette bulunulan bolge ve iilkeye fayda saglayarak toplumun
yasam kalitesi diizeyinin artirilmasi, siirdiiriilebilirligin saglanmasi
amactyla cevre bilincinin gelistirilmesi, yasam boyu 6grenmenin
desteklenmesi, toplumun bilinglendirilmesine yonelik kiiltiirel,
sanatsal ve sportif faaliyetler ile egitim, seminer, panel, konferans
diizenlenmesi ve iiniversitenin kurumsal taninirliginin arttirilmasi

Siirecin Girdileri

Toplum 1htiygg:lar1, Kamu Kurum ve Kuruluslar, STK’lar,
Akademik ve Idari Personel, Ogrenciler

Siirecin Faaliyetleri

1.

2.

3.

8.
9.

10.
11.

12.
13.

Yasanan gelismeler dogrultusunda toplumsal ihtiyag ve
beklentilerin belirlenmesi

Gelecek yil igerisinde yiiriitiilebilecek Kurumsal Sosyal
Sorumluluk Projeleri i¢in uygun alanlarin belirlenmesi

[lgili alanlardaki uzman kisilerden proje ve ¢alisma gruplarinin
olusturulmasi

Sosyal sorumluluk Proje 6nerilerinin alinmasi

Calisma gruplarindan proje Onerilerinin  alimmas1  ve
degerlendirilmesi

STK’lar ve diger kurum-kuruluslar ile goriisiilerek sosyal
sorumluluk projelerinin iiniversitemizin kurumsal strateji ve
kaynaklar1 dogrultusunda degerlendirilmesi

Ogrenci ve Ogrenci Topluluklarinin yil igerisinde yapmay1
planladiklar sosyal sorumluluk faaliyetlerinin istenmesi
Gerekli is birliklerinin kurulmasi

Yiiriitilecek ve/veya desteklenecek Sosyal Sorumluluk
Projelerinin Segilmesi

Kurumsal kaynaklar dogrultusunda bu projelere yonelik
saglanacak desteklerin belirlenmesi

Secilen Projelerin ilan edilerek faaliyetlerine baglanmasi
Segilen Sosyal Sorumluluk faaliyetlerinin desteklenmesi
Sonuclarin Kamuoyu ile paylagilmasi

Siirecin Ciktilar

Sosyal Sorumluluk Projeleri/Faaliyetleri

Performans Gostergeleri

Basariyla tamamlanan siireg sayist

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl
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TOPLUMA DESTEK ALT SURECI

AKis Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baslangig
Proje ekibi faaliyeti L
) mi STK faaliyeti Rektorliik
Proje mi? STK
Ekibi Faaliyeti
Faaliyeti ly
Kurum Caliyma Grubu ve Proje STK’larin yapmay1 planladiklart
Ekiplerinden proje onerilerinin Sosyal Sorumluluk Faaliyetlerinin Rektorlik
alinmas1 Ogrenilmesi

Yiiriitiilecek kurumsal sosyal Desteklenecek Sosyal Sorumluluk Rektorliik

sorumluluk projeleri segilmesi Faaliyetlerinin Belirlenmesi
Segilen projelerin ilan edilmesi ve Kurumsal kaynaklar dogrultusunda Rektsrliik

faaliyete baslanmasi destek seklinin belirlenmesi

Segilen Sosyal Sorumluluk
A . . Rektorlik

Faaliyetinin Belirlenmesi
\ 4
Faaliyet sonuglarmm

degerlendirilmesi ve kamuoyu ile Rektorlik

paylagilmas1

v

Bitis
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6.3 Toplumsal Hizmet Uretimi Alt Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Uygulama ve Topluma Hizmet Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

flgili Rektdr Yardimeisi

Siirecin Uygulayicilari

Akademik Personel, Ogrenciler, Ilgili Arastirma ve Uygulama
Merkezleri

Siirecin Amaci

Toplumun yasam kalitesi diizeyinin artirilmasi amaciyla yasam
boyu 6grenmenin desteklenmesi, toplumun bilgilendirilmesi ve
bilinglendirilmesine yonelik egitim faaliyetlerinin sunulmasi

Siirecin Girdileri

Akademik ve Idari Personel

Siirecin Faaliyetleri

1.

?°

10.
11.
12.

13.
14.

Yerel, ulusal, uluslararasi teknolojik, ekonomik ve yasal
gelismeler dogrultusunda olusan toplumsal ihtiyaglarinin tespit
edilmesi

I¢ ve dis paydaslardan egitim ve sertifika programu taleplerinin
alimmasi

Acilacak egitim ve sertifika programlarinin belirlenmesi
Egitim programi baska kurum ve kuruluslarla is birligi halinde
yiiriitiilecekse gerekli is birliklerinin olusturulmasi

Egitim ve sertifika program igeriginin, takviminin ve egitimi
yiiriitecek egitimcinin belirlenmesi

Egitim ve sertifika programlarinin ilani

Bagvurularin alinmasi, degerlendirilmesi ve egitim gruplarinin
olusturulmast

Egitimlerin saglanmasi

Olgme ve degerlendirme uygulamalarinin gergeklestirilmesi,
siav sonuglaria gore belgelendirmenin yapilmasi

Egitim ve sertifika programlarinin etkinliginin
degerlendirilmesi

Uygulanacak mesleki yeterlilik belgelendirme programlarinin
ilan1

Basvurularin alinmasi ve degerlendirilmesi

Olgme ve degerlendirme uygulamalarinin yapilmasi
Sonuclarm ilan1 ve belgelendirmenin yapilmasi

Siirecin Ciktilar

Tamamlanan Egitim, Sertifika Programi1

Performans Gostergeleri

Basariyla tamamlanan siire¢ sayist

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl
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TOPLUMSAL HIZMET URETIMI ALT SURECI
Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
Gelismeler dogrultusunda toplumsal Rektorliik
ihtiyaglarm tespit edilmesi
Egitim/Sertifika
progranmi nu Mesleki Rektorliik
Egitim/ yeterlilik programu mu? Mesleki
Sertifika Yeterlilik
Pro iaml Progranu
Paydasl topl giti
il .as arin ve 0_p }1mun esmve Mesleki yeterlilik belgelendirme o
sertifika taleplerinin almmasnin N .. . Rektorlik
. ) bagvurularmin degerlendirilmesi
ardindan degerlendirilmesi
Acgilacak egitim Ve‘ semﬁka. Olgme ve degerlendirme Rektorliik
programlarinin belirlenmesi uygulamasmin yapilmas1
Egitim —Sertifika Programu
i¢eriginin, takviminin ve egiticinin Sonuglarn yaymlanmasi ve e
. .. . .. . Rektorlik
belirlenmesinin ardindan ilan belgelendirilmesi
edilmesi
Bagvurularin alinmasi,
degerlendirilmesi ve egitim Rektorlitk
gruplarmmn olugturulmas1
Egitimin yapilmas1
= 1 L I Rektorlik
Egitim sonuglarmm 6l¢iilmesi igin
smavlarm yapilmasi ve o
.. . Rektorliik
belgelendirilmesi
Bitis
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7. IDARI VE DESTEK SURECI

7.1 Bilisim Hizmetleri Alt Siireci

7.1.1 Ag Alt Yapi Talebi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Bilisim Hizmetleri Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Bilgi Islem Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilari

Bilgi Islem Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

Akademik ve idari birimlerin faaliyetleri sirasinda kullanacaklar
ag altyapilarinin kurulmasi, kurulumun test edilmesi ve gerekli
durumlarda kullanimi konusunda destek hizmeti saglamak suretiyle
ilgili birim ve personelin talebinin karsilanmasi

Siirecin Girdileri

Formlar, Yazilim, Donanim

Siirecin Faaliyetleri

1. Akademik ve idari birimlerin taleplerinin EBYS iizerinden
alimmasi

2. EBYS iizerindeki taleple ilgili incelemelerin yapilmasi

3. Talebin karsilanmasi

Siirecin Ciktilar:

Kurulumu Yapilmis Ag, lgili Formlar

Performans Gostergeleri

Basariyla yiiriitiilen siire¢ sayisi.

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil
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AG ALT YAPI TALEBIi ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangig
. . . . .. . . A Bilgi islem
Akademik ve idari birimlerin taleplerinin EBY'S tizerinden lgili Birim Talep Formu
alnmas1
EBYS iizerindeki taleple ileili incelemeleri Im Bilgi islem
tizerindeki taleple ilgili incelemelerin yapilmasi Daire Bsk.
Talebin kargilanmasi Bilgi Islem Bilgi islem
Daire Bsk. Bakim Formu

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab

95




BALIKESIR UNIVERSITESI

7.1.2  Akilli Kart ve OGS Ariza Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Bilisim Hizmetleri Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Bilgi Islem Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Bilgi Islem Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

Akademik ve idari personel ile 6grencilerin akilli kart ve otomatik
gecis ile ilgili sorunlarin ¢oziilmesi.

Siirecin Girdileri

Talep Formu

Siirecin Faaliyetleri

1.

2.

7.

Akillt kart ve otomatik gecis sitemleri ilgili talepler EBYS
iizerinden bakim onarim formu ile alinmasi.

Sorunun ¢oziimii hakkinda tartisilmast ve eger uzaktan
miidahale sansi1 varsa miidahale edilmesi.

Uzaktan miidahale ile sorun giderildiyse siirecin
sonlandirilmas.

Uzaktan miidahale ile sorun giderilmediyse yerinde gidilip
miidahale edilmesi.

Yerinde onarim yapildiysa siirecin sonlandirilmasi.

Yerinde onarim yapilamadiysa sorun ¢oziilmesi i¢in ilgili firma
veya yetkili servis ile iletisime gecilmesi.

Siirecin sonlandirilmasi

Siirecin Ciktilar

Arizasi Giderilmis Kart ve OGS

Performans Gostergeleri

Basaryla yiiriitiilen siire¢ sayisi.

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl
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AKILLI KART VE OGS ARIZA ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

iletisime gecilmesi.

v

Bitis

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangic
Akillr kart ve otomatik gegis sitemleri ilgili talepler EBYS Biled sl Akalls Kart
. ) ilgi Islem
lizerinden bakim onarim formu ile almmasi Daire Bsk. OGS Bakim
‘ Onarim Formu

Sorunun ¢6ziimii hakkinda tartisilmas1 ve eger uzaktan Bilgi Islorn
miidahale sans1 varsa miidahale edilmesi Daire Bsk.

Uzaktan miidahale )
. . - Bilgi Islem
ile sorun giderildi Daire Bgk.

mi?
H
Yerinde gidilip miidahale edilmesi. el
Yerinde onarim Bilgi Islem
Daire Bgk.
yapildi m1? e
H

Sorun ¢oziilmesi i¢in ilgili firma veya yetkili servis ile Bilgi islem
Daire Bsk.

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.1.3  Ariza Talebi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Bilisim Hizmetleri Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Bilgi Islem Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Bilgi Islem Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

Universitemiz birimlerinde kullanilan bilgisayar, dahili telefon ve
turnike arizalarina iligkin taleplerin alinmasi ve kargilanmasi.

Siirecin Girdileri

Yazilim, Ag Alt Yapisi, Bilgisayar/Dabhili Telefon/Turnike, Formlar

Siirecin Faaliyetleri

1. Ariza talebinin EBYS iizerinden girilmesi.
2. Arizanin tespit edilmesi ve sebebinin incelenmesi.
3. Tespit edilen arizanin giderilmesi.

Siirecin Ciktilar

Dahili Telefon, Turnike, Formlar

Performans Gostergeleri

Ariza Talebi Sayisi, Zamaninda Giderilmis Ariza Sayisi,
Zamaninda Tamamlanmis Talep Sayisi, Idari Hizmetlerden
Memnuniyet Anketi Orani

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil
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ARIZA TALEBI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
.. . . .. . o i Bilgi islem

Ariza talebinin EBYS iizerinden girilmesi BD‘;*‘igr‘eIg;r(n Ariza, Bakim

’ Onarim Formu
Arizanin tespit edilmesi ve sebebinin incelenmesi Bilgi Islem
Daire Bsk.
. . c . Bilgi Islem
Tespit edilen arizanm giderilmesi Daire Bsk.

v
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7.1.4 Bakim-Onarim Talebi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Bilisim Hizmetleri Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Bilgi Islem Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Bilgi Islem Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

Balikesir Universitesi demirbasina kayith bilisim cihazlarinin
bakim-onarimlarinin yapilarak kullanicilara destek verilmesi.

Siirecin Girdileri

Formlar, Yazilim, Donanim, Teknik Ekipman

Siirecin Faaliyetleri

1. Bakim- onarim talebinin EBYS girilmesi.
Talebin incelenmesi.

3. Bakim ya da onarimi yapilacak cihazin kurum demirbaslarina
kayitli olup olmadiginin tespit edilmesi.
3.1. Cihaz kurum demirbaslarina kayitli degil ise Idari Mali

Isler Daire Bsk. gonderilmesi ve talebin reddedilmesi.

4. Cihaz kurum demirbaslarina kayithh ise Donanim Destek
Formunun doldurularak cihaza yapistirilmasi.

5. Cihazin Teknik Hizmetler Sube Midiirliigiine teslim edilmesi.

6. Bakim-onariminin yapilmasi.

7. Bakim-onarimi yapilan cihazin ilgili birime teslim edilmesi.

Siirecin Ciktilar:

Donanim Destek Formu, Bakim-Onarimi Yapilmig Cihaz, Teslim
Formu

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil
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BAKIM-ONARIM TALEBI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangi¢
_ s e : Bilgi Islem
Bakim- onarim talebinin EBYS girilmesi flgili Kisi Anza, Bakim
‘ Onarim Formu
Talebin incelenmesi Bilgi islem
* Daire Bsk.
Bakim ya da onarimi yapilacak cihazin kurum o
demirbaslarina kayitli olup olmadiginin tespit edilmesi %lﬁelggg
Cihaz demirbasa H — Talebin reddedilip [dari Mali Bilgi islem
kayitl m1? Isler Daire Bsk. génderilmesi Daire Bsk.
E
Donanim Destek Formunun doldurularak cihaza oo
Bllgl Islem Donanim
yapistirilmasi Daire Bsk. Destek Formu
_ Bilgi islem
Bakim-onarimmin yapilmasi Daire Bsk.
Bakim-onarimi yapilan cihazm ilgili birime teslim edilmesi Bilgi Islem
Daire Bsk.

v
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7.15 Bilgi Giivenligi Yonetimi Sistemi (BGYS) Diizeltici, Network ile Tlgili Ariza

Tespiti ve Onarimi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Bilisim Hizmetleri Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Bilgi Islem Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

Bilgi Islem Daire Baskanlig

Siirecin Amaci

Meydana gelen giivenlik olaylarini, hatalar1 veya zayifliklart
diizeltmek ve bu tiir olaylarin tekrarlanmasini engellemektir. Bu
siireg, bir organizasyonun bilgi giivenligini saglamak ve korumak
icin kritik bir bilesendir. Temel amaglar1 Hatalarin Diizeltimi,
Olaylarin incelenmesi, Sistemlerin ve Siireclerin Iyilestirilmesi,
Risklerin Azaltilmasi, Uyum Saglama seklinde siralanir.

Siirecin Girdileri

Formlar, Yazilim, Donanim, Teknik Ekipman

Siirecin Faaliyetleri

1. Network ilgili talepler bakim onarim formlarinin telefon veya
EBYS iizerinden alinmasi
2. Sorunun ¢oziimii hakkinda tartisilip eger uzaktan miidahale
sans1 varsa miidahale edilmesi
3. Envanter kontroliiniin yapilmasi
3.1. Uzaktan miidahaleyle sorun ¢0ziilir ise siirecin
sonlandirilmas.
3.2. Uzaktan miidahaleyle sorun ¢dziilmezse yerinde gidip
miidahale edilmesi
3.3. Yerinde miidahaleyle sorun ¢oziilmezse sorun ¢oziilmesi
icin ilgili firma veya yetkili servis ile iletisime gecilmesi
3.4. Yerinde midahaleyle sorun ¢ozilirse siirecin
sonlandirilmasi

Siirecin Ciktilar

Donanim Destek Formu, Bakim-Onarimi Yapilmig Cihaz, Teslim
Formu

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayist

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl
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BiLGi GUVENLIGi YONETIMIi SISTEMIi (BGYS) DUZELTIiCi, NETWORK iLE iLGIiLi
ARIZA TESPITi VE ONARIMI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangi¢
\ 4
Network ilgili talepler bakim onarim formlarinin telefon o Bilgi Islem
veya EBYS iizerinden alinmasi I1gili Kisi Arza, Bakim
Onarim Formu
\ 4
Sorunun ¢6ziimii hakkinda tartisilip eger uzaktan miidahale Bilgi Islem
sans1 varsa miidahale edilmesi Daire Bsk.
\ 4
Envanter kontroliiniin yapilmas1 Bilgi Islem
Daire Bsk.

Uzaktan miidahaleyle
sorun ¢ozildi mii?

H

4

Yerinde gidip miidahale edilmesi

Sorun ¢dziilmesi igin
H — ilgili fi'rm.a veya yetkili
servis ile iletisime

Yerinde miidahaleyle
sorun ¢6ziildii mii?

gecilmesi

E
A 4

Bitis

Bilgi fslem
Daire Bsk.

Bilgi fslem
Daire Bsk.

Bilgi islem
Daire Bsk.

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.1.6 Bilisim Dogrudan Temin Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Bilisim Hizmetleri Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Bilgi Islem Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Bilgi Islem Daire Baskanlig

Siirecin Amaci

Ihtiyaca gore, satin alinmasi gereken malzeme bilgilerinin
dogrudan temin yoluyla kargilanmasi.

Siirecin Girdileri

Piyasa Fiyat Arastirma Formu, Odeme Emri Belgesi, Ilgili Formlar

Siirecin Faaliyetleri

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Ihtiyaca gore satin alinmasi diisiiniilen malzeme ile ilgili

bilgiler satin alma birimine génderilmesi.

Biitce kaleminde yeterli 6denegin kontroliiniin yapilmasi.

2.1. Yeterli 6denek yoksa 6denek aktarimi ya da ek ddenek
istenmesi ve gelen 6denegin biitge kalemine bildirilmesi.

2.2. Harcama yetkilisinin piyasa arastirmasi yapacak ve alimi
gerceklestirecek  yetkiliyi  belirleyerek  ilgililere
bildirilmesi.

Yeterli 6denek varsa harcama yetkilisinin piyasa arastirmasi

yapacak ve alimi gergeklestirecek yetkiliyi belirleyerek

ilgililere bildirilmesi.

Onay belgesi hazirlanarak, satin alma isi ile ilgili agiklama

yapilip fiyat arastirmasi yapacak personelin bilgileri yazilmasi.

Onay belgesi ile ilgili incelemeler yapildiktan sonra

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan

imzalanmasi.

Piyasa aragtirmast yapan gorevlinin verdigi bilgiler

dogrultusunda Piyasa Fiyat Arastirma Formu diizenlenip daha

sonra Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama yetkilisi tarafindan

imzalanmasi.

Muayene ve kabul komisyonu alinacak malzemeyi kontrol

etmesi.

Almacak tirtin uygunlugunun kontrol edilmesi.

8.1. Almmacak {irin uygun degilse satin alma islemi
sonlandirilir.

Almacak {irin uygunsa Muayene ve Kabul komisyonu

tarafindan hazirlanan formu imzalanarak alim islemi yapilmasi.

Alman malzeme gorevli tarafindan sayilarak depoya alimip

tasinir islem fisi diizenlenmesi.

Satin Alma birimi ilgili tiim belgeleri yonetmelige uygun olarak

diizenleyip Tahakkuk Birimine gondermesi.

Tahakkuk biriminde o6deme emri belgesi diizenlenerek

Gergeklestirme Gorevlisine gonderilmesi.

Gergeklestirme gorevlisi 6deme emri belgelerini kontrol ederek

"uygundur" ibaresi ile imzalayip ve Harcama yetkilisine

gonderilmesi.

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan belgeler Tahakkuk

birimince diizenlenip tahakkuk evraki teslim listesi ile ddeme

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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yapilmak iizere Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilmesi.

15. Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi tarafindan alinan evrak ile
allmin  yapildigt  firmaya  malzemenin  ddemesinin
gergeklestirilmesi.

16. Siirecin sonlandirilmasi.

Siirecin Ciktilari

Formlar, Bilgisayar, Yazici, Tarayici, Barkod Okuyucu vb.
Demirbaglar

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl
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BiLiSiM DOGRUDAN TEMIN ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangic

v

Ihtiyaca gore satm almmasi diisiiniilen malzeme ile ilgili
bilgiler satin alma birimine goénderilmesi

v

Biitce kaleminde yeterli 6denegin kontroliiniin yapilmasi

Odenek aktarimi ya da ek ddenek
H =] istenmesi ve gelen ddenegin biitge
kalemine bildirilmesi

Yeterli 6denek var
mi?

E

4

Harcama yetkilisinin piyasa arastirmasi yapacak ve alimi
gercgeklestirecek yetkiliyi belirleyerek ilgililere bildirilmesi D

v

Onay belgesi hazirlanarak, satin alma isi ile ilgili agiklama
yapilip fiyat arastirmasi yapacak personelin bilgileri
yazilmasi

v

Onay belgesi ile ilgili incelemeler yapildiktan sonra
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanmasi

v

Piyasa arastirmasi yapan gorevlinin verdigi bilgiler
dogrultusunda Piyasa Fiyat Arastrma Formu diizenlenip
daha sonra Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama yetkilisi

tarafindan imzalanmast
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BiLiSiM DOGRUDAN TEMIN ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Muayene ve kabul komisyonu alinacak malzemeyi kontrol
etmesi

E

A 4
Muayene ve Kabul komisyonu tarafindan hazirlanan formu
imzalanarak alim iglemi yapilmasi

v

Alinan malzeme gorevli tarafindan sayilarak depoya alnip
taginir islem fisi diizenlenmesi

v

Satin Alma birimi ilgili tiim belgeleri yonetmelige uygun
olarak diizenleyip Tahakkuk Birimine gondermesi

v

Tahakkuk biriminde 6deme emri belgesi diizenlenerek
Gergeklestirme Gorevlisine gonderilmesi

v

Gergeklestirme gorevlisi 6deme emri belgelerini kontrol
ederek "uygundur" ibaresi ile imzalayip ve Harcama
yetkilisine gonderilmesi

v

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan belgeler Tahakkuk
birimince diizenlenip tahakkuk evraki teslim listesi ile
6deme yapilmak lizere Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligma gonderilmesi

v

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig: tarafindan alinan evrak
ile almin yapildig1 firmaya malzemenin 6demesinin

gerceklestirilmesi
Bitis ):
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7.1.7 Demirbas Talebi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Bilisim Hizmetleri Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Bilgi Islem Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Bilgi Islem Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

Universitemiz personelinin ihtiyac1 olan bilgisayar, yazic1 vb.
demirbaglarin, personelin talebi dogrultusunda temin edilmesi ve
kurulumunun yapilmast

Siirecin Girdileri

Bilgisayar, Yazici, Tarayici, Barkod Okuyucu vb. Demirbaglar

Siirecin Faaliyetleri

1. Ihtiyag duyulan demirbas ile ilgili talebin EBYS iizerinden
girilmesi.

2. Envanter kontroliiniin yapilmasi.

Istenilen demirbas bilgi islem envanterinde mevcut degil ise

satin alma siirecinin baglatilmasi.

3.1. Istenilen demirbas bilgi islem envanterinde mevcut ise
talebin karsilanmasi.

4. Talebin karsilanmasi.

W

Siirecin Ciktilar

Formlar, Bilgisayar, Yazici, Tarayici, Barkod Okuyucu vb.
Demirbaglar

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil
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DEMIRBAS TALEBi ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangi¢
Ihtiya¢ duyulan demirbas ile ilgili talebin EBYS {izerinden flgili Birim Ust Yaz

girilmesi

v

Envanter kontroliiniin yapilmas1

Istenilen demirbas Bilgi Islem
envanterinde mevcut mu?

E

¥

H —)

Talebin kargilanmasi i¢in
Idari Mali Isler Daire Bsk.
Satin Alma Siirecine
gidilmesi

Talebin karsilanmasi

v

<
<

Bitis \
J

Bilgi Islem
Daire Bsk.

Bilgi Islem
Daire Bsk.

Bilgi islem
Daire Bsk.
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E-imza Alim1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Bilisim Hizmetleri Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Bilgi Islem Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Bilgi Islem Daire Baskanlig1, Kamu SM

Siirecin Amaci

E-imza talebinde bulunan personelin E-imza alimi siirecinin
gergeklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

E-Imza Talep Formu, Basvuru Listesi

Siirecin Faaliyetleri

1.

10.

11.

12.

E-imza talebinde bulunan kisi birimine dilek¢e ile bagvurmasi.

Kisinin dilekgesi birimi tarafimdan iist yazi ile BIDB

gonderilmesi.

Bagvuru degerlendirilip gerekli kontroller yapilmasi.

3.1. Bagvuru uygun degilse bagvurunun uygun olmadiginin
kisi ve birimine gerekgeleri ile bildirilmesi.

Bagvuru uygunsa personelin daha once e-imzasmin olup

olmadig1 kontrol edilmesi.

4.1. Daha 6nce e-imza varsa yenileme bagvurusu yapilmasi

Daha 6nce e-imza yoksa ilk bagvuru islemleri yapilmasi.

Talepler dogrultusunda Kamu SM'ye gonderilmek {izere

bagvuru listesi hazirlanmasi ve gonderilmesi.

Basvuru yapan kisinin, Kamu SM Online Islemler Meniisiinden

ya da fiziksel posta yoluyla bagvurusunu tamamlamasi.

SM tarafindan bagvuru yapan kiginin e-posta adresine bagvuru

parolasi ve linki gonderilmesi.

Bagvuran kisi linkte gonderilen bagvuru formunu doldurarak

1slak imzal1 olarak EBY'S birimine teslim etmesi.

EBYS birimine gelen 1slak imzali formlar Genel Sekreter

imzali Gist yazi ile Kamu SM'ye gonderilmesi.

Kamu SM, bagvuran kisiye kurye araciligiyla Akilli kart ve

Kart okuyucusunu teslim etmesi.

Siirecin sonlandirilmasi.

Siirecin Ciktilar

Akilli Kart, Kart Okuyucu

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl
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E-IMZA ALIMI ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili Dokiiman

Baslangic

v

E-imza talebinde bulunan kisinin Genel Sekreterlige
dilekge ile bagvurmasi

v

Kisinin dilekgesinin birimi tarafimdan iist yaz ile BIDB
gonderilmesi

v

Bagvurunun degerlendirilip gerekli kontrollerin yapilmasi

H
E
4
Personelin daha dnce e-imzasinmn olup olmadigmin kontrol
edilmesi

Yenileme bagvurusunun yapilmasi

¢ E

Daha 6nce
kullanilan e-imza
var m1?

H
4

Ik basvuru islemleri yapilmast

v

\ 4

Talepler dogrultusunda Kamu SM'ye gonderilmek {izere
bagvuru listesi hazirlanmasi ve gonderilmesi.

v

Basvuru yapan kisinin, Kamu SM Online Tslemler
Meniisiinden ya da fiziksel posta yoluyla bagvurusunu
tamamlamasi.

flgili Personel

ilgili Birim

Bilgi islem
Daire Bsk.

Bilgi Islem
Daire Bsk.

Bilgi fslem
Daire Bsk.

Bilgi fslem
Daire Bsk.

Bilgi islem
Daire Bsk.

Bilgi fslem
Daire Bsk.

Bilgi fslem
Daire Bsk.
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E-IMZA ALIMI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

O,

basvuru parolas ve linki gonderilmesi Kamu SM

v

Bagvuran kisi linkte génderilen basvuru formunu

SM tarafindan bagvuru yapan kisinin e-mail adresine

doldurarak 1slak imzali olarak EBYS birimine teslim
etmesi

v

EBYS birimine gelen 1slak imzali formlar Genel Sekreter

Tlgili Personel

EBYS Birimi
imzali iist yazi ile Kamu SM'ye gonderilmesi S Birimi
Kamu SM, basvuran kisiye kurye aracihigiyla Akilli kart ve
Kamu SM

Kart okuyucusunu teslim etmesi

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 12
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7.1.9 E-Mail Hesaplarinin Acilmasi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Bilisim Hizmetleri Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Bilgi Islem Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Bilgi islem Daire Baskanlig1, Kamu SM

Siirecin Amaci

E-Mail hesap a¢gma talebinde bulunan personelin hesap agma
siirecinin gergeklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

Kurumsal/Personel/Ogrenci I¢in E-Mail Basvuru Formu

Siirecin Faaliyetleri

1.

2.

4.

5.

E-Posta talep formunun Elektronik Belge Y&netim Sistemi
iizerinden birimimize iletilmesi.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden ilgili birimden
gelen E-Posta Talep Formu Bilgi Islem Daire Baskanlig
tarafindan degerlendirilmesi.

2.1. Bagvuru uygun degilse gerekcesi ile birime bildirilmesi
Bagvuru  uygunsa  kullanici  hesap agma  islemi
gergeklestirilmesi.

Kullaniciya ait erisim bilgilerinin; kullaniciya SMS veya e-
posta ile iletilmesi.

Siirecin sonlandirilmasi.

Siirecin Ciktilar:

E-Mail Hesaplari

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil
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113




BALIKESIR UNIVERSITESI

E-MAIL HESAPLARININ ACILMASI ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili Dokiiman

Baglangi¢

v

E-Posta talep formunun Elektronik Belge Yonetim Sistemi
iizerinden birimimize iletilmesi

v

Elektronik Belge Yonetim Sistemi tizerinden ilgili
birimden gelen E-Posta Talep Formunun Bilgi islem Daire
Bagkanhg tarafindan degerlendirilmesi

H —

Gerekgesi ile birime
bildirilmesi

E

4

Kullanici hesap agma islemi gerceklestirilmesi.

v

Kullanictya ait erisim bilgilerinin; kullaniciya E-posta ile
ya da resmi yaziya cevap verilerek iletilmesi

Bitis

Ilgili Personel

Bilgi islem
Daire Bsk.

Bilgi Islem
Daire Bsk.

Bilgi islem
Daire Bsk.

Bilgi fslem
Daire Bsk.

E-Posta Talep
Formu

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.1.10 internet Erisim Talebi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Bilisim Hizmetleri Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Bilgi Islem Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Bilgi islem Daire Baskanlig1, Kamu SM

Siirecin Amaci

Internet erisim talebi siirecinin gerceklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Goreve Baslama Yazisi

Siirecin Faaliyetleri

1.

Goreve baslama esnasinda kadrosu bulunan birimden resmi
yazi ile ilgili personelin goreve basladigina dair yazinin
(internet erisim hesab: istemi ile) Bilgi Islem Daire
Baskanligi'na iletilmesi

Bilgi Islem Daire Baskanlig1 yetkili personeli internet erisim
hesabini pasif olarak sisteme eklemesi

Goreve baslayan personelin
https://kimlik2019.balikesir.edu.tr/site/ara adresinden
bilgilerini girerek hesabini aktif etmesi

Siirecin Ciktilar:

Aktif Personel Internet Erisim Hesabi

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl
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INTERNET ERiSIM TALEBI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangic

v

Goreve baslama esnasinda kadrosu bulunan birimden resmi
yazi ile ilgili personelin géreve basladigina dair yazinin
(internet erigim hesabi istemi ile) Bilgi islem Daire
Baskanhgi'na iletilmesi

v

Bilgi Islem Daire Baskanlig1 yetkili personeli internet Bilei 1
.. . . . ilgi Islem
erisgim hesabin1 pasif olarak sisteme eklemesi Daire Bsk.

v

Goreve baglayan personelin
https://kimlik2019.balikesir.edu.tr/site/ara adresinden
bilgilerini girerek hesabini aktif etmesi

v

Bitis

Tlgili Personel

Ilgili Personel
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7.1.11 Kimlik Karti Ariza Durumu Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siireg Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Bilisim Hizmetleri Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Bilgi Islem Daire Baskanlig1
Siirecin Uygulayicilar Bilgi Islem Daire Baskanlig1

N Ogrenci ve personelin arizalanan kimlik Kkartlarinin yeniden
Siirecin Amaci

basilmasi.

Siirecin Girdileri Kisisel Bilgiler, Form, Dilekg¢eler, F42 Formu

1. Ogrenci veya personelin arizalanan karti Kart Merkezine
getirmesi.
2. Kart merkezi tarafindan kartin muayenesinin yapilmasi.
2.1. Kullanic1 kaynakli ariza ise kiginin ilgili hesaba ticreti
yatirmasi.
2.1.1.Banka islem dekontunu elden veya e-posta ile ibraz
edilerek F-42 formu doldurulmasi.
2.2. Kullanici kaynakli ariza degilse F-42 formu doldurulmasi.
3. 3 ig glinli igerisinde yeni akilli kart basiminin

Siirecin Faaliyetleri

gergeklestirilmesi.
Siirecin Ciktilar: Personel Kimlik Karti, Ogrenci Kimlik Karti
Performans Gostergeleri Zamaninda Teslim Edilen Kimlik Kart1 Sayist
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg 1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 17



BALIKESIR UNIVERSITESI

KiMLiK KARTI ARIZA DURUMU ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangi¢
Ogrenci veya personelin arizalanan kart1 Kart Merkezine Tlgili Personel,
. . Os . F-42 Formu
getirmesi. grenci

v

Kart merkezi tarafindan kartin muayenesinin yapilmasi Bilgi Islem
Daire Bsk.
fgili kisinin ilgili hesaba {icreti )
Kullanici kaynakh E =] yatirip banka islem dekontunu elden Hglg ; irrfginel’
mi? veya e-posta ile ibraz etmesi.
H
F-42 formu doldurulmasi < Hgigf’erso?‘el’
* grenci
3 is glinil igerisinde yen.l .akllll .kart basimimin Bilgi islem
gerceklestirilmesi. Daire Bsk.
\ 4
Bitig
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7.1.12 Kimlik Karti Bakiye Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Bilisim Hizmetleri Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Bilgi Islem Daire Baskanlig1
Siirecin Uygulayicilar Bilgi islem Daire Baskanlig1

Ogrenci ve personelin yemekhane turnikelerinde yanlislikla birden
Siirecin Amaci fazla kart basan veya kiosk arizasindan kaynaklanan bakiye
sorunlarinin ¢dziilmesi.

Siirecin Girdileri Kisisel Bilgiler, Form, Dilekg¢eler, F46 Formu

1. Yemekhane turnikelerinde yanlislikla birden fazla kart basan
veya kiosk arizasindan kaynaklanan bakiye sorunlari igin

Siirecin Faaliyetleri bireysel olarak kart merkezine bagvurulmasi.

2. F-46 formunun doldurulmasi.

3. Gerekli diizenlemelerin yapilip siirecin sonlandirilmas.

Siirecin Ciktilar: Personel Kimlik Kart1, Ogrenci Kimlik Karti
Performans Gostergeleri Zamaninda Teslim Edilen Kimlik Kart1 Sayist
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg 1 yil
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KIMLIK KARTI BAKIYE ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangig
Yemekhane turnikelerinde yanhslikla birden fazla kart
basan veya kiosk arizasindan kaynaklanan bakiye sorunlari Tigili Personel, F-46 Formu

i¢in bireysel olarak kart merkezine bagvurulmasi

v

F-46 formunun doldurulmasi

v

Gerekli diizenlemelerin yapilip siirecin sonlandirilmasi

v

Bitis

Ogrenci

Tigili Personel,

Ogrenci

Bilgi islem
Daire Bsk.

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.1.13 Kimlik Karti Basim Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Bilisim Hizmetleri Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Bilgi Islem Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Bilgi Islem Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

Ogrenci ve personelin BAUN biinyesinde tanimlanmasi ve
kurumsal aidiyetin olusturulmasini saglamak iizere personel kimlik
kartlarinin ve iiniversitemize kaydolan 6grencilerin 6grenci kimlik
kartlarinin hazirlanmasi.

Siirecin Girdileri

Kisisel Bilgiler, Ogrenci Kayit Listeleri, Form, Dilekgeler, F39
Formu

Siirecin Faaliyetleri

1. EBYS iizerinden F-39 formu ile yeni baslayan personel,
degisiklik, diizeltme talebinin gelmesi.

2. 3 i3 glnil igerisinde yeni akilli kart basiminin
gergeklestirilmesi.

3. Imza karsilig1 kart teslim edilerek siirecin tamamlanmasi.

Siirecin Ciktilar:

Personel Kimlik Kart1, Ogrenci Kimlik Karti

Performans Gostergeleri

Zamaninda Teslim Edilen Kimlik Kart1 Sayist

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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KIMLIK KARTI BASIM ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
EBYS iizerinden F-39 formu ile yeni baglayan personel, o
S, . . Ilgili Personel, F-39 Formu
degisiklik, diizeltme talebinin gelmesi Ogrenci
3 is giinii icerisinde yeni akilli kart basiminin Bilgi Islem
gerceklestirilmesi Daire Bsk.
. . . . ilgi fsl
Imza karsihig1 kart teslim edilerek siirecin tamamlanmast }]3313‘?:;%;?

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.1.14 Kimlik Kart1 Bilgi Degisikligi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Bilisim Hizmetleri Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Bilgi Islem Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Bilgi Islem Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

Ogrenci ve personelin bilgi degisikligi yapilmas1 gereken kimlik
kartlarinin yeniden basilmasi.

Siirecin Girdileri

Kisisel Bilgiler, Form, Dilekg¢eler, F40 Formu

Siirecin Faaliyetleri

1. Kimlik kart1 iizerindeki bilgi degisikligi, yeni kayit bagvurular
F-40 formu ile bireysel veya EBYS iizerinden alinmasi.

2. En ge¢ 3 is gilinii igerisinde yeni akilli kart basimi
gergeklestirilmesi.

3. Imza karsilig1 kart teslim edilerek siirecin tamamlanmasi.

Siirecin Ciktilar

Personel Kimlik Karti, Ogrenci Kimlik Kart:

Performans Gostergeleri

Zamaninda Teslim Edilen Kimlik Kart1 Sayist

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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KiMLIiK KARTI BiLGI DEGISIKLiGi ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
Kimlik kart tizerindeki bilgi degisikligi, yeni kayit ilgili Personel, F-40 Formu

bagvurular1 F-39 formu ile bireysel veya EBYS iizerinden
almmasi

v

En geg 3 is gilinii igerisinde yeni akilli kart basimi1
gerceklestirilmesi

v

Imza karsihg1 kart teslim edilerek siirecin tamamlanmasi

v

Bitis

Ogrenci

Bilgi Islem
Daire Bsk.

Bilgi Islem
Daire Bsk.

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.1.15 Kimlik Kart1 Kayip Durumu Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Bilisim Hizmetleri Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Bilgi Islem Daire Baskanlig1
Siirecin Uygulayicilari Bilgi islem Daire Baskanlig1
Siirecin Amaci Ogrenci ve personelin kaybolan kimlik kartlarinin yeniden
basilmasi.
Siirecin Girdileri Kisisel Bilgiler, Form, Dilekg¢eler, F41 Formu
1. Akl kimlik kartin1 kaybeden kiginin bireysel veya EBYS
iizerinden F-41 formunu doldurmasi ve ilgili banka hesabina
kart iicretini yatirmast.
Siirecin Faaliyetleri 2. Banka islem dekontunun elden veya e-posta ile ibraz edilmesi.
3. En ge¢ 3 i giinii icerisinde yeni akilli kart basiminin
gergeklestirilmesi.
4. Imza karsilig1 kart teslim edilerek siirecin tamamlanmasi.
Siirecin Ciktilar Personel Kimlik Kart1, Ogrenci Kimlik Kart:
Performans Gostergeleri Zamaninda Teslim Edilen Kimlik Kart1 Sayist
Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg 1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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KiMLIiK KARTI KAYIP DURUMU ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
Akilli kimlik kartmi kaybeden kisinin bireysel veya EBY'S
iizerinden F-41 formunu doldurmasi ve ilgili banka I1gili Personel, F-41 Formu

hesabna kart {icretini yatirmast.

v

Banka iglem dekontunun elden veya e-posta ile ibraz
edilmesi

v

En geg¢ 3 is gilinii icerisinde yeni akilli kart basiminin
gerceklestirilmesi

v

Imza karsilig1 kart teslim edilerek siirecin tamamlanmasi

Bitis

Ogrenci

ligili Personel,

Ogrenci

Bilgi islem
Daire Bsk.

Bilgi Islem
Daire Bsk.

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.1.16 Kimlik Karti OGS Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Bilisim Hizmetleri Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Bilgi Islem Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Bilgi Islem Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

Ogrenci ve personelin kimlik kartlarma otomatik gecis sistemi
dahilinde islemlerin yapilmasi.

Siirecin Girdileri

Kisisel Bilgiler, Form, Dilekg¢eler, F43 Formu

Siirecin Faaliyetleri

1. OGS etiketi talebi icin kisi bireysel olarak kart merkezine
basvurmasi.

1.1. 11k OGS islemi ise F-43 formu doldurulmast.

1.2. Ik OGS islemi degilse ilgili banka hesabina iicretin
yatirilip banka islem dekontunun elden veya e-posta ile
ibraz edilmesi ve F-43 formunun doldurulmasi.

2. Ayni giin etiket tahsisi ile siirecin tamamlanmasi.

Siirecin Ciktilar

Personel Kimlik Karti, Ogrenci Kimlik Kart:

Performans Gostergeleri

Zamaninda Teslim Edilen Kimlik Kart1 Sayist

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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KIMLIK KARTI OGS iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangig

v

OGS etiketi talebi i¢in kisi bireysel olarak kart merkezine

Hgilﬂi Personel, F-43 Formu
basvurmasi. Oprenci

flgili banka hesabna iicretin
yatirilip banka iglem

H —p Tlgili Personel,
dekontunun elden veya e- Ogrenci
posta ile ibraz edilmesi
E
F-43 formu doldurulmas: — Igili Personel,
* Ogrenci
Aym giin etiket tahsisi ile siirecin tamamlanmasi Bilgi Islem
Daire Bsk.

v

Bitis
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7.1.17 Network Alt Yapis1 Hazirlama, Kapasite Arttirma ve Onarim Hizmetleri Alt

Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Bilisim Hizmetleri Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Bilgi Islem Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Bilgi Islem Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

Universitemizin ihtiyaglar1 ve birimlerin talepleri dogrultusunda
network onarim islemlerinin yapilmasi.

Siirecin Girdileri

Talep Yazilart

Siirecin Faaliyetleri

1. Network altyap1 hizmetleri ile ilgili taleplerin EBY'S {izerinden
Bilgi Islem Daire Baskanlig1’na ulastirilmasi.

2. 1lgili talep personel tarafindan miimkiin olan en kisa siirede
degerlendirilip, uzaktan veya yerinde miidahalelerle taleplerin
yerine getirilmesi.

Siirecin Ciktilar:

Onarilmis Network Ag1

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siireg Sayis1

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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NETWORK ALT YAPISI HAZIRLAMA, KAPASITE ARTTIRMA VE ONARIM HiZMETLERi

ALT DETAY SURECI
Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
Network altyap: hizmetleri ile ilgili taleplerin EBY'S ol Kii Bakim Onarim
lizerinden Bilgi Islem Daire Bagkanligi’na ulastiriimasi BRI Formu
Tlgili talep personel tarafindan miimkiin olan en kisa siirede o
degerlendirilip, uzaktan veya yerinde miidahalelerle 1]3)1;%61%1::1

taleplerin yerine getirilmesi

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.1.18 Web Alanmi ve Veri Tabam A¢ilmasi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Bilisim Hizmetleri Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Bilgi Islem Daire Baskanlig1
Siirecin Uygulayicilari Bilgi islem Daire Baskanlig1

Bir web sitesi veya web uygulamasi i¢in gerekli olan web alanini
(hosting) ve veri tabanini olusturmak veya kurmaktir. Bu siireg, bir
organizasyonun veya bireyin internet tzerinde bir varlik
Siirecin Amaci olusturmasini ve bu varligin erisilebilir hale gelmesini saglar. Temel
amagclart Web Sitesi veya Uygulamasinin Yayma Alinmasi, Veri
taban1 Yo6netimi, Teknik Altyapinin Hazirlanmasi, Web Sitesi veya
Uygulamasinin Yayina Alinmasi seklinde siralanir.

Siirecin Girdileri Kurumsal/Kisisel Web Alan1 S6zlesmesi Formu

1. Talepte bulunan kisinin “Kurumsal/Kisisel Web Alani
So6zlesmesi” formunu doldurmasi

2. Kisi doldurdugu talep formunu sahsen veya EBYS iizerinden
Bilgi Islem Daire Baskanligi’na ulastirmasi

3. [llgili talep personel tarafindan miimkiin olan en kisa siirede
gergeklestirilip, kullanict adi ve sifrenin kisiye mail atilmasi

Siirecin Faaliyetleri

Siirecin Ciktilar Talep Gergeklestirme Formu, Bildirimi
Performans Gostergeleri Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1
Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg 1yl
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WEB ALANI VE VERITABANI ACILMASI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangic

C e .. Kurumsal/Kisisel
Talepte bulunan kisinin “Kurumsal/Kisisel Web Alan1 fgili Kisi Web Alan:

Sozlesmesi” formunu doldurmasi Sozlesmesi

Formu

Kisi doldurdugu talep formunu sahsen veya EBY'S flgili Kisi
iizerinden Bilgi islem Daire Baskanhgi’na ulastirmasi

v

fgili talep personel tarafindan miimkiin olan en kisa siirede

gerceklestirilip, kullanici adi ve sifrenin kisiye mail Do et
atilmasi
Bitis
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7.1.19 Web Tasarim Projeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Bilisim Hizmetleri Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler Bilgi Islem Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar Bilgi islem Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci Web tasarim projeleri slirecinin gergeklestirilmesi
Siirecin Girdileri Web Sitesi Talep Formu

1. Web talebinin alinip degerlendirilmesi
Is plan1 ve ¢alisma takviminin hazirlanmast ile Proje tasarimi,
analizi ve drnek ¢aligmanin yapilmasi
2.1. Uygun degilse siirecin sonlandirilmasi
2.2. Uygunsa projenin tasarim kodlama ¢alismalarinin
yapilmasi tamamlanmasi ve test edilmesi
3. Web Sitesinin kullanima agilmast
4. Siirecin sonlandirilmasi

Siirecin Faaliyetleri

Siirecin Ciktilan Web Sitesi
Performans Gostergeleri Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1
Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg: 1yl
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WEB TASARIM PROJELERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangic

v

.. . .. . Bilgi islem
Web talebinin almip degerlendirilmesi Daire Bsk.
Is plan1 ve ¢alisma takviminin hazirlanmasi ile Proje Bilgi fslem
tasarimi, analizi ve 6rnek calismanm yapilmasi Daire Bsk.
H Bilgi islem
Daire Bsk.
E

Projenin tasarim kodlama g¢aligmalarmin yapilmasi Bilgi islem
. . Daire Bsk.

tamamlanmasi ve test edilmesi ane =
Web Sitesinin kullanima agilmasi Bilgi lylem
aire Bsk.

Bitis
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7.1.20 Yeni Sunucu Taleplerinin Gerg¢eklestirilmesi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Bilisim Hizmetleri Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Bilgi Islem Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Bilgi Islem Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

Yeni sunucu talepleri siirecinin gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Yeni Sunucu Talebi

Siirecin Faaliyetleri

1.

3.

4.
5.

Yeni sunucu talebinin alinip degerlendirilmesi

Is plam ve ¢aligma takviminin hazirlanmasi

Talebin analizi ve mevcut donanimdan karsilanmasi veya mali

portrenin ¢ikartilarak satin alma siirecinin baglatilmasi

3.1. Analiz sonucu olumsuzsa talebin tekrar degerlendirilmesi
ve siirecin sonlandirilmasi

3.2. Analiz sonucu olumluysa sunucunun kurulumunun
tamamlanarak testlerinin yapilmasi ve yedekleme siirecine
dahil edilmesi

Sunucunun kullanima agilmasi

Siirecin sonlandirilmasi

Siirecin Ciktilar

Yeni Sunucu Agilmasi Belgesi, Bilgilendirmesi

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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YENI SUNUCU TALEPLERININ GERCEKLESTIRILMESI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangig
. .. < .. . Bilgi Isl
Yeni sunucu talebinin alinip degerlendirilmesi Dlaigrle %er(n
fs plan1 ve calisma takviminin hazirlanmasi Bilgi Islem
Daire Bsk.
Talebin analizi ve mevcut donanimdan karsilanmasi veya Bilgi islem
mali portrenin ¢ikartilarak satin alma siirecinin baglatiimasi Daire Bsk.
Analiz sonucu . o . ilgi |

H ——»| Talebin tekrar degerlendirilmesi }13)1151 Igelr(n
olumlu mu? aire Bsk.

E

4
Sunucunun kurulumunun tamamlanarak testlerinin Bilgi Islem
yapilmasi ve yedekleme siirecine dahil edilmesi Daire Bsk.

v

Sunucunun kullanima agilmasi

v

Bitis ):

Bilgi islem
Daire Bsk.

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.2 Déner Sermaye Isletmesi Alt Siireci

7.2.1 Arge Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢ Doner Sermaye Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Siirecin Uygulayicilar Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii, ilgili Personel

Universitenin arastirma ve gelistirme faaliyetlerini yonetmek ve
desteklemektir. Temel amaglar1 Arastirma Projelerini Desteklemek,
Siirecin Amaci Teknoloji Transferini Tesvik Etmek, Bilimsel ileriye Déniik
Calismalar1 Yonetmek, Kaynaklar1 Etkin Kullanmak, Akademik ve
Endiistriyel Isbirliklerini Tesvik Etmek seklinde siralanr.

Siirecin Girdileri Bagvuru Belgeleri

1. Hizmeti verecek 6gretim gorevlisi Teknoloji Transfer Ofisine
basvurmasi

2. Universite Yoénetim Kurulunun Projeyi 58k kapsaminda
degerlendirilme karar1 Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine
bildirilmesi

3. Firma tarafindan Proje bedelinin protokolde belirtilen siire
icerisinde Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiiniin hesabia

Siirecin Faaliyetleri

yatirilmasi . )
4. Yatirilan Tutarin Gelir Kaydedilip Ilgili Ogretim Elemanlarina
Odenmesi
Siirecin Ciktilar: Dekontlar
Performans Gostergeleri Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg 1 yil
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ARGE ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili Dokiiman

C Baslangic )

v

Ofisine bagvurmasi

Hizmeti verecek 6gretim gorevlisi Teknoloji Transfer

v

Universite Y&netim Kurulunun Projeyi 58k kapsaminda
degerlendirilme karar1 Doner Sermaye Isletme
Miidiirliigiine bildirilmesi

v

hesabma yatirilmasi

Firma tarafindan Proje bedelinin protokolde belirtilen
siire igerisinde Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiiniin

v

Yatirillan Tutarin Gelir Kaydedilip Tlgili Ogretim
Elemanlarma Odenmesi

|

C Bitis

)

ilgili Personel

Tlgili Personel

ilgili Personel

ilgili Personel

Bagsvuru
Belgeleri

Dekontlar

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.2.2  Avans Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Doner Sermaye Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Siirecin Uygulayicilar Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii, ilgili Personel

Universitenin faaliyetlerini siirdiirmek icin gerekli olan &nceden
belirlenmis harcamalar1 karsilamaktir. Bu siiregler, 0&zellikle

Siirecin Amaci arastirma projeleri, konferans katilimlari, saha ¢aligmalari, personel
masraflart gibi harcamalar i¢in gecici finansman saglamay1
amagclar.

Siirecin Girdileri Avans Talep Yazist

1. Avans talep yazisi gerekcesi ve varsa ekleri ile Doner Sermaye
Isletme Miidiirliigiine teslim edilmesi

2. Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii tarafindan biitce ddenegi
durumu incelendikten sonra onay belgesi hazirlanarak harcama
yetkilisinin onayina sunulmast

3. Onaylanan avans talepleri icin Doner Sermaye Isletme
Miidiirliigii tarafindan muhasebe islem fisi diizenlenerek
saymanliga gonderilmesi

4. Déner Sermaye Saymanlig1 tarafindan Incelenerek Gonderme
Emri diizenlenmesi

Siirecin Faaliyetleri

Siirecin Ciktilar: Gonderme Emri
Performans Gostergeleri Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg 1 yil
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AVANS ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili Dokiiman

C Baslangic )

v

Avans talep yazisi gerekgesi ve varsa ekleri ile birlikte
Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine teslim edilmesi

v

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii tarafindan biitce
Odenegi durumu incelendikten sonra onay belgesi
hazirlanarak harcama yetkilisinin onaymna sunulmasi

v

Onaylanan avans talepleri icin Déner Sermaye Isletme
Miidiirligii tarafindan muhasebe islem fisi diizenlenerek
saymanliga gonderilmesi

v

Déner Sermaye Saymanligi tarafindan Incelenerek
Gonderme Emri diizenlenmesi

v

=

ilgili Personel

Tlgili Personel

ilgili Personel

ilgili Personel

Avans Talep
Yazist

Gonderme
Emri

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.2.3 Damsmanlhik ve Konusmaci Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Doner Sermaye Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Siirecin Uygulayicilar

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii, ilgili Personel

Siirecin Amaci

Danigsmanlik ve konugmaci siirecinin gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Proje Agilis Izni Formu

1. Hizmeti verecek 0gretim gorevlisi personel tarafindan Proje
Acilis 1zni Formu hazirlayarak bagli bulundugu boliime teslim
edilmesi
2. Hizmeti verecek kisini ders programina ve kurum imkani
kullanacaksa uygunluk durumunun incelenmesi
3. Hizmeti verecek kisiler hakkinda olur alinmak tizere resmi
Siirecin Faaliyetleri yazinin Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine génderilmesi
4. Hizmeti verecek kisiler hakkinda olur alinmak tiizere resmi
yazilarin Ust Yoneticiye sunulmasi
5. Hizmet Alan Firma tarafindan {icretinin yatirmasi
6. Universite Yonetim Kuruluna (Déner Sermaye Yiiriitme
Kurulu) katki 6demesi i¢in onaya sunulmasi
7. Hizmeti veren Ogretim Elemanlarina Ek Odemesi yapilmasi
Siirecin Ciktilar: Dekontlar

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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DANISMANLIK VE KONUSMACI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangig
Hizmeti verecek 6gretim gorevlisi personel tarafindan
Proje Agilis Izni Formu hazirlayarak bagh bulundugu figili Personel Proje Agilis
boliime teslim edilmesi izni Formu
Hizmeti verecek kisini ders programma ve kurum imkani o
kullanacaksa uygunluk durumunun incelenmesi lgili Personel
Hizmeti verecek kisiler hakkinda olur alinmak iizere
resmi yazinin Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiine ilgili Personel
gonderilmesi
Hizmeti verecek kisiler hakkinda olur alinmak iizere
resmi yazilarin Ust Y dneticiye sunulmasi Ilgili Personel
Hizmet Alan Firma tarafindan iicretinin yatirmasi flgili Personel
Universite Y6netim Kuruluna (Déner Sermaye Yiiriitme _
Kurulu) katki ddemesi igin onaya sunulmasi llgili Personel
Hizmeti veren Ogretim Elemanlarina Ek Odemesi flgili Personel Dekontlar
yapilmasi
Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.2.4 Egitim Alt Detay Siireci

BALIKESIR UNIVERSITESI

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Doner Sermaye Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Siirecin Uygulayicilar

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii, ilgili Personel

Siirecin Amaci

Egitim siirecinin gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Danigsmanlik ve Egitim Protokolii ve Ders Programi Tablosu

1. Hizmeti verecek Ogretim gorevlisi personel tarafindan
Danigsmanlik ve Egitim Protokolii ve Ders Programi tablosunu
hazirlayarak bagli bulundugu boliime teslim edilmesi
2. Hizmeti verecek kisini ders programina ve kurum imkani
kullanacaksa uygunluk durumunun incelenmesi
3. Hizmeti verecek kisiler hakkinda olur alinmak tizere resmi
Siirecin Faaliyetleri yazinin Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine génderilmesi
4. Hizmeti verecek kisiler hakkinda olur alinmak tiizere resmi
yazilarin Ust Yoneticiye sunulmasi
5. Hizmet Alan Firma tarafindan {icretinin yatirmasi
6. Universite Yonetim Kuruluna (Déner Sermaye Yiiriitme
Kurulu) katki 6demesi i¢in onaya sunulmasi
7. Hizmeti veren Ogretim Elemanlarina Ek Odemesi yapilmasi
Siirecin Ciktilar: Dekontlar

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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EGITIM ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
. . R . .. Danigmanlik
Hizmeti verecek 6gretim gorevlisi personel tarafindan o
ve Egitim

Danigmanlik ve Egitim Protokolii ve Ders Programi
tablosunu hazirlayarak bagh bulundugu béliime teslim
edilmesi

v

Hizmeti verecek kisini ders programina ve kurum imkani
kullanacaksa uygunluk durumunun incelenmesi

v

Hizmeti verecek kisiler hakkinda olur alinmak {izere
resmi yazmimn Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine
gonderilmesi

v

Hizmeti verecek kisiler hakkinda olur alimmak iizere
resmi yazilarin Ust Yoneticiye sunulmasi

:

Hizmet Alan Firma tarafindan {icretinin yatirmast

:

Universite Yonetim Kuruluna (Doner Sermaye Yiiriitme
Kurulu) katki 6demesi igin onaya sunulmasi

v

Hizmeti veren Ogretim Elemanlarma Ek Odemesi
yapilmasi

:

Bitis

Tlgili Personel

Ilgili Personel

flgili Personel

Ilgili Personel

ilgili Personel

ilgili Personel

Ilgili Personel

Protokolii ve
Ders Programi
Tablosu

Dekontlar

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.2.5 Fiyat Belirleme Alt Detay Siireci

BALIKESIR UNIVERSITESI

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Doner Sermaye Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Siirecin Uygulayicilar

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii, ilgili Personel

Siirecin Amaci Fiyat belirleme siirecinin gerceklestirilmesi
Siirecin Girdileri Fiyat Teklifleri
1. Faaliyet gosteren birimden Universitemiz Doner Sermaye

Siirecin Faaliyetleri

kapsaminda imal ettikleri mal ve hizmetlere ait fiyat teklifleri
piyasa degerleri ve maliyetleri dikkate alinarak birimler
tarafindan olusturulan bir komisyon marifetiyle ilgili birimin
Yoénetim  Kurulu karar1 ile Doner Sermaye Isletme
Miidiirliigiine gonderilmesi

2. Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii tarafindan gelen karar ve
ekleri incelendikten sonra Universite Yonetim Kuruluna
gonderilmesi

3. Universite Yonetim Kurulunun onay1 sonrasi satis islemine
baslanilmasi

Siirecin Ciktilar1 Satis Islemi Belgeleri

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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FiYAT BELIRLEME ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baglangig

v

Faaliyet gsteren birimden Universitemiz Doner Sermaye
kapsaminda imal ettikleri mal ve hizmetlere ait fiyat
teklifleri piyasa degerleri ve maliyetleri dikkate alinarak
birimler tarafindan olusturulan bir komisyon marifetiyle flgili Personel Fiyat Teklifleri
ilgili birimin Y6netim Kurulu karari ile Doner Sermaye
Isletme Miidiirliigiine gonderilmesi

v

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii tarafindan gelen karar
ve ekleri incelendikten sonra Universite Y 6netim ilgili Personel
Kuruluna gonderilmesi

v

Universite Y6netim Kurulunun onay1 sonrasi satis

. . ilgili Personel Satig Islemi
islemine baglanilmasi & Belgeleri
Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 146



7.2.6 Satinalma Alt Detay Siireci

BALIKESIR UNIVERSITESI

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Doner Sermaye Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Siirecin Uygulayicilar

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii, ilgili Personel

Siirecin Amaci

Universitenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetleri en uygun
kosullarla saglamak ve yoOnetmektir. Bu siiregler, iiniversitenin
operasyonlarimi siirdiirmek ve akademik, idari ve arastirma
faaliyetlerini desteklemek ic¢in gerekli olan malzemelerin,
ekipmanlarin ve hizmetlerin teminini igerir.

Siirecin Girdileri

Teknik Sartnameler

Siirecin Faaliyetleri

1. Satmalma talebi teknik sartnameler ile Doner Sermaye Isletme
Miidiirliigiine bildirilmesi

2. Déner Sermaye Biitce Odenegi kontrol edilmesi

Yaklasik Maliyetinin ¢ikartilmast

4. Yaklagik Maliyetin Tespit edilip harcama yetkilisinden onay

alimmasi

4.1. Hizmet Isleri Kabul tutanaginin diizenlenmesi

4.2. Muayenesi yapilarak Varlik Islem Fisi ile kayda alinmasi

Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanmasi

6. Doner Sermaye Saymanlig1 tarafindan incelenerek Gonderme
Emri diizenlenmesi

98]

9]

Siirecin Ciktilar

Gonderme Emri

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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SATINALMA ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
C Baslangi¢ )
Satinalma talebi teknik sartnameler ile birlikte Doner ilgili Personel Teknik
Sermaye Isletme Miidiirliigiine bildirilmesi Sartnameler
Déner Sermaye Biitge Odenegi kontrol edilmesi ilgili Personel
Yaklagik Maliyetinin g¢ikartilmasi flgili Personel
Yaklasik Maliyetin Tespit edilip harcama yetkilisinden flgili Personel
onay alnmasi
|
\ 2 A 4
Hizmet sleri Kabul Muayenesi yapilarak Varlik .
tutanaginin Islem Fisi ile kayda ligili Personel
diizenlenmesi alinmast
1 ]
. 2
Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanmasi Tlgili Personel
Doner Sermaye Saymanhg tarafindan incelenerek . Gonderme
Tlgili Personel Emri

Gonderme Emri diizenlenmesi

v

&

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.2.7 Seminer Kongre Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Doner Sermaye Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Siirecin Uygulayicilar

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii, ilgili Personel

Siirecin Amaci Seminer kongre siireclerinin gerceklestirilmesi
Siirecin Girdileri Proje Bilgi Formu
1. Proje Bilgi formu doldurularak personelin bagh bulundugu

boliim baskanligina teslim edilmesi

2. Hizmeti verecek kisilerin ders programina ve kurum imkani
kullanacaksa uygunluk durumunun incelenmesi
3. Hizmeti verecek kisiler hakkinda olur alinmak iizere resmi
Siirecin Faaliyetleri ya.zmm.Dé')ner Sermaye Isletme Miidiirliigiine génderilmesi .
4. Hizmeti verecek kisiler hakkinda olur alinmak tizere resmi
yazilarin Ust Yoneticiye sunulmasi
5. Hizmet Alan Firma tarafindan {icretinin yatirmasi
6. Universite Yonetim Kuruluna (Doner Sermaye Yiiriitme
Kurulu) katki 6demesi i¢in onaya sunulmasi
7. Hizmeti veren Ogretim Elemanlarina Ek Odemesi yapilmasi
Siirecin Ciktilar Dekont

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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SEMINER KONGRE ALT DETAY SURECI

AKis Sorumlu

Tlgili Dokiiman

C Baslangic )

v

Proje Bilgi formu doldurularak personelin bagh
bulundugu boliim bagkanligmma teslim edilmesi

v

Hizmeti verecek kisilerin ders programina ve kurum
imkani kullanacaksa uygunluk durumunun incelenmesi

v

Hizmeti verecek kisiler hakkinda olur alinmak {izere
resmi yazmm Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiine ilgili Personel
gonderilmesi

v

Hizmeti verecek kisiler hakkinda olur alinmak {lizere
resmi yazilarm Ust Y6neticiye sunulmast llgili Personel

:

Hizmet Alan Firma tarafindan iicretinin yatirmasi

:

Universite Yénetim Kuruluna (Déner Sermaye Yiiriitme
Kurulu) katki 6demesi i¢in onaya sunulmasi

v

Hizmeti veren Ogretim Elemanlarina Ek Odemesi
yapilmast

:

=

Tlgili Personel

ilgili Personel

Ilgili Personel

Tlgili Personel

Ilgili Personel

Proje Bilgi
Formu

Dekontlar

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab




7.3 Genel Sekreterlik Alt Siireci

BALIKESIR UNIVERSITESI

7.3.1 Bilgi Edinme Basvurular: Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Genel Sekreterlik Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi, Evrak Kayit Birimi

Siirecin Uygulayicilar

Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi, Evrak Kayit Birimi

Siirecin Amaci

Kurul toplantilar1 igsleminin sonuglandirilmasi

Siirecin Girdileri

Bilgi Edinme Basvuru Talepleri

Siirecin Faaliyetleri

1.
2.

Web iizerinden, elden veya posta ile gelen talepler alinir

4982 sayili bilgi edinme hakki kanunu kapsaminda gelen

basvurularin degerlendirilmesi

2.1. Talep edilen bilgi kurumun gorev alanina girmiyorsa
bagvurunun ilgiliye gerekcesi ile iadesi yapilmasi ve
stirecin sonlandiriimast

2.2. Talep edilen bilgi kurumun gérev alanina girip talep edilen
bilgi, bilgi edinme kanunu kapsaminda degilse
bagvurunun ilgiliye gerekcesi ile iadesi yapilmasi ve
stirecin sonlandirilmast

Talep edilen bilgi, bilgi edinme kanunu kapsamindaysa

bagvurunun EBYS iizerinden kaydedilerek bilgisi i¢in birim

amirine sunulmast

flgili birim ya da birimlerden, basvuruda istenilen bilgilerin

resmi yazi ile istenmesi

Cevap posta ile evet gonderilecekse ilgili birim ya da

birimlerden, basvuruda istenilen bilgilerin resmi yazi ile

istenmesi ve siirecin sonlandirilmasi

Cevap e-mail ile evet gonderilecekse ilgili birim ya da

birimlerden, basvuruda istenilen bilgilerin resmi yazi ile

istenmesi

fgili evrak arsivlenmek iizere dosyaya kaldirilmasi

Siirecin Ciktilar

Cevap Yazilari

Performans Gostergeleri

Basariyla Sonuglanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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BILGI EDINME BASVURULARI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baslangi¢
A 4
‘Web tizerinden, elden veya posta ile gelen Genel
talepler almr Sekreterlik
4982 sayih bilgi edinme hakki kanunu Genel ]
kapsaminda gelen bagvurularn degerlendirilmesi Sekreterlik

Talep edilen bilgi
H kurumu’:l gorev ala?*nna S Sreltlellk
giriyor mu ekreterlt
E
A 4
Bagvurununilgiliye o Talep edilen bilgi, Genel _
gerekgesi ile iadesi bilgi edinme kanunu Sekreterlik
kapsaminda mi1?
E
- . Genel
Basvurunun EBYS iizerinden kaydedilerek Sekreterlik
bilgisi i¢in birim amirine sunulmasi
flgili birim ya da birimlerden, bagvuruda S l?enell‘k
istenilen bilgilerin resmi yaz ile istenmesi ekreterlt
figili birim ya da Genel
Cevap posta ile mi birimlerden, bagvuruda enel
evet gonderilecek, E- —Posta=P{  igtenilen bilgilerin Sekreterlik
mail ile mi? resmi yazi ile istenmesi
E-mail
A4
Tigili birim ya da birimlerden, basvuruda Genel
istenilen bilgilerin resmi yazi ile istenmesi Sekreterlik
flgili evrak argivienmek tizere dosyaya P Genel .
kaldirilmas1 N Sekreterlik

Bitig

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.3.2 Ceza Kurulu Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Genel Sekreterlik Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi

Siirecin Uygulayicilar

Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi

Siirecin Amaci

Kurul toplantilari igleminin sonuglandirilmasi

Siirecin Girdileri

Toplant1 Kararlar1

Siirecin Faaliyetleri

1
2.
3.
4

5.

Ceza kurulu baskani tarafindan toplanti karart alinir

Toplanti tarihi ve saati tiim iiyelere telefon ile duyurulur

Toplant1 glinii toplant1 dosyasi hazirlanir

Toplanti bitiminde karar ve karar Ornekleri hazirlanir,

imzalanmak tizere Kurul Bagkanina ve tiim tiyelere sunulur

Imzali ve miihiirlii karar 6rnekleri siipheliye, sikayetciye ve

cumhuriyet bagsavciligina teblig edilir

5.1. Liizum-u muhakeme karar1 olup Karara siiresi i¢inde itiraz
edilmediyse geregi i¢in Cumhuriyet Bassavciligina
gonderilir ve siire¢ sonlandirilir

Liizum-u muhakeme karar1 olup Karara siiresi iginde itiraz

edildiyse karar ve sorusturma dosyasi incelenmek iizere

danistay birinci dairesine gonderilir

6.1. Men-i muhakeme karar1 ise Karar ve sorusturma dosyasi
incelenmek tizere danistay birinci dairesine gonderilir

Danistay birinci daire bagkanligi karari Liizum-u muhakeme

karar ise geregi icin Cumhuriyet Bagsavciligina gonderilir

Danistay birinci daire bagkanligi karart Men-i muhakeme karar1

ise Karar, karar defterine yapistirilir, dosya arsivlenmek iizere

personel daire baskanligina gonderilir ve siire¢ sonlandirilir

Siirecin Ciktilar1

Danistay Birinci Daire Baskanlig1 Kararlar

Performans Gostergeleri

Basariyla Sonuglanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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CEZA KURULU ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangi¢
Ceza kurulu bagkan tarafindan toplanti karar1 alinir
Genel
l Sekreterlik
Toplant1 tarihi ve saati tiim {iyelere telefon ile duyurulur
Genel
l Sekreterlik
Toplanti giinii toplant1 dosyas1 hazirlanir
Genel
l Sekreterlik
Toplant:1 bitiminde karar ve karar 6rnekleri hazirlanir,
imzalanmak {izere Kurul Bagkanina ve tiim {iyelere sunulur
Genel
Sekreterlik

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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CEZA KURULU ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Y

imzali ve miihiirlii karar ornekleri siipheliye, sikayetciye ve Genel )

cumhuriyet bagsavciligma teblig edilir Sekreterlik
Liizum -u muhakeme

karart mi Men -i H — Genel )

muhakeme kararmi? Sekreterlik
\ 4
Men-i Muhakeme Genel
Karara siiresi iginde Karart Sekreterlik
itiraz edilmis mi? E
Y
Karar ve sorusturma dosyasi Genel
incelenmek tizere danistay birinci N E—— Sekreterlik
dairesine gonderilir
H
Danistay Birinci Daire
Baskanligi Karari
L 2
Men-i Muhakeme
Karar1
Liizum-u Muhakeme
A 4
Karar Karar, karar defterine yapistirilir,
S . dosya argivlenmek iizere

Geregi igin Cumhuriyet | I va arsn 3 Genel )

personel daire bagkanligina Sekreterlik

Bassavciligma gonderilir

gonderilir

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.3.3 Cimer Basvurular: Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Genel Sekreterlik Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi, Evrak Kayit Birimi

Siirecin Uygulayicilar

Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi, Evrak Kayit Birimi

Siirecin Amaci

CIMER basvurular1 sonuglandiriimasi

Siirecin Girdileri

Gelen Bagvurular

Siirecin Faaliyetleri

1.

2.

CIMER’in web sayfas1 giinliik kontrol edilerek gelen

basvurular alinir

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu ve 3071 sayili dilekge

hakki kanunu kapsaminda gelen bagvurularin degerlendirilmesi

2.1. Talep edilen bilgi kurumun gérev alanina girmiyorsa web
iizerinden gerekgesi ile iadesinin yapilmasi

Talep edilen bilgi kurumun gérev alanina giriyorsa bagvurunun

EBYS f{izerinden kaydedilerek bilgisi icin birim amirine

sunulmasi

Ilgili birim ya da birimlerden, basvuruda istenilen bilgilerin

resmi yazi ile istenmesi

CIMER basvurusu hakkinda, sistem iizerinden e-posta, ya da

yazili olarak bagvuru sahibine gerekli cevabin verilmesi

Yapilan islemin CIMER iizerinden belirtilerek sistemden

diistilmesi

flgili evrak arsivlenmek {iizere dosyaya kaldirilarak siireg

sonlandirilir

Siirecin Ciktilar

CIMER Yazigmalar

Performans Gostergeleri

Basariyla Sonuglanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl
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CIMER BASVURULARI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baslangic
A 4
CIMER’in web sayfast giinliik kontrol edilerek gelen Genel
bagvurular alinir Sekreterlik
A 4
4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve 3071 sayilt Genel
dilekge hakki kanunu kapsaminda gelen basvurularin Sekreterlik
degerlendirilmesi
Tslllig r:(i :ené!:; I\glgl H Web t\ze.rin.den gerekgesi Genel
g ile iadesi Sekreterlik
alanma giriyor mu
E
P . U Genel
Basvurunun EBY S iizerinden kaydedilerek bilgisi i¢in Sekreterlik
birim amirine sunulmast
A 4
S . R Genel
Tlgili birim ya da birimlerden, basvuruda istenilen Sekreterlik
bilgilerin resmi yazi ile istenmesi
\ 4
; . L Genel
CIMER basvurusu hakkinda, sistem iizerinden e-posta, ya Sekreterlik
da yazih olarak basvuru sahibine gerekli cevabmn verilmesi
A 4
Yapilan islemin CIMER iizerinden belirtilerek sistemden Genel
diglilmesi Sekreterlik
A 4
flgili evrak arsivlenmek iizere dosyaya kaldirilarak siireg
sonlandirlir Genel '
Sekreterlik
\ 4
Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.3.4 Disiplin Kurulu Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Genel Sekreterlik Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi

Siirecin Uygulayicilar

Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi

Siirecin Amaci

Disiplin kurulu sonuglandirilmasi

Siirecin Girdileri

Sorusturma Dosyast

Siirecin Faaliyetleri

1.

2.

Sorusturmaci tarafindan hazirlanan sorusturma dosyasinin,
disiplin kurulu raportorliigiine gonderilmesi

Raportorliige  gonderilen dosyaya istinaden  raportor
gozetiminde disiplin kurulu toplantisina yonelik glindemin
hazirlanmasi

Kurul iiyelerine toplant1 daveti yapilmasi (Resmi yazi, sms ve
telefon ile)

Toplant1 bitiminde tutanaktaki notlar dikkate alinarak karar
ornekleri hazirlanir ve imzalanmak iizere raportore sunulur
Imzali ve miihiirlii karar ornekleri geregi igin bir iist yaz1 ile
ilgili birimlere gonderilir

Toplantiya iliskin yazigmalar ile karar ekleri ayr1 bir dosyada
saklanir

Toplant1 kararlar tiim tiyeler tarafindan imzalandiktan sonra
miihiirlenerek karar defterine yapistirilir

Siirecin Ciktilar1

Toplant1 Kararlar

Performans Gostergeleri

Basariyla Sonuglanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil
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DISIPLIN KURULU ALT DETAY SURECI

Akl Sorumlu | flgili Dokiiman
§ g
Baglangig
Sorusturmaci tarafindan hazirlanan sorusturma dosyasinin, Genel
disiplin kurulu raportérliigiine gonderilmesi Sekreterlik
\ 4
Raportorliige gonderilen dosyaya istinaden raportor
6zetiminde disiplin kurulu toplantisma ydnelik giindemin Genel
g p p ¥ g Sekreterlik
hazirlanmasi
Kurul iiyelerine toplanti daveti yapilmasi (Resmi, yazi, sms Genel
ve telefon ile) Sekreterlik
\ 4
Toplant1 bitiminde tutanaktaki notlar dikkate alinarak karar Genel
ornekleri hazirlanir ve imzalanmak {izere raportdre sunulur Sekreterlik
Imzali ve miihiirlii karar drnekleri geregi igin bir {ist yazi Genel
ile ilgili birimlere gonderilir Sekreterlik
Toplantiya iliskin yazigsmalar ile karar ekleri ayr1 bir Genel
dosyada saklanir Sekreterlik
Toplant1 kararlar1 tiim iiyeler tarafindan imzalandiktan Genel
Sekreterlik

sonra mithiirlenerek karar defterine yapistirilir

|

Bitis
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7.3.5 EBYS Kullanici Ekleme Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireg Genel Sekreterlik Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi

Siirecin Uygulayicilar Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi

Siirecin Amaci EBYS kullanici ekleme igleminin sonuglandirilmasi
Siirecin Girdileri EBYS Kullanici istek Formu

1. Kullanic1 tarafindan yeni kullanici istek formu doldurularak
elektronik ortamda veya elden Sistem Y oneticiligine gonderilir

2. Sistem Yoneticisi EBYS {izerinde yeni kullaniciy1 tanimlar ve
gecici sifre iiretilir

Siirecin Faaliyetleri 3. Gegici sifre ve kullanict adi kullanicinin formda bildirdigi mail
adresine gonderilir

4. Kullanict maili aldiktan sonra en kisa siirede sisteme girerek
gecici sifreyi, kendisinin belirleyecegi sifre ile degistirir

Siirecin Ciktilar: Yeni EBYS Kullanici Profili
Performans Gostergeleri Basariyla Sonuglanan Siire¢ Sayisi
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg 1 yil
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EBYS KULLANICI EKLEME ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baglangig¢

!

Kullanici tarafindan yeni kullanici istek formu Genel
doldurularak elektronik ortamda veya elden Sistem Sekreterlik
Y oneticiligine gonderilir

:

Sistem Yoneticisi EBY'S iizerinde yeni kullaniciy1 Genel
Sekreterlik

tanimlar ve gecici sifre tliretilir

A 4

Gegici sifre ve kullanict adi kullanicinimn formda Genel

O TIop . . .. o Sekreterlik
bildirdigi mail adresine gonderilir

:

Kullanic1 maili aldiktan sonra en kisa siirede sisteme
girerek gecici sifreyi, kendisinin belirleyecegi sifre ile
degistirir

|

Bitis

Genel
Sekreterlik
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7.3.6  Evrak Elden Teslim Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Genel Sekreterlik Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi, Evrak Kayit Birimi

Siirecin Uygulayicilar

Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi, Evrak Kayit Birimi

Siirecin Amaci Evrak elden teslim isleminin sonuglandiriimasi
Siirecin Girdileri Giden Evraklar
1. Elden imza karsilig1 giden evraklarin belirlenmesi
2. Birimlerden kurum i¢i ve dis1 elden imza karsiligi gidecek
evraklarin Evrak Kayit Birimine iletilmesi
Siirecin Faalivetleri 3. Evraklarin teslim belgesinin hazirlanmast
urecin kaaltyetierl 4. Kurum i¢i veya disina gidecek evraklarin gorevli personel
gonderilmesi
5. Imzadan gelen evrak teslim belgesinin dosyalanmasi

Siirecin Ciktilar

Imzadan Gelen Evraklar

Performans Gostergeleri

Basariyla Sonuglanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi

1yl
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EVRAK ELDEN TESLIM iISLEMLERIi ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangic

:

Elden imza karsihig1 giden evraklarin belirlenmesi

!

Birimlerden kurum i¢i ve dis1 elden imza karsihg1 gidecek Genel
Sekreterlik

Genel
Sekreterlik

evraklarin Evrak Kayit Birimine iletilmesi

:

i mi Genel
Evraklarn teslim belgesinin hazirlanmasi S
Kurum i¢i veya digma gidecek evraklarm gorevli personel Gonel
gonderilmesi Sekreterlik
i 1 S i Genel
Imzadan gelen evrak teslim belgesinin dosyalanmasi Selreterlik
Bitis
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7.3.7 Evrak Takibi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Genel Sekreterlik Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi, Evrak Kayit Birimi

Siirecin Uygulayicilar

Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi, Evrak Kayit Birimi

Siirecin Amaci

Evrak takibi isleminin sonuglandirilmast

Siirecin Girdileri

Gelen Evraklar

Siirecin Faaliyetleri

ilgili birimlere teslim edilir.

yonlendirilir.

edilerek siire¢ sonlandirilir.

1. Genel evrak birimi tarafindan kayit altina alinan gizli evraklar
2. Rektorliige gelen talepler kayit altina alinir ve ilgili birimlere

3. Rektorliige gelen evraklar ilgisi ve ekleriyle Standart Dosya
Planina uygun sekilde dosyalanir. Arsivlenip ve muhafaza

Siirecin Ciktilar

Faks, Elektronik Posta

Performans Gostergeleri

Basariyla Sonuglanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi

1yl
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EVRAK TAKIiBi ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangi¢

!

Genel evrak birimi tarafindan kayit altina alinan
.. Sy ere e . L. Genel
gizli evraklar ilgili birimlere teslim edilir. Sekreterlik
Rektorliige gelen talepler kayit altina
alinir ve ilgili birimlere yonlendirilir. SekGrzrtl:rllik
Rektorliige gelen evraklar ilgisi ve ekleriyle Standart
Dosya Planina uygun sekilde dosyalanir. Arsivlenip ve Sel?rzlz:rllik
muhafaza edilerek siire¢ sonlandirilir.
Rektdr’iin vermis oldugu direktiflerin ilgili kisi veya Genel
birimlere iletilmesi saglanir Sekreterlik
Bitis Genel
Sekreterlik
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7.3.8 Fotograf ve Video Hizmetleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Genel Sekreterlik Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Genel Sekreterlik, Basin ve Halkla Iliskiler

Siirecin Uygulayicilar

Genel Sekreterlik, Basin ve Halkla Iliskiler

Siirecin Amaci

Fotograf ve video hizmetleri isleminin sonuglandirilmasi

Siirecin Girdileri

Istek Yazist

Siirecin Faaliyetleri

gonderilir
Gelen talep degerlendirilir

N

ve plan1 belirlenir
4. Cekim gergeklestirilir
Fotograf-video ¢ekim amacina gore iglenir

o

Midiirliigiinde arsivlenir

1. Konu ve ihtiyaca gore ¢cekim istegi yapan birim tarafindan ilgili
istek yazisi, EBYS iizerinden resmi yazi ile birimimize

3. Talebin uygun goriilmesi durumunda ¢ekimin genel 6zellikleri

6. Fotograf ve videolar teslim edilir, Basin ve Halkla liskiler

Siirecin Ciktilar

Fotograf ve Videolar

Performans Gostergeleri

Basariyla Sonuglanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhigi

1yl
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FOTOGRAF VE VIDEO HIZMETLERI ALT DETAY SURECI
Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
\ 4
Konu ve ihtiyaca gore ¢ekim istegi yapan birim tarafindan Genel
ilgili istek yazisi, EBYS iizerinden resmi yaz ile Sekreterlik
birimimize génderilir
A 4
. Genel
Gelen talep degerlendirilir Sekreterlik
\ 4
Talebin uygun goriilmesi durumunda ¢ekimin genel Genel
ozellikleri ve plani belirlenir Sekreterlik
\ 4
. L Genel
Cekim gergeklestirilir Sekreterlik
\ 4
Fotograf-video ¢ekim amacma gore islenir Genel
Sekreterlik
h 4
Fotograf ve videolar teslim edilir, Basin ve Halkla liskiler Genel
Miidiirliigiinde arsivlenir Sekreterlik
\ 4
Bitis
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7.3.9 Gelen Evrak Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Genel Sekreterlik Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi, Evrak Kayit Birimi

Siirecin Uygulayicilar

Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi, Evrak Kayit Birimi

Siirecin Amaci

Gelen evrak iglemlerinin sonuglandirilmasi

Siirecin Girdileri

Gelen Evraklar

Siirecin Faaliyetleri

1. Gelen evraklarin isleme alinmasi

kaydedilir
birime sistemden havalesi yapilir

tarafindan ilgili birime teslim edilir.

2. Kuruma hitaben yazilmis yazilar tarayici ile taranip EBYS
sistemine geldigi yer, tarihi ve konusu bilgileri girilerek

3. Sisteme kaydedilen evraklar Sube Midiirli tarafindan ilgili

4. Sistem iizerinden havalesi yapilan evrakin asli gérevli personel

Siirecin Ciktilar1

Havalesi Yapilan Evrak

Performans Gostergeleri

Basariyla Sonuglanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil
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GELEN EVRAK ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
. Genel
Gelen evraklarin isleme alinmasi Sekreterlik
Kuruma hitaben yazilmig yazilar tarayici ile taranip EBYS Gonel
sistemine geldigi yer, tarihi ve konusu bilgileri girilerek sekrzrtleernk
kayit edilir
Sisteme kayit edilen evraklar Sube Miidiirii tarafindan ilgili < 1({}enellk
1
birime sistemden havalesi yapilir e
Sistem {izerinden havalesi yapilan evrakimn asli gorevli Genel
Sekreterlik

personel tarafindan ilgili birime teslim edilir

|

Bitis
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7.3.10 Grafik Tasarim Hizmetleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Genel Sekreterlik Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Genel Sekreterlik, Basin ve Halkla Iliskiler

Siirecin Uygulayicilar

Genel Sekreterlik, Basin ve Halkla Iliskiler

Siirecin Amaci

Grafik tasarim hizmetleri isleminin sonug¢landirilmasi

Siirecin Girdileri

Tasarim Istekleri

Siirecin Faaliyetleri

1.

N

Konu ve ihtiyaca gore tasarim istegi yapan birim tarafindan
istek yazisi ve grafik tasarim talep formu EBYS iizerinden
resmi yazi ile birimimize gonderilir

Gelen talep degerlendirilir

Talebin uygun goriilmesi durumunda tasarimin genel
Ozellikleri belirlenir basili-gérsel-boyut-kagit kalitesi- kirim-
dikis vb.

On caligmasi yapilan tasarim diger birim temsilcisine taslak
olarak teslim edilir

Tasarim tizerinde gerekli diizeltmeler yapilarak son galigma
haline getirilir

Onay1 alian ¢alismanin baski ve paylagim i¢in dijital ¢iktist
alinir.

Siirecin Ciktilar

Onay1 Alinan Tasarimlar

Performans Gostergeleri

Basariyla Sonuglanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab

170




BALIKESIR UNIVERSITESI

GRAFIK TASARIM HiZMETLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangic
\ 4
Konu ve ihtiyaca gore tasarim istegi yapan birim tarafindan Genel
istek yazis1 ve grafik tasarim talep formu EBYS iizerinden Sekreterlik
resmi yazi ile birimimize gonderilir
\ 4
Genel
Gelen talep degerlendirilir Sekreterlik
\ 4
Talebin uygun goriilmesi durumunda tasarimin genel
odzellikleri belirlenir basili-gdrsel-boyut-kagit kalitesi- Genel
o Sekreterlik
kirm-dikis vb
\ 4
On calismast yapilan tasarim diger birim temsilcisine Genel
taslak olarak teslim edilir Sekreterlik
\ 4
Tasarim {izerinde gerekli diizeltmeler yapilarak son Genel
. L Sekreterlik
calisma haline getirilir
\ 4
Onay1 aliman ¢aligmanin baski ve paylasim icin dijital Genel
¢iktist almir Sekreterlik
\ 4
Bitig
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7.3.11 Haber Hizmetleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireg Genel Sekreterlik Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi, Evrak Kayit Birimi
Siirecin Uygulayicilar Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi, Evrak Kayit Birimi
Siirecin Amaci Haber hizmetleri isleminin sonuglandirilmasi

Siirecin Girdileri Haber Evraklari

1. Haber degeri tasiyan konuyla ilgili bilgi, belge ve gorsel
unsurlar, haber talep ve bildirim formu araciligryla birimimize
gonderilir

Gelen talep degerlendirilir

3. Talebin uygun goriilmesi durumunda, metin ve gorsel
Siirecin Faaliyetleri unsurlarla ilgili diizenleme yapilarak haber taslagi olusturulur
4. Haber metni ve fotograflar kontrol edilir

N

5. Haber metni ve fotograflar, uygun goriilen alan/alanlarda
yayinlanir (kurumsal internet sitesi haberler boliimii, sosyal
medya hesaplar1)

Siirecin Ciktilar: Yayinlanan Haberler
Performans Gostergeleri Basariyla Sonuglanan Siire¢ Sayisi
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi 1yl
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HABER HiZMETLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangig
Haber degeri tastyan konuyla ilgili bilgi, belge ve gorsel Genel
unsurlar, haber talep ve bildirim formu araciligiyla Sekreterlik
birimimize goénderilir
Gelen talep degerlendirilir Sel?r Zrtl:rlﬁk
Talebin uygun goriilmesi durumunda, metin ve gorsel
1 qe - Genel
unsurlarla ilgili diizenleme yapilarak haber taslagi Sekroterlik
olusturulur
Haber metni ve fotograflar kontrol edilir Genel
Sekreterlik
Haber metni ve fotograflar, uygun goriilen alan/alanlarda Genel
ene
yaymlanir (kurumsal internet sitesi haberler boliimii, sosyal Sekreterlik
medya hesaplari)

|

Bitis
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7.3.12 Tadeli Taahhiitlii Posta Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Genel Sekreterlik Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi, Evrak Kayit Birimi

Siirecin Uygulayicilar

Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi, Evrak Kayit Birimi

Siirecin Amaci Iadeli taahhiitlii posta isleminin sonuglandiriimasi
Siirecin Girdileri Giden Evraklar
1. Normal posta yoluyla giden evraklarin belirlenmesi
2. Birimlerden kurum disima gidecek evraklarin Evrak Kayit
Birimine iletilmesi
3. Evraklarin gidecegi yere gore zarflarimin ve ladeli Taahhiit
Kartinin hazirlanmasi
4. Kurum disina gidecek evraklarin gorevli personel ile postaneye
. . . gonderilmesi
Siirecin Faaliyetleri 5. Tasarim tlizerinde gerekli diizeltmeler yapilarak son c¢aligma
haline getirilir
6. Postaneden  onaylanarak gelen  gonderi listelerinin
dosyalanmast
7. Gonderilen evrak ilgili yere ulastiginda geri donen iadeli
taahhiit kartinin dosyadaki listesine eklenmesi
Siirecin Ciktilar Iadeli Taahhiit Kart:

Performans Gostergeleri

Basariyla Sonuglanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi

1yl
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IADELI TAAHHUTLU POSTA ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
\ 4
. . . Genel
Normal posta yoluyla giden evraklarin belirlenmesi Sekreterlik
\ 4
Birimlerden kurum digina gidecek evraklarm Evrak Genel
Kayit Birimine iletilmesi Sekreterlik
\ 4
Evraklarin gidecegi yere gore zarflarmm ve ladeli Genel
Taahhiit Kartinin hazirlanmast Sekreterlik
\ 4
Kurum disina gidecek evraklarin gorevli personel ile Genel
postaneye génderilmesi Sekreterlik
\ 4
Tasarim {izerinde gerekli diizeltmeler yapilarak son Genel
calisma haline getirilir Sekreterlik
A 4
postaneden onaylanarak gelen gonderi listelerinin Genel
dosyalanmasi Sekreterlik
\ 4
Gonderilen evrak ilgili yere ulastiginda geri donen iadeli Genel
taahhiit kartmm dosyadaki listesine eklenmesi Sekreterlik
\ 4
Bitis
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7.3.13 Kargo Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Genel Sekreterlik Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi, Evrak Kayit Birimi

Siirecin Uygulayicilar

Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi, Evrak Kayit Birimi

Siirecin Amaci Kargo islemleri siirecinin sonuglandirilmasi
Siirecin Girdileri Giden Evraklar
1. PTT kargo yoluyla giden evraklarin belirlenmesi
2. Birimlerden kurum disima gidecek evraklarin Evrak Kayit
Birimine iletilmesi
3. Evraklarin kargo gonderim belgesi hazirlanmasi.
Siirecin Faalivetleri 4. Kargo gonderi listesinin hazirlanmasi
urecin Faaliyetierl 5. Kurum disina gidecek evraklarin gorevli personel ile postaneye
gonderilmesi
6. Postaneden onaylanarak gelen gonderi listelerinin
dosyalanmasi
Siirecin Ciktilar PTT Gonderi Listeleri

Performans Gostergeleri

Basariyla Sonuglanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi

1yl
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KARGO ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
PTT Kargo yoluyla giden evraklarin belirlenmesi S el?rzrtl:rllik
Birimlerden kurum disina gidecek evraklarin Genel
Evrak Kay1t Birimine iletilmesi Sekreterlik
. . .. Genel
Evraklarin kargo gonderim belgesinin hazirlanmasi Selretorlik
. - .. Genel
Kargo gonderi listesinin hazirlanmasi Sekreterlik
Kurum disina gidecek evraklarin gorevli personel ile Genel
postaneye gonderilmesi Sekreterlik
Postaneden onaylanarak gelen gonderi listelerinin Genel
dosyalanmasi Sekreterlik
Bitis
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7.3.14 Kep Gelen Evrak islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Genel Sekreterlik Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi, Evrak Kayit Birimi

Siirecin Uygulayicilar

Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi, Evrak Kayit Birimi

Siirecin Amaci

Kep gelen evrak islemlerinin sonuglandirilmasi

Siirecin Girdileri

KEP Gelen Evraklar

Siirecin Faaliyetleri

1. Kep ile gelen evraklarin isleme alinmast

2. EBYS sistemine girilip KEP sistemi gelen kutusu belge gelip
gelmedigi kontrol edilir

3. Gelen belgeler e-imza ile sisteme dahil edilip kayit altina alinir

4. Genel evrak kaydindan numara alan belgeler ilgili birime
havale edilir

Siirecin Ciktilar

Gelen Evraklar

Performans Gostergeleri

Basariyla Sonuglanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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KEP GELEN EVRAK ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangi¢

Genel

Kep ile gelen evraklarm isleme alinmasi Sekreterlik

l

EBY'S sistemine girilip KEP sistemi gelen kutusu belge Genel
Sekreterlik

gelip gelmedigi kontrol edilir

l

Gelen belgeler e-imza ile sisteme dahil edilip kayit altina Genel
Sekreterlik

alinir

l

Genel evrak kaydindan numara alan belgeler ilgili birime Genel
havale edilir Sekreterlik

l

Bitis
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7.3.15 Kep Giden Evrak islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Genel Sekreterlik Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi, Evrak Kayit Birimi

Siirecin Uygulayicilar

Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi, Evrak Kayit Birimi

Siirecin Amaci

Kep giden evrak iglemlerinin sonuglandirilmasi

Siirecin Girdileri

Kep Giden Evraklar

Siirecin Faaliyetleri

1. Kep ile giden belgelerin isleme alinmasi

2. EBYS Sisteminde kategorik gorev olarak gelen belgeler ekleri
ile kontrol edilir

3. KEP ile giden belgeler e-imza ile imzalanip gonderilir

4. KEP ile gonderilen belgelerin delilleri kontrol edilir

Siirecin Ciktilar1

Kep Giden Evrak Delilleri

Performans Gostergeleri

Basariyla Sonuglanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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KEP GIDEN EVRAK iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangic

Genel

Kep ile giden belgelerin isleme alinmasi Sekreterlik

!

EBYS Sisteminde kategorik gorev olarak gelen belgeler Jenel
ekleri ile birlikte kontrol edilir

A 4

Genel

KEP ile giden belgeler e-imza ile imzalanip gonderilir Sekreterlik

Genel

KEP ile gonderilen belgelerin delilleri kontrol edilir Sekreterlik

I

Bitis
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7.3.16 Kurul Toplantilar1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Genel Sekreterlik Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi

Siirecin Uygulayicilar

Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi

Siirecin Amaci

Kurul toplantilari igleminin sonuglandirilmasi

Siirecin Girdileri

Toplant1 Kararlar1

Siirecin Faaliyetleri

1
2.
3.
4

Rektorliik tarafindan toplanti karart alinir

Toplanti tarihi ve saati tiim iiyelere yazi ve sms ile duyurulur
Toplant1 glinii toplant1 dosyasi hazirlanir

Toplant1 bitiminde tutanaktaki notlar dikkate alinarak karar
ornekleri hazirlanir ve imzalanmak tizere raportére sunulur
Imzali ve miihiirlii karar 6rnekleri geregi igin bir iist yazi ile
ilgili birimlere gonderilir

Toplantiya iliskin yazigsmalar ile karar ekleri ayr1 bir dosyada
saklanir

Toplant1 kararlar tiim tiyeler tarafindan imzalandiktan sonra
mihiirlenerek karar defterine yapistirilir

Siirecin Ciktilar1

Toplant1 Kararlar

Performans Gostergeleri

Basariyla Sonuglanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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KURUL TOPLANTILARI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangic
Genel
Rektorliik tarafindan toplanti karari alinir Sekreterlik
Toplant tarihi ve saati tiim iiyelere yazi ve sms ile Genel |
d lur Sekreterlik
uyuru
Genel
Toplant1 giinii toplant1 dosyasi hazirlanir Sekreterlik
Toplant1 bitiminde tutanaktaki notlar dikkate alinarak karar Genel
drnekleri hazirlanir ve imzalanmak iizere raportore sunulur Sekreterlik
Imzali ve Miihiirlii Karar Ornekleri Geregi I¢in Bir Ust Genel
Yazi ile Tlgili Birimlere Gonderilir Sekreterlik
Toplantiya iliskin Yazismalar ile Karar Ekleri Ayri Bir Genel
Dosyada Saklanir Sekreterlik
Toplant1 Kararlar1 Tiim Uyeler Tarafindan imzalandiktan Genel
Sonra Miihiirlenerek Karar Defterine Yapistirilir Sekreterlik
\ 4
Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.3.17 Normal Posta Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Genel Sekreterlik Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi, Evrak Kayit Birimi

Siirecin Uygulayicilar

Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi, Evrak Kayit Birimi

Siirecin Amaci Normal posta isleminin sonuglandirilmasi
Siirecin Girdileri Giden Evraklar
1. Normal posta yoluyla giden evraklarin belirlenmesi
2. Birimlerden kurum disima gidecek evraklarin Evrak Kayit
Birimine iletilmesi
3. Evraklarin gidecegi yere gore zarflarinin hazirlanmasi
. . . 4. Hazirlanan zarflarin gonderi listesinin hazirlanmast
Siirecin Faaliyetleri 5. Kurum disina gidecek evraklarin gorevli personel ile postaneye
gonderilmesi
6. Postaneden onaylanarak gelen gonderi listelerinin

dosyalanmast

Siirecin Ciktilar

Gelen Gonderi Listeleri

Performans Gostergeleri

Basariyla Sonuglanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhigi

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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NORMAL POSTA ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Bagslangig
: : : Genel
Normal posta yoluyla giden evraklarin belirlenmesi Selretertik
Birimlerden kurum disma gidecek evraklarm Evrak Kayit Genel
Birimine iletilmesi Sekreterlik
Evraklarm gidecegi yere gore zarflarinin hazirlanmasi Genel
Sekreterlik
Hazirlanan zarflarin génderi listesinin hazirlanmast Genel|
Sekreterlik
Kurum disina gidecek evraklarm goérevli personel ile Genel
postaneye gonderilmesi Sekreterlik
Postaneden onaylanarak gelen génderi listelerinin Genel
dosyalanmasi Sekreterlik
Bitis
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BALIKESIR UNIVERSITESI

7.3.18 Protokol ve Toren Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireg Genel Sekreterlik Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler Genel Sekreterlik, Ozel Kalem Miidiirliigii
Siirecin Uygulayicilari Genel Sekreterlik, Ozel Kalem Miidiirliigii
Siirecin Amaci Protokol ve toren islemlerinin sonuglandirilmasi
Siirecin Girdileri Davetiyeler

1. Rektorlik Makamina gelen davetiyeler Rektor’e iletilir

2. Rektor’iin kisith zamanmin verimli sekilde degerlendirilmesi

dikkate alinarak katilacagi programlar takvime dahil edilir.

Takvime uymayan programlar ilgili Rektér Yardimcilarina

iletilip organizasyonu saglanir

Rektor’iin yurti¢i ve yurtdisi seyahatlerinin organizasyonu

yapilir

4. Rektor’tin her tiirlii protokol ve toren islerinde ilgili birimlere
bilgi ve destek verilerek siire¢ sonlandirilir

Siirecin Faaliyetleri 3

Siirecin Ciktilar Protokol Evraklari
Performans Gostergeleri Basariyla Sonuglanan Siire¢ Sayisi
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi 1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 186
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PROTOKOL VE TOREN DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangic

v

Rektorliik Makamina gelen davetiyeler Rektor’e iletilir ool
Rektor’iin kisitl zamanmin verimli sekilde
degerlendirilmesi dikkate alinarak katilacagi programlar Genel
. . - . e Sekreterlik
takvime dahil edilir. Takvime uymayan programlar ilgili
Rektor Yardimceilarma iletilip organizasyonu saglanir
Rektor’iin yurtigi ve yurtdisi seyahatlerinin organizasyonu Genel
yaplhr Sekreterlik
Rektor’iin her tiirlii protokol ve toren islerinde ilgili Genel
birimlere bilgi ve destek verilerek siire¢ sonlandirilir Sekreterlik

v

Bitis
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7.3.19 Rektorliik Randevu islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Genel Sekreterlik Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Genel Sekreterlik, Ozel Kalem Miidiirliigii

Siirecin Uygulayicilar

Genel Sekreterlik, Ozel Kalem Miidiirliigii

Siirecin Amaci

Rektorliik randevu islemlerinin sonuglandirilmasi

Siirecin Girdileri

Randevu Talepleri

1. Randevu talep eden kisinin adi, soyadi, unvani, nereden
aradig1, goriismek istedigi konu, iletisim bilgileri istenir ve
dikkatlice not alinir

2. Randevu talepleri ile ilgili Ozel Kalem Miidiiriine bilgi verilir

3. Randevu talepleri konu/zaman/nitelik bakimindan
siniflandirtlip ilgili birimlere yonlendirilerek saglanan dogru
randevu akisi ile Rektoriin verdigi direktifler dogrultusunda
planlanir

. . . 4. Randevu tarih ve saatleri haber verilmek iizere ilgili kisiler
Siirecin Faaliyetleri R . .
oncelik sirasina gore aranir

5. Rektor, kurum disgindan birinin yania giderek goriigmek
istediginde ilgili kurum aranarak randevu i¢in tarih ve saat
alir

6. Randevular deftere ad, soyad, saat belirtilerek not edilir ve
Rektore iletilir

7. Gelen misafirleri karsilamak, agirlamak ve ugurlamak suretiyle
randevu akis1 saglanarak siire¢ sonlandirilir

Siirecin Ciktilar Randevu Akist

Performans Gostergeleri

Basariyla Sonuglanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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REKTORLUK RANDEVU ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baslangic
\ 4
Randevu talep eden kisinin adi, soyadi, unvani, nereden
aradif1, goriismek istedigi konu, iletisim bilgileri istenir ve Genel .
dikkatlice not almir Sekreterlik
\ 4
Randevu talepleri ile ilgili Ozel Kalem Miidiiriine bilgi Genel
verilir Sekreterlik
\ 4
Randevu talepleri konu/zaman/nitelik bakimmdan
smniflandirilip ilgili birimlere yonlendirilerek saglanan Genel
dogru randevu akist ile Rektdriin verdigi direktifler Sekreterlik
dogrultusunda planlanir
\ 4
Randevu tarih ve saatleri haber verilmek tizere ilgili kisiler Genel
oncelik sirasma gore aranir Sekreterlik
\ 4
Rektor, kurum disindan birinin yanma giderek goriismek Genel
istediginde ilgili kurum aranarak randevu i¢in tarih ve saat Sekri:rtleerlik
alinir
\ 4
Randevular deftere ad, soyad, saat belirtilerek not edilir ve Genel
Rektore iletilir Sekreterlik
\ 4
Gelen misafirleri karsilamak, agirlamak ve ugurlamak Genel
suretiyle randevu akisi saglanarak siire¢ sonlandirilir

Bitig

Sekreterlik

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.3.20 Sosyal Medya Hizmetleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Genel Sekreterlik Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Genel Sekreterlik, Basin ve Halkla Iliskiler

Siirecin Uygulayicilar

Genel Sekreterlik, Basin ve Halkla Iliskiler

Siirecin Amaci

Sosyal medya hizmetleri igleminin sonuglandirilmasi

Siirecin Girdileri

Istek Yazist

Siirecin Faaliyetleri

1. Sosyal medyada yer almasi istenilen paylasimla ilgili istek

yazisi, bilgi ve gorsel unsurlar, ilgili birim tarafindan EBYS

iizerinden resmi yazi ile birimimize gonderilir

Gelen talep degerlendirilir

3. Talebin uygun goriilmesi durumunda paylasim, uygun goriilen
tarihte ve ilgili sosyal medya kanallarinda gergeklestirilir

N

Siirecin Ciktilar

Olumlu Karsilanan Istek Yazilart

Performans Gostergeleri

Basariyla Sonuglanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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SOSYAL MEDYA HIiZMETLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangic

I

Sosyal medyada yer almasi istenilen paylasimla

ilgili istek yazisi, bilgi ve gorsel unsurlar, ilgili Genel
Sekreterlik
birim tarafindan EBYS iizerinden resmi yazi1 ile

birimimize gonderilir
Genel

Gelen talep degerlendirilir Sekreterlik

I

Talebin uygun goriilmesi durumunda paylagim,

Genel
uygun goriilen tarihte ve ilgili sosyal medya Sekreterlik

kanallarinda gergeklestirilir

I

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 191



BALIKESIR UNIVERSITESI

7.3.21 Teblig Mazbatalar1 Posta Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Genel Sekreterlik Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi, Evrak Kayit Birimi

Siirecin Uygulayicilar

Genel Sekreterlik, Yazi Isleri Birimi, Evrak Kayit Birimi

Siirecin Amaci

Teblig mazbatalar1 posta islemlerinin sonuglandiriimasi

Siirecin Girdileri

Tebligat Yoluyla Giden Evraklar

Siirecin Faaliyetleri

1.
2.

3.
4.

ISl

Idari tebligat yoluyla giden evraklarimn belirlenmesi
Birimlerden kurum disina gidecek evraklarin evrak kayit
birimine iletilmesi

Evraklarin teblig mazbatali zarfinin hazirlanmasi

Hazirlanan  zarflarmm  tebli§ mazbatali zarf barkodu
diizenlenmesi

Teblig mazbatali zarf olarak gonderi listesinin hazirlanmasi
Kurum disgina gidecek evraklarin gorevli personel ile postaneye
gonderilmesi

Postaneden  onaylanarak  gelen  gonderi listelerinin
dosyalanmasi

Gonderilen evrak ilgili yere ulastifinda geri donen teblig
mazbatali zarf ekinin dosyadaki listesine eklenmesi

Siirecin Ciktilar

Teblig Mazbatali Zarf Ekinin

Performans Gostergeleri

Basariyla Sonuglanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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TEBLIG MAZBATALARI POSTA iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangi¢
\ 4
B . . . . Genel
Idari tebligat yoluyla giden evraklarm belirlenmesi S ekrzttl:rlik
\ 4
Birimlerden kurum disina gidecek evraklarin evrak kayit Genel
TN . Sekreterlik
birimine iletilmesi
\ 4
- Genel
Evraklarin teblig mazbatali zarfinin hazirlanmast Sekreterlik
\ 4
Hazirlanan zarflarin teblig mazbatali zarf barkodu Genel
diizenlenmesi Sekreterlik
\ 4
. . Genel
Teblig mazbatali zarf olarak gonderi listesinin hazirlanmasi Sekreterlik
\ 4
Kurum digina gidecek evraklarin gérevli personel ile Genel
postaneye gonderilmesi Sekreterlik
A 4
Postaneden onaylanarak gelen gonderi listelerinin Genel
dosyalanmast Sekreterlik
\ 4
Gonderilen evrak ilgili yere ulastiginda geri donen teblig Genel
mazbatali zarf ekinin dosyadaki listesine eklenmesi Sekreterlik

Bitig

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.4.1 Arabuluculuk Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Hukuk Misavirligi Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Hukuk Miisavirligi, ilgili Uyeler, Arabuluculuk Taraflar, Ilgili
Birim

Siirecin Uygulayicilari

Hukuk Miisaviri, Sef, Bilgisayar Isletmeni, Universite
Arabuluculuk Komisyonu, Avukat

Siirecin Amaci

Arabuluculuk stirecinin gerceklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Arabuluculuk Kayit Defteri, EBYS (Elektronik Belge Yonetim
Sistemi), 6325 sayili Kanun

Siirecin Faaliyetleri

1. Arabuluculuk basvuru belgesi ve toplanti davet yazisinin
gelmesi ile arabuluculuk defterine kayit yapilir.

2. Davet Mektubunun gelmesi sonrasinda  Universite
Arabuluculuk Komisyonu iiyelerine toplant1 duyurusu yapilir.

3. Arabuluculuk konusuna iligkin temin edilmesi gereken bilgi ve
belgeler bulunmakta ise ilgili birimlerden temin edilebilmesi
icin yaz1 yazilir.

4. Arabuluculuk Komisyon Uyeleri arabuluculuk goriismesine
katilir.

5. Arabuluculuk Komisyon Uyelerinin arabuluculuk goriismesine
katilmas1 sonrasinda toplanti tutanaklari ve gerekceli rapor
Hukuk Misavirligine teslim edilir.

6. Arabuluculuk Komisyon Uyelerinin toplant1 tutanaklar1 ve
gerekeceli raporu Hukuk Miisavirligine teslim etmesi iizerine
anlagma saglanmasi halinde anlagsma tutanag: ilgili birime
gonderilir.

7. Arabuluculuk Komisyon Uyelerinin toplanti tutanaklar1 ve
gerekeeli raporu Hukuk Miisavirligine teslim etmesi iizerine
anlagsma saglanamamasi durumunda ilgili birime yaz
yazilmaksizin dosya arsive kaldirilir.

Siirecin Ciktilar

Arabuluculuk Tutanagi, Komisyon Raporu

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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ARABULUCULUK ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili Dokiiman

Baslangig¢

\ 4

Arabuluculuk bagvuru belgesi ve toplanti davet yazisiin
gelmesi ile arabuluculuk defterine kayit yapilir

v

Davet Mektubunun gelmesi sonrasinda Universite
Arabuluculuk Komisyonu iiyelerine toplanti duyurusu

yapilir

v

Arabuluculuk konusuna iliskin temin edilmesi gereken
bilgi ve belgeler bulunmakta ise ilgili birimlerden temin
edilmesi i¢in yazi yazilir

v

Arabuluculuk Komisyon Uyeleri arabuluculuk
goriismesine katilir

v

Arabuluculuk Komisyon Uyelerinin arabuluculuk
goriismesine katilmas1 sonrasinda toplant: tutanaklari ve
gerekeeli rapor Hukuk Miisavirligine teslim edilir

v

Arabuluculuk Komisyon Uyelerinin toplant1 tutanaklar1 ve
gerekeeli raporu Hukuk Miisavirligine teslim etmesi
lizerine anlagma saglanmasi halinde anlagma tutanagi ilgili
birime gonderilir

v

Arabuluculuk Komisyon Uyelerinin toplant1 tutanaklari ve
gerekeeli raporu Hukuk Miisavirligine teslim etmesi
iizerine anlagsma saglanamamast durumunda ilgili birime
yazi yazilmaksizin dosya arsive kaldirilir

|

Bitis

Sef, Bilgisayar
Isl.

Hukuk
Miisaviri

Hukuk
Miisaviri

Universite
Arabuluculuk
Komisyonu,
Avukat

Universite
Arabuluculuk
Komisyonu,
Avukat

Hukuk
Miisaviri
Avukat Sef
Bilgisayar Isl.

Sef Bilgisayar
isl.

Arabuluculuk
Kayit Defteri

EBYS, 6325
sayili Kanun

EBYS

Arabuluculuk
Tutanag,
Komisyon
Raporu

Arabuluculuk
Tutanag,
Komisyon
Raporu vb.

EBYS

Arabuluculuk
Kayit Defteri

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.4.2 Hukuki Goriis Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Hukuk Misavirligi Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Hukuk Miisavirligi, Tlgili Birim

Siirecin Uygulayicilari

Hukuk Miisaviri

Siirecin Amaci

Hukuki goriis siirecinin gerceklestirilmesi

Siirecin Girdileri

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi), 124 sayili KHK, 659
Sayili KHK

Siirecin Faaliyetleri

1. Birimlerden iist yazi ile hukuki goriis ve miitalaalara iliskin
talep gelir.

2. Hukuk Misavirliginin yetki ve gorev alanina girmeyen
konularda, ilgili birime iist yazi1 ile goriis verilmeyecegi hususu
bildirilir.

3. Hukuk Miisavirliginin yetki ve gorev alanina giren konularda
ise ilgili mevzuat hiikiimlerine gore konular {izerinde inceleme
yapilir ve hukuki miitalaa hazirlanarak ilgili birime gonderilir.

Siirecin Ciktilar

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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HUKUKI GORUS ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
. . . - . o EBYS, 124
Birimlerden {ist yaz1 ile hukuki goriis ve miitalaalara iligkin Hukuk sayili KHK,
talep gelir Miisaviri 659 sayih
KHK
Hukuk Misavirliginin yetki ve gorev alanina girmeyen
konularda, ilgili birime iist yaz ile goriis verilmeyecegi 1\/11{1;;1;31;1 EBYS
hususu bildirilir
Hukuk Miisavirliginin yetki ve gorev alanma giren
konularda ise ilgili mevzuat hiikiimlerine gére konular
lizerinde inceleme yapilir ve hukuki miitalaa hazirlanarak hﬁ;‘;‘i‘fn EBYS

ilgili birime gonderilir

A 4

Bitig
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7.4.3  Universitemiz Tarafindan Acilan Idari ve Adli Davalar Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Hukuk Misavirligi Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Hukuk Miisavirligi, Idari ve Adli Mahkeme

Siirecin Uygulayicilari

Hukuk Miisaviri, Avukat, Sef, Bilgisayar Isletmeni

Siirecin Amaci

Universitemiz tarafindan acilan idari ve adli davalar siirecinin
gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi), 124 sayili KHK, 659
Sayili KHK, UYAP (Ulusal Yargi Agi Bilisim Sistemi)

Siirecin Faaliyetleri

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Birimlerden rektdr imzali yazili talebin Hukuk Miisavirligine
gonderilmesi iizerine dava dilek¢esi hazirlanmasi i¢in evraklar
ilgili avukata havale edilir.

Birimlerin yazisinin havale edilmesi iizerine dava dilekgesi
hazirlanarak ilgili mahkemeye sunulur.

Dava dilek¢esinin mahkeme sunulmasi sonrasinda ilgili avukat
tarafindan dava dosya numarasinin bildirilmesi iizerine dava
dosyasinin dava defterine kayd1 yapilir.

Dava dilekgesinin mahkeme sunulmasi sonrasinda ilgili avukat
tarafindan dava dosya numarasinin bildirilmesi iizerine dava
acildigr ilgili birime bildirilir.

Kars1 tarafin cevap dilekgesi, teblig edilmesi lizerine cevaba
cevap dilekgesi hazirlanmasi i¢in ilgili avukata havale edilir.
Kars1 tarafin cevap dilekgesinin havale edilmesi {izerine cevaba
cevap dilekgesi hazirlanir.

Mahkeme yiiriitmeyi durdurma karar1 veya tedbir karari
vermigse karar uygulanmak iizere ilgili birime bildirilir.
Mahkeme yiiriitmeyi durdurma karar1 veya tedbir karari
vermisse ve karar Universite aleyhine ise itiraz edilmek iizere
ilgili avukata havale edilir.

Mahkeme yiiriitmeyi durdurma karan veya tedbir karari
Universite aleyhine ise karara itiraz edilmesi igin dilekge
hazirlanir.

Mahkemenin nihai karari teblig edildiginde karar ilgili birime
bildirilir.

Mahkemenin  nihai  karart  Universite  aleyhine ise
itiraz/istinaf/temyiz yoluna basvurulmasi icin ilgili avukata
havale edilir.

Mahkemenin nihai kararina kars1 itiraz/istinaf/temyiz yoluna
bagvurulmasi i¢in dilek¢e hazirlanir.

Karg1 tarafin itiraz/istinaf/temyiz dilekgesi, teblig edilmesi
tizerine ilgili avukata havale edilir.

Kars1 tarafin itiraz/istinaf/temyiz dilekcesinin havale edilmesi
iizerine itiraza/istinafa/temyize cevap dilekgesi hazirlanir.

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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Dava Dilekgesi, Cevap Dilekgesi, Itiraz Dilekgesi, Istinaf

Sirecin Ciktilar: Dilekgesi, Temyiz Dilekgesi, Dava Kayit Defteri

Performans Gostergeleri Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi 1yl
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UNIVERSITEMIZ TARAFINDAN ACILAN IDARI VE ADLi DAVALAR ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangi¢
‘ EBYS
(Elektronik
Birimlerden rektor imzali yazilh talebin Hukuk Belge Yonetim
Mii irlizi snderilmesi iizerine d dilekcesi Hukuk Sistemi) 124
lsavirligine gonderilmesi tzerine dava dilekgesi Miisaviri sayih KHK
hazirlanmasi igin evraklar ilgili avukata havale edilir 659 sayili
* KHK
Birimlerin yazismnm ha_va%e_ edilmesi tizerine dava dilekgesi Avukat EBYS, UYAP
hazirlanarak ilgili mahkemeye sunulur
Dava dilek¢esinin mahkeme sunulmasi sonrasinda ilgili
e . Avukat, Sef, Dava Kayit
avukat tarafindan dava dosya numarasinin bildirilmesi Bilgisayar isl. Defteri
tizerine dava dosyasmin dava defterine kaydi yapilir
Dava dilekgesinin mahkeme sunulmasi sonrasinda ilgili Hukuk
avukat tarafindan dava dosya numarasinm bildirilmesi BM Usaviri §ef EBYS
ilgisayar Isl.
iizerine dava acildigi ilgili birime bildirilir
Karsi tarafin cevap dilekgesi, teblig edilmesi {izerine
. . T Hukuk
cevaba cevap dilekgesi hazular_lr_nam i¢in ilgili avukata Misaviri EBYS
havale edilir
Karsi tarafin cevap dilekgesinin havale edilmesi iizerine
cevaba cevap dilekgesi hazirlanir Avukat EBYS, UYAP
hk - i durd k dbir k Hukuk
Mal eme ylirlitmeyi durdurma arart \./ey.a.te ir karari Miisaviri Sef EBYS
vermisse karar uygulanmak iizere ilgili birime bildirilir Bilgisayar Isl.,
Avukat

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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UNIVERSITEMIZ TARAFINDAN ACILAN IDARI VE ADLi DAVALAR ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Mahkeme yiiriitmeyi durdurma karar1 veya tedbir karari Hukuk
vermisse ve karar Universite aleyhine ise itiraz edilmek Miisaviri EBYS
iizere ilgili avukata havale edilir
Mahkeme yiiriitmeyi durdurma karan veya tedbir karart
Universite aleyhine ise karara itiraz edilmesi icin dilekce Avukat EBYS, UYAP
hazirlanir
. . . + . . . . . g HUkllk
Mahkemenin nihai karar1 teblig edildiginde karar ilgili Miisaviri Sef EBYS
e idirili Bilgisayar Isl.,
blrlmeilldlrlhr e
Mahkemenin nihai karar1 Universite aleyhine ise Mk
itiraz/istinaf/temyiz yoluna basvu'r}llmam i¢in ilgili avukata Mﬁusaviri EBYS
havale edilir
Mahkemenin nihai kararmg kars.l itiraz/istinaf/temyiz Avukat EBYS, UYAP
yoluna bagvurulmasi igin dilek¢e hazirlanir
Kars: tarafin itiraz/istinaf/temyiz dilekgesi, teblig edilmesi Hukuk EBYS
iizerine ilgili avukata havale edilir Misaviri
Karsi tarafin itiraz/istinaf/temyiz dilekgesinin havale
edilmesi iizerine itiraza/istinafa/temyize cevap dilekgesi Avukat EBYS, UYAP
hazirlanir.
Bitig

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 01


https://www.balikesir.edu.tr/upload/202201041632/files/%C3%9Cni%20a%C3%A7t%C4%B1%C4%9F%C4%B1%20%C4%B0dari%20davalar.pdf

BALIKESIR UNIVERSITESI

7.44  Universitemize Acilan Idari ve Adli Davalar Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siire¢ Hukuk Misavirligi Alt Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Hukuk Miisavirligi, Idari ve Adli Mahkeme, ilgili Birim
Siirecin Uygulayicilari Hukuk Miisaviri, Avukat, Sef, Bilgisayar Isletmeni
Siireci Universitemize acgilan idari ve adli davalar siirecinin
iirecin Amaci . .
gergeklestirilmesi
Dava Kayit Defteri, EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi),
Siirecin Girdileri 124 sayili KHK, 659 Sayili KHK, UYAP (Ulusal Yarg1 Ag1 Bilisim

Sistemi)

1. Dava dilekcesi teblig almnarak dava kayit defterine dava
kaydedilir.

2. Dava konusuna iligkin bilgi ve belgelerin ilgili birimlerden
temin edilebilmesi i¢in yazi yazilir.

3. Dava dilekgesi cevap verilmek iizere ilgili avukata havale
edilir.

4. Dava dilekcesinin havale edilmesi lizerine cevap dilekgesi
hazirlanir.

5. Cevaba cevap dilekgesi, teblig edilmesi iizerine ilgili avukata
havale edilir.

6. Cevaba cevap dilekcesinin havale edilmesi iizerine cevap
dilekgesi hazirlanir.

7. Mahkeme yiiriitmeyi durdurma karari veya tedbir karari
vermigse karar uygulanmak tizere ilgili birime bildirilir

8. Mahkeme yiiriitmeyi durdurma karari veya tedbir karari
vermigse ve karar Universite aleyhine ise itiraz edilmek iizere

Siirecin Faaliyetleri ilgili avukata havale edilir.

9. Mahkeme yiirlitmeyi durdurma karan veya tedbir karari
Universite aleyhine ise karara itiraz edilmesi igin dilekge
hazirlanir.

10. Mahkemenin nihai karar1 teblig edildiginde karar ilgili birime
bildirilir.

11. Mahkemenin nihai  karar1  Universite  aleyhine ise
itiraz/istinaf/temyiz yoluna basvurulmasi icin ilgili avukata
havale edilir.

12. Mahkemenin nihai karar1 Universite aleyhine ise karara karsi
itiraz/istinaf/temyiz ~ yoluna basvurulmasi i¢in dilekge
hazirlanir.

13. Karg1 tarafin itiraz/istinaf/temyiz dilekgesi, teblig edilmesi
tizerine dilekge ilgili avukata havale edilir.

14. Kars1 tarafin itiraz/istinaf/temyiz dilekcesinin havale edilmesi
iizerine itiraza/istinafa/temyize cevap dilekgesi hazirlanir.

15. Ust mahkemeden itiraz/istinaf/temyiz karari geldikten sonra
karar ilgili birime bildirilir.

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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birim arsivine kaldirilir.

16. Mahkemenin nihai kararinin kesinlesmesi durumunda dosya

Siirecin Ciktilar1

Dilekgesi, Temyiz Dilekgesi, Dava Kayit Defteri

Dava Dilekgesi, Cevap Dilekgesi, Itiraz Dilekgesi, Istinaf

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhig:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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UNIVERSITEMIZE ACILAN IDARI VE ADLI DAVALAR ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
Dava dilekgesi teblig almarak dava kayit defterine dava Sef Bilgisayar Dava Kayit
kaydedilir Isl. Defteri
e 1o * .. Hukuk EBYS, 124
Dava konusuna iligkin bilgi ve belgelerin ilgili birimlerden Miisaviri Sef sayil KHK,
temin edilebilmesi i¢in yazi yazili Bilgisayar Isl. 6519532111
Dava dilekgesi cevap verilmek iizere ilgili avukata havale N?_.Ukul.“ EBYS
- tsaviri
edilir
Dava dilekgesinin havale edilmesi iizerine cevap dilekgesi Avukat EBYS, UYAP
hazirlanir
Cevaba cevap dilekgesi, teblig edilmesi iizerine ilgili Huk
i ukuk EBYS
avukata havale edilir Miisaviri
Cevaba cevap dilekgesinin havale edilmesi {izerine cevap Ak
dilekgesi hazirlanir vukat EBYS, UYAP
- . . Hukuk
Mahkeme yiriitmeyi durdurma kar'arl' veya tedbg k'a'rgrl Miisaviri, EBYS
vermisse karar uygulanmak tizere ilgili birime bildirilir Avukat, Sef,
Bilgisayar Isl.
Mahkeme yiiriitmeyi durdurma karar1 veya tedbir karari
vermigse ve karar Universite aleyhine ise itiraz edilmek Hukuk EBYS
tizere ilgili avukata havale edilir Miisaviri

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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UNIVERSITEMIZE ACILAN iDARI VE ADLI DAVALAR ALT DETAY SURECI
Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Mahkeme yiiriitmeyi durdurma karar1 veya tedbir karari
Universite aleyhine ise, karara itiraz edilmesi icin dilekce Avukat EBYS, UYAP
hazirlanir
+ Hukuk
Mahkemenin nihai karari teblig edildiginde karar ilgili Miisaviri $ef —
birime bildirilir Bilgisayar Isl.,
* Avukat
Mahkemenin nihai karar1 Universite aleyhine ise ik
itiraz/istinaf/temyiz yoluna bagvurulmasi i¢in ilgili avukata NI[{..U - EBYS
- usaviri
havale edilir
Mahkemenin nihai karar1 Universite aleyhine ise karara
kars1 itiraz/istinaf/temyiz yoluna basvurulmas: icin dilekge Avukat EBYS, UYAP
hazirlanir
Kargi tarafin itiraz/istinaf/temyiz dilekgesi, teblig edilmesi Hukuk
N o et EBYS
tizerine dilekge ilgili avukata havale edilir Miisaviri
. 2
Karsi tarafin itiraz/istinaf/temyiz dilek¢esinin havale
edilmesi lizerine itiraza/istinafa/temyize cevap dilekgesi Avukat EBYS, UYAP
hazirlanir.
. 2
- e e . . Hukuk
Ust mahkemeden itiraz/istinaf/temyiz karar1 geldikten Miisaviri Sef EBYS
sonra karar ilgili birime bildirilir Bilgisayar Isl.,
+ Avukat
Mahkemenin nihai kararmin kesinlesmesi durumunda Sef, Bilgisayar Dava Kayit
dosya birim arsivine kaldirilir Isl. Defteri
Bitis
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7.5 Idari ve Mali isler Alt Siireci
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7.5.1 14 Giinliik Fark Maas Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Maas Sube Miidiirliigii, Tahakkuk Birimi, Gergeklestirme Yetkilisi,
Harcama Yetkilisi

Siirecin Amaci

E-Imza talebinde bulunan personelin E-Imza alimi siirecinin
gergeklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

Bordro, Odeme Emri

Siirecin Faaliyetleri

1. Ocak ve temmuz aymin 15 inden sonra 14 giinliik fark maag
meniisiinden hesaplama islemi yapilmasi. (15 Aralik-14 Ocak
ve 15 Haziran-14 Temmuz tarihlerinde nakil gelen personele
fark 6demesi yapilmaz.)

2. Mutemet Gergeklestirme Gorevlisine gonderip, Gergeklestirme
Gorevlisi kontrol edip onayladiktan sonra Harcama yetkilisine
gonderilmesi.

3. Harcama yetkilisi de onayladiktan sonra maas evraklar
(Bordro, Banka Listesi, BES Kesinti Listesi) yazdirilmasi.

4. Yazdirilan maas belgeleri Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisince 1slak imza ile imzalanmasi.

5. Imzalanan maas belgeleri miihiirlenereck, BES kesintileri ile

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina tutanak ile teslim

edilmesi.

Banka formatina gore maas listelerin hazirlanmas.

7. Hazirlanan listeler Strateji Gelistirme Bagkanligina bankaya
gonderilmesi i¢in e-posta gonderilip evraklarin bir niishasinin
dosyalanmast.

o

Siirecin Ciktilar

Odeme Emri Belgeleri

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl
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14 GUNLUK FARK MAAS ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baglangig

v

Ocak ve Temmuz ayinin 15 inden sonra 14 giinliik fark
maag meniisiinden hesaplama iglemi yapilmasi.(15 Aralik- KBS Birim Banka Listesi
14 Ocak ve 15 Haziran-14 Temmuz tarihlerinde nakil gelen Yetkilisi

personele fark 6demesi yapilmaz.)

|

Mutemet Gergeklestirme Gorevlisine gonderip,
Gergeklestirme Gorevlisi kontrol edip onayladiktan sonra BES Listesi
Harcama yetkilisine gonderilmesi

v

Harcama yetkilisi de onayladiktan sonra maas KBS Birim
evraklari(Bordro, Banka Listesi, BES Kesinti Listesi) Yetkilisi Bordro
yazdirilmasi
Yazdirilan maas belgeleri Gergeklestirme Gorevlisi ve ~ Yapilan .
Harcama Yetkilisince 1slak imza ile imzalanmasi lslzr;fl:faflt
Imzalanan maas belgeleri miihiirlenerek, BES kesintileri
ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Bagkanligmma tutanak
ile teslim edilmesi
Banka formatina gore maas listelerin hazirlanmasi Odeme Emri
Belgesi

v

Hazirlanan listeler Strateji Gelistirme Bagkanligina
bankaya gonderilmesi i¢in mail génderilip evraklarin bir
niishasim dosyalanmasi

v

Bitis

KBS Birim
Yetkilisi
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Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

Rektdr Yardimersi, idari personel, Komisyon

Siirecin Amaci

Agik ihale siirecinin gerceklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Talep Yazisi

Siirecin Faaliyetleri

PNANBE DD =

Birimlerden ihtiyaca yonelik taleplerin gelmesi.

Alimi yapilacak mal veya hizmet i¢in olur alinmas.

Yaklasik maliyet aragtirmasinin yapilmasi.

Ihale onayinin alinmasi.

[lana c¢ikilmasi ve ilan iicretinin 6denmesi.

Ihale komisyonunun gérevlendirilmesi.

Tekliflerin kabulii (varsa itirazlarin cevaplanmast).

Ihalenin yapilmasi tutanaklarm hazirlanmasi komisyon
kararlar1 alinmas.

9. Harcama yetkilisinin onaymin alinmasi.
10. Tebligatlarin yapilmasi (varsa itirazlarin cevaplanmasi)
alinmas.
11. Sézlesmeye davet, KIK kontrolii, sézlesmenin imzalanmasi.
12. Mal veya  hizmetin  almmast 6deme  isleminin
gerceklestirilmesi.
Siirecin Ciktilar: Odeme Emri Belgeleri

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi

1 yil
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ACIK THALE ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baslangig
Birimlerden ihtiyaca yonelik taleplerin gelmesi Yetkili Birimlerin
* Personel talep yazisi
. .. Rektor o
Alimi yapilacak mal veya hizmet igin olur alinmasi Vardimeist Rektorliik Oluru
Piyasa Fiyat
Yaklagik maliyet aragtirmasmin yapilmasi Komisyon Arastirma
Tutanagi
A 4
ihale onaymm alinmast Rektor o
* Yardimcisi nay
flana gikilmas1 ve ilan iicretinin 6denmesi Yetkili .
¢ Personel llan
fhale komisyonunun gérevlendirilmesi Rektor Gorevlendirme
‘ Yardimecisi yazist
Tekliflerin kabulii (varsa itirazlarin cevaplanmasti) ihale Yetkilisi
ihalenin yapilmasi tutanaklarm hazirlanmasi komisyon ihale Tutanaklar
kararlar1 alinmasi Komisyonu komisyon
* kararlar
Harcama yetkilisinin onaymin alimmasi Rektor Onay
* Yardimecist
Tebligatlarin yapilmas: (varsa itirazlarin )
cevaplanmas])almmas] Hglll Personel Tebllgat
\ 4
Sozlesmeye davet, KIK Kontrolii, Sézlesmenin '
imzalanmas1 ilgili Personel Sézlesme
A 4

Mal veya hizmetin alinmasi 6deme isleminin
gergeklestirilmesi

v

Bitis

ilgili Personel

Odeme Emri
Belgesi

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.5.3 Akademik Tesvik Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siire¢ Idari ve Mali Islemler Alt Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi, Akademik Birimler

KBS Birim Yetkilisi Maas Sube Midiirliigli, Maas Mutemedi,

Sirecin Uygulayiilar: Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi

Siirecin Amaci Akademik tegvik 6demeleri slirecinin gerceklestirilmesi.

Siirecin Girdileri Onayl1 Tesvik Listeleri

1. Ocak aymin 15’nden sonra Genel Sekreterlik tarafindan,
Universite Akademik  Tesvik, Denetleme ve Itiraz
komisyonunun Akademik Tesvik puam1 degerlendirme

Siirecin Faaliyetleri listesinin gelmesi

2. Akademik Tegvik almaya hak kazanan personelin akademik
puanlari sisteme girilmesi

3. Bordrolar kontrol edilmesi

Siirecin Ciktilar: Odeme Emri Belgeleri
Performans Gostergeleri Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg: 1 yil
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AKADEMIK TESVIK ODEMELERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangic

v

Ocak aymin 15’nden sonra Genel Sekreterlik tarafindan,

Universite Akademik Tesvik, Denetleme ve Itiraz KBS Birim Dyt
. . . 5 . Yetkilisi cacemix
komisyonunun Akademik Tesvik puani degerlendirme e Tesvik Listeleri

listesinin gelmesi
Akademik Tesvik almaya hak kazanan personelin
X . . . KBS Birim Bordro
akademik puanlar sisteme girilmesi Yetkilisi
Bordrolar kontrol edilmesi KBS Birim i ‘
Yetkilisi Odeme Emri

v

Bitis
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7.5.4 Arac¢ Bakim Onarim Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

[lgili Personel

Siirecin Amaci

Arag bakim onarim siirecinin gerceklestirilmesi.

Siirecin Girdileri Talep Yazisi
1. Ihtiyacin ortaya ¢ikmasi/talebin gelmesi.
2. Bagkanliktan gelen talebin degerlendirilmesi.
3. Rektorliik Oluru ve Harcama Olurunun Hazirlanmasi.
4. Harcama Yetkilisinin Piyasa Fiyat Arastirmast igin

gorevlendirme yapmasi.

5. Gelen teklifler ve edinilen bilgiler dogrultusunda Piyasa Fiyat
Aragtirma Tutanaginin hazirlanmasi.
Siirecin Faaliyetleri 6. Mal aliminin ya da hizmet alimimin gergeklesmesi ve faturanin
alinmas.
7. s bitirme Tutanagi/ Muayene kabul tutanag1 veya Tasinir islem
Figinin hazirlanmasi.
8. Odeme Emri Belgesinin diizenlenmesi.
9. (Odeme Emri Belgesinin Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi tarafindan imzalanmasi.
10. Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan belge online sistem
iizerinden Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi.
Siirecin Ciktilar: Odeme Emri Belgeleri

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl
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ARAC BAKIM ONARIM ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Bagslangic
ileili P | Birimlerden
Ihtiyacin ortaya ¢ikmasi/talebin gelmesi gt Fersone Gelen Yazi
Bagkanliktan gelen talebin degerlendirilmesi Ilgili Personel
‘ Rektor
Y:
Rektorliik Oluru ve Harcama Olurunun Hazirlanmast g:(rl::r;g;l
‘ Yetkilisi
Harcama Yetkilisinin Piyasa Fiyat Arastirmasi igin flgili Personel
gorevlendirme yapmasi.
Gelen teklifler ve edinilen bilgiler dogrultusunda Piyasa Loili p | Piyasa Fiyat
Fiyat Arastirma Tutana@mm hazirlanmasi gt rersone Aragtirma
* Tutanag1
Mal almmm ya da hizmet alminmn gergeklesmesi ve I
Ilgili Personel Fatura
faturanimn almmast
- - * Muayene
Is bitirme Tutagagl/ Ml.la.yt?ne kabul tutanagi veya Tasinir flgili Personel Raporu ya da Ts
Islem Figinin hazirlanmasi Bitirme
i Tutanag:
Odeme Emri Belgesinin diizenlenmesi fgili Personel
\ 4
Odeme Emri Belgesinin Gerceklestirme Gorevlisi ve o
- . Tlgili Personel
Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanmasi
\ 4
Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan belge online sistem .
tizerinden Strateji Gelistirme Daire Baskanligina flgili Personel Odeme Ef“”
gonderilmesi Belgesi
Bitis

7.5.5

Araclarin Sigortalanmasi Alt Detay Siireci
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Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilari

Ilgili Personel

Siirecin Amaci

Aragclarin sigortalanmasi siirecinin gerceklestirilmesi.

Siirecin Girdileri On Izin Belgesi
1. Arag sigorta siiresinin gelmesi.
2. Rektorliik oluru ile harcama olurunun alinmasi.
3. Piyasa Fiyat Arastirmasinin yapilmasi.
4. Gelen teklifler ve edinilen bilgiler dogrultusunda Piyasa Fiyat

Arastirma Tutanaginin hazirlanmasi.

Siirecin Faaliyetleri 5. Almmin gerceklesmesi ve faturanin alinmasi.
6. Odeme emrinin diizenlenmesi.
7. Odeme Emri Belgesinin Gergeklestirme Gérevlisi ve Harcama
Yetkilisi tarafindan imzalanmasi.
8. Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan belge online sistem
iizerinden Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi.
Siirecin Ciktilar: Odeme Emri Belgeleri

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil
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ARACLARIN SIGORTALANMASI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangic

v

ol Birimlerden
. - . Ilgili P 1
Arag sigorta siiresinin gelmesi g Tenone Gelen Yazi
Rektorliik oluru ile harcama olurunun alinmasi ligili Personel
) ] Piyasa Fiyat
Piyasa Fiyat Aragtirmasinin yapilmast Tgili Personel Arastirma
Tutanagi
Gelen teklifler ve edinilen bilgiler dogrultusunda Piyasa
Fiyat Arastirma Tutanagmin hazirlanmasi llgili Personel
Almm gergeklesmesi ve faturanin almmasi flgili Personel Fatura
Muayene
Odeme emrinin diizenlenmesi flgili Personel Raporu ya da Iy
Bitirme
* Tutanagi
Odeme Emri Belgesinin Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanmasi ilgili Personel Odeme Enri
* Belgesi
Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan belge online sistem
iizerinden Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgma .
gonderilmesi Ilgili Personel
Bitis
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7.5.6  Ayni Giyim Yardimlar: Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

Kayit Kontrol Yetkilisi

Siirecin Amaci

Ayni giyim yardimlar siirecinin gerceklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

Onay Belgesi

Siirecin Faaliyetleri

1.

Cari Y1l baginda Hazine ve Maliye Bakanliginca gonderilen;
“Memurlara Yapilacak Giyim Yardimi ile ilgi Genelgesi ile
Ayni ve Nakdi Giyim Yardimma iliskin Azami Birim Fiyat
Listesi” ile ilgili siirecin baglamasi.

Ayni veya nakdi yardim alacaklarin listelerinin hazirlanarak
Daire Baskanin onayina sunulmasi.

Nakdi yardim alacaklarin listesini Maas Sube Miidiirliigiine
ayni yardim alacaklarim Satin alma Sube Miidiirliigiine
gonderilmesi.

Satin Alma Subesi tarafindan serbest piyasadan usuliince alinan
ayni giyim yardimlari i¢in fatura ve malzemeler kurulan
Muayene Kabul Komisyonunca incelenerek sartnameye uygun
tedarik edildigine dair rapor ile ambar girisinin yapilmasi,
Olusturulan Muayene Komisyon Raporu ve TIF Satin Alma
Sube Miidiirliigiine gonderilmesi.

Ambar girigi yapilan ayni giyim yardimlar1 hak sahiplerine
tutanak diizenlenerek teslim edilmesi, Tutanak karsilig1 teslim
edilen ayni giyim yardimlarinin TiF diizenlenerek ambar
cikiginin yapilmasi.

Siirecin Ciktilar:

Tasinir Islem Fisi

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1 yil
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AYNI GIYIM YARDIMLARI ALT DETAY SURECI

AKis Sorumlu

Tlgili Dokiiman

Baslangi¢

v

Cari Y1l basinda Hazine ve Maliye Bakanhgnca

gonderilen; “Memurlara Yapilacak Giyim Yardmu ilgi Kayit Kontrol
Genelgesi ile Ayni ve Nakdi Giyim Yardimma Iligkin Yetkilisi

Azami Birim Fiyat Listesi” ile ilgili stirecin baglamasi

v

Ayni veya nakdi yardim alacaklarm listelerinin Kayit Kontrol
Yetkilisi

hazirlanarak Daire Bagkanin onayma sunulmast

v

Nakdi yardim alacaklarin listesini Maas Sube

o qee e . Kay1t Kontrol
Miidiirliigiine ayni yardim alacaklarmn Satin alma Sube %l(etkilisi

Miidiirligiine gonderilmesi

v

Satin Alma Subesi tarafindan serbest piyasadan usuliince

alman ayni giyim yardimlar1 i¢in fatura ve malzemeler
kurulan Muayene Kabul Komisyonunca incelenerek
sartnameye uygun tedarik edildigine dair rapor ile ambar Kayit Kontrol
girisinin yapilmasi, Olusturulan Muayene Komisyon Yethilis
Raporu ve TiF Satin Alma Sube Miidiirliigiine

gonderilmesi

v

Ambar girisi yapilan ayni giyim yardimlar1 hak sahiplerine
tutanak diizenlenerek teslim edilmesi, Tutanak karsilig1
teslim edilen ayni giyim yardimlarnin TiF diizenlenerek

Kay1t Kontrol
Yetkilisi
ambar ¢ikismin yapilmasi

v

Bitis

Onay Belgesi

Listeler

Tasmir Islem
Fisi

Tasinir Islem
Fisi

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab

217




BALIKESIR UNIVERSITESI

7.5.7 Banka Promosyonu Odemesi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi, Akademik ve Idari Birimler

Siirecin Uygulayicilar

Maas Sube Miidiirliigii, Maas Mutemedi, Gergeklestirme Gorevlisi,
Harcama Yetkilisi

Siirecin Amaci

Banka promosyonu 6demesi siirecinin gerceklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

Calisan Personel Listesi

1.

Promosyon sozlesmesi imzalaninca, gorevde bulunan
personele ait listeler diizenlenir ve ilk 6deme tarihinde toplu
sekilde 6denir. Goreve yeni baglayan personel icin ikiser aylik
donemlerde 6deme islemi yapilmasi.

Siirecin Faaliyetleri 2. Banka formatina gére 6deme listesinin hazirlanmasi.
3. Bankanin 6deme emri igin iist yazi yazilip elektronik imzaya
sunulmasi.
4. Imzalanan iist yazi ve ekleri e-posta ve manuel olarak
gonderilmesi ve telefon ile teyit edilmesi.
Siirecin Ciktilar: Odeme Emri Belgeleri

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl
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BANKA PROMOSYONU ODEMESI ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili Dokiiman

Baslangic

v

Promosyon s6zlesmesi imzalaninca, gorevde bulunan
personele ait listeler diizenlenir ve ilk 6deme tarihinde
toplu sekilde ddenir. Goreve yeni baslayan personel igin
ikigser aylik dénemlerde 6deme iglemi yapilmasi

v

Banka formatma gore 6deme listesinin hazirlanmasi

v

Bankanm 6deme emri i¢in iist yazi yazilip elektronik
imzaya sunulmasi

:

Imzalanan iist yaz1 ve ekleri e-posta ve manuel olarak
gonderilmesi ve telefon ile teyit edilmesi

v

Bitis

Tlgili Personel

ilgili Personel

ilgili Personel

Ilgili Personel

Odeme Listesi
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219




7.5.8 BES Odemeleri Alt Detay Siireci

BALIKESIR UNIVERSITESI

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

KBS Birim Personeli

Siirecin Amaci

BES 6demeleri siirecinin gergeklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

On Muhasebe Kaydi

1.

45 yas altindaki yeni baglayan personel i¢in KBS maag girisine
kesinti sekmesinden Bireysel Emeklilik Kesintisi boliimiine
girilmesi

2. Maas hesaplama yapildiktan sonra Bordro dokiimiinden
yapilan kesintinin kontrol edilmesi
.o . . 3. Kesinti dogru ise Excel formatindaki BES girislerine ilgili
Siirecin Faaliyetleri personel verileri yazilir. CVS olusturulur. Olusturulan CVS,
Halk Emeklilik sistemindeki (Islemler), (Grup Iislemleri)
sekmesinden yliklenmesi.
4. Kesinti dogru degilse kontrol edilmesi
5. Yiikleme islemi basarili olana kadar yiiklemeye devam
edilmesi
Siirecin Ciktilar Muhasebe Islem Fisi

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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BES ODEMELERI ALT DETAY SURECI

Akis Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangig
. . i .- Bireysel
45 yas altndaki yeni baslayan personel i¢in KBS maas KBS Birim Emeklilik
girisine kesinti sekmesinden Bireysel Emeklilik Kesintisi Personeli I?gzﬂ?lf:gs‘f‘
boliimiine girilmesi
Maas hesaplama yapildiktan sonra Bordro dokiimiinden Ii,ifsf;?ff‘
yapilan kesintinin kontrol edilmesi
KBS Birim
Kesinti dogru mu? H Personeli
E
Excel formatindaki BES girislerine ilgili personel verileri
yazilir. CVS olusturulur. Olusturulan CVS, Halk Emeklilik grssfégﬂn
sistemindeki (Islemler), (Grup Islemleri) sekmesinden
yiiklenmesi
Yiikleme iglemi basarili olana kadar yiiklemeye devam KBS Birim
edilmesi Personeli
Bitis
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7.5.9 Demirbaslarin Ambarlar Aras1 Devri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

Kayit Kontrol Yetkilisi

Siirecin Amaci

Demirbaglarin ambarlar arasi devri siirecinin gergeklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

Tasinir Islem Fisi

1.

Talep iizerine satin alinan, bagis alman ya da diger kamu
kurumlarinca hibe edilen dayanikli demirbag malzemeler fatura
ya da tasinir islem fisine gére KBS sistemine kod belirtilerek
kayit agilmas.

2. Satin alma iglemlerinde Muayene Kabul Komisyon Raporu,
Devir islemlerinde TIF, Bagislarda Kabul Komisyonunca
Siirecin Faaliyetleri takdir edilen rayi¢ fiyat tizerinden kayit altina alimasi.
3. Universitemizin tasimir kayit yetkilisi olan birimlerinden
demirbas malzemelerin talep tazilarmin gelmesi.
4. Tagmir Yonetim Sisteminden (KBS) Tasinir islem Fisi (TiF) ile
devrin yapilmasi.
5. Sistem iizerinden gonderilen demirbas malzemeler i¢in TIF
ciktisinin alinarak iist yazi1 ile Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina Tagimir Konsolide Gorevlisine génderilmesi.
Siirecin Ciktilar Tasinir Islem Fisi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl
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DEMIRBASLARIN AMBARLAR ARASI DEVRI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangi¢
Talep iizerine satin alinan, bagis alinan ya da diger kamu
kurumlarinca hibe edilen dayanikli demirbas malzemeler Tagmir Kayit
. . . . . Kontrol
fatura ya da taginir iglem figine gore KBS sistemine kod Yetkilisi
belirtilerek kayit agilmasi
Satin alma islemlerinde Muayene Kabul Komisyon
Raporu, Devir islemlerinde TIF, Bagislarda Kabul Tasinir Kayit Tasimr islem
Komisyonunca takdir edilen rayic fiyat {izerinden kayit Sontol Fisi
altma alinmast
Universitemizin taginir kayit yetkilisi olan birimlerinden
. . . Tasmnir Kayit
demirbas malzemelerin talep tazilarmm gelmesi Kontrol
* Yetkilisi
Tasmir Ynetim Sisteminden (KBS) Tasinir islem Fisi
(TIF) ile devrin yapilmasi Tasiour Byt
Yetkilisi
Sistem {izerinden gonderilen demirbas malzemeler icin TiF
ciktisinin alinarak {ist yazi ile Strateji Gelistirme Daire Tastmir Kayt
Bagkanligma Tasmir Konsolide Gorevlisine gonderilmesi Kontrol
Yetkilisi

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1, Rektor Yardimcisi

Siirecin Uygulayicilar

Yetkili Personel

Siirecin Amaci

DMO alimlari siirecinin gergeklestirilmesi.

Siirecin Girdileri Talep Yazisi
1. Birimlerden ihtiyaca yonelik taleplerin gelmesi
2. Bagkanliktan gelen talebin degerlendirilmesi
3. Talep olumsuzsa siirecin sonlandirilmasi.
4. Talep olumluysa Rektorlik Oluru ve Harcama Olurunun

Siirecin Faaliyetleri

Al

9.

Hazirlanmast

Odeme Emrinin kesilerek kredinin agilmasi

Agilan  kredinin  dekontu  Strateji  Gelistirme Daire
Bagkanligindan alinarak siparigler DMO sistemine girilmesi.
Gelen malzemeler Ayniyat Sube tarafindan teslim alinmasi
Gelen malzemelerin irsaliye ve teslim teselliim tutanaginin {ist
yazi ile DMO ya gonderilmesi

DMOQ’dan gelen fatura ile kredinin kapatilmasi

Siirecin Ciktilar:

Odeme Emri Belgesi, Fatura

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil
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DMO ALIMLARI ALT DETAY SURECI
Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangig
‘ Birimlerden
Birimlerden ihtiyaca yonelik taleplerin gelmesi igili Personel Gelen Talep
+ Yazisi
I Bagskanhktan gelen talebin degerlendirilmesi I
Talep olumlu mu? H —
E
A 4 Rektor
Yardimcist ve
Rektorliik Oluru ve Harcama Olurunun Hazirlanmasi Harcama
‘ Yetkilisi
Odeme Emrinin kesilerek kredinin acilmasi
4
Agilan kredinin dekontu Strateji Gelistirme Daire
Bagkanhgindan almarak siparisler DMO sistemine ligili Personel Dekont
girilmesi.
+ Taginir Islem Fisi ve
. . Muayene ve Kabul
Gelen malzemeler Ayniyat Sube tarafindan teslim alinmasi Komisyonu
‘ Tutanagi
Gelen malzemelerin irsaliye ve teslim teselliim tutanagmm I
. . R . R Ilgili Personel Fatura
iist yaz1 ile DMO ya gonderilmesi
DMO’dan gelen fatura ile kredinin kapatilmasi Odeme Emri
Belgesi
Bitig
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7.5.11 Dogrudan Temin ile Satin Alma Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

Kayit Kontrol Yetkilisi

Siirecin Amaci

Dogrudan temin ile satin alma siirecinin gergeklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

Talep Yazisi

1.

Birimlerden mal alimi ile ilgili ihtiyaca yonelik taleplerin
gelmesi

2. Bagkanlik gelen talebi degerlendirir.

3. Talep olumsuzsa siirecin sonlandirilmasi

4. Talep olumluysa Harcama Yetkilisinin Piyasa Fiyat Aragtirmasi
icin gorevlendirme yapmasi

5. EKAP ve Daire Baskanligimiz web sayfasinda ilana ¢ikilmasi

6. Rektorliik Oluru ve Harcama Olurunun Hazirlanmasi

7. Gelen teklifler ve edinilen bilgiler dogrultusunda Piyasa Fiyat
Aragtirma Tutanaginin hazirlanmasi

Siirecin Faaliyetleri 8. Talep olumsuzsa siirecin sonlandirilmasi.

9. Talep olumluysa malin uygun olmasi nedeniyle Muayene
Kabul Komisyon Tutanaginin hazirlanarak imzalanmasi

10. Malin uygun olmasi nedeniyle Muayene Kabul Komisyon
Tutanaginin hazirlanarak imzalanmasi

11. Mal sayiminin yapilarak Taginir islem Fisinin diizenlenmesi

12. Odeme Emri Belgesinin diizenlenmesi

13. Odeme Emri Belgesinin Gerceklestirme Gérevlisi ve Harcama
Yetkilisi tarafindan imzalanmast

14. Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan belge online sistem
iizerinden Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gdnderilmesi

Siirecin Ciktilar Odeme Emir Belgesi

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1 yil
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DOGRUDAN TEMIN iLE SATIN ALMA ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangi¢
Birimlerden mal alim ile ilgili ihtiyaca yonelik taleplerin ilgili Personel Birimlerden Gelen
gelmesi Talep Yazisi

v

Bagkanliktan gelen talebinin degerlendirilmesi

Ilgili Personel

Talep olumlu mu?

E
A 4

Harcama Yetkilisinin Piyasa Fiyat Aragtirmasi igin
gorevlendirme yapmasi

v

EKAP ve Daire Baskanhigimiz web sayfasinda ilana Igili Personel flan

¢ikilmasi

Rektorliik Oluru ve Harcama Olurunun Hazirlanmasi

v

Gelen teklifler ve edinilen bilgiler dogrultusunda Piyasa Rektor
Yardimeisi ve | Piyasa Fiyat Arastirma

Harcama Tutanag:
Yetkilisi

Fiyat Arastrma Tutanaginin hazirlanmasi

Talep olumlu mu?
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DOGRUDAN TEMIN iLE SATIN ALMA ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Tasmir islem Fisi ve

@
Tlgili Personel Muayene ve Kabul

Tutanagmin hazirlanarak imzalanmasi Komisyon Tutanag1

Mal saymminm yapilarak Tasinir Islem Fisinin

Malin uygun olmasi nedeniyle Muayene Kabul Komisyon

diizenlenmesi

!

Odeme Emri Belgesinin diizenlenmesi flgili Personel

|

Odeme Emri Belgesinin Gergeklestirme Gorevlisi ve

Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanmasi

|

Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan belge online sistem

iizerinden Strateji Gelistirme Daire Baskanligina lgili Personel | Odeme Emri Belgesi

gonderilmesi

:

Bitis
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7.5.12 Elektrik, Su, Dogal Gaz Faturasi Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

Yetkili Personel

Siirecin Amaci

Elektrik, su, dogal gaz faturast Odemeleri siirecinin
gergeklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

Faturalar

Siirecin Faaliyetleri

1. Faturalarin gelmesi.
Onayl listelerin hazirlanmasi.

3. Odenecek tutarlarin tespit edilmesi. (Belirli oranda 6demeler
i¢in)

4. Harcama onayinin olusturulmas.

5. Odeme Emri Belgesinin diizenlenmesi.

6. Odeme Emri Belgesinin Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi tarafindan imzalanmasi.

7. Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan belge online sistem
iizerinden Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina génderilmesi.

Siirecin Ciktilar

Odeme Emir Belgesi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl
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ELEKTRIK, SU, DOGAL GAZ FATURASI ODEMELERi ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangig
, Yetkili Fat
Faturalarm gelmesi Pefso;él i
Onayl listelerin hazirlanmasi Pzzlgﬁél
Odenecek tutarlarmn tespit edilmesi (Belirli oranda Yetkili
.. . Personel
Odemeler igin)
Harcama onaymin olusturulmasi Yetkili
ymn $ Personel
Odeme Emri Belgesinin diizenlenmesi Yetkili
Personel
Odeme Emri Belgesinin Gergeklestirme Gorevlisi ve Yetkili
Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanmasi Personel
Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan belge online sistem
iizerinden Strateji Gelistirme Daire Baskanhigma Yetkili Odeme Enri
gonderilmesi Personel Belgesi
Bitis
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7.5.13 Fazla Mesai Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

[lgili Personel

Siirecin Amaci

Fazla mesai 6demeleri siirecinin gergeklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

Fazla Calisma Cetveli

1. Rektorliik biinyesinde fazla mesai yapacak olan personel i¢in
onay alinmasi.
2. Rektorliik biinyesinde fazla mesai yapan personele iliskin fazla
calisma cetvelinin gelmesi.
3. Kamu Personel Harcamalari Yonetim Sistemi (KPHYS)
Siirecin Faaliyetleri iizerinden bordro olusturulmasi.
4. Banka listelerinin olusturulmas.
5. Odeme Emri Belgesi diizenlenerek Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanmasi.
6. Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan belge online sistem
tizerinden Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi.
Siirecin Ciktilar1 Odeme Emir Belgesi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil
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FAZLA MESAi ODEMELERIi ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
Rektorliik biinyesinde fazla mesai yapacak olan personel flgili Personel Onay

icin onay alinmasi

v

Rektorliik biinyesinde fazla mesai yapan personele iligkin
fazla ¢alisma cetvelinin gelmesi

v

Kamu Personel Harcamalart Yonetim Sistemi (KPHYS)
iizerinden bordro olusturulmasi

v

Banka listelerinin olusturulmasi

v

Odeme Emri Belgesi diizenlenerek Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanmasi

v

Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan belge online sistem
tizerinden Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgmna
gonderilmesi

v

Bitis

Tlgili Personel

Tlgili Personel

ilgili Personel

Ilgili Personel

Ilgili Personel

Fazla Caligma
Cetveli

Bordro

Banka Listeleri

Odeme Emri
Belgesi
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7.5.14 Harcirah islemleri (Gegici Gorev Yollugu) Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

[lgili Personel

Siirecin Amaci

Harcirah  islemleri  (gecici  gorev
gergeklestirilmesi.

surecinin

Siirecin Girdileri Onay Yazist
1. Gorevlendirme onay yazisinin gelmesi.
2. Yolluk Bildirim Cetvelinin hazirlanmasi.
3. Harcama onayinin olusturulmasi.
Siirecin Faaliyetleri 4. (:)deme Emr@ Belges@n@n dﬁzenlenm.esi. N
5. Odeme Emri Belgesinin Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama

Yetkilisi tarafindan imzalanmasi.

6. Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan belge online sistem
iizerinden Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina génderilmesi.
Siirecin Ciktilar: Odeme Emir Belgesi

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg:

1 yil
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HARCIRAH iSLEMLERI (GECICi GOREV YOLLUGU) ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
Tlgili Personel Onay Yazisi

Gorevlendirme onay yazismin gelmesi

v

Yolluk Bildirim Cetvelinin hazirlanmasi

v

Harcama onayinmn olusturulmasi

v

Odeme Emri Belgesinin diizenlenmesi

v

Odeme Emri Belgesinin Gergeklestirme Gorevlisi ve

Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanmasi

v

Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan belge online sistem

tizerinden Strateji Gelistirme Daire Bagkanligia

gonderilmesi

v

Bitis

flgili Personel

Ilgili Personel

Tlgili Personel

Ilgili Personel

Ilgili Personel

Yolluk Bildirim
Cetveli

Harcama Onay1

Odeme Emri
Belgesi
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7.5.15 Harcirah islemleri (Siirekli Gorev Yollugu) Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

[lgili Personel

Siirecin Amaci

Harcirah  islemleri  (stirekli  gorev  yollugu) siirecinin
gergeklestirilmesi.

Siirecin Girdileri Onay Yazist
1. Universitemize baska kurumlardan personel atanmast.
2. Sirekli Gorev Yolluk Bildirim Cetvelinin hazirlanmasi.
3. Harcama onayinin olusturulmasi.
Siirecin Faaliyetleri 4. (:)deme Emr@ Belges@n@n dﬁzenlenm.esi. N
5. Odeme Emri Belgesinin Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama

Yetkilisi tarafindan imzalanmasi.

6. Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan belge online sistem
iizerinden Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina génderilmesi.
Siirecin Ciktilar: Odeme Emir Belgesi

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg:

1 yil
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HARCIRAH iSLEMLERI (SUREKLiI GOREV YOLLUGU) ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baslangi¢
Atama Onay
Yazisi,
‘ Baglama
Yazisi, Nakil
.. . . - Bildirim
Universitemize baska kurumlardan personel atanmasi llgili Personel Cetveli, Aile
Durum
Bildirim
‘ Cetveli,
Dilekge

Sirekli Gorev Yolluk Bildirim Cetvelinin hazirlanmasi

v

Harcama onaymnin olusturulmasi

v

Odeme Emri Belgesinin diizenlenmesi

v

Odeme Emri Belgesinin Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanmasi

v

Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan belge online sistem

iizerinden Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilmesi

v

Bitis

Ilgili Personel

Ilgili Personel

Tlgili Personel

Ilgili Personel

Tlgili Personel

Siirekli Gorev
Yolluk Bildirim
Cetveli

Odeme Emri
Belgesi
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7.5.16 Hurda Satis Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

i"dari ve Mali isler Daire Baskanlig1, Rektdr Yardimeisi, Komisyon
Uyeleri,

Siirecin Uygulayicilar

Ilgili Personel, Daire Baskani, Ihale Komisyonu

Siirecin Amaci

Hurda satis islemleri siirecinin gergeklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

Gorevlendirme Yazisi

—

Komisyonun kurulmast
Komisyon tarafindan kayittan diisiilecek malzemenin tespit
edilmesi

N

Siirecin Faaliyetleri 3. Rektorliik onayinin alinmasi

4, nana ¢ikilmasi

5. Thalenin yapilarak sdzlesmeye baglanmasi

6. Hurda malzemenin teslim edilerek siirecin sonlandirilmasi
Siirecin Ciktilar1 Sozlesme

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg:

1 yil
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HURDA SATIS iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
Komisyonun kurulmasi Daire Baskant Gorevlendirme
Y Yazist
Komisyon tarafindan kayittan diisiilecek malzemenin tespit
. . Komisyon Kayittan
edilmesi Uyeleri Diisme Tespit
* Tutanagi
Rektorlitk onaymin alinmasi Rektor .
Yardimcisi Onay Belgesi
Ilana ¢ikilmasi flgili Personel flan Metni
Thalenin yapilarak sdzlesmeye baglanmasi Ihale .
. Sozlesme
Komisyonu
Hurda malzemenin teslim edilerek siirecin sonlandirilmasi flgili Personel
Bitis
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7.5.17 Hurdaya Ayirma Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

[lgili Personel, Daire Baskani, Harcama Yetkilisi

Siirecin Amaci

Hurdaya ayirma siirecinin gergeklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

Hurdaya Ayirma Teknik Raporu

Siirecin Faaliyetleri

1.

2.

o x>

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

Malzemenin kullanilamaz hale gelmesi sebebiyle hurdaya
ayirma isleminin baglamasi

Mal ve malzemelerin hurdaya ayrilmasi gerektigine dair
ilgililerce teknik rapor diizenlenmesi

Mal ve malzeme kullanilabilir durumda olup olmadigi kontrol
edilmesi.

Kullanilabilir degilse teknik rapor ile ekonomik Omriinii
tamamlayan veya fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar
goriilmeyen mal ve malzemelerin hurda enkaz deposuna teslim
edilmesi.

Kullanilabilir ise teknik rapor ile ekonomik Omrii devam
edebilecek veya fiziki olarak kullanilabilir olan mal ve
malzemeler icin Degerlendirme komisyonu olusturulmasi
(Komisyonda en az bir Taginir Yetkilisi bulunmalidir.)
Kayittan diisme teklif tutanagi diizenlenmesi

Maliye Bakanliginca belirlenen limit iizerinde olup olmadig:
kontrol edilmesi

Limit iizerindeyse Ust Y®netici onayima sunulmasi.

Limit altindaysa Harcama Yetkilisi onayina sunulmasi.

. Ust Yonetici ve Harcama Yetkilisi onaylamazsa siirecin

sonlandirilmas.

Ust Yénetici ve Harcama Yetkilisi onayladi ise Ekonomik
degeri olup olmadig1 kontrol edilmesi.

Ekonomik degeri yoksa teknik, saglik, giivenlik nedeniyle,
zorunlu imha edilmesi ve siirecin sonlandirilmasi.

Ekonomik degeri varsa Hurdaya ayrilip ayrilmayacagi kontrol
edilmesi.

Hurdaya ayrilmayacaksa imha siirecine gecilmesi.

Hurdaya ayrilacaksa kayittan diisme teklif ve onay alinmasi
Tasinir Islem Fisi diizenlenmesi

Kayittan diisme islemi yapilmasi

Malzemenin tasnif edilmesi

MKE 5 ay igerisinde teslim edilip edilmedigi kontrol edilmesi.
Teslim edilmediyse 2886 Sayili Kanun hiikiimlerince ihale ile
satilmasi.

Teslim edildiyse muhasebe birimlerinin gelir kaydedilmek
iizere banka hesabina yatirilmasi.

Siirecin sonlandirilmasi.

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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Siirecin Ciktilar: Hurdaya Ayrilan Mal ve Malzeme Listesi
Performans Gostergeleri Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg 1yl
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HURDAYA AYIRMA ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangi¢
Malzemenin kullanllamgz he.llc? gelmesi sebebiyle hurdaya figili Personel
ayirma igleminin baslamast
Mal ve malzemelerin hurdaya ayrilmasi1 gerektigine dair o
ilgililerce teknik rapor diizenlenmesi gili Personel

Teknik rapor ile ekonomik omriinii
tamamlayan veya fiziki nedenlerle

H =] kullanilmasinda yarar goriilmeyen
mal ve malzemelerin hurda enkaz
deposuna teslim edilmesi

Teknik Rapor

Ilgili Personel

Mal ve malzeme
kullanilabilir durumda

E
v

Teknik rapor ile ekonomik dmrii devam edebilecek veya
fiziki olarak kullanilabilir olan mal ve malzemeler i¢in
Degerlendirme komisyonu olusturulmasi (Komisyonda en
az bir Taginir Yetkilisi bulunmalidir.)

v

Kayittan diisme teklif tutanag diizenlenmesi

Tlgili Personel
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HURDAYA AYIRMA ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
®
Mally-e Bakan}lg@ca Ilgili Personel
belirlenen limit
izerinde mi?
iizerinde mi H
Ust yonetici Onayma Harcama Yetkilisi onayma ligili Personel
sunulmast sunulmast
H Onaylandi m1? Onaylandi m1? ligili Personel Onay Belgesi
H
H Ekonomik Ilgili Personel
degeri var mi?
\ 4 E
Teknlk, saglik, guv_enhk Hurdaya Ilgili Personel
nedeniyle, zorunlu imha €= H
. ; ayrilacak mi?
edilmesi
. + E
Imha Komisyonu
kurulmasinin ardindan Imha
yakmak, gémmek vb. Tgili Personel Komisyonu
imhasi nedeniyle imha Tutanag

tutanag diizenlemesi,,
Tagmnir fslem Fisi
diizenlenmesi

v

I Kayittan diisme I

ilgili Personel

Tgili Personel

Tasimnir islem
Fisi
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HURDAYA AYIRMA ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

®

Kayittan diisme teklif ve onay almmasi ligili Personel

L 2

Tasmnir Islem Fisi diizenlenmesi

v

Kayittan diisme islemi yapilmasi [lgili Personel

v

Malzemenin tasnif edilmesi

2886 Sayili Kanun
hiikiimlerince ihale ile j€= H
satilmasi

MKE 5 ay igerisinde
teslim edildi mi?

E

4
MKE teslim edilip muhasebe birimlerinin gelir
kaydedilmek {iizere banka hesabina yatirilmasi

|

Tgili Personel

Bitis
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Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

KBS Birim Yetkilisi (Mutemet)

Siirecin Amaci

Icra borcu siirecinin gergeklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

fcra Yazisi (fcra Miidiirliigii)

Siirecin Faaliyetleri

1. Kurumumuzda gorev yapan personele ait icra Miidiirliigiinden
gelen haciz kagidina gore maasi iizerinde haczi olup olmadigi
eger baska haczi varsa ilk gelen icradan baslanarak Y4 i
oraninda kesinti yapilacak sekilde 6deme listesi hazirlanip her
icra i¢in dosya diizenlenmesi.

2. llgiliye ait bor¢ KBS sisteminde personelin sayfasina islenerek
her ay % oraninda maagindan kesilmesi.

Siirecin Ciktilar:

Kesinti Odeme Listesi

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg:

1 yil
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iCRA BORCU ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangig¢

v

Kurumumuzda gorev yapan personele ait Icra

Miidiirliigiinden gelen haciz kagidina gore maasi iizerinde KBS Birim
. . . . . Yetkilisi fcra Yazist
haczi olup olmadig1 eger baska haczi varsa ilk gelen (Mutemet)

icradan baglanarak Y4 {i oraninda kesinti yapilacak sekilde
Odeme listesi hazirlanip her icra i¢in dosya diizenlenmesi

v

lgiliye ait bor¢ KBS sisteminde personelin sayfasina KBS Birim
. ) ) kilisi
islenerek her ay "4 oraninda maasindan kesilmesi &euttelr;ilt)
Bitis
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7.5.19 Tsci Maas1 Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

Yetkili Personel

Siirecin Amaci

Isci maas1 6demeleri siirecinin gergeklestirilmesi.

Siirecin Girdileri Puantaj
1. Birimlerden maas yapilacak aya ait puantajlarin gelmesi.
2. Gelen puantajlarin maas programina girilmesi.
3. Maas bordro hesaplamasinin yapilmasi. .
4. Maas bordrosunda yillik izin, rapor, ¢alisilan giin, AGI yardimi1

vb. 6demelerin kontroliiniin yapilmasi.

5. Maas bordrosunda yapilan icra gibi kesintiler varsa
kontroliiniin yapilmasi.
.o . . 6. Maas Bordrosu, BES Listesi, Banka Listelerinin ¢iktilarinin
Siirecin Faaliyetleri
alinmas.
7. Odeme Emri Belgesinin diizenlenip Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanmasi.
8. Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan belge online sistem
iizerinden Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina génderilmesi.
9. BES Listelerinin sisteme yiiklenmesi ile ilgili aym 16-26
tarihleri arasinda Muhtasar bildirimlerinin yapilarak siirecin
tamamlanmasi.
Siirecin Ciktilar1 Maas Bordrosu

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl
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ISCI MAASI ODEMELERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangig

Birimlerden maas yapilacak aya ait puantajlarin gelmesi

Ilgili Personel Puantaj
Gelen puantajlarin maag programina girilmesi flgili Personel Puantaj
Maas bordro hesaplamasmin yapilmasi _
Ilgili Personel Maas Programi

v

Maas bordrosunda yillik izin, rapor, ¢alisilan giin, AGI
yardimi1 vb. 6demelerin kontroliiniin yapilmasi ligili Personel Maas Bordrosu

v

Maag bordrosunda yapilan icra gibi kesintiler varsa

- ilgili P 1
kontroliiniin yapilmas1 gt Fersone Maag Bordrosu
Maas Bordrosu, BES Listesi, Banka Listelerinin ) Listeler,
ciktilarmin alinmasi Ilgili Personel Odeme Emri
Belgesi

v

Odeme Emri Belgesinin diizenlenip Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanmasi

v

Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan belge online sistem

ilgili Personel

iizerinden Strateji Gelistirme Daire Bagkanhigina Ilgili Personel Maas Bordrosu
gonderilmesi

v

BES Listelerinin sisteme yiiklenmesi ile flgili aymn 16-26
tarihleri arasinda Muhtasar bildirimlerinin yapilarak flgili Personel

siirecin tamamlanmasi

v

Bitis

BAUN Siire¢ Yonetimi El Kitabi 247



BALIKESIR UNIVERSITESI

7.5.20 Kist Maas ve Tek Maas Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

KBS Birim Yetkilisi, Gergeklestirme Gorevlisi

Siirecin Amaci

Kisith maas ve tek maag 6demeleri siirecinin gergeklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

Goreve Baslama Yazisi

Siirecin Faaliyetleri

1.

Agiktan atama, licretsiz izin doniisii, askerlik doniisii ay basina
denk gelmeyen durumlarda ise baglandigi tarihten itibaren kist
giin hesabinin yapilmast

Belgeler tam ise MY S uygulamasindan 6deme emri olusturulur
ve Gergeklestirme Gorevlisine gonderir, Gergeklestirme
Gorevlisi kontrol edip onayladiktan sonra Harcama yetkilisine
gonderilmesi

Harcama yetkilisi de onayladiktan sonra Odeme Emri
yazdirilmasi

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisince 1slak imza
ile imzalanmasi

Imzalanan maas belgeleri miihiirlenerek, BES kesintileri ile
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina tutanak ile teslim
edilmesi

Banka formatina gére maas listeleri hazirlanmasi

Hazirlanan listeler Strateji Gelistirme Bagkanligina bankaya
gonderilmesi i¢in e-posta gonderilip ve evraklarin bir niishasi
dosyalanmasi

Siirecin Ciktilar:

Odeme Emri Belgesi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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KIST MAAS VE TEK MAAS ODEMELERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangig
Aciktan atama, {icretsiz izin doniisii, askerlik doniisii ay )
Ilgili Personel Belgeler

basma denk gelmeyen durumlarda ise baglandig1 tarihten
itibaren kist giin hesabmin yapilmasi

v

Belgeler tam ise MY'S uygulamasindan 6deme emri
olusturulur ve Gergeklestirme Gorevlisine gonderir,
Gergeklestirme Gorevlisi kontrol edip onayladiktan sonra
Harcama yetkilisine génderilmesi

v

Harcama yetkilisi de onayladiktan sonra Odeme Emri
yazdirilmasi

v

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisince 1slak
imza ile imzalanmast

v

Imzalanan maas belgeleri miihiirlenerek, BES kesintileri
ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanhgna tutanak
ile teslim edilmesi

v

Banka formatina gore maas listeleri hazirlanmasi

v

Hazirlanan listeler Strateji Gelistirme Bagkanligina
bankaya génderilmesi i¢in mail génderilip ve evraklarin bir
niishast dosyalanmasi

v

Bitis

ilgili Personel

Tlgili Personel

ilgili Personel

Ilgili Personel

Ilgili Personel

ilgili Personel

Maas Listesi,
Maag Bordrosu

Banka Listesi

Odeme Emri
Belgesi

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.5.21 Kisi Borclanmasi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi, Akademik ve Idari Birimler

Siirecin Uygulayicilar

KBS Birim Yetkilisi (Mutemet)

Siirecin Amaci

Kisi bor¢lanmasi (Personelin iicretsiz izine ayrilmasi askerlik
gorevi nedeniyle veya baska sebepler nedeniyle iicretsiz izne
ayrilmast  nedeniyle  fazla  6denen  maas)  siirecinin
gerceklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

Kisi Borcu Hesaplama Bordrosu

Siirecin Faaliyetleri

1. 5510 Ve 5434 Sayili kanuna tabi personele ait fazla ve yersiz
O0denen tam maags1 tespit edilerek kisi borcu bordrosu
hesaplanmasi

2. Ust yaz1 ve ekleri (Kisi Borcu Hesaplama Bordrosu, Ilgili
O0demeye iliskin bordro, kisinin gorevle ilisiginin kesildigine
veya licretsiz izne ayrildigina dair onay yazisi) hazirlanmasi

3. Hazirlanan evraklar iist yazi ile Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina bildirilmesi

4. Borg dosyasi agilmas.

Siirecin Ciktilar:

flgili Odemeye iliskin Bordro

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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KiSi BORCLANMASI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangig
5510 ve 5434 Sayili kanuna tabi personele ait fazla ve KBS Biri
1r1m
yersiz ddenen tam maasi tespit edilerek kisi borcu bordrosu Yetkilisi Kisi Bordrosu
hesaplanmasi (Mutemet)
Ust yaz1 ve ekleri (Kisi Borcu Hesaplama Bordrosu, Ilgili
o6demeye iliskin bordro, kisinin gdrevle ilisiginin KBS Birim
ey qee . .. . . Yetkilisi Onay Yazisi
kesildigine veya iicretsiz izne ayrildigina dair onay yazist) (Mutemet)
hazirlanmasi
Hazirlanan evraklar iist yaz ile birlikte Strateji Gelistirme KBS Birim
. g o . Yetkilisi
Daire Baskanlhigina bildirilmesi (Mutemet)
KBS Birim
Borg dosyas1 agilmasi. Yetkilisi
(Mutemet)

v

Bitig

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.5.22 Kuruma Ait Gayrimenkul Kiralama Thale Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

[lgili Personel

Siirecin Amaci

Kuruma ait kiralama ihale surecinin

gergeklestirilmesi.

gayrimenkul

Siirecin Girdileri

Aylik/Y1llik Kira Bedeli Belgesi

Siirecin Faaliyetleri

1. Cumhurbagkanliginin 2018/8 Genelgesi kapsaminda ilgili
komisyondan izin alinmasi

2. llgili birime yazi yazilarak tasmmazin ayhk/yillik kira

bedelinin tespitinin istenmesi

Rektorliik Makamindan ihale onayinin alinmast

Sartnamelerin hazirlanmasi

5. lIsin konusuna uygun ilan metninin hazirlanarak, Balikesir
ilinde yayinlanan bir gazete ve bir internet haber sitesinde
ilanin yayimlanmasi

6. TIhalenin yapilarak s6zlesmeye baglanmasi

7. Kiralarin yattigina iliskin takibin yapilmasi

o

Siirecin Ciktilar:

Thale Sonucu Belgesi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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KURUMA AIiT GAYRIMENKUL KIRALAMA iHALE ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangic

v

Cumhurbasgkanliginin 2018/8 Genelgesi kapsaminda ilgili

: . . ilgili Personel Birimlerden Gelen
komisyondan izin alinmasi Yazi

v

Tigili birime yaz1 yazilarak tasinmazin ayhk/yillik kira
bedelinin tespitinin istenmesi

v

Rektorlitk Makamindan ihale onayinin alinmast

v

Sartnamelerin hazirlanmasi Ligili Personel Sartname

v

Isin konusuna uygun ilan metninin hazirlanarak, Balikesir

Tlgili Personel

ilgili Personel Onay Yazist

ilinde yaymlanan bir gazete ve bir internet haber sitesinde flgili Personel flan
ilanin yayimlanmasi

v

fhalenin yapilarak sézlesmeye baglanmasi llgili Personel Sozlesme
Kiralarin yattigma iliskin takibin yapilmasi igili Personel Dekont

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 353
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7.5.23 Lojman Tabhsisi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

[lgili Personel

Siirecin Amaci

Lojman tahsisi siirecinin gerceklestirilmesi.

Siirecin Girdileri Dilekge
1. Ilgiliden lojman talebine iliskin dilekgenin gelmesi.
2. Bagkanlik gelen talebi degerlendirir.

Siirecin Faaliyetleri 3. Degerlendime sonucu olumsuzsa .sﬁr‘e.cin sonlggd1r11mas1.
4. Konut tahsis komisyonu karariyla ilgiliye tahsisin yapilmasi.
5. Onayin ilgili birime, kisiye ve maag biirosuna bildirilmesi.
6. Lojman Teslim Tutanagi ile lojmanin teslim edilmesi.

Siirecin Ciktilar

Lojman Teslim Tutanagi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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LOJMAN TAHSISI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangi¢
Ilgiliden lojman talebine iligkin dilekgenin gelmesi {lgili Personel Dilekge
. .. Komisyon Komisyon
Bagkanlik gelen talebi degerlendirir. Karar
Talep olumlu mu? H Komisyon Onay Belgesi
E
A 4
Konut tahsis komlsyonuhlflaranyla ilgiliye tahsisin Y;gi(rfcrl } Onay Belgesi
yapilmasi.
Onayin ilgili birime, kisiye ve maas biirosuna bildirilmesi lgili Personel Ust Yazi

v

Lojman Teslim Tutanagi ile lojmanm teslim edilmesi

v

Bitis

Ilgili Personel

Lojman Teslim
Tutanag1

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.5.24 Memur Maas Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

[lgili Personel

Siirecin Amaci

Memur maas 6demeleri siirecinin gergeklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

Dilekge

1.

Harcama birimlerinden maas degisiklikleri ile ilgili evraklarin
gelmesi. (1-Ilk atamalarda atama kararnamesi ve ise baslama
yazist. 2-Naklen atamalarda atama kararnamesi ise baslama
yazist ve personel nakil bildirimi. 3-Terfilerde terfi onay1. 4-
Gorevden uzaklagtirmalarda yetkili makam onayi1 ve yazisi. 5-
Ucretli vekaletlerde vekalet onay1 ve ise baslama yazisi. 6-
Ayliksiz izin ve askerlik doniisii yeniden ise baslamalarda ise
baslama yazisi.)

2. KBS sisteminde degisikliklerin kaydedilmesi (icra, sendika,
emekli bor¢lanmasi, kira, kefalet, hastalik raporu vb.)
Siirecin Faaliyetleri 3. Tﬁm fiegigikler bilgiler kaydedildikten sonra maas hesaplama
islemi yapilmasi
4. Odeme Emri Belgesinin diizenlenip Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanmast
5. Maas Bordrosu, BES Listesi, Banka Listeleri ile maas
girislerinde degisiklik yapilan belgelerin tamami 6deme emri
belgesine eklenip ¢iktilarinin alinmasi
6. Harcama Yetkilisi tarafindan 1slak imza ile imzalanan
belgelerin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina tutanak ile
teslim edilmesi
7. Evraklarin birer niishasinin dosyalanmasi
Siirecin Ciktilar1 Odeme Emri Belgesi

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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MEMUR MAAS ODEMELERI ALT DETAY SURECI
Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangi¢
Harcama birimlerinden maas degisiklikleri ile ilgili
evraklarin gelmesi.(1-Ilk atamalarda atama kararnamesi ve
ise baglama yazis1. 2-Naklen atamalarda atama kararnamesi Vanilan
ise baglama yazis1 ve personel nakil bildirimi. 3-Terfilerde Kgstfli.rifn Degigklikl or
terfi onay1. 4-Gorevden uzaklastirmalarda yetkili makam erast ile Ilgili Ust
onay1 ve yazisi. 5-Ucretli vekaletlerde vekalet onay1 ve ise Yazilar
baglama yazis1. 6- Ayliksiz izin ve askerlik doniisii yeniden
ise baslamalarda ise baglama yazisi.)
KBS sisteminde degisikliklerin kaydedilmesi (icra,
sendika, emekli bor¢lanmasi, kira, kefalet, hastahik raporu KBS Birim
Yetkilisi
vh.)
\ 4
Tiim degisikler bilgiler kaydedildikten sonra maag KBS Birim Mass Bord
hesaplama islemi yapilmasi Yetkilisi aas Bordrosu
Oden'le' Emri Belgesinin q?z'enlemp Gergeklestirme KBS Birim
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanmast Yetkilisi
Maas Bordrosu, BES Listesi, Banka Listeleri ile maas
giriglerinde degisiklik yapilan belgelerin tamami 6deme KBS Birim BES Listesi,
emri belgesine eklenip ¢iktilarmin alinmasi Yetkilisi Banka Listesi
Harcama Yetkilisi tarafindan 1slak imza ile imzalanan
belgelerin Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgina tutanak KBS Birim
ile teslim edilmesi Yetkilisi
Evraklarm birer niishasmin dosyalanmasi KBS Birim Odeme Emri
‘ Yetkilisi Belgesi
Bitis

BAUN Siire¢ Yonetimi El Kitabi 357
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7.5.25 Pazarhk Usulii ile Satinalma Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi, Rektor Yardimeisi, Komisyon

Siirecin Uygulayicilar

[lgili Personel

Siirecin Amaci

Pazarlik usulii ile satin alma siirecinin gergeklestirilmesi.

Siirecin Girdileri Talep Yazisi
1. Birimlerden ihtiyaca yonelik taleplerin gelmesi.
2. Alim yapilacak mal veya hizmet i¢in olur alinmasi.
3. Yaklasik maliyet aragtirmasinin yapilmasi.
4. EKAP iizerinden Thale Kayit Numaras1 Alinmast.
5. Thale dokiimaninin hazirlanmasi, ihale onay belgesinin ihale

Siirecin Faaliyetleri

.

9.

10.
11.
12.

yetkilisince onaylanmasi.

Pazarliga davet mektubunun firmalara gonderilmesi.

[hale komisyonunun gérevlendirilmesi.

Tekliflerin  kabulii ve Ihalenin yapilmasi tutanaklarin
hazirlanmasi komisyon kararlarinin alinmasi yasaklilik
sorgusunun yapilmasi.

Harcama yetkilisinin onaymin alinmasi.

Tebligatlarin yapilmasi.

Sézlesmeye davet, KIK Kontrolii, S6zlesmenin imzalanmast.
Mal veya  hizmetin  alimmast 6deme  isleminin
gergeklestirilmesi.

Siirecin Ciktilar:

Gorevlendirme Yazisi

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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PAZARLIK USULU iLE SATINALMA ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangic
Birimlerden ihtiyaca yonelik taleplerin gelmesi Tlgili Personel Bir‘i(m Talep
azis1
I Alimi yapilacak mal veya hizmet igin olur alinmasi I Rektor Rektorliik
Yardimcist Oluru
* Piyasa Fiyat
I Yaklagik maliyet aragtirmasinin yapilmasi I Komisyon Aragtirma
* Tutanagi
I EKAP iizerinden fhale Kayt Numarasi Alimmast I Tlgili Personel
Thale dokiimanmin hazirlanmasi, ihale onay belgesinin -
. o Ilgili Personel
ihale yetkilisince onaylanmasi
Pazarliga davet mektubunun firmalara génderilmesi Tgili Personel
; . .. .. . . Gorevlendirme
Ihale komisyonunun gérevlendirilmesi 1lgili Personel Yazist
Tekliflerin kabulii ve halenin yapilmasi tutanaklarm ) Tutanaklar,
hazirlanmas1 komisyon kararlarinin alinmas: yasaklilik Thale Yetkilisi Komisyon
sorgusunun yapilmast Karari
H tilisini I ihale Onay
arcama yetkilisinin onaymm alimmasi Komisyonu
Tebligatlarn yapilmasi Ilgili Personel Tebligat
Sozlesmeye davet., KIK Kontrolii, Sézlesmenin flgili Personel Sozlesme
Imzalanmasi
Mal veya hizmetin alinmasi1 6deme igleminin lgili Personel Odeme Emri
gergeklestirilmesi Belgesi
Bitig

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.5.26 Sarf Malzemelerin Devri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

[lgili Personel

Siirecin Amaci

Sarf malzemelerin devri siirecinin gergeklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

Muayene Kabul Komisyon Raporu

Siirecin Faaliyetleri

1.

Universitemizce satin alinan sarf malzemeleri depomuza
almmadan once Muayene Komisyonunca sartnameye uygun
alindigina dair Muayene Raporunun diizenlenmesi

Muayene Raporu ve faturanin dayanak belgeleri ile KBS
program sistemine giris yapilip 3 niisha Tasinir Islem Fisinin
alinmasi

[lk defa satin alman malzemeler icin KBS de kayit kodu
olusturulmast.

Sarf malzemelerinden biten ya da azalanlar tespit edilerek
Harcama Yetkilisine bilgi verilerek tedarik edilmesinin
saglanmasi

Talep geldikce Daire Baskaninin onayi ile malzemelerin TiF
diizenlenerek talep eden birimlere gonderilmesi, Ambar1 olan
birimlere ambarlar arasi devrin yapilmasi ambari olmayan
Rektorlik  birimleri malzeme taleplerini  Tasimr  Istek
Yetkililerince KBS sistemi tizerinden yapmasi ile siireg
sonlandirilir.

Siirecin Ciktilar

Tasinir Islem Fisi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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SARF MALZEMELERIN DEVRI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
Universitemizce satm alnan sarf malzemeleri depomuza Mg:ge‘lle
110 u.
almmadan 6nce Muayene Komisyonunca sartnameye Ilgili Personel Komisyon
Raporu

uygun alindigina dair Muayene Raporunun diizenlenmesi

v

Muayene Raporu ve faturanin dayanak belgeleri ile KBS
program sistemine giris yapilip 3 niisha Tasmnir Islem
Fisinin almmasi

v

Ik defa satin alinan malzemeler i¢in KBS de kayit kodu
olusturulmasi.

v

Sarf malzemelerinden biten ya da azalanlar tespit edilerek
Harcama Yetkilisine bilgi verilerek tedarik edilmesinin
saglanmast

v

Talep geldikge Daire Bagkanmin onayi ile malzemelerin
TIF diizenlenerek talep eden birimlere génderilmesi,
Ambari olan birimlere ambarlar arasi devrin yapilmasi
ambari olmayan Rektorliik birimleri malzeme taleplerini
Tasmir Istek Yetkililerince KBS sistemi {izerinden yapmasi
ile siire¢ sonlandirilir.

v

Bitis

ilgili Personel

Tlgili Personel

Ilgili Personel

Tlgili Personel

Tagmir Islem
Fisi

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.5.27 Sendika Tevkifat Kesintisi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

[lgili Personel

Siirecin Amaci

Sendika tevkifat kesintisi siirecinin gergeklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

Sendika Listeleri

Siirecin Faaliyetleri

diizenlenir.)

e-posta adresine gonderilmesi

4. Telefon ile onay alinmasi
5. Web sitesinde yayinlanan listeler kontrol edilmesi

1. Her ay Odenen maaglara ait toplam sendika listelerinin
diizenlenmesi (Her sendika icin ayr ayr1 aylik sendika listesi

2. Taratilip diizenlenen listeler kesinti yapilan ilgili sendikalarin

3. Her aymn son haftasinda web sayfasinda yayinlanmak tizere
Bilgi Islem Daire Baskanligina e-posta olarak gonderilmesi

Siirecin Ciktilar:

Stire¢ Sonundaki Sendika Listeleri

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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SENDIKA TEVKIFAT KESINTIiSi ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili Dokiiman

Baslangic

v

Her ay 6denen maaglara ait toplam sendika listelerinin

diizenlenmesi (Her sendika icin ayr1 ayr1 aylik sendika
listesi diizenlenir.)

v

Taratilip diizenlenen listeler kesinti yapilan ilgili

sendikalarin mail adresine gonderilmesi

v

Her ayn son haftasinda web sayfasinda yaymlanmak tizere

Bilgi islem Daire Baskanligma mail olarak gonderilmesi

v

Telefon ile onay alinmasi

Web sitesinde yaymlanan listeler kontrol edilmesi

v

Bitis

Tlgili Personel

ilgili Personel

Ilgili Personel

Tlgili Personel

Tlgili Personel

Sendika
Listeleri

Sendika
Listeleri

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.5.28 Stajyer Ogrenci Maas Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

[lgili Personel

Siirecin Amaci

Stajyer 6grenci maag 6demeleri siirecinin gergeklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

Puantaj

1.

Universitemiz ~ birimlerinde ~staj yapan &grencilere ait
puantajlarin gelmesi.

2. Bordrolarin hazirlanmasi.
3. Banka listelerinin olusturulmasi.
Siirecin Faaliyetleri 4. Harcama onayinin o!u.sturulmaSL _
5. Odeme Emri Belgesinin diizenlenmesi.
6. Odeme Emri Belgesinin Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi tarafindan imzalanmasi.
7. Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan belge online sistem
iizerinden Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina génderilmesi.
Siirecin Ciktilar Odeme Emri Belgesi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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STAJYER OGRENCi MAAS ODEMELERi ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangi¢
v
Universitemiz birimlerinde staj yapan grencilere ait o
. . Tlgili Personel Puantaj
puantajlarin gelmesi
v
Bordrolarin hazirlanmasi flgili Personel Bordro
v
Banka listelerinin olusturulmasi lgili Personel
v
Harcama onaymmn olusturulmasi Igili Personel
v
Odeme Emri Belgesinin diizenlenmesi [lgili Personel Odgg;gmi

v

Odeme Emri Belgesinin Gerceklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanmasi

v

Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan belge online sistem
iizerinden Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgma
gonderilmesi

v

Bitis

Ilgili Personel

Ilgili Personel

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.5.29 Telefon ve internet Faturalarinin Odenmesi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

[lgili Personel

Siirecin Amaci

Telefon ve internet faturalarmin  Odenmesi  siirecinin
gergeklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

Fatura

Siirecin Faaliyetleri

1. Faturalarin gelmesi
Onayl listelerin hazirlanmasi

3. Odenecek tutarlarin tespit edilmesi (Belirli oranda 6demeler
i¢in)

4. Harcama onayinin olusturulmasi

5. Odeme Emri Belgesinin diizenlenmesi

6. Odeme Emri Belgesinin Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi tarafindan imzalanmast

7. Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan belge online sistem
iizerinden Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gdnderilmesi

Siirecin Ciktilar

Odeme Emri Belgesi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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TELEFON VE INTERNET FATURALARININ ODENMESI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
Faturalarin gelmesi Ilgili Personel Fatura

v

Onayl listelerin hazirlanmasi

v

Odenecek tutarlarm tespit edilmesi (Belirli oranda
6demeler i¢in)

v

Harcama onaymin olusturulmasi

v

Odeme Emri Belgesinin diizenlenmesi

v

Odeme Emri Belgesinin Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanmasi

v

Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan belge online sistem

tizerinden Strateji Gelistirme Daire Bagkanligia
gonderilmesi

v

Bitis

Tlgili Personel

Tlgili Personel

ilgili Personel

flgili Personel

Tlgili Personel

Ilgili Personel

Onayh Listeler

Odeme Emri
Belgesi

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.5.30 Teminat Mektubu Iadesi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

[lgili Personel

Siirecin Amaci

Teminat mektubu iadesi siirecinin gergeklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

Teminat lade Yazist

Siirecin Faaliyetleri

1. Gegici/ kesin teminat mektubu iadesi i¢in yiiklenici firmanin
dilekge ile bagvuru yapmasi.

2. Ihale siireci tamamlandiginda, sézlesme ya da garanti siiresi
bittiyse Strateji Gelistirme Daire Baskanligina iadesi igin iist
yazi ile gonderilmesi.

Siirecin Ciktilar:

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina Goénderilen Ust Yazi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg:

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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TEMINAT MEKTUBU IADESI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangig¢
Gegici/ kesin teminat mektubu iadesi i¢in yiiklenici Yiiklenici
firmanmn dilekge ile basvuru yapmasi Firma, llgili Dilekge
‘ Personel
Thale siireci tamamlandiginda, sozlesme ya da garanti
siliresi bittiyse Strateji Gelistirme Daire Bagskanligma iadesi lgili Personel Ust Yazi

icin {ist yazi ile gdnderilmesi

Bitig

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.5.31 Teminat Mektubu Kabulii Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

[lgili Personel

Siirecin Amaci

Teminat mektubu kabulii siirecinin gerceklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

Teminat Mektubu

Siirecin Faaliyetleri

EKAP iizerinden alinmasi

gonderilmesi

1. ihale ilan edildikten sonra Gegici/ kesin teminat mektubu

2. Alman gegici/kesin teminat mektubu Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina muhasebe kayitlarina alinmasi igin iist yazi ile

Siirecin Ciktilar:

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina Goénderilen Ust Yazi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg:

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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TEMINAT MEKTUBU KABULU ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili Dokiiman

Baglangig¢

v

Ihale ilan edildikten sonra Gegici/ kesin teminat mektubu

EKAP iizerinden alinmasi

v

Alinan gegici/kesin teminat mektubu Strateji Gelistirme

Daire Bagkanligina muhasebe kayitlarina alinmasi icin st

yazi ile gonderilmesi

v

Bitis

Tlgili Personel

Tlgili Personel

Teminat
Mektubu

Ust Yazt

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.5.32 Vekalet Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

KBS Birim Yetkilisi

Siirecin Amaci

Vekalet 6demeleri siirecinin gergeklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

Vekalet Yazisi

1.

Her ayin 15°nden sonra vekalet edilen gorevle ilgili izin-rapor
yazis1 Harcama birimince gonderilmesi

2. KBS sistemi iizerinden vekalet hesaplamasi yapilmasi
3. Gergeklestirme Gorevlisi ile Harcama yetkilisi onayladiktan
sonra KBS iizerinden Odeme Emri Belgesi ve bordrolarin
dokiimii alinmasi
.o . . 4. Dokiimii alman OEB Gergeklestirme Gérevlisi ve Harcama
Siirecin Faaliyetleri A . o
Yetkilisince 1slak imza ile imzalanmasi
5. Imzalanan belgeler miihiirlenerek, BES kesintileri ile Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina tutanak ile teslim edilmesi
6. Banka formatina gore ddeme listeleri hazirlanmasi
7. Hazirlanan listeler Strateji Gelistirme Baskanligina bankaya
gonderilmesi i¢in e-posta gonderilip evraklarin bir niishasinin
dosyalanmast
Siirecin Ciktilar Odeme Emri Belgesi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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VEKALET ODEMELERI ALT DETAY SURECI
Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Bagslangig
Her aym 15°nden sonra vekalet edilen gorevle ilgili izin- Kg(ftkligliirsiim Ust Yazi
rapor yazis1 Harcama birimince gonderilmesi
\ 4
KBS sistemi iizerinden vekalet hesaplamasi yapilmasi KBS Birim
Yetkilisi
Gergeklestirme Gorevlisi ile Harcama yetkilisi
onayladiktan sonra KBS iizerinden Odeme Emri Belgesi ve KBS Birim Bordro
bordrolarm dokiimii almmast Yetkilisi Dokiimi
\ 4
Dokiimii alman OEB Gergeklestirme Gérevlisi ve Harcama KBS Birim
Yetkilisince 1slak imza ile imzalanmasi Yetkilisi
\ 4
Imzalanan belgeler miihiirlenerek, BES kesintileri ile KBS Biri
1r1m . .
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina tutanak ile teslim Yetkilisi BES Listesi
edilmesi
Banka formatina gore 6deme listeleri hazirlanmast K\l?estk]?lllrsllm Banka Listesi
Hazirlanan listeler Strateji Gelistirme Baskanligina
bankaya gonderilmesi igin mail gonderilip evraklarin bir KBS Birim Odeme Emri
. Yetkilisi Belgesi
niishasinin dosyalanmasi
Bitis

BAUN Siire¢ Yonetimi El Kitabi 373
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7.6 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Alt Siireci

7.6.1 Acik Erisim Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, Saglama
Sorumlusu, Tez Sorumlusu

Siirecin Amaci

Bilimsel bilgiye daha genis bir erisim saglamaktir. A¢ik erigim,
akademik c¢aligmalarin, tezlerin, makalelerin ve diger arastirma
sonuglariin tcretsiz olarak herkesin erisimine agik olmasi
anlamma gelir. Bu, bilginin paylasila bilirligini artirir, arastirma
sonuclarinin daha genis bir kitleye ulagmasini saglar ve bilimdeki
ilerlemeyi hizlandirir. Ayrica, aragtirma fonlarina katkida bulunan
kamu kaynaklarinin daha verimli kullanilmasini saglar ve bilimsel
bilgiye erisimdeki engelleri azaltir. Bu nedenle, {iniversite
tezlerinin agik erigim siireci, bilimsel bilginin yayilmasim tesvik
etmek ve toplumsal fayda saglamak i¢in 6nemli bir rol oynar.

Siirecin Girdileri

Tez Dosyalari

Siirecin Faaliyetleri

1. Enstitlilerce gonderilen tezlerin basili ve elektronik kopyalart
teslim alinmasi
2. Demirbas kaydinin yapilmasit ve barkod etiketinin
yapistirilmast
3. Tez sorumlusunca kiinye bilgilerinin otomasyon ve kurumsal
akademik argive girilmesi
3.1. Tezin elektronik erisim kisitlama bulunuyorsa Elektronik
erisimin kisitlanmasi ve siirecin sonlandirilmasi.
3.2. Tezin elektronik erigim kisitlama bulunmuyorsa Tezin tam
metin  elektronik  erisime agilmasi  ve  siirecin
sonlandirilmasi.

Siirecin Ciktilar:

Elektronik Erisime Ag¢ilan Tezler

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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ACIK ERISIM ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
( Bagslangi¢ )
Enstitiilerce gonderilen tezlerin
. Saglama
basili ve elektronik kopyalari Sorumlusu
teslim alinmasi
Demirbag kaydinin yapilmasi ve _
. Saglama

barkod etiketinin yapistirilmasi Sorumlusu

\ 4
Tez sorumlusunca kiinye

bilgilerinin otomasyon ve
kurumsal akademik arsive
girilmesi

Tezin elektronik
erisim kisitlama
bulunuyor mu?

H

!

Tezin tam metin elektronik
erisime agilmasi

e

E >l Elektronik erisimin
kisitlanmasi

Bitis

C

D)

Tez Sorumlusu

Tez Sorumlusu

Tez Sorumlusu

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligt

Siirecin Uygulayicilar

Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Dolasim
Sorumlusu, Teknik Isler Sor., Saglama Sor.

Siirecin Amaci

Kiitiiphane koleksiyonunun etkin yoOnetimini saglamaktir. Bu
siregte genellikle eski veya kullanim dist materyallerin
belirlenmesi ve kiitiiphane koleksiyonundan ¢ikarilmasi amaglanir.
Bu ¢ikarma islemi, kiitiiphane alaninda sinirlt olan fiziksel alanin
daha verimli kullanilmasini saglar ve kullanicilara daha iyi hizmet
sunulmasina yardimci olur.

Siirecin Girdileri

Eskimis, tahrip olmus, kondisyonu zayif kaynaklar

Siirecin Faaliyetleri

1. Eskimis, tahrip olmus, kondisyonu zayif kaynaklarin
bulunmas1
1.1. Kiitiiphanede tamir edilebilirse tamir edilerek rafina
gonderilmesi
2. Nadir, degerli bir eser degilse dermeden ¢ikan kaynak listesinin
TKYS sorumlusuna gonderilmesi
2.1. Bagis veya satin alma yoluyla temin edilmesi ve siirecin
sonlandirilmast.
3. Nadir, degerli bir eserse yapilabilecek en giizel iyilestirme ile
kullanima devam edilmesi
4. Rafina gonderilmesi
5. Siirecin sonlandirilmasi.

Siirecin Ciktilar

Tyilestirilmesi Yapilmis Eserler

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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AYIKLAMA ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
C Baglangig )
Eskimis, tahrip olmus, kondisyonu Dolasim
zayif kaynaklarin bulunmasi Sorumlusu
oo Dolasim
Ku‘fuph?meflé E Tamir edilerek rafina Sorumlusu,
tamir edilebilir > . Teknik Isler
- gonderilmesi Sor.
mi?
H
Dermeden ¢ikan kaynak
Nadir, degerli bir H > listesinin TKY'S Dolasim
eser mi? sorumlusuna Sorumlusu
Onderilmesi
E |
\ 4
Yapilabilecek en giizel Bagis veya satm alma Teknik Islor

iyilestirme ile kullanima devam
edilmesi

l

Rafina gonderilmesi

I

yoluyla temin edilmesi

Bitis

C D)

Sor., Saglama
Sor.

Teknik Isler
Sor.

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.6.3 Basili Yayin Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligt

Siirecin Uygulayicilar

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi Satin Alma
Sorumlusu, TKYS Sorumlusu

Siirecin Amaci

Kiitiiphane koleksiyonunu giincellemek, cesitlendirmek ve
zenginlestirmektir. Bu  siirecte, kiitiphane genellikle
akademik arastirmalar, 6grenme ve Ogretme faaliyetlerine
yardimci olacak kitaplar, dergiler, raporlar ve diger basili
yayinlar1 satin alir veya abone olur.

Siirecin Girdileri

Piyasa Arastirma Tutanagi, Faturalar, Muayene KK Tutanaklari,
Demirbag Listesi

Siirecin Faaliyetleri

1. Odeme belgelerinin TKYS sorumlusuna génderilmesi

1.1. Belgelerde eksiklik varsa satin alma sorumlusunun
eksiklikleri gidermesi

2. Belgelerde eksiklik yoksa kaynak ismi, saglama yolu, kimden
saglandigi, alim emrinin tarihi ve sayisi, fatura bilgileri ve
KDYV harig fiyatlar1 girilmesi

3. Diizey kodlarma gore toplamlar ayr1 ayr1 alinir, toplu olarak
KDV eklenmesi ve fatura ile mutabakatin saglanmasi

4. MYS sistemi iizerinden fatura ve firma bilgilerinin girilmesi,
Odenecek miktar ve kesintileri ile 6deme emrinin hazirlanmasi

5. Asil ve suret olmak ilizere 2’ye ayrilmasi asil 6deme igin
SGDB’na gonderilmesi

Siirecin Ciktilar:

Harcama Talimati, Odeme Emri

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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BASILI YAYIN ODEMELERIi ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
" .. Piyasa Ar.
Odeme belgelerinin TKYS Satin Alma Tut., Fatura,
sorumlusuna goénderilmesi Sorumlusu Muayene KK
Tut.
i Satin alma
Belgele_rm _ H | TKYS Fatura,
kontrol edilmesi > sorumiusunun— Sorumlusu Muayene KK
eksiklikleri gidermesi Tut.
E
Kaynak ismi, saglama yolu,
kimden saglandig1, alim emrinin TKYS Li;?t:sTi;Z?sra
tarihi ve sayis1, fatura bilgileri Sorumlusu Muayene KK
ve KDV harig fiyatlar girilmesi Tut.
Diizey kodlarina gore toplamlar
Demirbas
ayr1 ayr1 alinir, toplu olarak KDV S TKYIS Listesi, Fatura,
eklenmesi ve fatura ile orumiust Musyene KK
ut.
mutabakatin saglanmasi
MYS sistemi {izerinden fatura ve
firma bilgilerinin girilmesi, MYS Fatura, Taginir
ddenecek miktar ve kesintileri ile Sorumlusu Isl. Fisi
O0deme emrinin hazirlanmasi
Asil ve suret olmak tizere 2’ye Harcama
.. Talimat,
ayrilmasi asil 6deme igin MYS Piyasa Ar.
, . . . Sorumlusu Tut., Fatura,
SGDB’na gonderilmesi Muayene KK
Tut., Odeme
Emri

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.6.4 Bilgi Kaynaklar: Kataloglama Simiflama Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligt

Siirecin Uygulayicilar

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi, Katalog
Sorumlusu

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligindaki bilgi
kaynaklar1 kataloglama ve siniflama siirecinin temel amaci,

Siirecin Amaci kiitiiphane koleksiyonunu diizenlemek, erisilebilir kilmak ve
kullanicilarin bilgi ihtiya¢larini kargilamak i¢in kaynaklar1 organize
etmektir.

Siirecin Girdileri 7.39.50 protokolii
1. Katalog sorumlusunca RDA formatina uygun bibliyografik

Siirecin Faaliyetleri

W

5.

6.

kayit girisi i¢in, Sistemi tizerinden Z39.50 protokolii
kullanilarak kaynak diger kiitiiphanelerden taranmasi

Kayit varsa kaydin cekilerek gerekli diizenlemelerin yapilmasi
Kayit yoksa otomasyon daha Once benzer materyale verilen
siniflama numaralar1 ve konu bagliklarinin kontrol edilmesi,
cesitli kiitliphanelerin kataloglarina ulasilarak veri girislerinin
kontrol edilmesi

Veriler belirlenitken materyalin  baghigindan, icindekiler
sayfasindan, Onsoziinden, kitap kapaklarindaki bilgilerden,
kaynakga ve bibliyografyalardan, igerik bilgilerinden, Kongre
kiitiiphanesi  katalog kayitlarindan ve diger (iiniversite
kiitiiphanelerin kataloglarindan yararlanilmasi

Gerekli MARC alanlar1 kayzt tiiriine gore eksiksiz girilmesi,
otomasyon lizerinden materyal kaydinin gerceklestirilmesi

Sirt etiketi icin teknik islemler sorumlusuna iletilmesi

Siirecin Ciktilar

Sirt Etiketi

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayist

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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BiLGi KAYNAKLARI KATALOGLAMA SINIFLAMA ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili Dokiiman

( Bagslangig )

Katalog sorumlusunca RDA
formatma uygun bibliyografik
kayit girisi igin, Sistemi
tizerinden Z39.50 protokolii
kullanilarak kaynak diger
kiitiiphanelerden taranmasi

Kayit gekilerek gerekli
@ E =i diizenlemelerin
yapilmasi

H

Y

Otomasyon daha dnce benzer

materyale verilen smiflama
numaralar1 ve konu bagliklarinmn
kontrol edilmesi, ¢esitli
kiitiiphanelerin kataloglarina
ulagilarak veri giriglerinin kontrol
edilmesi

v

Veriler belirlenirken materyalin
baghgindan, i¢indekiler
sayfasindan, 6nsoziinden, kitap
kapaklarindaki bilgilerden,
kaynakga ve bibliyografyalardan,
icerik bilgilerinden, Kongre
kiitiiphanesi katalog
kayitlarindan ve diger tiniversite

kiitiiphanelerin kataloglarindan
yararlanilmasi

v

Gerekli MARC alanlari kayit
tiirline gore eksiksiz girilmesi,

otomasyon iizerinden materyal
kaydinin gergeklestirilmesi

v

Sirt etiketi i¢in teknik islemler
sorumlusuna iletilmesi

=

A

Katalog
Sorumlusu

Katalog
Sorumlusu

Katalog
Sorumlusu

Katalog
Sorumlusu

Katalog
Sorumlusu

Katalog
Sorumlusu

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.6.5 Bilgi Kaynaklar:1 Kayit Kontrol Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligt

Siirecin Uygulayicilar

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig

Siirecin Amaci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi'ndaki bilgi
kaynaklar1 kayit kontrol siirecinin temel amaci, kiitiiphane
koleksiyonundaki materyallerin dogru ve eksiksiz bir sekilde
kaydedilmesini saglamaktir. Bu siireg, kiitiiphanenin kataloglama
sistemini giincellemek, kayitlar arasinda tutarsizliklar 6nlemek ve
koleksiyondaki her bir kaynagin dogru bilgilerle belgelenmesini
saglamak i¢in gerceklestirilir.

Siirecin Girdileri

Siirecin Faaliyetleri

Eksik Materyal Kaydi

1. Eksik materyal kaydi olan bibliyografik kayitlarmin
tamamlanmasi

2. Yeni girisi yapilan kaynaklarin yazar ve konu otoritelerinin
olusturulmast

3. RDA (Resource and Description Access) katalog girisleri
yapilan kaynaklarin baglamalarinin yapilmasi

4. Diisiimii yapilmig kaynaklarin belirlenmesi

Cift goriinen kayitlarin  takibinin  yapilarak  gerekli

diizenlemeler gergeklestirilmesi

6. Saglanan gorsel kaynaklarin bilgi erisim sistemine veri
girislerinin yapilmas1 ve kopyalarinin olugturulmasi

9]

Siirecin Ciktilar

Diizeltme Kayitlart

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab

282




BALIKESIR UNIVERSITESI

BiLGi KAYNAKLARI KAYIT KONTROL ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
C Baslangic )
Eksik materyal kaydi olan
bibliyografik kayitlarmin Katalog
Sorumlusu
tamamlanmasi
Yeni girigi yapilan kaynaklarin
. . Katalog
yazar ve konu otoritelerinin Sorumlusu
olusturulmasi
RDA (Resource and Description
Access) katalog girisleri yapilan Katslog
kaynaklarin baglamalarmimn Sorumlusu
yapilmast
Diistimii yapilmis kaynaklarin Katalog
belirlenmesi Sorumlusu
Cift goriinen kayitlarin takibinin
yapilarak gerekli diizenlemeler Katalog
.. . Sorumlusu
gerceklestirilmesi
A 4
Saglanan gorsel kaynaklarmn bilgi
erisim sistemine veri giriglerinin
Katalog
yapilmasi1 ve kopyalarmin Sorumlusu

olusturulmasi

'

=
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7.6.6 Kitap Ciltleme Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligt

Siirecin Uygulayicilar

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1, Teknik Isl. Sor.

Siirecin Amaci

Kiitiiphane yonetimi i¢in Onemli bir adimdir ve kitaplarin
korunmasi, diizenlenmesi ve erisilebilirliginin artirilmasina
yardimei1 olur. Bu siireg, kiitiiphane kullanicilarinin bilgiye daha
kolay erismelerini saglar ve kiitiiphane koleksiyonunun uzun vadeli
korunmasini saglar.

Siirecin Girdileri

Ciltlenecek Kitap Kontrol Listesi

Siirecin Faaliyetleri

1. Cilde gitmek iizere ayrilan kitaplar belirlenmesi.
Kitabin erisim numarasi, adi, yili vb. igeren bilgilerle cilt
listesinin hazirlanmas.
3. Cilde giden kitaplar listesinin, otomasyonda giincelleme
yapilmasi i¢in kataloglama sorumlusuna iletilmesi.
4. Cilde gonderilmesi.
4.1. Ciltlenen kitaplar dogru ciltlenmemis ise hatali olan
kitaplar, cilt pusulasina not diigiilmesi.
4.2. Ciltlenen kitaplar dogru ciltlenmis ise siirecin
sonlandirilmasi.

Siirecin Ciktilar

Ciltlenmis Kitap Listesi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl
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KIiTAP CILTLEME ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
C Baslangic )
Cilde gitmek iizere ayrilan Teknik Isl,
kitaplar belirlenmesi Sor.
Kitabin erisim numarasi, adi, yili -
vb. igeren bilgilerle cilt listesinin Tekg(l)lilsl' Cilt Listesi
hazirlanmasi
Cilde giden kitaplar listesinin,
otomasyonda giincelleme N
yapilmasi i¢in kataloglama Tekgg;_m
sorumlusuna iletilmesi
Cilde gonderilmesi < Tekgg;_lsl'
Ciltlenen Kitaplar N Hatali olan Kitaplar, cilt
dogru ciltlenmis pusulasina I_IOt Teknik isl.
- diistilmesi Sor.

mi?
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7.6.7  Siireli Yayin Ciltleme Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligt

Siirecin Uygulayicilar

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, S. Yaymn
Sorumlusu

Siirecin Amaci

Kiitiiphane yonetimi i¢in 6nemli bir adimdir ve siireli yayinlarin
korunmasi, diizenlenmesi ve erisilebilirliginin artirilmasina
yardimei1 olur. Bu siireg, kiitiiphane kullanicilarinin bilgiye daha
kolay erismelerini saglar ve kiitiiphane koleksiyonunun uzun vadeli
korunmasini saglar.

Siirecin Girdileri

Siireli Yayin Kontrol Listesi

Siirecin Faaliyetleri

1. Siireli yayinlarin kontrol edilmesi
. Yillik tiim sayilar gelmemis ise siirecin yeniden baglanmasi.

3. Yillik tiim sayilar gelmis ise indeksleri tamam olan siireli
yayinlarin gereksiz sayfalar1 numara almamig sayfalari
ayiklanarak baglanmasi

4. Erisim numarasi, adi, cildi, sayis1 ve yili yazilarak siireli yayin
cilt listesinin hazirlanmasi

5. Cilde gonderilmesi

6. Barkod, kase, RFID etiketlemelerinin yapilmasi

7. Siireli yayinlar rafina konulmasi

Siirecin Ciktilar

Ciltlenmis Siireli Yayinlar Listesi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl
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SURELI YAYIN CILTLEME ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
( Baslangi¢ )
Siireli yaymnlarin kontrol S. Yayin
edilmesi ¢ Sorumlusu
Yillik tim sayilar H S. Yaym
gehnls mi? Sorumlusu
E
Indeksleri tamam olan siireli
yaymlarin gereksiz sayfalart S. Yaym
numara almamis sayfalar Sorumlusu
ayiklanarak baglanmasi
Erisim numarasi, adi, cildi, sayist
ve yili yazilarak siireli yaym cilt S. Yaym
. .. Sorumlusu
listesinin hazirlanmasi
Cilde gonderilmesi o Yann
orumlusu
Barkod, kase, RFID
etiketlemelerinin yapilmasi S(S)'r:;}{;rslu
Siireli yaymnlar rafina konulmasi S. Yaym
Sorumlusu

v

D
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7.6.8 Dogrudan Temin Satin Alma Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligt

Siirecin Uygulayicilar

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, Satin Alma Sor.,
Komisyon, MYS Sorumlusu

Siirecin Amaci

Kiitiiphane koleksiyonunu giincellemek, zenginlestirmek ve
kullanicilarin bilgi ihtiyaglarini karsilamak i¢in gerekli kaynaklari
saglamaktir. Bu siireg, belirli ihtiyaglar kargilamak lizere dogrudan
tedarikcilerden mal veya hizmet satin almay1 igerir. Kiitliiphane,
yayinlanmis kitaplar, dergiler, veri tabanlari, e-kitaplar veya diger
bilgi kaynaklarini temin etmek i¢in bu siireci kullanabilir. Amaci,
kullanicilarin akademik arastirma, O0grenme ve bilgi edinme
gereksinimlerini  karsilamak ve kiitiiphane koleksiyonunu
zenginlestirmektir. Bu siireg, genellikle belirli bir siire i¢inde acil
ihtiyaclar1 karsilamak i¢in kullanilir ve rekabetei bir teklif alma
siirecini gerektirmez.

Siirecin Girdileri

Olur Yazisi, Harcama Talimati, Teklif Mektubu, Piyasa Ar. Tut.

Siirecin Faaliyetleri

1. Satin alma sorumlusu tarafindan ihtiyag malzemelerinin
belirlenerek makamdan olur alinmast

2. Ihtiyag listesinin firmalara teklif verilmek iizere gonderilmesi

3. Komisyonca tekliflerin degerlendirilmesi, Piyasa arastirma
tutagini hazirlanmasi, malzemelerin firmalara siparis edilmesi
3.1. Firmalardan gelen siparisler dogru degilse Siparislerle

ilgili firmalara bilgi verilip diizeltilmesi.

4. Firmalardan gelen siparisler dogruysa faturanin talep edilmesi
4.1. Fatura dogru degilse fatura ile ilgili firmaya bilgi verilmesi

5. Fatura dogruysa Muayene raporu diizenlenmesi ve alinan
malzemelerin TKYS sorumlusu tarafindan TKYS’ye girilmesi

6. MYS’de satin alma bilgilerinin girilmesi

Siirecin Ciktilan

Fatura, Muayene KK Tut.

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1 yil
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DOGRUDAN TEMIN SATIN ALMA ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
( Baglangic )
Satin alma sorumlusu tarafindan
ihtiyag malzemelerinin Satm Alma Olur Yazisi,
belirlenerek makamdan olur Sor. ﬁafparlia
alimarfti
alinmasi
Ihtiyag listesinin firmalara teklif
verilmek iizere génderilmesi Satm Alma Teklif
Sor. Mektubu
L 2
Komisyonca tekliflerin
degerlendirilmesi, Piyasa
arastirma tutagini hazirlanmasi, [« Komisyon Piyasa Ar. Tut
malzemelerin firmalara siparis
edilmesi
Firmalardan Sivarislerle ileili
gelen siparisler H—> . iparty Fr .e 1g.11 . Satin Alma B-Mail
N firmalara bilgi verilmesi Sor.
dogru mu?
E
4
Faturanin talep edilmesi < Satin Alma 1
Sor. E-Mai
Fatura dogru H Faturg |I_e |Ig|_|| flrr_naya Satl;l OJ?Ima E-Mail
mu? bilgi verilmesi :
E
A 4
Muayene raporu diizenlenmesi Satm Al Muayene KK
atin ma
ve alman malzemelerin TKYS Sor. Tut., Fatura
sorumlusu tarafindan TKYS’ye
girilmesi
L 2
MY S’de satin alma bilgilerinin MYS Muayene KK
girilmesi Sorumlusu Tut., Fatura
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7.6.9 Dokiiman Hazirlama Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligt

Siirecin Uygulayicilar

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, Birim Personeli,
Kalite Sorumlusu, Daire Baskani, Web Sorumlusu

Siirecin Amaci

Kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetlerinin etkin bir sekilde
yonetilmesini  saglamaktir. Bu siireg, ¢esitli  belgelerin
olusturulmasi, diizenlenmesi, giincellenmesi ve yonetilmesini
icerir. Dokiimanlar genellikle kiitiiphane politikalari, prosediirler,
kullanim kilavuzlari, egitim materyalleri, raporlar ve diger yonetim
belgelerini igerebilir.

Siirecin Girdileri

Dok. Talep Formu

Siirecin Faaliyetleri

1. Dokiiman ihtiyacinin belirlenmesi
Dokiiman talep formunun (DTF) hazirlanmasi ve hazirlanan
dokiiman ile Kalite Sorumlusuna Iletilmesi
2.1. Dokiiman kabul edilmezse DTF’nin kapatilmasi ve
stirecin sonlandirilmast
3. Dokiiman kabul edilirse dokiimanin diizenlenmesi
3.1. Diizenleme sonrasinda dokiiman kabul edilmesiyse
DTF’nin kapatilmasi ve siirecin sonlandirilmasi
4. Diizenleme sonrasinda dokiiman kabul edildiyse hazirlanan
dokiimanin yiiriirliige sokulmasi

Siirecin Ciktilar:

Dok. Talep Formu

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil
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DOKUMAN HAZIRLAMA ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
( Baglangig )
v
Dokiiman ihtiyacinm Birim Dok. Talep
belirlenmesi Personeli Formu
Dokiiman talep formunun (DTF)
hazirlanmasi ve hazirlanan Bi
dokiiman ile birlikte Kalite Porsoneli Dok Talep
Sorumlusuna fletilmesi
Dokiiman kabul H Kalite Dok. Talep
edildi mi? Sorumlusu Formu
E
A 4
Dokiimanm diizenlenmesi Soljuig{zsu D"Flgrfr?lep
u
A 4
Doku.m E.m k.abul H =»1 DTF nin kapatilmas Daire Bagkan Dok. Talep
edildi mi? Formu
E
. e e Kalit
Hazirlanan dokiimanin yiiriirliige S Omillljsu Dok. Talep
sokulmasi Web Formu
‘ Sorumlusu
Bitis
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7.6.10 E- Kaynak Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligt

Siirecin Uygulayicilar

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, E-Kaynaklar
Sorumlusu, MY S Sorumlusu

Siirecin Amaci

Dijital olarak erisilebilen kaynaklarin lisanslama ve abonelik
bedellerini  yonetmek ve Odemek suretiyle kiitiiphane
koleksiyonunu zenginlestirmektir. Bu siire¢, c¢evrimigi veri
tabanlari, e-kitaplar, e-dergiler ve diger dijital kaynaklara erigimi
saglamak i¢in gereken finansal iglemleri yonetir.

Siirecin Girdileri

Fatura, Fatura Terciimesi, Tek Yetki Belgesi, Tek Kaynak TF

Siirecin Faaliyetleri

1. Odeme belgelerinin Odemeler sorumlusuna génderilmesi

1.1. Belgelerde eksiklik varsa E-Kaynaklar sorumlusunun
eksiklikleri gidermesi

2. Belgelerde eksiklik yoksa SGDB evrak ve rakamlarin kontrol
yapilarak 6deme mektubunun alinmasi

3. SGDB hesabindan kiitliphanenin hesabina, kiitiiphanenin
hesabindan Bursa Merkez Bankasina aktarma yapilmasi

4. llgili dekontlarin alimasi ve fatura, fatura terciimesi, ddeme
transfer yazis1t Merkez Bankasina gonderilmesi

5. Merkez Bankasi araciligi ile firmalarin hesaplarina 6demeleri
yapilmast

Siirecin Ciktilar:

Odeme Trans. Yaz., Dekont

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil
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E- KAYNAK ODEMELERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangic
Fatura, Fatura
.. L e Terciimesi,
Odeme belgelerinin Ofieme¥er E-Kaynaklar Tek Yetki
sorumlusuna goénderilmesi Sorumlusu Belgesi, Tek
Kaynak TF
E-Kavnaklar Fatura, Fatura
Belgelerde E Y MYS Terciimesi,
eksiklik var mi? > sorumlusunun Sorumlusu Tek Yetki
eksiklikleri gidermesi Belgesi, Tek
Kaynak TF
H
A 4

SGDB evrak ve rakamlarin Fatura, Fatura

.. MYS Terclimesi,
kontrol yapilarak édeme < Sorumlusu Tek Yetki
Belgesi, Tek

mektubunun alinmasi 8est,
ektubunun alinmas Kaynak TF

v

SGDB hesabindan kiitiiphanenin

- . Fatura, Fatura
hesabina, kiitiiphanenin MYS

) Terciimesi,
hesabindan Bursa Merkez Sorumlusu Odeme Trans.
Yaz.
Bankasina aktarma yapilmasi a
Tlgili dekontlarin alinmasi ve
fatura, fatura terciimesi, 6deme Dekont,
MYS Fatura, Fatura
transfer yazist Merkez Bankasina Sorumlusu Terciimesi,
gonderilmesi Odeme Trans.

* Yaz.

Merkez Bankas1 aracihif ile

firmalarin hesaplarma ddemeleri MYS
Sorumlusu
yapilmasi
Bitis
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7.6.11 EBYS Kontrol Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligt

Siirecin Uygulayicilar

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 Ilgili Personel

Siirecin Amaci

EBYS kontrol siirecinin gergeklestirmesini saglamak

Siirecin Girdileri

E-Yazi

Siirecin Faaliyetleri

1. Universitemiz internet sitesinden EBYS’ye girilmesi
EBYS’de yazilacak yazi tiiriiniin se¢ilmesi

3. Olusturulacak yaziyla ilgili alanlar; makam, uygun dosya kodu,
ilgi, paraflayacak kullanicilar, imzalayacak amirlerin
belirlenmesi

4. Yazinin e-imza ile onaya sunulmasi

Siirecin Ciktilar

E-Yazi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg:

1 yil
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EBYS KONTROL ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

C Baslangic )

|

Universitemiz internet sitesinden

EBYS’ ye g1r11m esi ilgili Personel E-Yazi
EBYS’de yazilacak yaz tiiriiniin _
Ilgili Personel E-Yaz1

secilmesi

}

Olusturulacak yaziyla ilgili
alanlar; makam, uygun dosya
kodu, ilgi, paraflayacak lgili Personel E-Yazi
kullanicilar, imzalayacak

amirlerin belirlenmesi

!

Yazmnin e-imza ile onaya
sunulmasi

}

=

Tlgili Personel E-Yazi
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7.6.12 Fazla Mesai Hizmetleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligt

Siirecin Uygulayicilar

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 Ilgili Personel

Siirecin Amaci

Fazla mesai hizmetleri siirecinin  gerceklestirilmesini
saglamak.

Siirecin Girdileri

Olur Yazis1, Isim Listesi, Fazla Calisma Ciz.

Siirecin Faaliyetleri

1. Rektorliik Makamindan mesai disinda Merkez Kiitiiphanenin
agilmasi i¢in olurun alinmast

2. Rektorlik Makamindan fazla mesaiye kalacak personelin
iicretlerinin A biriminden 6denmesi i¢in isim listesi ile birlikte
olur alinmasi

3. Aylhk fazla mesai c¢izelgesinin hazirlanarak personele
gorevlendirme yazisinin yazilmasi

4. Tamamlanan ayin fazla mesai puantajinin hazirlanarak Daire
Baskanina 1slak imzasina sunulmast

5. Tamamlanan ayin fazla mesai puantajimin hazirlanarak Daire
Bagkanina 1slak imzasina sunulmast

Siirecin Ciktilar

Fazla Calisma Puantaji

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab

296




BALIKESIR UNIVERSITESI

FAZLA MESAI HIZMETLERI ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili Dokiiman

C Baslangig )

v

Rektorlik Makamindan mesai
diginda Merkez Kiitiiphanenin
acilmasi i¢in olurun alinmasi

v

Rektorliik Makamindan fazla
mesaiye kalacak personelin
iicretlerinin A biriminden
O6denmesi i¢in isim listesi ile
birlikte olur alinmasi

v

Aylik fazla mesai ¢izelgesinin
hazirlanarak personele
gorevlendirme yazismin
yazilmasi

Tamamlanan aymn fazla mesai
puantajinin hazirlanarak Daire
Baskanma 1slak imzasma
sunulmasi

v

Tamamlanan aym fazla mesai
puantajinin hazirlanarak Daire
Baskanina 1slak imzasma
sunulmasi

=

Tlgili Personel

Tlgili Personel

Ilgili Personel

Ilgili Personel

ilgili Personel

Olur Yazist

Olur Yazisi,
Isim Listesi

Fazla Calisma

Ciz.

Fazla Calisma
Pua.

Fazla Caligma
Pua.
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7.6.13 1lzinsiz Materyal Cikaran Kullanic1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligt

Siirecin Uygulayicilar

Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg, Odiing
Sorumlusu, Kullanici Hiz. Sor.

.. [zinsiz materyal ¢ikaran kullanici surecinin
Siirecin Amaci .. .
gerceklestirilmesi.
Siirecin Girdileri Tutanak

Siirecin Faaliyetleri

1. lzinsiz kiitiiphane materyali ¢ikarildig: tespit edildiginde
Okuyucu hizmetleri sorumlusuna bilgi verilmesi

2. lzinsiz ¢ikarilmaya calisilan kaynak ve kullanici kimlik
bilgilerinin tespit edilmesi

3. Kullanici kimliginin 6n ve arka yiiz fotokopisinin alinmasi

4. Olay tutanagmin hazirlanmasi, otomasyona not diisiilmesi

5. Kullanicinin birimine ve Daire Baskanina haber verilmesi

Siirecin Ciktilar:

Tutanak

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siireg Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl
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1ZINSiZ MATERYAL CIKARAN KULLANICI ALT DETAY SURECI

otomasyona not diisiilmesi

v

Kullanicinin birimine ve Daire
Baskanma haber verilmesi

v

D

Sor.

Kullanici Hiz.
Sor.

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
C Baslangic )
Izinsiz kiitiiphane materyali
cikarildig: tespit edildiginde Odiing
Okuyucu hizmetleri sorumlusuna Sorumlusu
bilgi verilmesi
Izinsiz ¢ikarilmaya calisilan Kullaner Hiz
kaynak ve kullanic1 kimlik Sor.
bilgilerinin tespit edilmesi
Kullanic1 kimliginin 6n ve arka Kullanie: Hiz.
yiiz fotokopisinin alimmasi Sor.
Olay tutanaginin hazirlanmasi, Kullancy Hiz. Tutanak

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.6.14 Kismi Zamanh Ogrenci Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligt

Siirecin Uygulayicilar

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi, SKS Daire
Baskanligy, ilgili Personel

Siirecin Amaci

Kismi zamanli 6grenci siirecinin  gergeklestirilmesini
saglamak.

Siirecin Girdileri

Basvuru Formu

Siirecin Faaliyetleri

1. Ihtiyag duyulan KZO sayist ve niteliginin SKSDB’na
bildirilmesi

2. BAUN ya da SKSDB web sayfasinda yapilan duyuruya
istinaden bagvurularin alinmasi

3. Isim listesi ve bagvuruda istenen belgelerin SKSDB’ye
gonderilmesi

4. Goéreve baslayan KZO’nin ¢alisma yerlerinin ve zamanlariin
belirlenmesi

5. KZO’nin calisma zamanlarmin kontrol edilmesi ve aylk
puantajlarinin SKSDB’na gonderilmesi

Siirecin Ciktilar:

Kismi Zamanl Ogrenci Puantaji

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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KISMi ZAMANLI OGRENCI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

C Baslangic )

Thtiyag duyulan KZO sayis1 ve
niteliginin SKSDB’na
bildirilmesi

v

BAUN ya da SKSDB web
sayfasmda yapilan duyuruya Ilgili Personel
istinaden basvurularm alinmasi

v

Isim listesi ve bagvuruda istenen

SKS Daire
Bagkanlig1

Basvuru
Formu

. Basvuru
belgelerin SKSDB’ye Ilgili Personel Formu, Isim

gonderilmesi Listesi,

Belgeler

Goéreve baslayan KZO’ nin

caligma yerlerinin ve ilgili Personel

zamanlarinin belirlenmesi

v

KZO’nin ¢alisma zamanlarmin

kontrol edilmesi ve aylik
puantajlarnmn SKSDB’na Ilgili Personel KZO Puantaj

gonderilmesi

v

=
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7.6.15 KOHA Saglama Modiilii Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Alt Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligt
Siirecin Uygulayicilar Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig:

KOHA saglama modili stirecinin  gercgeklestirilmesini

Siirecin Amaci -
saglama

Siirecin Girdileri Istek Formu

1. Y1l boyunca siparislerin toplanmasi
1.1. Siparis talebi otomasyonda yoksa E-posta ya da resmi
olarak gelen isteklerin sisteme siparis sablonuna uygun
olarak girilmesi
2. Siparis talebi otomasyonda varsa tiim siparis isteklerinin
otomasyonda siparis havuzu sekmesi altinda toplanmasi
3. Siparis havuzunda toplanan tiim isteklerin otomasyon ve veri
tabanlarindan sorgulanmasi
3.1. Otomasyon ve veri tabanlarinda yoksa talebe ait kayitin
otomasyonda reddedildi, kiitiiphanede var olarak
isaretlenmesi
4. Otomasyon ve veri tabanlarinda varsa istekleri onaylanarak
“siparis edilecekler” sekmesine gonderilmesi ve siireg
hakkinda kullaniciya bilgilendirme maili sistem {izerinden
Siirecin Faaliyetleri gonderilmesi
5. Siparis edilecekler’ iizerinde derme gelistirme uzmani
tarafindan koleksiyon/derme gelistirme politikas1 kriterleri
rehberliginde her istek degerlendirilmesi ve bibliyografik
kontrolleri yapilarak, siparis listesi ve On izin belgesinin
hazirlanmasi
6. On izin alinan siparis listesi araci firmalara gonderilerek
teklifler toplanmasi, siparigi onaylanan listeler araci firmalar
adina acilan sepetlere eklenmesi
7. Siparise ¢ikilan her bilgi kaynagi i¢in sistem iizerinden siparis
edildi notu bilgi kaynaklarmin saglama siireci tamamlana kadar
aktif edilmesi
8. Bilgi kaynaklarinin O6deme islemi yapilip, kataloglama
islemleri tamamlandiktan sonra sistem iizerinden birlestirme
yapilmasi, kullaniciya mail atilarak siire¢ sonlandirilmasi

Siirecin Ciktilar: Bilgi Kaynaklar1
Performans Gostergeleri Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayist
Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg 1yl
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KOHA SAGLAMA MODULU ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
C Baslangig )
Y1l boyunca siparislerin Saglama istek Formu
toplanmast Sorumlusu
Siparis talebi E-posta ya da resmi olarak gelen 5
Otomasyonda var H =P isteklerin sisteme siparis Saglama
.. . Sorumlusu
m ? sablonuna uygun olarak girilmesi
E
v
Tiim siparis isteklerinin
otomasyonda siparig havuzu |« Saglama
sekmesi altinda toplanmasi Sorumlusu
Siparis havuzunda toplanan tim Saglama
isteklerin otomasyon ve Sorumlusu
veritabanlarindan_sorgulanmasi
Otomasyon ve Talebe ait kayitin otomasyonda
veritabanlarmda H =% reddedildi, kiitiphanede var Saglama
. . Sorumlusu
var m1 ? olarak igaretlenmesi
E
. A 4
Istekleri onaylanarak *’siparis
edilecekler’” sekmesine Saglama
gonderilmesi ve siire¢ hakkinda Sorumlusu
kullaniciya bilgilendirme maili
sistem tlizerinden gonderilmesi
Siparis edilecekler’ tizerinde
derme gelistirme uzmani
tarafindan koleksiyon/derme
gelistirme politikas1 kriterleri
rehberliginde her istek Saglama
Sorumlusu

degerlendirilmesi ve
bibliyografik kontrolleri
yapilarak, siparig listesi ve 6n
izin belgesinin hazirlanmasi

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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KOHA SAGLAMA MODULU ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili Dokiiman

On izin alman siparis listesi araci
firmalara gonderilerek teklifler
toplanmasi, siparisi onaylanan

listeler araci firmalar adina agilan

sepetlere eklenmesi

\ 4

Siparise ¢ikilan her bilgi kaynag1
i¢in sistem iizerinden siparis
edildi notu bilgi kaynaklarinin
saglama siireci tamamlana kadar
aktif edilmesi

\ 4

Bilgi kaynaklarmm 6deme islemi
yapilip, kataloglama isglemleri
tamamlandiktan sonra sistem

tizerinden birlestirme yapilmast,
kullanictya mail atilarak siireg

sonlandiriimasi

O

( Bitis ):

Saglama
Sorumlusu

Saglama
Sorumlusu

Saglama
Sorumlusu

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.6.16 Koleksiyon Gelistirme Saglama/ Siparis Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligt

Siirecin Uygulayicilar

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi, Saglama
Sorumlusu

Siirecin Amaci

Koleksiyon  gelistirme  saglama/  siparis  siirecini
gerceklestirmek.

Siirecin Girdileri

Istek Formu, Otomasyon, Web, E-Mail

Siirecin Faaliyetleri

1. Kaynak siparis ve saglama politikasina dayanarak birimlerden
bilgi kaynagi isteklerinin toplanmasi
1.1. Talep edilen kaynak kiitliphanede varsa kaynagin talep
listesinden ¢ikarilmasi ve siirecin sonlandirilmasi
2. Talep edilen kaynak kiitiiphanede yoksa kaynak listesi yaklagik
maliyet igin yayin evlerine gonderilmesi
2.1. Biitce yaklagik maliyet tutarmi karsilamiyorsa talep
listesinin biit¢e tutarina uygun duruma getirilmesi
3. Biit¢e yaklagik maliyet tutarmi karsiliyorsa talep listesi igin
rektorliik olurunun alinmasi ve teklif alinmak {izere yayin
evlerine gonderilmesi
4. Tekliflerin degerlendirilmesi ve yayin evlerine siparis edilmesi
4.1. Yayin evlerinden gelen siparisler dogru degilse sipariglerle
ilgili yaymn evine bilgi verilmesi
5. Yaym evlerinden gelen siparisler dogruysa faturanin talep
edilmesi
5.1. Fatura dogru degilse fatura ile ilgili yaymn evine bilgi
verilmesi
6. Fatura dogruysa bilgi kaynaklarina saglama sorumlusu
tarafindan demirbag verilmesi ve demirbasg listesi ile faturalarin
O0demeler sorumlusuna gonderilmesi
7. Bilgi kaynaklarimin teknik iglemler sorumlusuna gonderilmesi
8. Teknik iglemler sonrasi bilgi kaynaklarini katalog sorumlusuna
gonderilmesi

Siirecin Ciktilar

Demirbas Listesi, Piyasa Ar. Tut., Muayene KK Tut., Piyasa Ar.
Tut.

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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KOLEKSiYON GELIiSTiRME SAGLAMA/ SiPARIS ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
C Baglangig )
K . - '
ayn.ak siparig ve saglama ] fstek Form,
politikasina dayanarak Saglama Otomasyon
.. oo - Sorumlusu 2
birimlerden bilgi kaynagi Web, E-Mail
isteklerinin toplanmasi
Talep edilen
kaynak Kaynagn talep Saglama
E-—» . . Sorumlusu
kiitiiphanede listesinden ¢ikarilmast
var m1?
H
A 4
Kaynak listesi yaklagik Sul
maliyet icin yaym evlerine g Yaklasik Mal.
gonderilmesi
Biitce yaklasik Talep listesinin biitce
maliyet tutarmni H =»{ tutarma uygun duruma sSaglama
. . orumlusu
karsiliyor mu? getirilmesi
E
A 4
Talep listesi i¢in rektorliik
: Teklif
olurunun alinmasi ve tekyf Saglama Mektubu, Ust
almmak {izere yaym evlerine Sorumlusu Yazi

gonderilmesi

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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KOLEKSiYON GELIiSTiRME SAGLAMA/ SiPARIS ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Tekliflerin degerlendirilmesi Pivasa A
. L . iyasa Ar.
ve yayin evlerine siparis [ Kg);g:}rfl?;, Tut., Siparis
edilmesi Sorumlust Mektubu
Yaym
evlerinden H =] Siparislerle ilgili yaym Sasl
i 1 . P . . aglama - 1
ge(lienu Slparlsqler evine bilgi verilmesi S E-Mail
ogru mu?
E
\ 4
Faturanim talep edilmesi |« Saglama E-Mail
Sorumlusu
Fatura dogru H = Fat.ura 1.le .1lg111.yay11.1 Saglama E-Mail
mu? evine bilgi verilmesi Sorumlusu
E
4
Bilgi kaynaklarina saglama Demirbas
sorumlusu tarafindan Listesi, Piyasa
demirbas verilmesi ve Saglama Ar. Tut.,
demirbas listesi il Sorumlusu Muayene KK
emirbayg listesi ile Tut., Piyasa
faturalarim 6demeler Ar. Tut.
sorumlusuna gonderilmesi
Bilgi kaynaklarinin teknik
islemler sorumlusuna Saglama
gonderilmesi Sorumlusu
Teknik islemler sonrasi bilgi
kaynaklarini katalog Saglama
Sorumlusu

sorumlusuna gonderilmesi

Bitis

)

7.6.17 Kiitiiphane ilisik Kesme Alt Detay Siireci
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Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligt

Siirecin Uygulayicilari

Odiing Sorumlusu

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, ilisik Kesen,

Siirecin Amaci

Kiitiiphane ilisik kesme siirecini gerceklestirilmesi

Siirecin Girdileri

[lisik Kesme Basvuru Belgesi

Siirecin Faaliyetleri

1. Kisinin sahsen ya da noter onayli vekalet ile bagvurmasi
1.1. Otomasyonda iiyeligi yoksa siirecin sonlandirilmasi

engelleyen durum kontrolii yapilmasi
sonlandirilmasi

saglanmasi
4. llisiginin kesilmesi

2. Otomasyonda iiyeligi varsa otomasyonda ilisigini kesmesini
2.1. Ilisigini kesmesini engelleyen durum varsa siirecin

3. [llisigini kesmesini engelleyen yoksa hesabinda bulunan
kaynagin iade edilmesi veya gecikme iicretinin 6denmesinin

Siirecin Ciktilar:

[lisik Kesme Belgesi

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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KUTUPHANE ILiSIK KESME ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
C Baslangic )
Kisinin sahsen yada noter onaylt ilisik Kesen flisik Kesme
. Bagvuru Bel.
vekalet ile basvurmasi
Oto-m.asyonda o Odiing
iiyeligi var mi1? Sorumlusu
E
Otomasyonda
ilisigini )
31g L. Odiing
kesmesini H = Sorumlusu
engelleyen
durum var mi?
E
A 4
Hesabinda bulunan kaynagm
iade edilmesi veya gecikme Odiing
L o Sorumlusu
ticretinin 6denmesinin
saglanmast
i o . . . Odiin ilisik Kesme
Ilisiginin kesilmesi Soramlssu el

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.6.18 Kiitiiphane Oryantasyon Egitimi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligt

Siirecin Uygulayicilar

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig

Siirecin Amaci

Yeni Ogrencilere veya kiitliphane hizmetlerini kullanmaya
baslayacak olanlara kiitiiphane kaynaklarini ve hizmetlerini
tanitmaktir. Bu egitim genellikle bir kiitliphanenin fiziksel
diizenini, kataloglama sistemini, arama stratejilerini, 6diing alma
prosediirlerini, elektronik kaynaklara erisimi, aragtirma becerilerini
gelistirmeyi ve bilgiyi etkili bir sekilde kullanmay1 igerir. Bu sayede
ogrenciler, kiitiiphane kaynaklarimi daha verimli bir sekilde
kullanabilir ve akademik c¢alismalarinda daha basarili olabilirler.

Siirecin Girdileri

Istek Formu

Siirecin Faaliyetleri

1. Web, telefon, e-posta veya EBYS ile gelen isteklerin
toplanmasi

2. llgili kisilerle iletisime gecilerek egitimin teyit edilmesi ve
nerede planlandiginin belirlenmesi

3. Tarih, saat ve yerin planlanmasi

4. Egitim dokiimanlarinin gdzden gegirilmesi

5. Egitim sonrasi anketinin yapilmasi

Siirecin Ciktilar:

Anket

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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KUTUPHANE ORYANTASYON EGIiTiMi ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
( Baslangic )
Web, telefon, e-posta veya EBY'S Oryantasyon istek Formu
ile gelen isteklerin toplanmasi sor
Tgili kisilerle iletisime gegilerek
egitimin teyit edilmesi ve nerede OryasntaSyon
planlandiginin belirlenmesi "
Oryantasyon
Tarih, saat ve yerin planlanmasi Sor, Istek
Yapan
Egitim dokiimanlarinin gézden Oryantasyon
gecirilmesi Sor.
Egitim sonrasi anketinin Oryantasyon
Sor.

yapilmast

v

D

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.6.19 Kiitiiphaneler Arasi Odiin¢c Verme Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligt

Siirecin Uygulayicilar

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, KITS Sorumlusu,
Mutemet

Siirecin Amaci

Kiitiiphaneler arasi 6diing verme siirecini gergeklestirmek

Siirecin Girdileri

Istek Formu

Siirecin Faaliyetleri

1. Kullanicinin kiitiiphaneler arasi 6diing kitap/makale formu ile
kiitiiphaneye bagvurmasi

2. Otomasyon ve veri tabanlarinda kitabin veya makalenin
taranmasi
2.1. Kitaba basilt veya elektronik tam metin erigim varsa

stirecin sonlandirilmasi

3. Kitaba basilt veya elektronik tam metin erisim yoksa Kitts’e
kitap/makale bilgilerinin girilmesi

4. Kitap veya makalenin kiitiiphaneye gelmesi

Fotokopi, posta ticretinin kullanici tarafindan 6denmesi

9]

Siirecin Ciktilar:

Kargo Faturasi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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KUTUPHANELER ARASI ODUNC VERME ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangi¢
Kullanicinin kiitiiphaneler aras1 6diing kitap/makale formu KITS istek Formu
. e Sorumlusu
ile kiitiiphaneye bagvurmasi
Otomasyon ve veritabanlarinda kitabin veya makalenin KiTS
taranmast Sorumlusu
Kitaba basili veya .
: KITS
elektronik tam E Sorumlusu
metin erisim var
mi1?
H
KITS’e kitap/makale bilgilerinin girilmesi KITs
S’e kitap/makale bilgilerinin girilmesi Sorumlusu
Kitap veya makalenin kiitiiphaneye gelmesi KiTS
Sorumlusu
Fotokopi, posta iicretinin kullanici tarafindan 6denmesi Mutemet Kargo Faturast

Bitis
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Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligt

Siirecin Uygulayicilar

Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg, Odiing
Sorumlusu

Siirecin Amaci

Kiitliphane kaynaklarinin etkin bir sekilde kullanilmasini
saglamaktir. Bu siireg, kullanicilarin kiitiiphane materyallerini
0diing almasini ve sonrasinda iade etmesini igerir. Temel amaglar
Kullanict Memnuniyeti, Kaynaklarin Etkin Kullanimi, Envanter
Yonetimi, Gecikmeleri ve Kayiplar1 Azaltma seklinde siralanir

Siirecin Girdileri

Universite Kimlik Karti

Siirecin Faaliyetleri

1. Otomasyonda iiyeligi yoksa Universite kimlik kart1 ile iiyelik
stirecine yonlendirilmesi ve siirecin sonlandirilmasi

2. Otomasyonda iiyeligi olup 6diing almasin1 engelleyen bir not
varsa gecikmis kaynak, 6denmemis fotokopi licreti/gecikme
iicretinin alinmasi

3. Otomasyonda iiyeligi olup ddiing almasini engelleyen bir not
yoksa Odiing/Iade isleminin yapilmas1

Siirecin Ciktilar

Universite Kimlik Karti

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg:

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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ODUNC-IADE ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

C Baslangig )

Otomasyonda b —p] Universite Kimiik kart il iyelik So(r)fr‘rllrlll‘isu KIIJ;‘I‘I’ETI?;;I
Uyeligi var mi? stirecine yonlendirilmesi
E
Gecikmis kaynak, ddenmemis Odiing almasmn1 L
fotokopi iicreti/gecikme iicretinin [€ E engelleyen bir Odiing
alinmasi ot var mi? Sorumlusu
H
A 4
»| Odiing/lade isleminin yapilmas1 [« S Odﬁlil‘;?
orumlusu
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Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligt

Siirecin Uygulayicilar

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig

Siirecin Amaci

Kiitiiphane veya dokiimantasyon merkezindeki materyallerin
diizenlenmesi ve erigsimini kolaylastirmak

Siirecin Girdileri

El terminali

Siirecin Faaliyetleri

1. Odiing-iade bankosunda iadeden gelen ve salonlarda masa
iizerlerine birakilan kaynaklarin ilgili raflara yerlestirilmesi

2. Kaynaklan rafa yerlestiritken raf diizeninin kontrol edilerek
diizenlenmesi

3. Periyodik olarak el terminali ile raf diizenini kontrol et sekmesi
ile raflarin kontrol edilmesi

Siirecin Ciktilar

Diizenlenmis Raflar

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg:

1 yil
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RAF OKUMA ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

( Baslangig )

Odiing-iade bankosunda iadeden
gelen ve salonlarda masa Salon

Gorevlisi

iizerlerine birakilan kaynaklarm
ilgili raflara yerlestirilmesi

v

Kaynaklar1 rafa yerlestirirken raf

. .. . Salon
diizeninin kontrol edilerek Gorevlisi
diizenlenmesi
Periyodik olarak el terminali ile
. o« . Salon
raf diizenini kontrol et sekmesi Gorevlisi

ile raflarm kontrol edilmesi

!
=
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7.6.22 Siireli Yayin Abonelik Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligt

Siirecin Uygulayicilar

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, S. Yaymn
Sorumlusu, Komisyon

Siirecin Amaci

Diizenli olarak yayimlanan dergi, gazete veya diger siireli yaymlara
abonelik yonetimini icerir. Bu siirecin amaci, {iniversite
kiitiiphanesinin kullanicilarina giincel bilgi ve kaynaklar1 saglamak
i¢in belirli siireli yayinlara erigimi yonetmektir.

Siirecin Girdileri

S. Yaymn Istek For., Yak. Mal. Mektubu, Olur Yazisi, Teklif
Mektubu, Siparis Mektubu

Siirecin Faaliyetleri

1. Birimlerinden gelen istekler toplanarak liste olusturulmasi
2. Sireli yayimnlar; otomasyon, acik erisim kaynaklari, veri
tabanlarinda taranmasi
2.1. Basili veya elektronik tam metin erisim saglaniyorsa istek
listesinden ¢ikarilmasi ve siirecin sonlandirilmasi
3. Basili veya elektronik tam metin erisim saglamiyorsa istek
listesinin yaklagik maliyet i¢in yayin evlerine gonderilmesi
3.1. Biitge yaklasik maliyet tutarmi karsilamiyorsa istek
listesinin biitge tutarina uygun duruma getirilmesi ve
stirecin sonlandirilmasi
4. Biitge yaklasik maliyet tutarin1 karsiliyorsa talep listesi igin
rektorlik olurunun alinmasi ve teklif alinmak {izere yayin
evlerine gonderilmesi
5. Tekliflerin degerlendirilmesi ve yayin evlerine siparis edilmesi
5.1. Yayin evlerinden gelen siparisler dogru degilse siparislerle
ilgili yayin evine bilgi verilmesi
6. Yaymn evlerinden gelen siparisler dogruysa faturanin talep
edilmesi
6.1. Fatura dogru degilse fatura ile ilgili yayin evine bilgi
verilmesi
7. Fatura dogruysa fatura, piyasa arastirma, muayene raporu vb.
belgelerin ddemeler sorumlusuna gonderilmesi

Siirecin Ciktilar

Piyasa Ar. Tut., Fatura, Mua. KK Tut.

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl
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SURELI YAYIN ABONELIK ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

( Baglangi¢ )

v

Birimlerinden gelen istekler

toplanarak liste olusturulmast S. Yaym S. Yayin Istek
+ Sorumlusu For.

Siireli yayinlar; otomasyon, agik

erisim kaynaklari, S. Yaym
Sorumlusu

veritabanlarinda taranmasi

Basili veya
elektronik tam E -l Istek listesinden S. Yaym
metin erisim (;lkarllmaSI Sorumlusu
saglantyor mu?
H
v
Istek listesinin yaklagtk maliyet S. Yayin Yak. Mal
i¢in yaym evlerine gonderilmesi Sorumlusu Mektubu
Biitge yaklagik Istek listesinin biitge
maliyet tutarmi H =] tutarina uygun duruma Si;,:;}l?;u
karsiliyor mu? getirilmesi
E
A 4
Talep listesi i¢in rektorlitk Olur Y.
. ur Yazis,
olurunun alinmasi ve teklif S. Yaymn Teklif
almmak {izere yaym evlerine Sorumlusu Mektubu
gonderilmesi
) 4
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SURELI YAYIN ABONELIK ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Tekliflerin degerlendirilmesi ve Komisyon, 8. Siparis
e Yaym Mektubu
yaym evlerine siparis edilmesi Sorumlusu
| |
Yayin evlerinden L oo
—— H | Srarlre il o Yo
evine bilgi verilmesi Sorumlusu
dogru mu?
E
A 4
Faturanm talep edilmesi < S Yayin Fatura
Y Sorumlusu
Fatura dogru H —p] Fat.ura 1ile .11g111.yay11.1 Si.n:( ;}lflllr;u
mu? evine bilgi verilmesi
E
A 4
Fatura, piyasa arastirma,
. Fatura, Piyasa
S. Y: >
muayene raporu vb. belgelerin Sorur?l}lllllr;u Ar. Tut., Mua,
ddemeler sorumlusuna KK Tut.

gonderilmesi

v

>
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7.6.23 Siireli Yayinlarin Degerlendirme Takip Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligt

Siirecin Uygulayicilar

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, S. Yaymn
Sorumlusu

Siirecin Amaci

Kiitiiphane koleksiyonundaki siireli yayinlarin degerlendirilmesi ve
takibi i¢in bir mekanizma olusturmaktir. Bu siireg, kiitiiphane
kaynaklariin kalitesini ve kullanilabilirligini artirmayi, kullanic
ihtiyaclarini karsilamayi1 ve kiitiiphane biitcesinin etkin bir sekilde
yonetilmesini saglamay1 amaglar.

Siirecin Girdileri

Teslim Tutanagi

Siirecin Faaliyetleri

1. Kurum veya kisilerden gelen siireli yayinlarin teslim alinmasi

1.1. Koleksiyona yarar saglayabilecek nitelikte degilse depoya
ayrilmasi ve siirecin sonlandirilmasi

1.2. Koleksiyona yarar saglayabilecek nitelikte olup diizenli
gelmiyorsa depoya ayrilmasi ve siirecin sonlandirilmasi

1.3. Diizenli gelip cift niisha ise depoya ayrilmasi ve siirecin
sonlandirilmasi

Cift niisha degilse siireli yayn takip formuna girilmesi

Kagelenmesi ve giivenlik seritlerinin takilmasi

Rafina konulmast

Kiutiiphane web sitesinde siireli yayinlar katalogunda

giincellemelerinin yapilmast

kAN

Siirecin Ciktilar:

S. Yayin Takip F.

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil
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SURELI YAYINLARIN DEGERLENDIRME TAKIiP ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
( Baglangig )
Kurum veya kisilerden gelen S. Yaym Teslim
- . Sorumlusu Tutanag:
stireli yaymlarm teslim almmasi
Koleksiyona
yarar S. Yayin S. Yayin Takip
} ‘ H Sorumlusu F.
saglayabilecek
nitelikte mi?
E
A 4
Diizenli geliyor H = Depoya ayrilmasi S. Yaym
Sorumlusu
mu?
A
E
E S. Yaymn
Sorumlusu
H
\ 4
Siireli yaymn takip formuna S. Yayin
girilmesi Sorumlusu
Kagelenmesi ve giivenlik S. Yaymn
seritlerinin takilmasi Sorumlusu
\ 4
Rafina konulmasi S. Yaym
Sorumlusu
\ 4
Kiitiiphane web sitesinde siireli
yaymlar katalogunda S. Yaymn
Sorumlusu

giincellemelerinin yapilmast

e

\ 4

( Bitis

D)
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7.6.24 Siireli Yaymlarin Teknik Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Alt Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligt

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, S. Yaymn
Sorumlusu

Kiitiiphane koleksiyonunda bulunan siireli yayinlarin teknik
yonetimi  ve islemlerinin etkin bir sekilde yiiriitiillmesini
Siirecin Amaci saglamaktir. Bu siireg, kiitliphane personelinin siireli yayinlarin
kaydedilmesi, kataloglanmasi, diizenlenmesi ve korunmasi gibi
teknik islemleri gerceklestirmesini igerir.

Siirecin Uygulayicilar

Siirecin Girdileri Teslim Tutanagi

1. Teslim tutanak listesi ile siireli yaymlarin kontrol edilmesi
Yayinevlerinden gelen bilgiler degerlendirilerek (Haftalik,
Aylik ve Yillik) siireli yaym takip formuna islenmesi
2.1. Siireli yaymlar diizenli gelmiyorsa eksik sayilarin

yayinevine bildirilmesi ve siirecin sonlandirilmasi

3. Sireli yayimlar diizenli geliyorsa elektronik demirbas
defterinde ait oldugu guruba kaydinin yapilmasi (Adi, yili, cilt
ve say1 bilgileri vb.)

4. Veri giriglerinin otomasyona iglenmesi

5. Siireli yaymlarm kagelenmesi ve giivenlik seritlerinin takilmasi

6. Teknik islemi biten yayinlar siireli yaym teshir rafina
konulmasi
6.1. Y1l boyunca tiim sayilar1 gelen siireli yaymn yoksa

siparislerle ilgili yayin evine bilgi verilmesi

7. Y1l boyunca tiim sayilart gelen siireli yayin varsa Ciltlenerek
barkod etiketinin yapistirilmasi ve siirecin sonlandirilmasi

Siirecin Faaliyetleri

Siirecin Ciktilar: S. Yayin Takip F.
Performans Gostergeleri Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayist
Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg: 1yl
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SURELI YAYINLARIN TEKNIK ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

( Baslangi¢ )

v

Teslim tutanak listesi ile siireli S. Yaym Teslim
Sorumlusu Tutanagi

yaymlarm kontrol edilmesi

v

Yaymevlerinden gelen bilgiler
degerlendirilerek (Haftalik, Aylik

S. Yayin S. Yayin Takip

ve Y1llik) siireli yaym takip Sorumlusu F.
formuna islenmesi

Stireli yaymlar — Eksik sayilarin S. Yaym
diizenli geliyor H yaymevine bildirilmesi Sorumlusu
mu?
E
A 4
Elektronik demirbas defterinde
ait oldugu guruba kaydinin S. Yayin
yapilmas1 (Adi, yili, cilt ve say1 Sorumlusu
bilgileri vb.),
Veri giriglerinin otomasyona S. Yaym
islenmesi Sorumlusu
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SURELI YAYINLARIN TEKNIK ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
@
Siireli yaymlarin kagelenmesi ve S. Yaymn
giivenlik seritlerinin takilmasi Sorumlusu
Teknik islemi biten yaymlar
AT . S. Yayn
stireli yayin teshir rafina Sorumlusu
konulmasi

Y1l boyunca tiim

Sipariglerle ilgili yaym

sayilar1 gelen H = e bilai " ) S. Yaym
siireli yayimn var evine piigl veriimesl Sorumlusu
mi?
E
Ciltlenerek barkod etiketinin S. Yaym
Sorumlusu
yapistirilmasi

v

>
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7.6.25 Tasmir Kayit Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligt

Siirecin Uygulayicilar Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi, TKYS Sorumlusu

Kiitiiphane koleksiyonunda bulunan tasinir varliklarin (kitaplar,
dergiler, elektronik ekipmanlar, mobilyalar vb.) kaydedilmesi,
Siirecin Amaci takibi ve yonetimi i¢in bir mekanizma olusturmaktir. Bu siireg,
kiitiiphane varliklarinin etkin bir sekilde izlenmesini, korunmasini
ve kullanilmasini saglar.

Siirecin Girdileri Tasinir Islem Fisi

1. Satin ve bagis kitap ve kitap dis1 materyallerin demirbas girisi
yapilan materyaller ayniyat programina aktarilmasi

2. Gelen bagis kitaplar icin TIF ve Deger tespit tutanagi
diizenlenmesi ve SGDB’ye iist yazisi ile bir niisha gonderilmesi

3. Cilt biitiinligli saglanan siireli yaymlarin ayniyat girisi

Siirecin Faaliyetleri yapilmasi, TIF diizenlenmesi ve iist yazi ile SGDB’ye
gonderilmesi

4. Devri yapilan malzemenin kaydinin yapilmasi, hazirlanan TiF
devri yapan birime ve SGDB’ye gonderilmesi

5. Kaybolan, diisiimii yapilan malzemenin TIF ilgili tutanakla
birlikte SGDB’ye gonderilmesi.

Siirecin Ciktilar1 Tasinir Islem Fisi
Performans Gostergeleri Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi 1 yil
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TASINIR KAYIT ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili Dokiiman

C Baslangi¢ )

v

Satin ve bagis kitap ve kitap dist
materyallerin demirbas girisi
yapilan materyaller ayniyat
programina aktarilmasi

v

Gelen bags kitaplar i¢in TIF ve
Deger tespit tutanagi
diizenlenmesi ve SGDB’ye iist

vazisi ile bir niisha génderilmesi

Cilt biitiinliigii saglanan siireli
yaymlarm ayniyat girisi
yapilmasi, TiF diizenlenmesi ve
iist yazi ile SGDB’ye
gonderilmesi

v

Devri yapilan malzemenin
kaydmnin yapilmasi, hazirlanan
TIF devri yapan birime ve
SGDB’ye gonderilmesi

v

Kaybolan, diisiimii yapilan
malzemenin TiF ilgili tutanakla
birlikte SGDB’ye gonderilmesi.

I

D

TKYS
Sorumlusu

TKYS
Sorumlusu

TKYS
Sorumlusu

TKYS
Sorumlusu

TKYS
Sorumlusu

Tagmir islem
Fisi

Taginir Islem
Fisi

Taginir Islem
Fisi

Tasmir Islem
Fisi

Taginir Islem
Fisi
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7.6.26 TUBESS Tez Saglama Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligt

Siirecin Uygulayicilar

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, TUBESS Sor.,
Fotokopi Sor., Mutemet

Siirecin Amaci

Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK)
tarafindan desteklenen ve TUBITAK ULAKBIM tarafindan
saglanan elektronik tezlerin kiitliphane koleksiyonuna eklenmesini
saglamaktir. Bu siirecin ana amaci, iiniversite kiitliphanesinin tez
koleksiyonunu genisletmek ve gilincel bilimsel arastirma
sonuclarma erisimi artirmaktir. TUBITAK tarafindan desteklenen
tezler, genellikle cesitli disiplinlerdeki arastirmacilar tarafindan
iiretilen 6nemli bilimsel c¢alismalar1 igerir. Bu tezler, akademik
toplulugun bilgi birikimine katkida bulunur ve arastirmacilara
Onemli referans kaynaklar saglar.

Siirecin Girdileri Istek Formu
1. Kullanicinin tez istek formu ile kiitiiphaneye bagvurmasi
2. Ulusal tez merkezinde tarama yapilmasi

Siirecin Faaliyetleri

2.1. Teze tam metin erisim varsa siirecin sonlandirilmasi

3. Teze tam metin erisim yoksa TUBESS’e tez bilgilerinin
girilmesi

4. TUBESS katilim protokolii geregince kullaniciya tezin basili
kopyasinin teslim edilmesi

5. Cikt1 ticretinin alinmast

Siirecin Ciktilar:

Basili Tezler

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1 yil
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TUBESS TEZ SAGLAMA ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
( Baglangig )
Kullanicinin tez istek formu ile .
e TUBESS Sor. Istek Formu
kiitiiphaneye bagvurmast
Ulusal tez merkezinde tarama
TUBESS Sor.
yapilmasi
Teze tam metin .
TUBESS Sor.

erisim var mi1?

H

TUBESS’e tez bilgilerinin
girilmesi

v

TUBESS katihm protokolii
geregince kullaniciya tezin basil
kopyasmin teslim edilmesi

v

Cikt1 licretinin alinmasi

v

-

Fotokopi Sor.

Fotokopi Sor.

Mutemet
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7.6.27 Veritabam Abonelik Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligt

Siirecin Uygulayicilar

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi, E-Kaynak Sor.

Siirecin Amaci

Kiitliiphane kaynaklarini zenginlestirmek ve kullanicilarin aragtirma
ihtiyaclarini karsilamak i¢in ¢esitli elektronik veritabanlarina abone
olmaktir.

Siirecin Girdileri

Istek Formu, Kullanic1 Anketi, Istatistikler

Siirecin Faaliyetleri

1. Birimlerden veritabani isteklerinin toplanmasi

E-kaynak kullanic1 anketi, kullanim istatistikleri ve maliyet

bilgilerinin toplanmasi

Istek yapan birimlerle veritaban1 hakkinda goriis alimasi

4. Mevcut abonelikler, yeni abonelik istekleri fiyat analizleri
biitce acisindan degerlendirilmesi

5. Rektorlik oluru alinarak  konsorsiyum veri tabami
sorumlularina isteklerin iletilmesi

6. Veritabani lisans anlagmalar1 takip edilip arsivlenmesi

7. Veritaban1 kapsam, kaynak listeleri ve erisim linkleri web
iizerinden duyurulmasi, giincellenmesi, e-posta kanali ile
duyurulmast

W

Siirecin Ciktilar

Olur Yazisi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl
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VERITABANI ABONELIK ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
( Baglangig )
Birimlerden veritabani )
isteklerinin toplanmasi E-Kaynak Sor Istek Formu
E—kamak 1.<u¥1an1(?1 anke‘ui Kullanser
kullanim istatistikleri ve maliyet E-Kaynak Sor. Anketi,

bilgilerinin toplanmasi

v

Istek yapan birimlerle veritabani

hakkinda goriis alimmasi

|

Mevcut abonelikler, yeni
abonelik istekleri fiyat analizleri
biitge agisindan degerlendirilmesi

'

Rektorlik oluru alinarak

konsorsiyum veri tabani
sorumlularina isteklerin iletilmesi

y

Veritabant lisans anlagmalari

takip edilip arsivlenmesi

v

Veritaban1 kapsam, kaynak
listeleri ve erigim linkleri web

tizerinden duyurulmasi,
giincellenmesi, e-posta kanali ile

duyurulmasi

:

=

E-Kaynak Sor.

E-Kaynak Sor.

E-Kaynak Sor.

E-Kaynak Sor.

E-Kaynak Sor.

Istatistikler

Olur Yazist
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7.6.28 Yilhk Sayim Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligt

Siirecin Uygulayicilari Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi, Sayim Sorumlusu

Kiitiiphane envanterinin dogrulugunu saglamak ve giincellemek
Siirecin Amaci icin belirli araliklarla tiim kiitiiphane materyallerinin fiziksel olarak
sayilmasini igerir.

Siirecin Girdileri Basili Yayinlar

1. Her yilin aralik aymnda basili yaymnlarin  sayimi
gergeklestirilmesi

2. Otomasyon {izerinden raporlar sekmesi icerisinde yer alan daha
onceden olusturulan sayim raporunun se¢ilmesi

3. RFID adiyla sisteme kaydedilen raf siralama listesi
calistirtlmast

4. Tlgili kayitlar Excel olarak acilmasi, acilan her Excel dosyasi
(metin sekmesiyle ayrilmis) txt formatina gevrilmesi

5. Kitaplar kontrol edilmesi (cilt {izerindeki yazi, sayfa siralamasi
vb.) Txt formatinda kaydedilen listenin kodlama alanmi el

Siirecin Faaliyetleri terminaline uyumlu hale getirilmesi i¢in UTF 8 olarak
belirlenmesi ve tezler i¢in siralamada kullanilan stack alaninin
el terminaline aktarimda silinmesi

6. Olusturulan listeler 3M Digital Data Manager programi
vasitasiyla el terminaline aktarilmasi

7. Saymm igin el terminali iizerinde yer alan sayim sekmesi
vasitasiyla gorevli personel tarafindan siire¢ gerceklestirilmesi

8. Sayim sonunda eksik olan kayitlarin listesi ¢ikarilarak bir kez
daha raf kontroliiniin gergeklestirilmesi

9. Saym sonucu kayip olan bilgi kaynaklarmim yil sonunda
kiitiiphane katalogundan ¢ikarilmasi

Siirecin Ciktilar: Kiitiiphane Katalogu
Performans Gostergeleri Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi
Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg: 1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 3
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YILLIK SAYIM ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangig

v

Her yilin aralik aymnda basili yaymlarin Sayim
saymmi gerceklestirilmesi Sorumlusu
otomasyon iizerinden raporlar sekmesi
. .. . Sayim
icerisinde yer alan daha dnceden Sorumlusu
olusturulan sayim raporunun secilmesi
RFID adiyla sisteme kaydedilen raf Sayim
siralama listesi c¢alistirilmasi Sorumlusu
Igili kayitlar excel olarak acilmasi, agilan Saym
her excel dosyasi (metin sekmesiyle Sorumlusu
ayrilmig) txt formatina ¢evrilmesi
Kitaplar kontrol edilmesi (cilt izerindeki
yazi, sayfa siralamasi vb.) Txt formatinda
kaydedilen listenin kodlama alan1 el
. . .. . Sayim
terminaline uyumlu hale getirilmesi igin Sorumlusu
UTF 8 olarak belirlenmesi ve tezler igin
siralamada kullanilan stack alaninmn el
terminaline aktarimda silinmesi

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 3
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YILLIK SAYIM ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Olusturulan listeler 3M Digital Data
Sayim
Manager programi vasitastyla el Sorumlusu
terminaline aktarilmasi
Saymm icin el terminali {izerinde yer alan
sayim sekmesi vasitasiyla gorevli Saym
personel tarafindan stireg Sorumlusu
gerceklestirilmesi
Saymm sonunda eksik olan kayitlarin S
ayim
listesi ¢ikarilarak bir kez daha raf Sorumlusu
kontroliiniin gerceklestirilmesi
Sayim sonucu kayip olan bilgi
kaynaklarmm yil sonunda kiitiiphane Sayim
Sorumlusu
katalogundan ¢ikarilmasi
Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.7.1  Aday Ogrenci Kilavuz Aciklamalar Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siire¢ Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siiregten Sorumlu Birimler Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
Siirecin Uygulayicilari Sube Miidiirii ve Sorumlu Personel, Senato Uyeleri
Siirecin Amaci Aday 6grenci kilavuz agiklamalar siirecinin gerceklestirilmesi.
Siirecin Girdileri Yonetim Kurulu Kararlari ve Yazigmalar
1. Tlgili yrilm YKS Kilavuz Ag¢iklamalar1 birimlere  yazilarak

kosul degisikligi talebinde olanlar belirlenir.

2. Birimlerden toplanan kosul degisiklikleri 6nerileri Egitim-
Ogretim Komisyonuna girer.
3. Komisyonda alinan karar ve ekleri Senatoya sunulmak iizere
Siirecin Faalivetleri Rektorlilk Makamina yazilir.
y 4. Karar kabul edilmezse ilgili birimlerin kosul degisikligi
taleplerini yeniden olusturmasi
5. Karar kabul edilirse Senato Karar1 Birimlere resmi yazi ile
bildirilir.
6. Birimlere bildirilen Senato Karar1 web sayfasinda
yayimlanmasi ile siire¢ sonlandirilir.
Siirecin Ciktilar: Senato Karar1
Performans Gostergeleri Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg 1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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ADAY OGRENCI KILAVUZ ACIKLAMALARI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangi¢
Tlgili yihn YKS I(ll?i\./U:Z Aﬁlklam_alarl birimlere Sube Mildiirii Yénetim
yazilarak kosul degisikligi talebinde olanlarmn < ve Sorumlu Kurulu
belirlenmesi Personel Kararlari ve
Yazigmalar
Birimlerden toplanan kosul degisiklikleri 6nerileri Sube Miidiirii Yonetim
Egitim-Ogretim Komisyonuna girilmesi ve Sorumlu Kurulu
Personel Kararlar1 ve
l Yazigmalar
Komisyonda alman karar ve ekleri Senatoya sunulmak Sube Midiiri Yonetim
i Rektorliik Makamina yazilmast ve Sorumlu Kurulu
uzere ¥y Personel Kararlar1 ve
Yazigmalar
o Igili birimlerin kosul Yonetim
Karar kabul edildi H =]  degisikligi taleplerini Senato Uyeleri Kurulu
mi? den olustu Kararlari ve
yeniden olugturmasi Yazismalar

E

v

Senato karar1 Birimlere resmi yazi ile bildirilmesi

¢

Birimlere bildirilen Senato Karart web sayfasinda
yayimlanmasit ile siirecin sonlandirilmasi

Bitis

Sube Miidiirii
ve Sorumlu
Personel

Sube Miidiirii
ve Sorumlu
Personel

Senato Karari

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.7.2 Akademik Takvim Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Baskanhig Ilgili Miidiirliik

Siirecin Amaci

Ilgili akademik yil icin dgrencilerin kayit ve smav takvimi ile
onemli bagvuru tarihlerinin belirtildigi akademik takvimin
hazirlanmasi ve duyurulmasi

Siirecin Girdileri

Yonetmelik, Tutanak ve Formlar

Siirecin Faaliyetleri

1. Egitim-Ogretim déneminden &nce ilgili yilin Akademik
Takvim Taslagi hazirlanmasi.

2. Hazirlanan Takvim Baskanligimiz tarafindan Egitim-Ogretim
Komisyonuna sunulmast.

3. Komisyonda alinan karar ve ekleri Senatoya sunulmak {izere
Rektorliikk Makamina yazilmasi.

4. Karar kabul edilmezse Akademik Takvim Taslaginin yeniden
olusturulmasi.

5. Karar Kabul Edilirse Senato tarafindan kabul edilen Akademik
Takvim birimlere {ist yaziyla bildirilmesi.

6. Birimlere bildirilen Akademik Takvimin web sayfasinda
yayimlanmasi ile siirecin sonlandirilmasi.

Siirecin Ciktilar

Akademik Takvim, Karar ve Tutanaklar

Performans Gostergeleri

Akademik Takvim Revizyon Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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AKADEMIK TAKVIM ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangig
T . . . o e . Yonetim
Egitim Ogret1;n lf‘?nel}llniiefl (})1nce l1lg111 yilin Akademik | Sube Miidiirii oo
akvim Taslag1 hazirlanmasi ve Sorumlu Korarlart ve
+ Personel yazismalar
Hazirlanan Takvim Baskanligimiz tarafindan Egitim- e Y énetim
L. X Sube Miidiiri Kurul
Ogretim Komisyonuna sunulmasi ve Sorumlu urulu
Kararlar ve
+ Personel 1
yazigmalar
Komisyonda alinan karar ve ekleri Senatoya sunulmak Sube Miidiirii Yonetim
iizere Rektorliik Makamina yazilmasi ve Sorumlu Kurulu
Personel Kararlar1 ve
yazigmalar

Karar Kabul
edildi mi?

Akademik Takvim
Taslagmnm yeniden
olusturulmasi

E
\ 4

Senato tarafindan kabul edilen Akademik Takvim
birimlere {ist yaziyla bildirilmesi

v

Birimlere bildirilen Akademik Takvimin web sayfasinda
yayimlanmasi ile siirecin sonlandirilmasi

v

Bitis

Senato Uyeleri

Sube Miidiirii
ve Sorumlu
Personel

Sube Miidiirii
ve Sorumlu
Personel

Senato Karari

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.7.3 Anket ve Veri Talep Yazilar1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Baskanhig Ilgili Miidiirliik

Siirecin Amaci

Anket ve veri talep yazilar1 siirecinin gerceklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

Ust Yazi

Siirecin Faaliyetleri

1. Tlgili birimlerden gelen izin ve talepler kontrol edilerek bilgi
talep edilen Birim/Kuruma yazilir.

2. llgili Birim/Kurumlardan gelen cevabi yazi talebi yapan
Birime/Kuruma bildirilir.

Siirecin Ciktilar

Cevap Ust Yazisi

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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ANKET VE VERI TALEP YAZILARI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangi¢
lgili birimlerden gelen izin ve talepler kontrol edilerek Sube Midiirii
bilgi talep edilen Birim/Kuruma yazilmasi ve Sorumu Yazigmalar
s L. . . Sube Miidiirii
Ilgili Birim/Kurumlardan gelen cevabi yazi talebi yapan veSorumly Yaztgmalar
ersone

Birime/Kuruma bildirilmesi

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.74  Azami Siire Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Baskanhig Ilgili Miidiirliik

Siirecin Amaci

Universitemizde azami siire sonunda mezuniyet sartini
saglayamamis olan 6grencilerin, mezuniyet sartlarin1 saglamalari
i¢in bir firsat verilmesi amaci ile ek sinav haklarini kullanmalarina
yonelik azami siire islemlerinin yapilmasi

Siirecin Girdileri

2547 Sayili YOK Kanunu, Balikesir Universitesi Egitim Ogretim
ve Sinav Yonetmeligi, Azami Siiresini Doldurmus Ogrenci Listesi,
Akademik Takvim, Transkript, OBS, Basvuru Dilekgesi

Siirecin Faaliyetleri

1. Fakiilte/Yiiksekokullardan Yonetim Kurulu Karari ile kaydi
silinmesi uygun goriilen 6grencilerin birimimize bildirilmesi

2. Gelen yazi Yonetim kuruluna girmek {tizere Rektorliik
Makamina Sunulmasi

3. Yonetim Kurulu Karar olumsuzsa ilgili birime bilgi verilerek
gorevin sonlandirilmasi

4. Yonetim Kurulu Karar1 olumluysa Yo6netim Kurulu Karar1 ve
ilgili listeler Yiksekogretim Kurulu Baskanliginin onayina
sunulmasi

5. Yiiksekdgretim Kurul onayi ilgili birime bildirilmesi

Siirecin Ciktilar

Iranskript, Yonetim Kurulu Kararlarl, Sinav Evraki, Kayd Silinen
Ogrenci Listesi, Diplomalar, Ilisik Kesme Formu

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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AZAMI SURE ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangic

v

Fakiilte/Yiiksekokullardan Yénetim Kurulu Karar ile - Azami
Sube Miidiirii Siiresini
kayd: silinmesi uygun goriilen dgrencilerin birimimize ve Sorumlu Doldurmus
bildirilmesi Personel Og_rrenc_i
' Listesi
Gelen yaz1 Yonetim kuruluna girmek tizere Rektorliik Subg Mﬁdilirﬁ
Ve dSorumiu
Makamina Sunulmast Personcl
Y 6netim -
Kurulu Karart H Ilgili birime bilgi verilerek Yénetim Yénetim
olumlu mu? gorevin sonlandirilmasi Kurulu Kurulu Karart
E
\ 4
Yonetim Kurulu Karar ve ilgili listeler Yiiksekogretim S\‘;:Zggli‘gu
Kurulu Bagkanlhigmin onaymna sunulmasi Personel
Sube Miidiirii
Yiiksekogretim Kurul onay ilgili birime bildirilmesi ve Sorumlu
Personel

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 32
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7.7.5 Barinma Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Baskanhig Ilgili Miidiirliik

Siirecin Amaci

Barinma iglemleri siirecinin gergeklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

Basvuru Formlari, Komisyon Kararlari

Siirecin Faaliyetleri

1.

2.

5.
6.

Ucretsiz barinma hakkindan yararlanmak isteyen grencilerden
basvurularin alinmasi.

flgili komisyon tarafindan basvurular kontenjan dahilinde
degerlendirilmesi.

Bagvuru olumlu degilse bagvuru sonunda kontenjan dis1 kalan
ogrencilere bilgi verilmesi.

Basvuru olumluysa degerlendirme sonunda belirli kriterlere
uygun olarak bagvurusu kabul edilen &grencilerin listesi
Barinmayi saglayacak kuruma bildirilmesi.

[lgili dgrencilere bilgi verilmesi.

Kararlar ve bagvurularin dosyalanmasi.

Siirecin Ciktilar:

Barmma Hakki Kazanan Ogrenci Listesi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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BARINMA ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangig
Ucretsiz barmma hakkmndan yararlanmak isteyen flgili Ogrenci, s
ogrencilerden bagvurularin alinmasi Sorumlu asvur
g i’u Personel Formlart
Tlgili komisyon tarafindan bagvurular kontenjan dahilinde Komisyon
degerlendirilmesi

Bagvuru olumlu Basvuru sonunda kontenjan dist ‘ Komisyon
H kalan 6grencilere bilgi verilmesi Komisyon Karar
E
Degerlendirme sonunda belirli kriterlere uygun olarak Sube Miidiirii
basvurusu kabul edilen 6grencilerin listesi Barmmayi ve}:) Sorumllu
ersone
saglayacak kuruma bildirilmesi
S s . oo . . Sube Miidiirii
Iigili 6grencilere bilgi verilmesi ve Sorumlu
Personel
Sube Miidiirii
Kararlar ve bagvurularim dosyalanmasi ve Sorumlu
Personel

Bitig

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 344
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7.7.6  Bilgi Edinme Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci

Bilgi edinme siirecinin gerc¢eklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

Bilgi Edinme Bagvurulari

Siirecin Faaliyetleri

1. Bilgi Edinme Kanunu Kapsaminda gelen bagvurularin
konularma gore degerlendirilmesi.

2. Degerlendirilen goriisiin ilgiliye yazi ile bildirilmesi.

3. [llgiliye yazilan yazimin Bilgi Edinme Birimine yazilmasi

Siirecin Ciktilar

Degerlendirilen Goriis Yazilari

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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BiLGi EDINME ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangi¢
Bilgi Edinme Kanunu Kapsaminda gelen bagvurularn Birim
Sorumlusu ve
konularma gore degerlendirilmesi. Sorumlu
l Personel
Birim
- L e e e . .y . . .. . Sorumlusu ve
Degerlendirilen goriisiin ilgiliye yazi ile bildirilmesi. Sorumln
l Personel
- Birim
ligiliye yazilan yazinin Bilgi Edinme Birimine Sorumlusu ve
Sorumlu
yaZIinaSI Personel
Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.7.7 Birim Faaliyet Raporu Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci

Birim faaliyet raporu siirecinin gergeklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

Revize Edilecek veya Yeni Eklenecek Faaliyet Listesi

Siirecin Faaliyetleri

1. Strateji Daire Baskanligindan degisiklik veya yeni faaliyet
yazisinin gelmesi.

2. Daire Bagkanligimiza ait Genel Bilgiler, Ama¢ ve Hedefler,
Faaliyetlere Iliskin Bilgi ve Degerlendirmeler, Kurumsal
Kabiliyet ve Kapasitenin Degerlendirilmesine ait istenen
bilgilerin hazirlanmasi.

3. Diizenlenen bilgiler tablo seklinde iist yaziyla Rektorliik
Makamina ve ilgili Daire Baskanligina yazilmasi.

Siirecin Ciktilar

Diizenlenmis Bilgi Tablosu

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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BiRIM FAALIYET RAPORU ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangi¢
\ 4
Strateji Daire Basgkanligindan degisiklik veya yeni Birim
faalivet I . Sorumlusu ve
aaliyet yazismin gelmesi Sorumlu
Personel
\ 4
Daire Bagkanhgimiza ait Genel Bilgiler, Amag ve Birim
Hedefler, Faaliyetlere iliskin Bilgi ve Sorumlusu ve
Degerlendirmeler, Kurumsal Kabiliyet ve Kapasitenin Sorumlu
Degerlendirilmesine ait istenen bilgilerin hazirlanmasi Personel
¢ Birim
Diizenlenen bilgiler tablo seklinde iist yaziyla Rektorliik Sorumlusu ve
Makamina ve ilgili Daire Baskanhigma yazilmasi }S)Oﬂlmll;
ersone

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.7.8 Boliim Program Acilmasi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci

Birim faaliyet raporu siirecinin gergeklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

Revize Edilecek veya Yeni Eklenecek Faaliyet Listesi

Siirecin Faaliyetleri

1.

2.

Boliim/program agma teklifleri birimlerden gelir birimimizce

Yiiksekogretim Bilgi Sistemine uygunlugu kontrol edilmesi

Birimlerden gelen teklifler Egitim-Ogretim Komisyonuna

sunulmasi

Komisyonda alinan karar ve ekleri Senatoya sunulmak iizere

Rektorliik Makamina yazilmasi

3.1. Karar kabul edilmezse ilgili birimlere bildirilmesi

3.2. Karar kabul edilirse Senato tarafindan kabul edilen
teklifler Yiiksekdgretim Bilgi Sistemine girilmesi

Yiiksekogretim Kurulu Tarafindan gelen karar gelir. ilgili

birimlere bildirilmesi

Siirecin Ciktilar

Diizenlenmis Bilgi Tablosu

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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BOLUM PROGRAM ACILMASI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangic

v

Boliim/program agma teklifleri birimlerden gelir
birimimizce Yiiksekogretim Bilgi Sistemine uygunlugu — |e——— Sube Miidiri
kontrol edilmesi ve Sorumlu
Personel
\ 4
Birimlerden gelen teklifler Egitim-Ogretim Sube Mildiirii
Komisyonuna sunulmasi ve Sorumlu
Personel
\ 4
Komisyonda alinan karar ve ekleri Senatoya sunulmak Sube Miidiirii
tizere Rektorliik Makamma yazilmasi ve Sorumlu
Personel
Karar kabul Co o Komisyon
A H ' i
edildi mi? =1 Ilgili birimlere bildirilmesi Uyeleri
E
4
Senato tarafindan kabul edilen teklifler Yiiksekogretim Sg:;ggﬂf;u
Bilgi Sistemine girilmesi Personel
\ 4
Yiiksekogretim Kurulu Tarafindan gelen karar gelir. SubeSMﬁdilirii
flgili birimlere bildirilmesi S

v

Bitis
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7.7.9 Burs Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi ilgili Miidiirliik

Siirecin Amaci

Burs veren kurum ve kuruluslardan gelen burs kontenjanlarinin
ihtiyag¢ sahibi 6grencilere kullandirilmasi i¢in gerekli faaliyetlerin
yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri

Resmi Yazilar, Ogrenci Bilgileri, Burs Kontenjanlart

Siirecin Faaliyetleri

1. Mubhtelif kurumlardan gelen burs kontenjanlar ilgili duyurular
okullara iist yazi ile bildirilmesi.

2. Burs kontenjan ve konusu afis veya web sayfalarinda
duyurulmasi.

3. Okullardan {ist yazi ile gelen bagvurularin tarafimizca
kontrolleri saglanmasi.

4. Ogrencilerin bagvurular ilgili kuruma iist yazi ile bildirilmesi.

Siirecin Ciktilar:

Burs Verilecek Asil ve Yedek Ogrenci Listesi, Resmi Yazilar

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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BURS ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangic

v

Mubhtelif kurumlardan gelen burs kontenjanlari ilgili SE: ;ynﬁlfzu
duyurularin okullara {ist yazi ile bildirilmesi Personel
. 2
. Sube Miidiirii
Burs kontenjan ve konusu afis veya web sayfalarmda ve Sorumlu
duyurulmasi Personel
Okullardan iist yazi ile gelen bagvurularin tarafimizca Sube Miidiirii
. ve Sorumlu
kontrolleri saglanmasi Personel
L 2
Ogrencilerin basvurl-lla-rl- 11g111_kuruma st yazi ile Sube Miidiiri
bildirilmesi ve Sorumlu
Personel

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 3%
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7.7.10 Cift Anadal Programi (CAP) Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Siirecin Amaci

Cift anadal, yandal agilacak boliimlerin belirlenmesi; bagvurularin
alinmasi, degerlendirilmesi ve kayitlarin alinmasi.

Siirecin Girdileri

Yiiksekogretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasindaki Gegis/Cift Anadal/Yandal ile Kurumlar
Arasi Kredi Transferleri Yapilmasi Esaslarina Iligskin Y6netmelik

Siirecin Faaliyetleri

1. Egitim-Ogretim déneminden 6nce ¢ift anadal kontenjanlarmin
belirlenmesi ilgili birimlerden st yazi ile talep edilmesi
2. llgili birimler tarafindan Kurul Karariyla génderilen
kontenjanlar, ders planlar1 ve Baskanliimiz tarafindan
hazirlanan takvim Egitim-Ogretim Komisyonuna sunulmasi
3. Komisyonda alinan karar ve ekleri Senatoya sunulmak iizere
Rektorliik Makamina yazilmasi
3.1. Karar kabul edilmezse ilgili birimlerin kontenjan
taleplerini tekrardan olugturmasi
3.2. Karar kabul edilirse Senato tarafindan kabul edilen
kontenjanlar ve takvimin ilgili birimlere bildirilmesi
4. Birimlere bildirilmesi ve web sayfalarinda yayimlanmasi

Siirecin Ciktilar:

Uygun Bulunan Ogrenci Listesi, Ogretim Planlari, Ogrenci
Kontenjanlari, Yandal Sertifikasi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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CIFT ANADAL PROGRAMI (CAP) ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baglangig
\ 4
Egitim-Ogretim déneminden énce gift anadal Subes Miidilirii
kontenjanlarmmn belirlenmesi ilgili birimlerden iist yazi —[———— V;er(;gl:glu
ile talep edilmesi
flgili birimler tarafindan Kurul Kararryla génderilen o
kontenjanlar, ders planlar1 ve Baskanhgimiz tarafindan Sub‘éMud‘fm
hazirlanan takvim Egitim-Ogretim Komisyonuna V; Orumlu
sunulmast erone
\ 4
Komisyonda alman karar ve ekleri Senatoya sunulmak Sub‘; Mﬁdi‘rﬁ
. o 1se veE dSorumiu
tizere Rektorlilk Makamina yazilmasi Personel
o] Tl ko :
edildi mi? P enato
olusturmasi
E
Senato tarafindan kabul edilen kontenjanlar ve takvimin Sube Miidiirii
ilgili birimlere bildirilmesi ve Sorumlu
Personel
Birimlere bildirilmesi ve web sayfalarinda yayimlanmasi $ube Miidiiri
ve Sorumlu
Personel

v

Bitis
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7.7.11 Ders Acilmasi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci

Ders agilmasi siirecinin gerceklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

Agilmast Gereken Dersler Listesi

Siirecin Faaliyetleri

1. Yiksekogretim Kurulu Bagkanligindan iist yaziyla gelen
acilmasi gereken derslerle ilgili istenen bilgiler ilgili birimlere
dagitim yapilarak yazilmasi

2. Birimlerden gelen bilgilerin iist yaziyla Yiiksekogretim Kurulu
Bagkanligina yazilmasi

Siirecin Ciktilar:

Birimlerden Gelen Bilgiler

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siireg Sayis1

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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DERS ACILMASI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
Yiksekogretim Kurulu Bagkanligindan {iist yaziyla gelen Sube Miidiirii
acilmasi gereken derslerle ilgili istenen bilgiler ilgili V;Sr‘;‘;irgll“
birimlere dagitim yapilarak yazilmasi
Birimlerden gelen bilgilerin iist yaziyla Yiiksekogretim Sube Miidiirii
Kurulu Bagkanligma yazilmasi vc; Sorumllu
ersone.

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.7.12 Ders Plan ve Programlarinin Hazirlanmasi / Giincellenmesi Islemleri Alt Detay

Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Baskanhig Ilgili Miidiirliik

Siirecin Amaci

Teknolojik gelismeler dogrultusunda yiiksekdgretim alaninda
ortaya ¢ikan gelismeler ile sanayi ve toplumun degisen ihtiyag ve
beklentilerini  karsilanmasi amaci ile mevcut bolim ve
programlarin ders plan ve programlarinin giincellenmesi
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli alt yapinin saglanmasi

Siirecin Girdileri

Paydas Beklenti ve Talepleri, Altyap1, Yazilim ve Donanim

Siirecin Faaliyetleri

1. Egitim-Ogretim déneminden dnce ilgili birimlerden iist yazi ile
ders planlar talep edilmesi

2. 1lgili birimler tarafindan Kurul Karariyla génderilen Ders
Planlar Bagkanligimiz tarafindan Egitim-Ogretim
Komisyonuna sunulmast

3. Komisyonda alinan karar ve ekleri Senatoya sunulmak tizere
Rektorliik Makamina yazilmasi

4. Karar kabul edilmezse lgili birimlere bildirilmesi

5. Karar kabul edilirse Senato tarafindan kabul edilen Ders
Planlar1 onaylanarak yiiriirliige konulup ilgili birimlere yaziyla
bildirilmesi

Siirecin Ciktilar:

Giincellenmis Ders Plan ve Programlari

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanmis Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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DERS PLAN VE PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI / GUNCELLENMESI iSLEMLERI
ALT DETAY SURECI
Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangi¢
\ 4
Egitim-Ogretim déneminden 6nce ilgili birimlerden iist | Sube Miidiirii
yazi ile ders planlar1 talep edilmesi - ve Sorumlu
Personel
Ilgili birimler tarafindan Kurul Karariyla génderilen Sube Miidiirii
Ders Planlar1 Bagkanligimiz tarafindan Egitim-Ogretim ve Sorumlu
Komisyonuna sunulmasi Personel
\ 4
Komisyonda alinan karar ve ekleri Senatoya sunulmak S\l::%g/r[::illl;u
iizere Rektorliik Makamina yazilmasi Personel
Karar kabul s o .
H
edildi mi? =1 Ilgili birimlere bildirilmesi Senato
E
A 4
Senato tarafindan kabul edilen Ders Planlar Sube Miidiirii
onaylanarak yirirliige konulup ilgili birimlere yaziyla ve Sorumlu
bildirilmesi Personel
Bitis
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BALIKESIR UNIVERSITESI

7.7.13 Dikey Gegis Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci lsleri Daire Baskanhigi Mezuniyet Islemleri Sube
Miidiirligii

Siirecin Amaci

Dikey gecis siirecinin baglatilmasi ve kazanan 6grencilerin kayit
islemlerinin gerceklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Dikey Gegis Yonetmeligi, Kontenjan ve Kabul Sartlar1 Listesi,
Kayit I¢in Gerekli Belgeler

Siirecin Faaliyetleri

1. DGS ile ilgili YOK Baskanligindan yaz1 geldiginde sistemden
kontenjan kontrollerin yapilmasi

2. Yapilan kontrollerden sonra uygunlugu YOK Baskanligina
mail olarak bildirilmesi

3. Konuyla ilgili siirecin takibi Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)
iizerinden saglanmasi

Siirecin Ciktilar

Kay1t Olan Ogrenci, Sicil Dosyas1, Ogrenci Kimlik Kart1, Ogrenci
Belgesi

Performans Gostergeleri

Dikey Gegisle Universitemize Kayit Yaptiran Ogrenci Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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DIKEY GECIS ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangi¢
. Birim
DGS ile ilgili YOK Baskanligindan yazi geldiginde Sorumlusu ve
Sorumlu
sistemden kontenjan kontrollerin yapilmasi Personel
Yapilan kontrollerden sonra uygunlugu YOK Birim
Sorumlusu ve
Baskanligma mail olarak bildirilmesi Sorumlu
l Personel
Konuyla ilgili siirecin takibi Ogrenci Bilgi Sistemi Birim
.. - Sorumlusu ve
(OBY) iizerinden saglanmasi Sorumlu
Personel

}

Bitig

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.7.14 Diploma (Mezuniyet) islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢ Ogrenci Isleri Alt Siireci

Ogrenci lsleri Daire Baskanhigi Mezuniyet Islemleri Sube

Siirecten Sorumlu Birimler Miidiirliigii

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi Birim Sorumlusu, Sorumlu

Siirecin Uygulayicilar Personel

Mezun durumundaki Ogrencilerin mezuniyet islemlerinin

Siirecin Amaci o . . 5
gerceklestirilmesi ve diplomalarinin basilmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri Mezun Ogrenci Listeleri, Transkriptler, ilisik Kesme Formu

1. Birimlerin mezun d&grenciler ile ilgili Yonetim Kurulu
Kararlarini bildirmesi
2. Gelen Yénetim Kurulu Kararlar1 Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)
ile karsilagtirilmasi
2.1. Yonetim Kurulu kararinda eksiklik varsa siirecin basina
doniilmesi.
2.2. Yonetim Kurulu kararinda eksiklik yoksa diploma ve
diploma eklerinin basiminin gergeklestirilmesi
3. Basilan diploma ve diploma eklerinin kontrolleri yapilarak
ilgili birimlere teslim edilmesi

Siirecin Faaliyetleri

Siirecin Ciktilar: Transkript, Diploma Eki, Diploma
Performans Gostergeleri Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi
Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg 1yl
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DIPLOMA (MEZUNIYET) iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
.. . e . eqere . . Birim Yonetim
Birimlerin mezun 6grenciler ile ilgili Yonetim Kurulu Sorumluslu ve Kurulu
Kararlarini bildirmesi Sorumlu Kararlan ve
Personel Yazigsmalar
+ Birim Yonetim
. . o S . Sorumlusu ve Kurulu
Gelen Yonetim Kurulu Kararlar1 Ogrenci Bilgi Sistemi Sorumlu Kararlar ve
(OBY) ile karsilagtirilmas1 Personel Yazigmalar
.. . Birim Yonetim
Y 6netim Kurulu Sorumlusu ve Kuralu
kararmda eksiklik var E e Sorumlu Kararlar ve
Personel Yazigsmalar
H
Birim .
Diploma ve
. . .. .. . Sorumlusu ve Diol
Diploma ve diploma eklerinin basiminin gerceklestirilmesi Sorumlu éll’do"?a
Personel ert
. . .. . Birim .
Basilan diploma ve diploma eklerinin kontrolleri Sorumlusu ve Dll)nlﬂma ve
. g . . . . . 1ploma
yapilarak ilgili birimlere teslim edilmesi lﬁommh; Effderi
ersone

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.7.15 Disiplin Cezalar1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci lsleri Daire Baskanhigi Mezuniyet Islemleri Sube
Miidiirligii

Siirecin Amaci

Mezun durumundaki Ogrencilerin mezuniyet islemlerinin
gerceklestirilmesi ve diplomalarinin basilmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri

Mezun Ogrenci Listeleri, Transkriptler, ilisik Kesme Formu

Siirecin Faaliyetleri

1. Birimler disiplin cezas1 alan dgrenci ile ilgili Yonetim Kurulu
Kararlarim iist yazi ile bildirilmesi
2. Ceza alan 6grenciler Genel Sekreterlik Makamina iist yazi ile
bildirilmesi
3. Ceza alan 6grencinin itirazi durumunda sorusturma dosyasinin
ilgili biriminden talep edilip Universite Yonetim Kuruluna
sunulmasi
3.1. Karar kabul edilmezse ilgili birime cezanin reddedildigine
dair cevap yazisi olusturulmasi
3.2. Karar kabul edilirse ilgili birim ve ilgili 6grenciye karar
st yazi ile bildirilmesi
4. Cikarma cezas1 alan 6grenci ilgili kararin ve mevzuat geregi
kurum i¢i, kurum dis1 birimlere bildirilmesi

Siirecin Ciktilar

Transkript, Diploma Eki, Diploma

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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DISIPLIN CEZALARI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baglangic
\ 4 .
Birim Yonetim
Birimler disiplin cezasi alan 6grenci ile ilgili Yonetim Sgl(')urﬁlrln‘v;iu» Kurulu Karari
Kurulu Kararlarm iist yazi ile bildirilmesi Personel ve Yazismalar
‘ Birim )
Ceza alan 6grenciler Genel Sekreterlik Makamma {ist Sorumlusu, Yonetim
yaz1 ile bildirilmesi Sorumlu Kurulu Karari
‘ Personel ve Yazigmalar
. e Birim .
Ceza alan 6grencinin itirazt durumunda sorusturma Sorumlusu. Yonetim
dosyasmim ilgili biriminden talep edilip Universite Sorumlu | Kurulu Karari
Yonetim Kuruluna sunulmast Personel ve Yazigmalar
Mlgili birime cezanm N I
Karar kabul H ddedildizinde dai Yonetim Y6netim
edildi mi? =»| reddedildiginde dair cevap Kurulu Uyeleri Kurulu Karar
yazist olusturulmasi
E
A 4
S c e s . . . Birim
Ilgili birim ve 1lg111' ogrenciye karar {ist yaz ile Sorumlusu,
bildirilmesi Sorumlu
‘ Personel
. Ca Birim
Cikarma cezasi alan 6grenci ilgili kararin ve mevzuat
. .. .. . R Sorumlusu,
geregi kurum i¢i, kurum dig1 birimlere bildirilmesi Sorumlu
* Personel

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.7.16 Egitim-Ogretim Komisyon Kararlar1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci

Egitim-6gretim komisyon kararlar1 siirecinin gerceklestirilmesi.

Siirecin Girdileri

Talepler, Toplant1 Daveti

Siirecin Faaliyetleri

1.

6.

llgili birimlerden gelen talepler ile iist kuruluslarda gelen
kararlar, Sorumlu Rektor yardimcisi ile degerlendirilerek
Komisyon Giindemi olusturulmasi

OIDB komisyon igin gerekli dosyalar1 hazirlayip komisyon
iiyelerine toplant1 daveti gdonderilmesi

Egitim-Ogretim komisyonunda goriisiilerek uygun gériilen
glindem maddelerin Senatoya sunulmasi

Karar kabul edilmediyse ilgili birime bildirilmesi

Karar kabul edildiyse Senatoda uygun goriilen maddelerin ilgili
birimlere bildirilmesi

Tgili kararlarin web sayfamizda yaymlanmasi

Siirecin Ciktilar:

Senato Kararlari

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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EGITIM-OGRETIM KOMiSYON KARARLARI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangi¢
Ilgili birimlerden gelen talepler ile iist kuruluslarda Birim
gelen kararlar , Sorumlu Rektor yardimeisi ile birlikte Sorumlusu ve
degerlendirilerek Komisyon Giindemi olusturulmasi Sorumlu
* Personel
OIDB komisyon i¢in gerekli dosyalar1 hazirlayip Birim
Komi .. . - . . Sorumlusu ve
omisyon iiyelerine toplanti daveti gonderilmesi
Sorumlu
i Personel
e . . Birim
Egitim-Ogretim komisyonunda goriisiilerek uygun Sorumlusu ve
goriilen glindem maddelerin Senatoya sunulmasi Sorumlu
Personel
Karar kabul o s .
odiildi mi? H = Iigili birime bildirilmesi Senato Senato Karar
E
* Birim
T S I\
Senatoda uygun goriilen maddelerin ilgili birimlere Ogi:?uumsl?lve
bildirilmesi Personel
* Birim
. Sorumlusu ve Web Sitesi
Tlgili kararlarin web sayfamizda yaymlanmast Sorumlu Tlant
Personel

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.7.17 Gorevlendirmeler Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢ Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Belirli bir gorev veya proje icin detayli bir plan olusturmak ve bu
plan1 uygulamak igin gerekli adimlar1 belirlemektir. Bu siireg,
genellikle bir i veya projenin daha biiyiik bir ¢ergevesinin bir
parcasi olarak gelir ve daha biiyiik hedeflerin gerceklestirilmesine
yardimc1 olacak spesifik gorevleri tanimlar. Bu siireg, kaynaklarin
etkin bir sekilde kullanilmasini saglar, islerin diizenlenmesini ve
takibini kolaylastirir ve sonug olarak genel hedeflere ulasma sansini
artirir.

Siirecin Amaci

Siirecin Girdileri Gorev Listesi

1. Tlgili gorev i¢in uygun bulunan personel, gorev bilgileri ile
uygunluk i¢in Rektorliik Makamina sunulmasi

2. Rektorlik Makami1 onaylamazsa gorevlendirme uygun
bulunmaz ise gorevin sonlandirilmasi

Siirecin Faaliyetleri 3. Rektorlik Makami onaylarsa Rektorlilk Olurunun ilgili
personelin harcirah iglemleri i¢in O6deme bilgi sistemine
islenmesi

4. Faaliyet gerceklestirildikten sonra harcirah islemlerinin
tamamlanmast

Siirecin Ciktilan Rektorliik Oluru

Performans Gostergeleri Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg: 1yl
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GOREVLENDIRMELER ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Bagslangic
- ‘ Birim
Ilgili goérev i¢in uygun bulunan personel, gorev bilgileri ile Sorumlusu ve Gérev Listesi
birlikte uygunluk i¢in Rektorlikk Makamma sunulmasi IS’Oleli
ersone
Rektorliik Makami H Gorevlendirme uygun bulunmaz Rektorlik Rektorlik
onayladi mi? ise gdrevin sonlandiriimasi Makami Oluru
E
v
Rektorliik Olurunun ilgili personelin harcirah iglemleri igin Birim
. . Lo . Sorumlusu ve
6deme bilgi sistemine islenmesi Sorumlu
‘ Personel
Faaliyet gergeklestirildikten sonra harcirah islemlerinin Birim
tamamlanmasi Sorumlusu ve
Sorumlu
* Personel

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 368
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7.7.18 Harc¢ Acilimlar: Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci

Ogrencilerin egitim kurumlarina kayit yaptirirken veya her dénem
icin Dbelirlenen har¢ iicretlerini 6derken izledikleri siireci
tammlamaktir. Universite ve &grenciler arasindaki har¢ &deme
islemlerini yonetmek ve kolaylagtirmaktir.

Siirecin Girdileri

Banka A¢ma Belgeleri

Siirecin Faaliyetleri

1. Tlgili egitim-dgretim yilina kapsayan akademik takvime gore
donemler itibariyle banka agilmasi

2. Mazeretli kayit haftasinda ilgili okullardan y&netim kurulu
karart talep edilerek, banka acilmasinin yenilenmesi

3. Yabanci Uyruklu alim doénemlerinde Yabancit Uyruklu Ofisi
tarafindan gonderilen listelere gore para yatirilmast

4. Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 tarafindan aylar itibariyle
ekstrelerin iist yazi ile tarafimiza gdnderilmesi

5. Ekstreler okul bazli ayrigtirilip Ogrenci Bilgi Sisteminden rapor
indirilerek karsilastirilmasi

6. Hazirlanan tablolarin 3 farkli baghkla Strateji Daire
Baskanli§ina génderilmesi

Siirecin Ciktilar:

Ekstreler, Okul Bazli1 Tablolar

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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HARC ACILIMLARI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangi¢
e e e e . . Birim
Ilgili egitim-6gretim yilna kapsayan akademik takvime Sorumlusu ve
gore donemler itibariyle banka agilmasi Sorumlu
Personel
Mazeretli kayit haftasinda ilgili okullardan yonetim kurulu Somiilrlili?u ve
karar talep edilerek, banka agilmasinin yenilenmesi Sorumlu
Personel
Yabanct Uyruklu alim donemlerinde Yabanci Uyruklu Som]?rilliililslu ve
Ofisi tarafindan gonderilen listelere gore para yatirilmasi Sorumlu
Personel
Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig: tarafindan aylar Som]?:lrlil;:u ve
itibariyle ekstrelerin iist yazi ile tarafimiza gonderilmesi Sorumlu
Personel
Ekstreler okul bazh ayristirilip Ogrenci Bilgi Sisteminden S Birlim
rapor indirilerek karsilagtiriimasi Ogir?uumsﬁlve
Personel
Hazirlanan tablolarin 3 farkl baglikla Strateji Daire S Birlim
orumliusu ve
Baskanligina gonderilmesi Sorumlu
Personel

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.7.19 Harg Iade Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci

Harg ticretini fazla ya da hatal1 yatiran ve derse yazilma yapmayan
Ogrencilerin iade islemlerinin gerceklestirilmesi; yaz okulu harg
iade islemlerinin yapilmasi

Siirecin Girdileri

Harg Iade Dilekgesi, Dekont

Siirecin Faaliyetleri

1. Har¢ iade talebinde bulunan &grenci; ilgili okula har¢ iade
formu doldurarak basvuruda bulunmasi

2. llgili okul; dgrencinin dilekcesini Baskanligimiza géndermesi

3. lade bilgilerinde eksiklik yoksa IBAN ve kimlik bilgileri
kontrol edilerek; Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilmesi

4. Tlade bilgilerinde eksiklik varsa IBAN ve kimlik bilgilerinde
eksikligin okula iist yazi ile bildirilmesi

5. Bagvuru yapan 6grenci, bilgilerini giincelleyerek yeni dilekge
olusturmasi

6. Giincellenen dilekge; Daire Baskanligimiza gonderilip
Bagkanligimiz tekrar kontrol saglayarak, Strateji Birimine
iletmesi

Siirecin Ciktilar:

fade Edilen Harglar

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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HARC IADE iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangi¢

v

Harg iade talebinde bulunan 6grenci; ilgili okula harg iade
formu doldurarak bagvuruda bulunmasi Ogrenci
Tlgili okul; dgrencinin dilekgesini Baskanhgimiza —
" . Tlgili Okul
gondermesi
fade bilgilerinde Iban ve kimlik bilgileri kontrol Birim
eksiklik var mi? H = edilerek; Strateji Gelistirme Daire sog“mluslu ve
Baskanhgma gonderilmesi PZ:;;E;
E
* Birim
IBAN ve kimlik bilgilerinde eksikligin okula iist yazi ile Sorumlusu ve
bildirilmesi Sorumlu
* Personel
Bagvuru yapan 6grenci, bilgilerini giincelleyerek yeni Birim
dilekge olusturmast Sommlusu ve
Sorumlu
* Personel
Giincellenen dilekce; Daire Baskanligimiza gonderilip Birim
Baskanligimiz tekrar kontrol saglayarak, Strateji Birimine Sogumluslu ve
. - orumiu
Ilet$63| Personel

BAUN Siire¢ Yonetimi El Kitabi 372
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7.7.20 Harc¢ Muafiyeti Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci

Ogrenci har¢ muafiyeti siirecinin amact, belirli kosullar karsilayan
ogrencilere iiniversite harglarin1 6demek zorunda olmadan egitim
almalarin1 saglamaktir. Bu siire¢, genellikle 6grencilerin maddi
durumlarint veya belirli kriterleri sagladiklarin1 kanitlamalarini
gerektirir. Temel amaglar Erisilebilirlik Saglama, Ekonomik Yiikii
Azaltma, Egitim Hakkini Koruma, Toplumsal Katkiy1 Tesvik Etme,
Esitlik ve Adaleti Tesvik Etme seklinde siralanir. Bu amaglar
dogrultusunda har¢ muafiyeti siireci, iiniversitemiz tarafindan
belirlenen politika ve prosediirlere gore ylritilir ve uygun
adaylara har¢ muafiyeti saglanir.

Siirecin Girdileri

Har¢ Muafiyeti Dilekgeleri, Ust Yazilar

Siirecin Faaliyetleri

1. Ders kayit haftasinda o6grencilerin;  Cumhurbaskani
Kararnamesinde belirtilen indirim ve muafiyetlerinden
yararlanmasi i¢in dilekgelerin alinmast

2. Ders kayit haftasinda &grencilerin;  Cumhurbagkant
Kararnamesinde belirtilen indirim ve muafiyetlerinden
yararlanmasi i¢in dilekgelerin alinmast

3. Engelli o6grencilerin; engel oraninda Ogrenim iicretinden
indirim uygulanmasi i¢gin OBS’ye tanimlanmasi

4. Ders kesinlestirme isleminden sonra bagvuru yapanlara; iade
islemlerinin uygulanmasi

5. Donem sonlarinda okullara yiizde onluk dilime giren
Ogrencilerin OBS iizerinden tanimlanmasi i¢in list yazi ile
bildirilmesi

6. Yiizde onluk dilime giren 6grenciler, tarafimizca okullardan
gelen yazilara binaen OBS iizerinden kontrollerinin saglanmasi

Siirecin Ciktilar1

fade Edilen Harglar

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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HARC MUAFIYETIi ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
Ders kayit haftasinda 6grencilerin; Cumhurbagkani irenc
. .. - - - . renci
Kararnamesinde belirtilen indirim ve muafiyetlerinden ¢
yararlanmasi i¢in dilek¢elerin alinmasi
Ders kayit haftasinda 6grencilerin; Cumhurbagkani Birim
Kararnamesinde belirtilen indirim ve muafiyetlerinden soggfilr;fﬁlve
yararlanmasi i¢in dilek¢elerin alinmasi Personel
[ o e I . Birim
Engelli 6grencilerin; engel oraninda 6grenim ticretinden Sorumlusu ve
indirim uygulanmasi icin OBS’ye tanimlanmasi Sorumiu
Personel
. . . . Birim
Ders kesinlestirme isleminden sonra basgvuru yapanlara; Sorumlusu ve
iade islemlerinin uygulanmasi Sorumlu
Personel
Donem sonlarinda okullara yiizde onluk dilime giren Birim
Ogrencilerin OBS iizerinden tanimlanmasi i¢in {ist yazi ile Sogi)rlr_‘lﬁsl“ ve
- .- . - u
bildirilmesi Personel
Yiizde onluk dilime giren 6grenciler, tarafimizca Birim
1
okullardan gelen yazilara binaen OBS iizerinden Sorumlusu ve
.. o Sorumlu
kontrollerinin saglanmasi Personel

v

Bitis
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7.7.21 Tikinci Niisha Diploma Verilmesi Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

Mezun durumunda olup daha 6nce diplomasini almis 6grencilerin
diplomalarin1 kaybetmeleri halinde bir kereye mahsus olmak iizere
diplomasinin basilarak dgrenciye verilmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri

Dilekge, Sicil Dosyasi, Diploma Defteri, Otomasyon Sistemi,
Ulusal Gazete [lanm1, Kimlik Fotokopisi

Siirecin Faaliyetleri

1. Birimlerden gelen ikinci Niisha Diploma Talep yazilari ile ilgili
gerekli incelemeler yapilmasi.

2. Incelenen yazilar Rektorliik Makamina yazilip gelen Universite
Yonetim Kurulu Kararmma goére diplomamin ikinci kez
diizenlenmesi.

3. [1lgili Birimler i¢in hazirlanan diplomalarin tutanak ile teslim
edilmesi.

Siirecin Ciktilar:

2. Niisha Diploma, Diploma Teslim Tutanagi

Performans Gostergeleri

Diizenlenmis 2. Niisha Diploma Sayis1

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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IKINCI NUSHA DIPLOMA VERILMESI iISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangi¢
Birimlerden gelen Ikinci Niisha Diploma Talep yazilari ile SOm}iilrlﬁgu ve
ilgili gerekli incelemeler yapilmasi Sorumlu
‘ Personel
Incelenen yazilar Rektorliik Makamina yazilip gelen Birim
Universite Yonetim Kurulu Kararma gore diplomanm Sorumlusu ve
ikinci kez diizenlenmesi porumiu
ersonel
flgili Birimler i¢in hazirlanan diplomalarin tutanak ile Somlfrilrlili‘s‘u e
teslim edilmesi Sorumlu

v

Bitis

Personel

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.7.22 11k Defa Ogrenci Alim1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci

Ik defa ogrenci alimi siirecinin amaci, iiniversitemizin yeni
ogrencileri segme ve kabul etme siirecini yonetmek ve yiiriitmektir.
Temel amaglar Kaliteli Ogrenci Havuzu Olusturma, Cesitlilik ve
Kapsayiciligi Tesvik Etme, Kurumsal Hedeflerle Uyumluluk
Saglama, Ogrenci Memnuniyetini ve Basarisini Artirma, Kurumsal
Imaj ve Rekabet Giiciinii Artirma seklinde siralanir. Bu amaglar
dogrultusunda tiniversitemiz 6grenci alimi siirecini dikkatle planlar,
uygular ve degerlendirir.

Siirecin Girdileri

Kontenjan Listeleri, Rektorliik Oluru

Siirecin Faaliyetleri

1. Egitim-Ogretim doneminden &nce ilk defa ogrenci alimi
kontenjanlarinin belirlenmesi ilgili birimlerden {ist yazi ile
talep edilmesi

2. 1lgili birimler tarafindan Kurul Karariyla génderilen
kontenjanlar ve dosya Egitim-Ogretim Komisyonuna
sunulmasi

3. Komisyonda alinan karar ve eklerin Senatoya sunulmak tizere
Rektorliilk Makamina yazilmasi

4. Karar kabul edilmezse ilgili birimlerin kontenjan talepleri
dosyasi tekrardan olusturmasi

5. Karar kabul edilirse Senato tarafindan kabul edilen
kontenjanlar dosyasinin YOKSIS’e girilmesi

6. Yiiksekdgretimden gelen karar ilgili birimlere bildirilmesi

Siirecin Ciktilar

Kabul Edilen Kontenjan Listeleri

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayist

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl
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iLK DEFA OGRENCI ALIMI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangig

v

L Gal L . .. . . Biri
Egltlm-‘Ogretlm don.emlnden.o.nc.e .1lk‘ (.k:fa ogrenci almi S Omrilrﬁlnslu ve }
kontenjanlarinin belirlenmesi ilgili birimlerden {ist yaz1 [« Sorumlu Ust Yazi
ile talep edilmesi Personel
R . . Birim
Tlgili b]rlmler tarafindan I'(.urul"Kara:rlyla got}derllen Sorumlusu ve
kontenjanlar ve dosya Egitim-Ogretim Komisyonuna Sorumlu
sunulmasi Personel

v

. . Birim
Komlsyor'l'da alman karar ve eklerin Senatoya sunulmak Sorumlusu ve Komisyon
iizere Rektorlik Makamina yazilmasi Sorumlu Kararlart
Personel
Ilgili birimlerin kontenjan L
Kar_ar_kat?ul H =] talepleri dosyasi tekrardan Rektorlik Rektorliik
edildi mi? Oluru
olusturmasi
E
+ Birim
Senato tarafindan kabul edilen kontenjanlar dosyasinin Sorumlusu ve Kontenjan
YOKSIS’e girilmesi Sorumlu Dosyast
* Personel
- . Birim
Yiiksekogretimden gelen karar ilgili birimlere Sorumlusu ve
bildirilmesi Sorumlu
Personel
A 4
Bitis
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7.7.23 Katki Pay1 Ogrenim Ucreti Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci

Katki payr Ogrenim iicreti siirecinin amaci, Ogrencilerin
yiliksekdgrenim kurumlarinda alacaklari egitim i¢in O0demeleri
gereken katki pay1 lcretlerini yonetmek ve tahsil etmektir. Temel
amaglar Mali Isleyisin Saglanmasi, Egitim Kalitesinin
Desteklenmesi, Siirdiiriilebilir Finansal Modelin Desteklenmesi,
Adalet ve Denklik ilkesinin Uygulanmasi, Kurumsal Kaynak
Yonetimi ve Planlamasi seklinde siralanir.

Siirecin Girdileri

Cumhurbaskanligi Kararnamesi, Dagitimli Ust Yazi

Siirecin Faaliyetleri

1. Ogrenci  harglarmin; Resmi  Gazetede  yayimlanan
Cumhurbaskanhign ~ Kararnamesi  sonrasinda ~ Universite
Yonetim Kuruluna sunulmasi

2. Universite Yonetim Kurulu Karar1 neticesinde harg iicretleri
tiim okullara dagitimli iist yazi ile bildirilmesi

3. Ogrenci Bilgi Sistemine 6grenim durumlarma gore iicretler
tanimlanmasi

4. Ogrencinin ders se¢im islemlerinden sonra, anlasmali banka
iizerinden akademik takvimde belirlenen siirelerde iicretini
yatirmasi

5. Ders kayit haftasinda ticretini yatiramayanlar; ilgili okulun
kurul karari ile banka agilarak yatirilmast

6. Ucretini yatiran 6grenci danisman onay1yla ders kayit siirecinin
tamamlanmasi

Siirecin Ciktilar

Dekontlar

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayist

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl
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KATKI PAYI OGRENIM UCRETI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
) grenci harglarinin; Resmi Gazetede yayimlanan Birim
Cumhurbagskanhg Kararnamesi sonrasinda Universite Sorumlusu ve | Cumhurbaskanlig:
L. Sorumlu Kararnamesi
Yonetim Kuruluna sunulmasi Personel
P . . . . . Birim B
Universite Yonetim Kurulu Karari neticesinde harg Sorumlusu ve Harg Ucretleri
. f e - . . [T . Listesi
ticretleri tiim okullara dagitimli {ist yazi ile bildirilmesi iommh; stest
ersone.
o R . v . O Birim
Ogrenci Bilgi Sistemine 6grenim durumlarma gore iicretler Sorumlusu ve
tanimlanmasi Sorumlu
Personel
Ogrencinin ders se¢im islemlerinden sonra, anlasmali Birim
. . . . . . Sorumlusu ve
banka iizerinden akademik takvimde belirlenen siirelerde Somumll:lv Dekont
ticretini yatirmast Personel
Ders kayit haftasinda iicretini yatiramayanlar; ilgili okulun Birim
. Sorumlusu ve
kurul karar1 ile banka agilarak yatirilmast Sorumlu
Personel
Ucretini yatiran 6grenci danisman onayiyla ders kayit Birim
. o Sorumlusu ve
slirecinin tamamlanmast Sorumlu
Personel

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.7.24 Kayit Kilavuzu Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci

Universitemizin dgrenci kayit kilavuzu hazirlama siirecinin amaci,
Ogrencilerin {iniversiteye kaydolma siirecini yonlendirmek ve
kolaylastirmaktir. Temel amaglar Bilgilendirme ve Yonlendirme,
Gereksinimlerin ~ Ac¢iklanmasi, Politika ve  Prosediirlerin
Bildirilmesi, Onemli Tarihleri ve Deadlinelari Vurgulama,
Kaynaklar1 ve Destek Hizmetlerini Tanitma, iletisim Bilgilerinin
Saglanmas1 seklinde siralanir. Ogrencilerin - kayit  siirecini
anlamalarina, hazirlanmalarina ve basariyla tamamlamalarina
yardimei1 olmaktir.

Siirecin Girdileri

Kilavuz Hazirlama Belgeleri ve Projeleri

Siirecin Faaliyetleri

1. Universitemize yeni kayit yaptiracak ogrencilerin; bu
stirecte izlemesi gereken yol, kayit tarihleri ve okul iletisim
bilgilerinin hazirlanmasi

2. Hazirlanan bilgilerin kilavuz seklinde diizenlenmesi

3. Hazirlanan Kilavuzun Universitemizin web sayfasinda
yayinlanarak duyurulmasi

Siirecin Ciktilar:

Kayit Kilavuzu

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Kayit Kilavuz Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil
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KAYIT KILAVUZU ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baglangig

:

Universitemize yeni kayit yaptiracak dgrencilerin; bu Birim
stiregte izlemesi gereken yol, kayit tarihleri ve okul Sorumlusu ve
iletisim bilgilerinin hazirlanmasi Sorumlu
Personel
Birim
Hazirlanan bilgilerin kilavuz seklinde diizenlenmesi Sorumlusu ve
Sorumlu
Personel
l Birim
Hazirlanan Kilavuzun Universitemizin web sayfasinda So‘é‘;‘;ﬂ‘éfl‘; ve
yaymlanarak duyurulmasi Personel
Bitis
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7.7.25 Kismi Zamanh Ogrenci Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢ Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Kismi zamanli 6grenci iglemleri siirecinin amaci, kismi zamanli
olarak calisan veya 6grencilik statiisiinde olan kisilerin iglemlerini
yonetmek ve koordine etmektir. Temel amacglar Kismi Zamanl
Istihdami Kolaylastirma, Ogrenci Destek Hizmetlerini Saglama,
Siirecin Amaci Ogrenci Gelirini Artirma seklinde siralanir. Ogrencilerin egitimleri
sirasinda is deneyimi kazanmalarii saglamak ve isverenlerin ig
giicli ihtiyaclarini karsilamak i¢in uygun is firsatlar1 saglamaktir.
Bu siireg, isverenler, 6grenciler ve egitim kurumlari arasinda etkili
bir ig birligi ve iletisim saglar.

Siirecin Girdileri Kismi Zamanli Ogrenci Bagvuru Formu

1. Kismi zamanli ¢aligmak isteyen Ogrencilerden basvurularin
alinmasi

2. 1lgili komisyon tarafindan basvurularin kontenjan dahilinde
degerlendirilmesi

2.1. Degerlendirme olumsuzsa bagvuru sonunda kontenjan dis1
kalan 6grencilere bilgi verilmesi.

2.2. Degerlendirme olumluysa degerlendirme sonunda belirli
kriterlere uygun olarak bagvurusu kabul edilen
Ogrencilerin  listesinin, SKS Daire Bagskanligina
bildirilmesi

3. llgili 6grencilere bilgi verilmesi
4. Kararlar ve bagvurularin dosyalanmasi

Siirecin Faaliyetleri

Siirecin Ciktilar Kabul Edilen Ogrenci Listesi
Performans Gostergeleri Basariyla Tamamlanan Kismi Ogrenci Alim Siireci Sayis1
Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg: 1yl
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KISMi ZAMANLI OGRENCI iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baglangig

v

Kismi Zamanl
Kismi zamanli ¢ahigmak isteyen 6grencilerden bagvurularin Ogrenci Ogrenci
alinmasi Basvuru
Formu
- ‘ Birim
Tlgili komisyon tarafindan bagvurularm kontenjan Sorumlusu ve
dahilinde degerlendirilmesi Sorumlu
Personel
Degerlendirme . ileili Komisyon
Slomlu mu? H BaSVuflj sonl‘mda k.on.tenja.n d1§14 o mgisyon Degerlendirme
o kalan &grencilere bilgi verilmesi Yazist
E
= - * T Birim
Degerlendirme sonunda belirli kriterlere uygun olarak Sorumlusu ve
basvurusu kabul edilen dgrencilerin listesinin, SKS Daire Sorumlu
Personel

Baskanlhigina bildirilmesi

* Birim

) Sorumlusu ve
Ilgili 6grencilere bilgi verilmesi Sorumlu
Personel

Kararlar ve bagvurularin dosyalanmasi

v

Bitis

Birim
Sorumlusu ve
Sorumlu
Personel
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7.7.26 Lisans Egitimini Tamamlamayanlara On Lisans Diplomas1 Verilmesi Islemleri

Alt Detay Siireci
Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siire¢ Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siiregten Sorumlu Birimler Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
Siirecin Uygulayicilar Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii
Lisans egitimini tamamlamayan veya tamamlayamayan
.o Ogrencilerin gerekli kriterleri saglamasi halinde 6n lisans
Siirecin Amaci

programlarina intibaklarinin yapilmasi veya on lisans diplomasi
almalarinin saglanmasi amaci ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesi

2547 Sayili Kanun, Lisans Ogrenimlerini Tamamlamayan veya
Tamamlayamayanlarin On Lisans Diplomas1 Almalar1 veya Meslek
Yiiksekokullarma Intibaklari Hakkinda Yonetmelik, Formlar,
Dilekgeler

1. Birimlerin mezun o&grenciler ile ilgili Yonetim Kurulu
Kararlarim bildirmesi

2. Gelen Yoénetim Kurulu Kararlarmin Ogrenci Bilgi Sistemi
(OBS) ile karsilastirilmasi

3. Yonetim Kurulu Kararinda eksiklik varsa siirecin basina
doniilmesi.

4. Yonetim Kurulu Kararinda eksiklik yoksa diploma basiminin
gerceklestirilmesi

5. Basilan diplomalarin kontrolleri yapilarak ilgili birimlere
teslim edilmesi

Siirecin Girdileri

Siirecin Faaliyetleri

On lisans Diplomasi, Resmi Yazismalar, Meslek Yiiksekokuluna

Strecin Ciktilar: Intibaki Saglanan Ogrenciler

On lisans Diplomast Almak igin Basvuran Ogrenci Sayis1, Meslek

Performans Gostergeleri Yiiksekokuluna Intibak I¢in Basvuran Ogrenci Sayist

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg 1 yil
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LIiSANS EGITIMINi TAMAMLAMAYANLARA ONLiISANS DiPLOMASI VERILMESI
ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baglangig

v

Birim
Birimlerin mezun &grenciler ile ilgili Y 6netim Kurulu l Sorumlusu ve
Kararlarmni bildirmesi Sorumin
Personel
. .. L . Birim
Gelen Yonetim Kurulu Kararlarmm Ogrenci Bilgi Sistemi Sorumlusu ve
. Soruml
(OBS) ile karsilagtiriimasi Pgrr;‘;?ls
Y onetim Kurulu
o1 —_ Yoneti
Kararinda Eksiklik E If;‘;{ﬂ’
Var m1?
H
v 3
Birim
Diploma basiminin gergeklestirilmesi Sorumlusu ve
Sorumlu
* Personel
Basilan diplomalarin kontrolleri yapilarak ilgili birimlere Birim
teslim edilmesi Sorumusu ve
orumlu
l Personel
Bitis
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7.7.27 Lisansiistii Kontenjanlarin Belirlenmesi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci

Lisansiistii kontenjanlarin belirlenmesi siirecinin

gergeklestirilmesini saglamak

Siirecin Girdileri

Lisansiistii Kontenjan Listesi

Siirecin Faaliyetleri

1. Lisansiistii kontenjanlar Giiz ve Bahar Donemlerinde Enstitii
Midiirliikleri  tarafindan  belirlenerek, = Baskanligimiza
bildirilmesi

2. 1lgili birimler tarafindan Kurul Karariyla génderilen
kontenjanlarm Egitim-Ogretim Komisyonuna sunulmasi

3. Komisyonda alinan karar ve eklerinin Senatoya sunulmak
iizere Rektorliik Makamina yazilmasi
3.1. Karar kabul edilmezse ilgili birimlerin kontenjan

taleplerini tekrardan olusturmast
3.2. Karar kabul edilirse ilgili birimlere Senato Kararinin
uygun bulunduguna dair cevap yazisi yazilmasi

4. Tlgili bilimler lisansiistii basvurularinda aranacak kosullart
Bagkanligimiza bildirip kosullarin web sayfamizda ilan
edilmesi

Siirecin Ciktilar

Kontenjan Listesi Web ilan1

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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LiSANSUSTU KONTENJANLARIN BELIiRLENMESI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangig
Lisansiistii kontenjanlar Giiz ve Bahar Dénemlerinde Birim
Enstitii Miidiirliikleri tarafindan belirlenerek, < Sogumlusl‘" ve
orumiu

Bagkanligimiza bildirilmesi

v

flgili birimler tarafindan Kurul Karariyla génderilen Birim

kontenjanlarm Egitim-Ogretim Komisyonuna sunulmasi Sogtﬁumsﬁl ve

* Personel

Personel

Birim

Komisyonda almnan karar ve eklerinin Senatoya
Sorumlusu ve

sunulmak tizere Rektorliik Makamma yazilmasi Sorumlu
Personel
flgili birimlerin kontenjan
Karar Kabul H —p taleplerini tekrardan Yonetim
edildi mi? Kurulu
olusturmasi
E
Tlgili birimlere Senato Kararinin uygun bulunduguna Birim
dair cevap yazis1 yazilmasi Sorumlusu ve
Sorumlu
+ Personel
Tigili bilimler lisansiistii bagvurularinda aranacak Birim
kosullar1 Baskanligimiza bildirip kosullarin web Sorumlusu ve
sayfamizda ilan edilmesi Sorumlu
‘ Personel

Bitis
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7.7.28 Mahkeme (Savcilik) Yazisma Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siire¢ Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar: Ogrenci Isleri Daire Baskanligt Mezuniyet Islemleri Sube

Midiirligii
Siirecin Amaci Mahkeme (savcilik) yazisma siirecinin gerceklestirmesi saglamak
Siirecin Girdileri Ogrenci Mahkeme Dosyalar1

1. Ogrenciler ile ilgili Savcilik ve Mahkemeden gelen yazilarin
incelenmesi

2. Gelen yazilarin ilgili bilimlere {ist yazi ile dagitimi yapilip
gerektiginde, konuyla ilgili bilgi ve belge talep edilmesi

3. Gelen bilgi ve belgeler istenilen sekilde hazirlanarak ilgili
birime génderilmek iizere imzaya sunulmasi

4. Imzadan ¢ikan evrak dosyaya konulup arsivlenmesi

Siirecin Faaliyetleri

Siirecin Ciktilar Mahkemenin istedigi Bilgi ve Belgeler
Performans Gostergeleri Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1
Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg 1yl
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MAHKEME (SAVCILIK) YAZISMA ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangic

v

Ogrenciler ile ilgili Savcilik ve Mahkemeden gelen Som}f:lg;‘u ve
yazilarin incelenmesi Sorumlu
¢ Personel
Gelen yazilarm ilgili bilimlere {ist yazi ile dagitim1 Birim
yapil1p gerektiginde, konuyla ilgili bilgi ve belge talep Sorumlusu ve
. . Soruml
edilmesi Porsoncl
Gelen bilgi ve belgeler istenilen sekilde hazirlanarak g Birlim
ilgili birime gonderilmek iizere imzaya sunulmasi  Soramlu
i Personel
. ) . Birim
Imzadan ¢ikan evrak dosyaya konulup arsivlen mesi Sogumluslu ve
orumiu
Personel

v

Bitis
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7.7.29 Mevzuat Alt Komisyonu Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci

Mevzuat  degisiklikleri  siirecinin amaci, mevcut yasal
diizenlemelerde veya hukuki prosediirlerde gerekli goriilen
degisiklikleri tanimlamak, planlamak, uygulamak ve takip etmektir.
Temel amaglart Mevzuatin Giincellenmesi, Yasal Uyum Saglama,
Toplumsal Ihtiyaglara Cevap Verme, Hukuki Giivence Saglama,
Ekonomik ve Is Ortamini Destekleme seklinde siralanir.

Siirecin Girdileri

Komisyon Giindemi

Siirecin Faaliyetleri

1. Tlgili birimlerden gelen talepler ya da Universite genelini
ilgilendiren mevzuat degisiklikleri konular1 O.1.D.B tarafindan
toplanmasi.

2. Mevzuat alt Komisyonu tarafindan giindemin goriisiilmesi.

3. Mevzuat Alt Komisyonu tarafindan alinan kararlar Egitim-
Ogretim Komisyonuna sunulur. Komisyondan olumlu ¢ikan
kararlarin Senatoya sunulmasi.

3.1. Senato tarafindan onaylanmazsa ilgili birimlere
bildirilmesi.

3.2. Senato tarafindan onaylanirsa Senatoda kabul edilen
kararlarin ilgili birimlere bildirilmesi.

4. Birimlere bildirilmesi ve web sayfasinda yayimlanmasi.

Siirecin Ciktilar

Senato Tarafindan Kabul Edilen Mevzuatlar

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Mevzuat Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl
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MEVZUAT ALT KOMiSYONU ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangig
- * - Sube Miidiiri,
Ilgili birimlerden gelen talepler ya da Universite Mevzuat Alt
genelini ilgilendiren mevzuat degisiklikleri konulart < Komisyonu Mevazuatlar
0.1.D.B tarafindan toplanmas: Uyeleri ve
Sorumlu
‘ Personel
Mevzuat alt Komisyonu tarafindan giindemin Birim
goriistilmesi Sorumlusu ve
Sorumlu
‘ Personel
Mevzuat Alt Komisyonu tarafindan alinan kararlar Birim Mevzuat Alt
Egitim-Ogretim Komisyonuna sunulur. Komisyondan Sorumlusu ve Kg;‘;i’;m
olumlu ¢ikan kararlarin Senatoya sunulmasi Sorumlu Egitim—,
Personel Ogretim
Komisyonu
Karar kabul H =] ilgili birimlere bildirilmesi Senato Senato
edildi mi? Kararlar
E
. * . .y .. Birim
Senatoda kabul edilen kararlarin ilgili birimlere Sorumlusu ve
bildirilmesi Sorumlu
* Personel
Birim
- S . Sorumlusu ve
Birimlere bildirilmesi ve web sayfasinda yayimlanmast Sorumlu
Personel

v

Bitis
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7.7.30 Ogrenci Konsey Secimleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢ Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Universitemizde 6grencilerin  demokratik bir sekilde temsil
edilmesini saglamak ve O6grenci liderlerini belirlemektir. Temel
amaglar1 Ogrenci Temsilini Saglama, Ogrenci Katilimini Tesvik
Etme, Okul I¢i Demokrasiyi Giiglendirme, Topluluk Baglarini
Giiglendirme, Sorunlari Cézme ve lyilestirme Siireclerine Katki
Saglama seklinde siralamir. Ogrencilerin temsilini saglamak,
liderlik becerilerini gelistirmek, demokratik degerleri tesvik etmek
ve okul toplulugunu giiclendirmek.

Siirecin Amaci

Siirecin Girdileri Ogrenci Konseyi Se¢im Takvimi

1. Ogrenci Konseyi Se¢im Takviminin Senatoya sunulmasi
1.1. Senato tarafindan onaylanmazsa siire¢ igin tekrar takvim
olusturulmast
Siirecin Faaliyetleri 2. Senato tarafindan onaylamirsa Se¢im Takviminin Universite
birimlerine bildirilmesi
3. Seg¢im Takvimi birimlerce 6grencilere duyurulmasi
4. Belirlenen tarihlerde akademik birimlerde se¢imlerin yapilmasi

Siirecin Ciktilar: Senato Tarafindan Onaylanan Ogrenci Konseyi Listesi

Performans Gostergeleri Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg 1 yil
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OGRENCI KONSEY SECIMLERi ALT DETAY SURECI
Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
Birim o .
Ogrenci Konseyi Segim Takviminin Senatoya sunulmasi e SO&T&:‘S& ve Konsf;?nsc%im
Personel Takvimi
Senato onaylad H = Siireg i¢in tekrar takvim Senafo Senato
olusturulmasi Kararlari
E
4
Birim
Secim Takviminin Universite birimlerine bildirilmesi Sorumlusu ve
Sorumlu
* Personel
Birim
. S s . Sorumlusu ve
Se¢im Takvimi birimlerce dgrencilere duyurulmasi Sorumu
Personel
‘ Biri Senato
. . e . . rm Tarafindan
Belirlenen tarihlerde akademik birimlerde se¢imlerin Sorumlusu ve Onaylanan
yapilmasi Sorumlu Ogrenci
Personel Konseyi
* Listesi
Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 394



BALIKESIR UNIVERSITESI

7.7.31 Ogrenci Kontenjanlarinin Belirlenmesi Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci

Universitemiz  béliim ve programlarma OSYM tarafindan
yerlestirilecek 6grenci kontenjanlarinin belirlenmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri

2547 Sayili YOK Kanunu, 2809 Sayili Yiiksekogretim Kurumlar
Teskilat: Kanunu, 3843 Sayili Yiiksekogretim Kurumlarinda Ikili
Ogretim Yapilmas1 2547 sayili Kanunun Bazi Maddelerinin
Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkinda
Kanun, OSYM Ogrenci Kontenjanlar1 Kilavuzu

Siirecin Faaliyetleri

1. OSYM’den, kontenjan teklifleri 6nerileri ile ilgili yaz1 gelmesi.
2. [1lgili birimlerden kontenjan &nerilerinin iist yaziyla istenerek
toplanip, Egitim-Ogretim Komisyonuna girmesi
3. Komisyonda alinan karar ve eklerinin Senatoya sunulmak
iizere Rektorliik Makamina yazilmasi
3.1. Karar kabul edilmezse ilgili birimler kontenjan &nerilerini
yeniden hazirlamasi
3.2. Karar kabul edilirse Senato tarafindan kabul edilen
kontenjan Onerilerinin ilgili birimlere iist yaziyla
bildirilmesi
4. YOKSIS’e kontenjan dnerilerinin girilmesi

Siirecin Ciktilar

Kurul Kararlari, Kontenjan Tablolar

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl
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OGRENCI KONTENJANLARININ BELIRLENMESI iSLEMLERi ALT DETAY SURECI
Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangig
OSYM’den, kontenjan teklifleri 6nerileri ile ilgili yaz Sube Miidiirii Yonetim
gelmesi. ve Sorumlu Kurulu
Personel Kararlar1 ve
+ yazigmalar
Ilgili birimlerden kontenjan onerilerinin {ist yazyla Sube Miidiiri Yénetim
istenerek toplanip, Egitim -Ogretim Komisyonuna E—— ve Sorumlu Kurulu
planip, EgIt < y Personel Kararlar ve
gIrmes1 yazismalar
y . Yonetim
] R Sube Miidiirii
Komisyonda alman karar ve eklerinin Senatoya ve Sorumlu Kurulu
sunulmak iizere Rektorliik Makamma yazilmasi Personel Kararlar: ve
yazigmalar
[lgili birimler kontenjan
Kargr ,kap“l H =P onerilerini yeniden Senato Senato
edildi mi? hazrla mas: Kararlart
E
A 4
. . S be Miidiirii ..
Senato ‘.[ar.a‘ﬁn(.h}n kabul edilen konts:nj.a.n 6ne}~11er1 nin S‘llle es Or;nlfzu Ust Yazi
ilgili birimlere iist yaziyla bildiril mesi Personel
Sube Miidiirii
YOKSIS’e kontenjan &nerilerinin giril mesi ve Sorumlu
Personel
Bitis
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7.7.32 Ozel Ogrenci Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci

"Ozel 6grenci" kavrami, bir egitim kurumunda diizenli bir 6grenci
statiisiinde olmayan ve genellikle belirli bir ders veya dersler igin
kayit yaptirmak isteyen veya ek ders almak isteyen kisiler icin
kullanilir. Ozel &grenci statiisii, genellikle yiiksekdgretim
kurumlarinda ve bazt okullarda mevcuttur.  Balikesir
Universitesinde dzel 6grenci siirecinin amaci, bu tiir égrencilerin
egitim ihtiyaclarmi karsilamak ve egitimlerine katilma imkani
saglamaktir. Temel amaglar Firsat Esitligi Saglama, Ek Ders Alma
Imkani, Kariyer Gelisimini Destekleme, Uygunluk Testi, Diizenli
Ogrenci Statiisiine Gegis seklinde siralamr. Ozel &grenci siireci,
egitim kurumlarinda firsat esitligini saglamak, &grencilerin
ihtiyaglarini karsilamak ve egitim firsatlarina erisimi genisletmek
icin 6nemli bir aragtir.

Siirecin Girdileri

Ozel Ogrenci Yazismalari

Siirecin Faaliyetleri

1. llgili birim Yonetim Kurulu Karari ile gelen 6zel &grenci
yazigmalarimin diger Kurumlara yazilmasi

2. 1lgili kurumdan gelen cevap yazinin dgrencinin kayitli oldugu
birime bildirilmesi

3. llgili kurumda 6zel &grenci statiisiinde alinan ders notlari
Ogrencinin transkriptine islenmek tizere kayith oldugu birime
gonderilmesi

Siirecin Ciktilar:

Ozel Ogrenci Transkripti

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayist

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl
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OZEL OGRENCI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baglangig

v

fgili birim Yénetim Kurulu Karari ile gelen 6zel 6grenci Sopim
s OTUMIUSY ve Ozel Ogrenci
yazigmalari nin diger Kurumlara yazilmasi Sorumlu Yazismalan
‘ Personel
Lo . Birim
Ilgili karumdan gelen cevap yazinm 6grencinin kayith Sorumlusu ve
o .. g . Sorumlu
oldugu birime bildiril mesi Personel
Ilgili kurumda 6zel 6grenci statiisiinde alman ders notlari Birim
ogrencinin transkriptine islenmek tizere kayitl oldugu Sorumlusu ve Ozel Ogrenci
o . . . Sorumlu Transkripti
birime gonderilmesi Personel
Bitig
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7.7.33 Ozel Yetenek Smav1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci

Universitemizde belirli bir alanda 6zel yeteneklere sahip adaylari
tanimlamak ve se¢gmek i¢in kullanilan bir degerlendirme aracidir.
Temel amaglar1 Yetenekli Adaylar1 Tanimlama, Ozel Programlara
Kabul Saglama, Kapsayiciligi Artirma, Yetenekli Bireylerin
Gelisimini Destekleme, Yaratict ve Inovatif Potansiyeli Tesvik
Etme seklinde siralanir.

Siirecin Girdileri

Ozel Yetenek Sinav Kilavuzu

Siirecin Faaliyetleri

1. Ozel Yetenek smaviyla 6grenci alan okullar Sinav Kilavuzunu
hazirlayarak Rektorliige gondermesi

2. Hazirlanan kilavuzu Egitim-Ogretim Komisyonuna girmesi

Komisyonda alinan karar ve ekleri Senatoya sunulmak tizere

Rektorliik Makamina yazilmasi

4. Karar kabul edilmezse ilgili birimlerin smav kilavuzlarini
yeniden hazirlamasi

5. Karar kabul edilirse Senato tarafindan kabul edilen Ozel
Yetenek Smav Kilavuzlar ilgili birimlere {ist yaziyla
bildirilmesi

6. Birimlere bildirilen Kilavuzlarin web sayfasinda yayimlanmasi

W

Siirecin Ciktilar:

Rektorliik Tarafindan Kabul Edilen Ozel Yetenek Sinav Kilavuzlari

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil
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OZEL YETENEK SINAVI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baslangig
Ozel Yetenek sinaviyla dgrenci alan okullar Siav Kilavuzunu P Sube Miidiirii Ozel Yetenek
hazirlayarak Rektorliige gondermesi « ve Sorumlu Sinav
Personel Kilavuzu
e o . . . R Sube Miidiirii
Hazirlanan kilavuzu Egitim-Ogretim Komisyonuna girmesi ve Sorumlu
Personel
Komisyonda alinan karar ve ekleri Senatoya sunulmak iizere SUbZMudlllm
Rektorlik Makamia yazilmasi ve sorumul
Personel
Karar kabul edildi H > Tlgili birimlerin smav kilavuzlarmi Senato Senato Karari
mi? yeniden hazirlamasi
E
. o be Miidiirii
Senato tarafindan kabul edilen Ozel Yetenek Siav Kilavuzlar ilgili Sube Mudiird
birimlere i la bildirilmesi ve Sorumlu
irimlere st yaziyla bildirilmesi Personel
* Sube Miidiirii
ve Sorumlu
Birimlere bildirilen Kilavuzlarin web sayfasinda yayimlanmasi Personel
Bitis
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7.7.34 Sayisal Veriler-istatistikler Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci

Sayisal veriler-istatistikler siirecinin gergeklestirilmesini
saglamak.

Siirecin Girdileri

Kurum I¢i, Kurum Dis1 Belge Talepleri

Siirecin Faaliyetleri

1. Kurum igi veya Kurum dis1 bilgi veya veri talebinde bulunulan
ilgili yazinin incelenmesi.

2. Veri paylasilmasi uygunlugunun kontrol edilmesi.

Uygun degilse siirecin sonlandirilmasi.

4. Uygunsa sayisal verilerin istenilen parametrelere gore Ogrenci
bilgi sisteminden yararlanarak g¢ikartilip ve istenilen formata
doniistiiriilmesi.

5. llgili birime cevap verilerek, istatistikler belli periyodlar
seklinde dijital olarak da saklanmas.

W

Siirecin Ciktilar

[statistikler

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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SAYISAL VERILER-ISTATISLIKLER ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangig¢
.. . . . be Miidiirii Kurum I¢i,
Kurum i¢i veya Kurum dis1 bilgi veya veri talebinde S:/le ‘éon‘llmllllrlu Kurum Dist
bulunulan ilgili yaz1 nin incelenmesi Personel Belge
Talepleri
Veri paylasilmasi Sube Midiiri
H ve Sorumlu
uygun mu? Personel
E
Sayisal veriler in istenilen parametrelere gore Ogrenci bilgi o
' ) T Sube Miidiirii
sisteminden yararlanarak ¢ikartili p ve istenilen formata ve Sorumlu
doniistiiriilmesi Personel
Tgili birime cevap verilerek, istatistikler belli periyodlar Sube Miidiirii
. “ee i . Akl
seklinde dijital olarak da saklan masi ve Sorumfu Istadistkder

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.7.35 Smavlar Alt Detay Siireci

BALIKESIR UNIVERSITESI

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci

yapilacagi ile ilgili karar siireglerinin gerceklestirilmesi

Yiksekogretim Kurulu Baskanligindan smavlarin ne sekilde

Siirecin Girdileri

YOK Sinav Kararlart

Siirecin Faaliyetleri

yapilacagi ile ilgili kararin iist yaziyla gelmesi.
2. 1lgili kararin, birimlere dagitim yapilarak yazilmas.
3. Birimler bu karar dogrultusunda siavlarini yapmasi.
4. Siirecin sonlandirilmasi.

1. Yiksekogretim Kurulu Baskanligindan smavlarin ne sekilde

Siirecin Ciktilar

YOK Sinav Kararlar1 Dagitim Yazisi

Performans Gostergeleri

Basgariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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SINAVLAR ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligindan sinavlarin ne Sube Miidiiril VoK S
sekilde yapilacagi ile ilgili kararmn {ist yaziyla gel mesi V;Sr‘;g;“e‘ll“ Kararlan
Tgili karar i, birimlere dagitim yapilarak yazilmast SS: ng:‘litfflu
l Personel
Birimler bu karar dogrultusunda smavlarmi yap masi Sj: Zﬁi‘fﬂu
Personel

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.7.36 Uzaktan Egitim Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci

Universitemiz &grencilerine belirli bir konuda egitim alma ve
akademik basar1 elde etme firsati sunmaktir. Bu egitim yontemi,
Ogrencilerin cografi, zaman veya baska engeller nedeniyle
geleneksel siif egitimine katilamadiklar1 durumlarda 6énemli bir
alternatif sunar. Uzaktan egitim, Ogrencilere esneklik saglar,
boylece is, aile veya diger kisisel taahhiitlerle egitimlerini
dengelemelerine yardime1 olur. Ayrica, uzaktan egitim teknolojisi,
Ogrencilerin ¢esitli dijital araglar ve kaynaklar araciligiyla
etkilesime girmelerini, Ogrenmelerini desteklemelerini ve
Ogretmenlerle iletisim kurmalarimi saglar. Bu sekilde, uzaktan
egitim, daha genis bir 6grenci kitlesine egitim firsatlar1 sunarak
egitim erigimini artirabilir,

Siirecin Girdileri

Uzaktan Egitim Verilecek Ders Listesi

Siirecin Faaliyetleri

1. Birimlerden, uzaktan egitimle verilmesi istenen derslere ait
bilgilerin listesinin toplanmasi.

2. Toplanan liste Egitim-Ogretim Komisyonunda gériisiilmesi.

3. Komisyonda alinan karar ve eklerinin Senatoya sunulmak
iizere Rektorlik Makamina yazilmast.

4. Karar kabul edilmezse ilgili birimlerin derslere ait bilgileri
yeniden hazirlamasi.

5. Karar kabul edilirse Senato tarafindan kabul edilen listenin
birimlere iist yaziyla bildirilmesi.

6. Siirecin sonlandirilmasi.

Siirecin Ciktilar

Rektorliik Onayli Uzaktan Egitim Verilecek Ders Listesi

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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UZAKTAN EGIiTiM ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Bagslangic
Birimlerden uzaktan egitimle verilmesi istenen derslere | Sube Miidiirii ‘gﬁﬁ
ait bilgilerin listesinin toplanmasi ve Sorumlu Kararlari ve
* Personel yazismalar
Toplanan liste Egitim-Ogretim Komisyonunda Sube Miidiirii ?l?zll;n
goriigiilmesi ve Sorumin Kararlari ve
Personel
* yazigmalar
e Yonetim
Komisyonda alinan karar ve eklerinin Senatoya SUbZMudlllm Kurulu
sunulmak {izere Rektorliik Makamina yazilmasi V;eg;g;u Kararlar1 ve
yazismalar
Karar kabul H —p] Tlgili birimlerin derslere ait
edildi mi? bilgileri yeniden hazirlamasi Senato Senato Karari
E
4
. . L .. be Miidiirii
Senato tarafindan kabul e(.tiII(.EI? Ilste_mn birimlere {ist S\l,le Sonlllmlllu
yaziyla bildirilmesi Personel

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.7.37 Universite Secmeli Dersler Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci

Universitemizin 6grencilerine kendi ilgi alanlarina ve kariyer
hedeflerine uygun dersleri segme 6zgiirliigli saglamaktir. Bu dersler
genellikle  Ogrencilerin = bdliimlerinin -~ digindaki  konularda
derinlemesine aragtirma yapma, yeni beceriler kazanma veya
kisisel ilgi alanlarma odaklanma firsat1 sunar. Universite se¢gmeli
dersler, 6grencilerin genel yeteneklerini gelistirmelerine ve farkl
disiplinler hakkinda bilgi edinmelerine yardimci olurken, ayni
zamanda kendi 6grenme yolculuklarini sekillendirme ve kisisel
gelisimlerine katkida bulunma sansi da verir.

Siirecin Girdileri

Agilmasi Istenen Ders Listesi

Siirecin Faaliyetleri

1. Egitim-Ogretim donemi Giiz ve Bahar yariyilinda acilmasi
istenilen, Universite Se¢meli Derslere ait bilgilerin,
birimlerden iist yaziyla istenmesi
2. Birimlerden gelen segmeli ders listesi Egitim-Ogretim
Komisyonuna girmesi
3. Komisyonda alinan karar ve ekleri Senatoya sunulmak tizere
Rektorliilk Makamina yazilmasi
3.1. Karar kabul edilmezse ilgili birimler acilmasi istenen
derslere ait bilgilerin yeniden hazirlanmasi

3.2. Karar kabul edilirse Senato tarafindan kabul edilen
Universite Se¢meli Dersler birimlere iist yaziyla
bildirilmesi

4. Birimlere bildirilen Universite Segmeli Dersler web sayfasinda
yayimlanmasi

Siirecin Ciktilar:

Komisyon ve Rektorliik Kararli Segmeli Ders Listesi

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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UNIVERSITE SECMELI DERSLER ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangig
Egltlm-Qgretgn doger_m GI-,IZ ve Baha_r yanyllmd_a Sube Midirii Yénetim
acilmasi istenilen, Universite Secmeli Derslere ait ve Sorumlu Kurulu
bilgilerin, birimlerden iist yaziyla istenmesi Personel Kararlar ve
* yazigmalar
Birimlerden gelen se¢meli ders listesi Egitim-Ogretim Sube Miidiirii Yonetim
Komisyonuna girmesi ve Sorumlu Kurulu
Personel Kararlar1 ve
* yazigsmalar
Komisyonda alinan karar ve ekleri Senatoya sunulmak Sube Miidiirii Yénetim
tizere Rektorlik Makamina yazilmasi ve Sorumlu Kurulu
Personel Kararlar1 ve
yazigmalar
Karar kabul . Ilgili birimler gc;ll-mgm .
e H = istenen derslere ait bilgilerin Senato Senato Karari
edildi mi? .
yeniden hazirlanmasi
E
Senato tarafindan kabul edilen Universite Secmeli P
r " . F Sube Miidiiri
Dersler birimlere iist yaziyla bildirilmesi ve Sorumlu st Vaz1
‘ Personel
Birimlere bildirilen Universite Se¢meli Dersler web Sube Miidiirii Web Savf
sayfasinda yayimlanmasi ve Sorumlu © Y aylast
Personel ant

v

Bitig

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.7.38 Universite Tamitim Gezisi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci lsleri Daire Baskanhigi Mezuniyet Islemleri Sube
Midiirligi

Siirecin Amaci

Potansiyel 6grencilere bir tiniversiteyi daha yakindan tanima ve o
iiniversiteye katilmakla ilgili kararlarmm1 destekleme firsati
sunmaktir. Ogrencilere iiniversiteye kaydolma karari verirken
dikkate almalar1 gereken 6nemli unsurlari anlamalarina yardimci
olabilir. Aym1 zamanda, Ogrencilere kampiisii gezme, Ogretim
iyeleri ve Ogrencilerle etkilesime girme firsati vererek
iiniversitenin atmosferini ve kiiltiiriinii hissetmelerini saglar.
Universite tamtim gezileri ayrica ogrencilere, belirli bir
uiniversitenin 6zelliklerini ve benzersiz Onerilerini kesfetmelerine
yardimc1 olarak, karar vermelerine katkida bulunabilir. Bu geziler,
Ogrencilerin tliniversite se¢imi konusunda daha bilingli ve giivenli
kararlar almalarina olanak tanir.

Siirecin Girdileri

Tanitim Gezisi Istek Yazilari

Siirecin Faaliyetleri

1. Farkh illerin lise miidiirliiklerinden iniversitemize tanitim
gezisi diizenlemek istemeleri ile ilgili yazilarin gelmesi

2. Gelen yazilarn ilgili birimlere {ist yaz1 ile dagitimi yapilip
konuyla ilgili goriis talep edilmesi

3. Goris olumlu degilse siirecin sonlandirilmasi

4. Gorlis olumluysa ilgili midiirlige bildirilip belirlenen tarihte
etkinlik gerceklestirilmesi

Siirecin Ciktilar

Olumlu Goriis Almig Tanitim Gezileri

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Ge¢irme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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UNIVERSITE TANITIM GEZiSi ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangig¢
Farkl illerin lise mudiirliiklerinden tiniversitemize Sube Miidiirii
tanitim gezisi diizenlemek istemeleri ile ilgili yazilarmn V‘;SO“’mllu Yazismalar
gelmesi erone
e e . . - be Miidiirii
Gelen yazilarm ilgili birimlere {ist yaz1 ile dagitim1 S‘l,le gon:lmlllzu
yapilip konuyla ilgili goriis talep edilmesi Personel
Gortis H
olumlu mu? lgili Birimler
E
4
Tlgili Miidiirliige bildirilip belirlenen tarihte etkinlik Sube Miidiirii
i i ve Sorumlu
gerceklestirilmesi Porsone]
Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.7.39 Yatay Gegis Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci

Yatay gecis kontenjanlarinin belirlemesi stirecinin
gerceklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Yatay Gegis Kontenjan Listesi, Yatay Geg¢is Duyurusu, Yatay Gegis
Evraklar

Siirecin Faaliyetleri

1. Egitim-Ogretim doneminden dnce yatay gecis kontenjanlarmin
belirlenmesi i¢in ilgili birimlerden iist yazi talep edilmesi

2. llgili birimler tarafindan Kurul Karariyla génderilen
kontenjanlar ve Baskanligimiz tarafindan hazirlanan takvimin
Egitim-Ogretim Komisyonuna sunulmasi

3. Komisyonda alinan karar ve eklerin Senatoya sunulmak tizere
Rektorliik Makamina yazilmasi

4. Karar kabul edilmezse ilgili birimlerin kontenjan taleplerini
tekrardan olusturmasi

5. Karar kabul edilirse Senato tarafindan kabul edilen
kontenjanlar ve takvimin YOKSIS’e ve Ogrenci Bilgi
Sistemine (OBS) islenmesi

6. Birimlere bildirilmesi ve web sayfasinda yayimlanmasi

Siirecin Ciktilar:

Onaylanmis Yatay Gegis Kontenjan Listeleri

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanmis Kontenjan Belirleme Siireci Sayis1

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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YATAY GECIS ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

orumlu | Tigili Dokiiman
Ak S 1 Ilgili Dok
Baglangi¢
Egitim-Ogretim déneminden 6nce yatay gecis Sube Miidiirii Yonetim
kontenjanlarmin belirlenmesi i¢in ilgili birimlerden {ist — [e—————— ve Sorumlu Kurulu
yazi talep edilmesi Personel, Ilgili Kararlar1 ve
Birimler yazigmalar
Tlgili birimler tarafindan Kurul Karartyla génderilen Sube Miidiirii ?netlim
. - uruiu
kontenjanlar ve Bagkanligimiz tarafindan hazirlanan V‘; Sommllu Kararlar ve
takvimin Egitim-Ogretim Komisyonuna sunulmasi erone yazigmalar
e Yonetim
Komisyonda alinan karar ve eklerin Senatoya sunulmak S“b‘é Mud‘llm Kurulu
tizere Rektorliikk Makamina yazilmasi V; Ommlu Kararlar ve
crsone yazigsmalar
Tgili birimlerin kontenjan
Karar kabul .. Senat
ar xaou H = taleplerini tekrardan enato Senato Karar:
edildi mi?
olusturmast
E
Senato tarafindan kabul edilen kontenjanlar ve takvimin Sube Miidiirii Belirlenmis
YOKSIS’e ve Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) islenmesi ve Sorumlu Kontenjanlar
Personel ve Takvim
Birimlere bildirilmesi ve web sayfasinda yayimlanmasi Sube Midiird .
ve Sorumlu Web ilam
Personel

v

Bitig

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.7.40 Yaz Okulu Alt Detay Siireci

BALIKESIR UNIVERSITESI

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci

Ogrencilerin basarisiz olduklar1 dersleri ve ortalama yiikseltmek
veya uygun sartlar tasimak kosulu ile iist donemlerden ders almak
isteyen Ogrencilere yaz okulunda ders alma hakkinin verilmesi i¢in
yaz okuluna iligkin faaliyetlerin yiiriitiilmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri

Yaz Okulu Esaslari, Banka Dekontlari

Siirecin Faaliyetleri

1. YOK tarafindan yaz okulu ders/kredi saati basina iicret listesi
Yiriitme Kurulu Karar1 génderilmesi

2. 1dlgili yiln yaz &gretimi {icretleri gelen yaziya gore
hesaplanmasi

3. Hesaplanan tablo Universitesi Yonetim Kuruluna sunulup
Yonetim Kurulu Karar ¢iktiktan sonra tiim okullara dagitimi
yapilmast

4. Ogrenci Bilgi Sisteminde okul bazli yaz dgretimi iicretleri
tanimlanmasi

5. 1lgili yilin yaz 6gretimi kilavuzunda belirtilen tarihlere gére
anlagmali bankalar {izerinden para yatirilmasi

6. Yaz Okulu Ilkelerine gore iade var ise; OBS iizerinden
raporlanarak  Strateji  Gelistirme Daire  Bagkanligina
gonderilmesi

Siirecin Ciktilar

Yaz Okulu Dersleri, Yaz Okulu Haftalik Ders Programi, Dekont,
Mazeretli Derse Yazilma Dilekgeleri

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siireg Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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YAZ OKULU ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangig
YOK tarafindan yaz okulu ders/kredi saati bagma iicret _— VOK Yamts:
Z
listesi Yiiriitme Kurulu Karar1 génderilmesi
Ilgili yilin yaz dgretimi iicretleri gelen yaziya gore Subes Mﬁdilirﬁ
€ dorum
hesaplanmasi vPersolilelu
Hesaplanan tablo Universitesi Y&netim Kuruluna sunulup o
. Sube Miidiirii N
Yonetim Kurulu Karari ¢iktiktan sonra tiim okullara ve Sorumlu Yonetim
dagitimi yapilmasi Personel ol Rarer
Ogrenci Bilgi Sisteminde okul bazli yaz 6gretimi iicretleri Sube Mudarii
ve Sorumlu
tanimlanmasi Personel
flgili yiln yaz &gretimi kilavuzunda belirtilen tarihlere o
.. . Igili Ogrenci Dekont
gore anlasmali bankalar {izerinden para yatirilmasi
Yaz Okulu ilkelerine gore iade var ise; OBS iizerinden s R
ube Miidiirii
raporlanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina ve Sorumllu
gonderilmesi eone
Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.7.41 Yaz Ogretimi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci

Ogrencilerin basarisiz olduklar1 dersleri ve ortalama yiikseltmek
veya uygun sartlar tagimak kosulu ile tist donemlerden ders almak
isteyen O0grencilere yaz okulunda ders alma hakkinin verilmesi i¢in
yaz okuluna iliskin Yaz Ogretimi Takvimi ve Uygulama Kilavuzu
olusturulmasi.

Siirecin Girdileri

Yaz Okulu Esaslar1, Yaz Ogretimi Takvimi ve Uygulama Kilavuzu

Siirecin Faaliyetleri

1. Yaz Ogretimi Takvimi ve Uygulama Kilavuzunun hazirlanmasi
Hazirlanan Takviminin Bagkanligimiz tarafindan Egitim-
Ogretim Komisyonuna sunulmasi

3. Komisyonda alinan karar ve eklerinin Senatoya sunulmak
iizere Rektorlik Makamina yazilmasi
3.1. Karar kabul edilmezse Yaz Ogretimi Takvimi ve

Uygulama Kilavuzunun yeniden hazirlanmasi
3.2. Karar kabul edilirse Senato tarafindan kabul edilen Yaz
Ogretimi Takvimi birimlere {ist yaziyla bildirilmesi

4. Birimlere bildirilen Yaz Ogretimi Takviminin web sayfasinda

yayimlanmasi

Siirecin Ciktilar:

Yaz Okulu Dersleri, Yaz Okulu Haftalik Ders Programi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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YAZ OGRETIMI ALT DETAY SURECI

Akl Sorumlu | flgili Dokiiman
S g
Baslangic
Yaz Ogretimi Takvimi ve Uygulama Kilavuzunun I Sube Midiirii
hazirlanmasi ve Sorumlu
Personel
Hazirlanan Takviminin Bagkanligimiz tarafindan Sube Miidiirii Y;Zkéférétimi
P N . ve Sorumlu akvimi ve
Egitim-Ogretim Komisyonuna sunulmasi B Uyeulama
+ Kilavuzu
Komisyonda alman karar ve eklerinin Senatoya Egitim-
sunulmak tizere Rektorliik Makamma yazilmasi Ogretim
Komisyonu
Yaz Ogretimi Takvimi ve
Karar kabul g
S H — Uygulama Kilavuzunun Senato
edildi mi? .
yeniden hazirlanmasi

E
Senato tarafindan kabul edilen Yaz Ogretimi Takvimi Sube Miidiirii
birimlere {ist yaziyla bildirilmesi ve Sorumlu Dekont
Personel
Birimlere bildirilen Yaz Ogretimi Takviminin web Sube Miidiirii
sayfasinda yayimlanmasi ve Sorumlu Web Ilant
Personel

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 16
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7.7.42 Yeni Kayit islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci

Ogrencilerin  {iniversitemize resmi olarak kaydolmalarini
saglamaktir. Bu siireg, 0grencilerin segtikleri iiniversiteye kabul
edilmesiyle baslar ve 6grencilerin kayit yaptirmalart i¢in gerekli
olan belgelerin ve prosediirlerin tamamlanmasiyla sona erer.

Siirecin Girdileri

OSYM Kayit, Kesin Kayit ve Ek Kontenjan Kayit Tarihleri

Siirecin Faaliyetleri

1. OSYM’nin, e devletten kayit, kesin kayit ve ek kontenjan kayit
tarihlerini ilan etmesi.

2. So6z konusu tarihlerin ilgili birimlere yazilmasi.

Birimlerin kayitlar ger¢eklestirmesi.

4. Siirecin sonlandirilmasi.

W

Siirecin Ciktilar

Birimlere Yazilan Tarih Listeleri

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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YENI KAYIT iISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangic

v

OSYM’nin, e devletten kayit, kesin kayit ve ek
kontenjan kayit tarihlerini ilan etmesi

y

S6z konusu tarihlerin ilgili birimlere yazilmasi

v

Birimlerin kayitlar1 gerceklestirmesi

v

Bitig

Sube Miidiiri
ve Sorumlu
Personel

Sube Miidiiri
ve Sorumlu
Personel

Sube Miidiiri
ve Sorumlu
Personel

OSYM Kayat,
Kesin Kayit ve
Ek Kontenjan
Kayit Tarihleri

Ust Yazi

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.7.43 YOK Burslar1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci

Akademik basar1 gosteren ve maddi olarak desteklenmeye ihtiyact
olan Ogrencilere egitimlerini siirdiirmeleri i¢in finansal yardim
saglamaktir.

Siirecin Girdileri

YOK Doktora ve Lisans Destek Burslart Listesi

Siirecin Faaliyetleri

1. YOK tarafindan gonderilen 100/2000 YOK Doktora ve Lisans
Destek Burslari i¢in ilgili okullara iist yazi ile bilgi verilmesi

2. Burs Programima bagvuran dgrencilerin belgelerinin tarafimiza
ulastiktan sonra YOKSIS girisleri saglanip ist yaz1 ile YOK’e
basvurularin iletilmesi

3. YOK’iin onayladigi/génderdigi ogrenci listeleri tarafimiza
ulastiktan sonra ilgili okullara yaziyla bildirilmesi

4. MYS iizerinden veri girisleri i¢in okullarda gorevli kisilerce
tarafimiza 6deme emirleri aktarilip YOK’{in belirledigi burs
tutar1 ve 6grenci sayisina gore ddemelerin kontrol edilmesi

5. 6aylik periyodlar halinde gelen kaynaklar ilgili usul ve esaslara
gore takibi yapildiktan sonra burs hakkini kaybeden var ise;
O0deme yapilmayip, iade iglemleri baglatilmasi

6. Burs iadesi var ise; ilgili okuldan iist yaz1 ve MYS iizerinden
iade baslatilmasi istenip gelen yazimin YOK e bildirilmesi

7. YOKSIS durumu giincellenmesi.

Siirecin Ciktilar:

YOKSIS Durum Giincelleme Evraklari

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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YOK BURSLARI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
YOK tarafindan génderilen 100/2000 YOK Doktora ve o
. e . . . Sube Miidiirii
Lisans Destek Burslari i¢in ilgili okullara {ist yaz ile bilgi ve Sorumlu
verilmesi Personel
Burs Programina basvuran 6grencilerin belgelerinin
o T } Sube Miidiirii
tarafimiza ulastiktan sonra YOKSIS girisleri saglanip iist ve Sorumlu
yaz1 ile YOK’e basvurularm iletilmesi Personel
YOK iin onayladigy/gonderdigi dgrenci listeleri tarafimiza Sube Miidiirii
ulastiktan sonra ilgili okullara yaziyla bildirilmesi ve Sorumu
MYS iizerinden veri girigleri i¢in okullarda gorevli
kisilerce tarafimiza 6deme emirleri aktarilip YOK iin SUbesMﬁdflifﬁ
. Ve dSorumiu
belirledigi burs tutar1 ve 6grenci sayisma gore ddemelerin Personel
kontrol edilmesi
6 aylhik periyodlar halinde gelen kaynaklar ilgili usul ve
esaslara gore takibi yapildiktan sonra burs hakkini Sube Miidiirii
kaybeden var ise; 6deme yapilmayip, iade islemleri V;S;‘;L";llu
baglatilmasi
Burs iadesi var ise; ilgili okuldan iist yazi ve MYS o
. . . . . . Sube Miidiirii
iizerinden iade baglatilmasi istenip gelen yazinin YOK’e ve Sorumlu
bildirilmesi Personel
- Sube Miidiirii
YOKSIS durumu gﬁncellenmesi ve Sorumlu
Personel

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.8 Personel islemleri (Insan Kaynaklari) Alt Siireci
7.8.1 657 S.K. 64. Mad. Geregi 8 Yilda 1 Kademe flerleme Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilari

Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

Idari personelin kanun ve yonetmeliklerle belirlendigi iizere 8 yil
boyunca herhangi bir disiplin cezasi almamig ise kademe ilerleme
ile ilgili islemlerinin yapilmasi

Siirecin Girdileri

[lgili Kanun ve Y®6netmelik, Personel Listesi

Siirecin Faaliyetleri

1. Disiplin cezasi almamis personel listesinin belirlenmesi
Rektdrliik oluru hazirlanmasi
2.1. Rektorliikk onayladi ise Olur ve Personel Listesinin ilgili
birimlere  gonderilmesi, onaylamadi ise gerekli
diizenlemenin yapilmast ve Rektorlik Olur’unun
hazirlanmas1
3. [llgilinin durumunun personel otomasyon sistemine islenerek
HITAP ‘a gonderilmesi

Siirecin Ciktilar

Rektorlitk Oluru, Kademe Alan Personel Listesi

Performans Gostergeleri

Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan islem Sayisi, 8 Yildan 1
Kademe Alan Personel Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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657 S.K. 64. MAD. GEREGI 8 YILDA 1 KADEME iLERLEME ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili Dokiiman

Baglangig¢

v

Disiplin cezas1 almamis personel listesinin
belirlenmesi

v

Rektorliik oluru hazirlanmasi

Rektorliik onayladi
mi ?

E

4

Olur ve Personel Listesinin ilgili birimlere gonderilmesi

'

flgilinin durumunun personel otomasyon sistemine

islenerek HITAP ‘a gonderilmesi

v

Bitis

Personel Daire
Baskanlig1

Personel Daire

Baskanlig1

Rektorlik

Personel Daire
Bagkanlig1

Personel Daire
Baskanligi

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.8.2 2547 Sayih Kanun’un 31. Maddesi Kapsaminda Gorevlendirme Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Akademik Birimler, Personel Daire Bagkanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

2547 Sayili Kanun’un 31. maddesi kapsaminda akademik
personel gorevlendirme siireclerinin sonuglandirilmasi

Siirecin Girdileri

2547 Sayil1 Kanun’un 31. maddesi Kapsaminda Talep Yazis1

Siirecin Faaliyetleri

1. Universitemiz birimlerinde ders vermek isteyen ogretim
elemanlarinin ilgili birime dilekge ile bagvurur.

2. llgili birim tarafindan Yonetim Kurulu karariyla génderilen
gorevlendirme st yazisinin Rektorliik oluruna sunulur.

2.1. Gorevlendirme kabul edilmediyse ilgili  birime
gorevlendirme teklifinin uygun bulunmadigina dair cevap
yazist olusturulup siire¢ sonlandirilir.

2.2. Gorevlendirme  kabul  edildiyse  ilgili  birime
gorevlendirme teklifinin uygun bulunduguna dair cevap
yazisi olusturulur.

3. Imzadan cikan evrak dosyaya konulur ve arsivlenir.

Siirecin Ciktilar:

Gorevlendirme yazisi, Olur

Performans Gostergeleri

Bagvuru sayist

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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2547 SAYILI KANUN’UN 31. MADDESiI KAPSAMINDA GOREVLENDIRME ALT DETAY

SURECI
Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangig
RN . s . . e . 2547 Say1l
Universitemiz birimlerinde ders vermek isteyen 6gretim fgili Kisi Kanun,u?’gll.

elemanlarmin ilgili birime dilekce ile bagvurur

v

Tlgili birim tarafindan Yénetim Kurulu karartyla génderilen
gorevlendirme tist yazisinin Rektorliik oluruna sunulur

Gorevlendirme

kabul edildi mi? H =

fgili birime gdrevlendirme
teklifinin uygun bulunmadigmma
dair cevap yazisi olusturulur

E

v

Tlgili birime gorevlendirme teklifinin uygun bulunduguna
dair cevap yazisi olusturulur

v

Imzadan ¢ikan evrak dosyaya konulur ve arsivlenir

v

Bitis

Personel Daire
Bagkanlig1

Personel Daire
Baskanlig

Personel Daire
Bagkanlig

Personel Daire
Baskanligi

Maddesi Talep
Yazisi

Ust Yazt

Ust Yazi

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.8.3 2547 Sayih Kanun’un 35. Maddesi Kapsaminda Gorevlendirme (Gelen) Alt

Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Akademik Birimler, Personel Daire Bagkanlig1

Siirecin Uygulayicilari

Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

2547 Sayili Kanun’un 35. maddesi kapsaminda akademik personel
gorevlendirme siireglerinin sonuglandirilmasi

Siirecin Girdileri

2547 Sayili Kanun’un 35. maddesi Kapsaminda Dilekce ve Ekleri

Siirecin Faaliyetleri

1.

Baska bir Universitede gdrev yapan Arastirma Géorevlileri 2547

Sayili Kanun’un 35. maddesi kapsaminda gecici kadro aktarimi

yapilabilme talebi YOK ve Universitemize iist yazi ile

gonderilir.

1.1 YOK karar1 olumsuz ise siire¢ sonlandirilir.

1.2 YOK karar1 olumlu ise ilgili birime bilgi verilerek atama
kararname diizenlenmesi istenir.

Ilgili Universiteye atama kararnamesi gonderilerek gérevinden

ayrilis1 istenir.

llgili birimden géreve baslama tarihi istenir iist yazi ekinde

Personel Daire Bagkanligina bildirilir ve siire¢ sonlandirilir.

Siirecin Ciktilar:

Nakil Bildirimi, SGK Cikis Islemleri,

Performans Gostergeleri

Basariyla yiiriitiilen siire¢ sayisi.

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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2547 SAYILI KANUN’UN 35. MADDESiI KAPSAMINDA GOREVLENDIRME (GELEN) ALT

DETAY SURECI
Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangig
Bagka bir Universitede gorev yapan Arastirma Gorevlileri 2547 Sayil
2547 Sayih Kanun’un 35. maddesi kapsamimda gecici Lo Kanun’un 35.
] T . ) ] Tlgili Kisi Maddesi
kadro aktarimi yapilabilme talebi YOK ve Universitemize Geregi Dilekce
iist yazi ile bildirilir. ve Ekleri
YOK Karari Dekanlik Yonetim

olumlu mu?

E
\ 4

fgili birime bilgi verilerek atama kararnamesi
diizenlenmesi istenir.

v

flgili Universiteye atama kararnamesi gonderilerek

gorevinden ayrilis1 istenir.

v

Ilgilinin géreve baslama tarihi Ilgili birimden istenir.

v

flgili birimden baslayis tarihi Personel Daire Baskanhgmna

bildirilir ve siire¢ sonlandirilir.

v

Bitis

Personel Daire
Bagkanlig

Personel Daire
Baskanlig

Personel Daire
Bagkanlig1

Personel Daire
Bagkanlig

Kurulu Karari

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.8.4 2547 Sayih Kanun’un 35. Maddesi Kapsaminda Gérevlendirme (Giden) Alt

Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Akademik Birimler, Personel Daire Bagkanlig1

Siirecin Uygulayicilari

Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

2547 Sayili Kanun’un 35. maddesi kapsaminda akademik personel
gorevlendirme siireglerinin sonuglandirilmasi

Siirecin Girdileri

2547 Sayili Kanun’un 35. maddesi Kapsaminda Dilekce ve Ekleri

Siirecin Faaliyetleri

1.

Universitemiz Arastirma Gorevlileri 2547 Sayili Kanun’un 35.

maddesi kapsaminda gecici kadro aktarimi yapilabilmesi icin

dilekce ve ekleriyle birlikte (Ogrenci Belgesi ve YDS puani)

Boliim Bagkanligina bagvurur.

Boliim Bagkanligindan gelen yazi Fakiilte Yonetim Kuruluna

sevk edilerek, yonetim kurulunda alinan karar ve ekleri ile

Rektorlilk Makamina gonderilir.

llgili yazi Personel Daire Baskanligi tarafindan Universite

Yonetim Kuruluna sunulur.

3.1. Ilgili karar olumsuzsa siire¢ sonlandirilir.

3.2. Ilgili karar olumlu ise YOK baskanligina bildirilir.

YOK baskanlig1 karari olumsuz ise siire¢ sonlandirilir.

4.1. YOK baskanlig1 karar1 olumlu ise kadro aktarimi yapildig
{iniversite tarafindan atama kararnamesi Universitemize
gonderilir.

Atama Kararnamesi Personel Daire Baskanligi tarafindan ilisik

kesmek iizere Ilgiliye teblig edilmesi Icin Dekanliga gonderilir.

Ilgili birim tarafindan ilisik Kesme Belgesi, nakil bildirimi,

SGK c¢ikis islemleri ve yiiklenme senedi diizenlenerek ayrilig

tarihi ile list yazi ekinde Personel Daire Bagkanligina bildirilir

ve siire¢ sonlandirilir.

Siirecin Ciktilan

Nakil Bildirimi, SGK Cikis Islemleri, Taahhiit ve Kefalet Senedi.

Performans Gostergeleri

Basariyla yiiriitiilen siire¢ sayist.

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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2547 SAYILI KANUN’UN 35. MADDESI KAPSAMINDA GOREVLENDIRME ALT DETAY
SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangig

v

Universitemiz Arastirma Gérevlileri 2547 Sayili Kanun’un
. . 2547 Sayili
35. maddesi kapsaminda gegici kadro aktarmmi gl Kisi Kanun’un 35.
yapilabilmesi icin dilekce ve ekleriyle birlikte (Ogrenci GereMgaidS‘flse‘er
Belgesi ve YDS puani) Boliim Bagkanligina basvurur. ve Ekleri
Boliim Baskanligindan gelen yazi Fakiilte Y 6netim
Kuruluna sevk edilerek, yonetim kurulunda alinan karar ve Dekanlik Yénetim
ekleri ile Rektorliik Makamina gonderilir. Kurulu Karar:
figili yaz1 Personel Daire Bagkanhg tarafindan Universite Personel Daire
Yonetim Kuruluna sunulur. Bagkanlig1 Ust Yazi
Karar olumlu mu? H — Rektorliik
E
A 4
YOK Baskanh@mna bildirilir. Rektbrlitk Ilgili Dilekge

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 128
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2547 SAYILI KANUN’UN 35. MADDESI KAPSAMINDA GOREVLENDIRME ALT DETAY
SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

O,

YOK Baskanlig H .
Ust Yazi
karart olumlu mu?
E
A 4
Kadro yapildig1 {iniversite tarafindan atama kararnamesi
Universitemize gonderilir. . Aleili, Atanma
* Universite Kararnamesi
Atama Kararnamesi Personel Daire Baskanlig tarafindan
Mlisik kesmek iizere Ilgiliye teblig edilmesi igin Dekanhga Pe}?;;‘f(?ﬂﬁglire
gonderilir.
Dekanlik tarafindan ilisik Kesme Belgesi, nakil bildirimi, isik K
. k i isik Kesme
SGK c¢ikis islemleri ve yiiklenme senedi diizenlenerek tist Dekanlik Belgesi,
yazi ekinde Personel Daire Baskanligma gonderilir ve Na:gglécﬂ:;m
stire¢ sonlandirilir. islemleri,
1 Hizmet Senedi
Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 129
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7.8.5 2547 Sayih Kanun’un 38. Maddesi Kapsaminda Gorevlendirme Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Akademik Birimler, Personel Daire Bagkanlig1

Siirecin Uygulayicilari

Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

2547 Sayili Kanun’un 38. maddesi kapsaminda akademik personel
gorevlendirme siireglerinin sonug¢landirilmasi

Siirecin Girdileri

2547 Sayili Kanun’un 38. maddesi Kapsaminda Gorevlendirme
Teklif Yazisi

Siirecin Faaliyetleri

1. Diger kamu kuruluslarindan gorevlendirme teklif yazis1 gelir.
2. Gorevlendirme yapilacak 0Ogretim elemaninin bulundugu
birime goriis yazis1 yazilir.

2.1. Goriis olumsuz ise ilgili kuruma gorevlendirme teklifinin
uygun bulunmadigina dair cevap yazisi olusturulur.

2.2. Goriis olumlu ise Gorevlendirmenin olumlu olduguna
dair birim tarafindan gdénderilen Yo6netim Kurulu Kararn
Universite Yénetim Kuruluna sunulur.

2.3. Universite Yonetim Kurulu karari olumsuz ise ilgili
kuruma gorevlendirme teklifinin uygun bulunmadigina
dair cevap yazisi olusturulur.

2.4. Universite Yonetim Kurulu karari olumlu ise Universite
Yonetim Kurulu tarafindan goérevlendirmenin olumlu
oldugu iist yazi ilgili birime gonderilir.

3. 1lgili kuruma gorevlendirmenin uygun bulunduguna dair iist
yazi olusturulur.
4. Imzadan ¢ikan evrak arsivlenerek siire¢ sonlandirilir.

Siirecin Ciktilar

Gorevlendirme Oluru

Performans Gostergeleri

Basariyla yiiriitiilen siire¢ sayisi.

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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2547 SAYILI KANUN’UN 38. MADDESiI KAPSAMINDA GOREVLENDIRME ALT DETAY

SURECI
Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
A 4
Diger kamu kuruluslarmdan gorevlendirme teklif yazist flgili Kamu 2547 Sayih
gelir. Kurulusu Kanun’un _38.
Maddesi
\ 4
Gorevlendirme y.apllaca% S)gretlm elemaninin bulundugu Personel Daire Géreviendirme
birime gorils yazisi yazilr. Bagkanlig Teklif Yazist
flgili kuruma gorevlendirme teklifinin
H =1 uygun bulunmadigma dair cevap yazisi Dekanlik Gériis Yazist
olusturulur.
E
Gorevlendirmenin olumlu olduguna dair birim tarafindan
gonderilen Yonetim Kurulu Karar1 Universite Ynetim Personel Daire
Kuruluna sunulur. Baskanhg
Universite Y6netim Cniversi
H niversite
Kurulu karar1 olumlu Rektorliik Yonetim
mu? Kurulu Karari
E
) 4

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab

431




BALIKESIR UNIVERSITESI

2547 SAYILI KANUN’UN 38. MADDESI KAPSAMINDA GOREVLENDIRME ALT DETAY
SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

O,

Universite Yonetim Kurulu tarafindan gorevlendirmenin Rektorliik Ust Yazi

olumlu oldugu iist yazi ile ilgili birime gonderilir.

v

fgili kuruma gérevlendirmenin uygun bulunduguna dair

Personel Daire

iist yazi olusturulur. Baskanligi Ust Yazi
Imzadan ¢ikan yazi arsivlenerek siire¢ sonlandirilir Personel Daire
Baskanligi

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 13
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7.8.6 2547 Sayih Kanun’un 39. Maddesi Kapsaminda Gorevlendirme Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Akademik Birimler, Personel Daire Bagkanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

2547 Sayili Kanun’un 39. maddesi kapsaminda akademik personel
gorevlendirme siireglerinin sonuglandirilmasi

Siirecin Girdileri

2547 Sayili Kanun’un 39. maddesi Kapsaminda Gorevlendirme
Teklif Yazist

Siirecin Faaliyetleri

1. 2547 Sayili Kanun’un 39. maddesi ile gorevlendirme talebinde
bulunan akademik personel (yurti¢i/yurtdis1) gorevlendirmenin
bagli oldugu Boliim Baskanligina dilekgesi ve ekleriyle birlikte
teslim eder.

1.1. Ilgili birimin karar1 olumsuz ise ilgili kisiye teblig edilip
siire¢ sonlandirilir.

1.2. lgili birimin karar1 olumlu ise Béliim Baskanlig1 goriisii
ile dilek¢eyi Dekanliga/Miidiirliige {ist yazi ile bildirir.

2. 1 haftaya kadar yurtici yolluksuz-yevmiyesiz
gorevlendirmelerde Dekanlik/Miidiirliik oluru alinir.

3. 15 giin ve asan gorevlendirmelerde Yonetim Kurulu karari
sonrasi Personel Daire Baskanligi iist yazi ile Universite
Yonetim Kuruluna sunar.

4. Personel Daire Baskanligi Universite Yonetim Kurulu Kararimi
ilgili birime bildirir.

5. 1lgili birim gérevlendirme oluru diizenler ve siire¢ sonlandirilir.

Siirecin Ciktilar

Gorevlendirme Belgesi, Olur

Performans Gostergeleri

Basaryla yiiriitiilen siire¢ sayisi.

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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BALIKESIR UNIVERSITESI

2547 SAYILI KANUN’UN 39. MADDESiI KAPSAMINDA GOREVLENDIRME ALT DETAY

SURECI
Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangig
2547 Sayih Kanun’un 39. Maddesi ile gérevlendirme 2547 Sayilt
talebinde bulunan akademik personel (yurti¢i/yurtdigi) flgili Kisi Kanun’un 39.
gorevlendirmenin bagh oldugu Bo6liim Bagkanligma Maddesi
dilekgesini ekleriyle birlikte teslim eder.
fgili birimin karari H — fleili Blii
gili Bolim -
olumlu mu? Baskanhig Gortis Yazist
E
Boliim Bagkanhigi goru_su 1l_e c_h?e_kc;eyl Dekanhga iist yazi Personel Daire
ile bildirilir. Baskanlig1
v
Gorevlendirme 1 hafta siireyle ise yurti¢i yolluksuz- Personel Daire
yevmiyesiz ise Dekanlik/Miidiirliik olur alinir. Bagkanlig1
Gorevlendirme 15 (on bes) giinii agiyorsa ve yolluk- )
»| yevmiye gerektiriyorsa Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulur Peéj;i‘;lnﬁgre
ve karar alinir.
Fakiilte Y&netim Fakiilte Fakiilte
Kurulu Karari olumlu H Yonetim Yonetim
mu? Kurulu Kurulu Karari

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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BALIKESIR UNIVERSITESI

2547 SAYILI KANUN’UN 39. MADDESI KAPSAMINDA GOREVLENDIRME ALT DETAY
SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

@
Ilgili ekler ile Dekanlik 0nay1nda1} sot}rg l?érsonel Daire Personel Daire )
Bagkanligma {ist yazi ile bildirilir. Baskanlig Ust Yaz1

|

Personel Daire Bagkanlig Fakiilte Yonetim Kurulu

Personel Daire

Kararin1 Universite Y6netim Kuruluna sunar. Baskanligi Ust Yazi
Universite Yonetim H Rektorliik
Kurulu Karar1 mu?
E
A 4 v
Ilgili birim kisiye teblig edilip gorevlendirme oluru flgili kisiye teblig edilir Personel Daire Teblig Yans:
diizenler. Bagkanligi

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 135



BALIKESIR UNIVERSITESI

7.8.7 2547 Sayih Kanun’un 40/A Maddesi Kapsaminda Gorevlendirme (Kurum Dis1

Gelen) Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Akademik Birimler, Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Personel Daire Baskanligi

Siirecin Amaci

2547 Sayili Kanun’un 40/A maddesi kapsaminda akademik
personel gorevlendirme siire¢lerinin sonuglandirilmasi

Siirecin Girdileri

2547 Sayili Kanun’un 40/A maddesi Kapsaminda Gorevlendirme
Yazisi

Siirecin Faaliyetleri

1. Tlgili birimden gelen talep yazistnin PDB na ulasmasi.

2. PDB tarafindan Ogretim Uyesi talep edilecek iiniversiteye talep
yazist yazilir.

3. Talep yazist yazilan {iniversite tarafindan talebin uygun
bulunup/bulunmadigi PDB’na bildirilir.

4. Talep uygunsa Rektorlik oluru ilgili birim tarafindan
hazirlanarak siire¢ sonlandirilir.

Siirecin Ciktilar:

Gorevlendirme Belgesi

Performans Gostergeleri

Basaryla yiiriitiilen siire¢ sayisi.

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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BALIKESIR UNIVERSITESI

2547 SAYILI KANUN’UN 40/A MADDESI KAPSAMINDA GOREVLENDIRME (KURUM DISI

GELEN) ALT DETAY SURECI
Akas Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
) S Tl 2547 Sayili
Ilgili birimden gelen talep yazis1 PDB’naulagr. Iif:;k]:ﬂg Kanun’un 40/A
Maddesi
PBD tarafindan Ogretim Uyesi talep edilecek iiniversiteye Personel Daire .
s S az1
talep yazis1 yazilir. Bagkanhg
Talep yazis1 yazilan iiniversite tarafindan talebin uygun flgili Géreviendirme
Universite Yazisi

bulunup/bulunmadigi PDB’na bildirilir.

v

Gorevlendirmenin uygun bulundugu/uygun bulunmadigi
tist yazi ile ilgili birime bildirilir.

v

fgili birim tarafindan olur diizenlenerek siire¢ sonlandirilir.

v

Bitis

Personel Daire
Bagkanlig

ilgili Birim

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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BALIKESIR UNIVERSITESI

7.8.8 2547 Sayih Kanun’un 40/A Maddesi Kapsaminda Gorevlendirme (Kurum Disi

Giden) Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Akademik Birimler, Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

2547 Sayili Kanun’un 40/A maddesi kapsaminda akademik
personel gorevlendirme siire¢lerinin sonuglandirilmasi

Siirecin Girdileri

2547 Sayili Kanun’un 40/A maddesi Kapsaminda Gorevlendirme
Yazisi

Siirecin Faaliyetleri

1. Ilimiz smirlari igerisindeki diger iiniversitelerden ogretim
eleman talep yazisinin PDB’na ulagmasi

2. PDB ilgili birime gorevlendirmenin uygunluguna iliskin
gorevlendirme yazisi yazilir.

3. Talep uygunsa/Talep uygun degilse gorevlendirmenin uygun
bulunduguna/uygun bulunmadigina dair iist yazisi olusturulup
siire¢ sonlandirilir.

Siirecin Ciktilar:

Gorevlendirme Onay Yazist

Performans Gostergeleri

Basariyla yiiriitiilen siire¢ sayisi.

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg:

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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BALIKESIR UNIVERSITESI

2547 SAYILI KANUN’UN 40/A MADDESI KAPSAMINDA GOREVLENDIRME (KURUM DISI

GIDEN) ALT DETAY SURECI

Akas Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangi¢
. e _ 2547 Sayil
Il digindaki/ Ilimiz smirlart igerisinde ki bir iiniversiteden ilgili Kisi K A
ogretim elemani talep yazisinin PDB’naulagmasi Maddesi
PDB ilgili birime gorevlendirmenin uygunluguna iliskin Rektiliik st Yo

gorevlendirme yazis1 yazilr.

v

Gorevlendirmenin uygun bulunduguna/uygun

bulunmadigna dair iist yazi olusturulur.

v

Bitis

Personel Daire
Baskanlig

Gorevlendirme
Yazist

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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BALIKESIR UNIVERSITESI

7.8.9 2547 Sayih Kanun’un 40/A Maddesi Kapsaminda Gérevlendirme (Universite

Ici) Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Akademik Birimler, Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Personel Daire Baskanligi

Siirecin Amaci

2547 Sayili Kanun’un 40/A maddesi kapsaminda akademik
personel gorevlendirme siire¢lerinin sonuglandirilmasi

Siirecin Girdileri

2547 Sayili Kanun’un 40/A maddesi Kapsaminda Goérevlendirme
Yazist

Siirecin Faaliyetleri

1. Tlgili birimden gelen talep yazismin Yonetim Kurulu karari,
olur ve st yazi ile PDB’na ulagmas.

2. Olurun imzalanmasindan sonra {ist yazi ile Ilgili birime
bildirilerek siire¢ sonlandirilir.

Siirecin Ciktilar:

Gorevlendirme Yazisi, Olur

Performans Gostergeleri

Basariyla yiiriitiilen siire¢ sayisi.

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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BALIKESIR UNIVERSITESI

2547 SAYILI KANUN’UN 40/A MADDESI KAPSAMINDA GOREVLENDIRME (UNIVERSITE

ICI) ALT DETAY SURECI
Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
Ilgﬂi birimden gelen talep yazisiin Y 6netim Kurulu flgili Bolim 2547 Sayili
karar, olur ve iist yazi ile PDB’na ulagmasi. Baskanhgi Karﬁr;dﬁ;:iom
Olurun imzalanmasmdan sonra iist yazi ile ilgili birime Personel Daire
bildirilmesi. Bagkanhg Ust Yaz
Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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BALIKESIR UNIVERSITESI

7.8.10 2547 Sayih Kanun’un 40/B Maddesi Kapsaminda Gorevlendirme (Gelen) Alt

Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Akademik Birimler, Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Personel Daire Baskanligi

Siirecin Amaci

2547 Sayili Kanun’un 40/B maddesi kapsaminda akademik
personel gorevlendirme siireclerinin sonuglandirilmasi

Siirecin Girdileri

2547 Sayili Kanun’un 40/B maddesi Kapsaminda Gorevlendirme
Yazisi

Siirecin Faaliyetleri

1. Ogretim iiyesi ihtiyaci olan birim Universitenin istegi ve kendi
arzusu iizerine 2547 sayili kanunun 40/B maddesi uyarinca
gorevlendirmeye iliskin talebi Ilgili Birimin Yénetim Kurulu
Karari ile Personel Daire Baskanligina bildirilir.

2. Talebe iliskin ilgili birimin Yo6netim Kurulu Karari PDB
tarafindan Universite Yonetim Kuruluna sunulur.

3. Universite Yénetim Kurulu Karart YOK ile talepte bulunan
ilgili Universite Rektorliigiine bildirilir.

4. Yiksekogretim Kurulu Bagkanlhigindan gelen gorevlendirme
yazisi ilgili Ogretim Uyesi talep eden birime bildirilerek
gorevine baglama tarihi istenir ve siire¢ sonlandirilir.

Siirecin Ciktilar:

Gorevlendirme Belgesi

Performans Gostergeleri

Basariyla yiiriitiilen siire¢ sayisi.

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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BALIKESIR UNIVERSITESI

2547 SAYILI KANUN’UN 40/B MADDESI KAPSAMINDA GOREVLENDIRME (GELEN) ALT
DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangig

v

Ogretim Uyesi ihtiyac1 olan birim Universitenin istegi ve

kendi arzusu lizerine 2547 sayili kanunun 40/B maddesi o 2547 Sayili
. . e g . c g e ge e . Rektorlik Kanun’un 40/B
uyarinca gorevlendirmeye iliskin talebi ilgili birimin Maddesi

Y onetim Kurulu Karari ile PDB bildirilir.

v

Talebe iligkin ilgili birimin Y6netim Kurulu Karar1 PDB Personel Daire
tarafindan Universite Yonetim Kuruluna sunulur. Bagkanligt

Y Onetim Kurulu

H Rektorliik Universite
Yonetim

Kurulu Karari

Karar1 olumlu mu?

E
\ 4
YOK ile Talepte bulunan ilgili Universite Rektorliigiine Personel Daire -
111 Yaz1
bildirilir. Bagkanlig: g

v

YOK ’ten gelen goérevlendirme yazis1 Ogretim Uyesi talep

i eqe g . g . . IO . Personel Daire
eden ilgili birime bildirilerek goreve baslama tarihi istenir. Baskanlig:

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab i



BALIKESIR UNIVERSITESI

7.8.11 2547 Sayih Kanun’un 40/B Maddesi Kapsaminda Gorevlendirme (Giden) Alt

Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Akademik Birimler, Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Personel Daire Baskanligi

Siirecin Amaci

2547 Sayili Kanun’un 40/B maddesi kapsaminda akademik
personel gorevlendirme siire¢lerinin sonuglandirilmasi

Siirecin Girdileri

2547 Sayili Kanun’un 40/B maddesi Kapsaminda Gorevlendirme
Yazisi

Siirecin Faaliyetleri

1. 2547 sayili kanunun 40/B maddesi uyarinca Ogretim Uyesi
ihtiyac1 olan Universitelerden gelen gorevlendirme teklifine
iliskin talep PDB tarafindan Ogretim Uyesinin gérev yaptig
birime bildirilir ve goriis sorulur.

1.1 Goriis olumsuz ise siire¢ sonlandirilir.
1.2 Gériis olumlu ise Ilgili Birimin Yénetim Kurulu Karar ile
Universite Yonetim Kuruluna sunulur.
1.2.1 Illgili karar olumsuz ise siire¢ sonlandirilir.
1.2.2  Olumluise YOK e ve talepte bulunan Universiteye
uygunluk yazisi yazilir.

2. YOK’ten gelen gorevlendirme yazist ilgili Ogretim Uyesinin
gorev yaptig1 birime bildirilerek gérevinden ayrilis tarihi istenir
ve siire¢ sonlandirilir.

Siirecin Ciktilar

Gorevlendirme Belgesi

Performans Gostergeleri

Basariyla yiiriitiilen siire¢ sayisi.

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab

444




BALIKESIR UNIVERSITESI

2547 SAYILI KANUN’UN 40/B MADDESI KAPSAMINDA GOREVLENDIRME (GiDEN) ALT
DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baglangig

v

2547 sayili kanunun 40/B maddesi uyarmca Ogretim Uyesi

ihtiyact olan Universitelerden gelen gérevlendirme Personel Daire K2547,Sa>2(1)1/ 5
. e 1. L. . .. 5 anun’un
teklifine iligkin talep PDB tarafindan Ogretim Uyesinin Bagkanhg: Maddesi

gorev yaptig1 birime bildirilir ve goriis sorulur.

Personel Daire

Gorlis olumlu mu? H Baskanligi Goriis Yazist
E
flgili Birimin Yénetim Kurulu Karari ile birlikte Universite Personel Daire
Yonetim Kuruluna sunulur. Baskanhg:
Universite Y Onetim Y Universite Universite
Kurulu Karar1 olumlu Yonetim Yénetim
Kurulu Kurulu Kararn
E
A 4
Rektorliik tarafindan talepte bulunan Universite ve YOK’e
Rektorlik fleili
uygunluk yazis1 yazilir. llgili Yazi

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 445



BALIKESIR UNIVERSITESI

2547 SAYILI KANUN’UN 40/B MADDESI KAPSAMINDA GOREVLENDIRME ALT DETAY
SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

O,

Personel Daire

YOK ten gelen gorevlendirme yazist ilgili birime bildirilir. Baskanh

v

Igili Ogretim Uyesinin gorev yaptig1 birimden gorevinden

e . Personel Daire
ayrihis tarihini ister. Siire¢ sonlandirilir. Baskanligi

:

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 146



BALIKESIR UNIVERSITESI

7.8.12 2547 Sayih Kanun’un 40/C Maddesi Kapsaminda Gorevlendirme (Gelen) Alt

Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Akademik Birimler, Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Personel Daire Baskanligi

Siirecin Amaci

2547 Sayili Kanun’un 40/C maddesi kapsaminda akademik
personel gorevlendirme siireglerinin sonuglandirilmasi

Siirecin Girdileri

2547 Sayili Kanun’un 40/C maddesi Kapsaminda Goérevlendirme
Yazisi

Siirecin Faaliyetleri

1- Fakiilte/Yiiksekokul ders miifredatinda yer alan fakat ilgili
Ogretim Elemam bulunmayan dersler tespit edilerek (TSK
veya EGM'den) gorevlendirme talebi yapilir.

2- Goriis olumsuz ise siire¢ sonlandirilir.

3- Goriis olumlu ise Rektorliik, Dekanliga uygun goriis yazisi
yazar.

4- Gelen yaziya istinaden Dekanlik Rektorliikten olur yazisini
alir ve siire¢ sonlandirilir.

Siirecin Ciktilar

Gorevlendirme Belgesi, Olur

Performans Gostergeleri

Basariyla yiiriitiilen siire¢ sayisi.

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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BALIKESIR UNIVERSITESI

2547 SAYILI KANUN’UN 40/C MADDESi KAPSAMINDA GOREVLENDIRME(GELEN) ALT
DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Bagslangi¢

Fakiiltemiz ders miifredatinda yer alan fakat ilgili Ogretim
Elemani bulunm.ayar? dersler, Boliim Bagkanliklart flgili Bolim 2547 Sayili
tarafindan tespit edilerek (TSK veya EGM'den) Baskanhg1 Kanun’un 40/C
gorevlendirme talebi yapilr. Maddesi

v

Dekanlik boliimden gelen talep ile ilgili Yonetim Kurulu Yonetim
Dekanlik
Karart almir. Kurulu Karari

Y 6netim Kurulu
Karar1 olumlu mu?

E

A 4

Yonetim Kurulu Karari st yazi ile Rektorliige bildirilir.

v

Rektorliik gorevlendirme talebinde bulunulan ilgili kiginin

Ust Yazi

gorev yaptigi (TSK veya EGM) gorevlendirilmesi

konusunda goriis sorar.

E
\ 4

Rektorliik, Dekanliga uygun goriis yazisi iletir.

v

Gelen yaziya istinaden Dekanlik olur diizenleyerek
Rektorliige bildirir.

Rektorliik

Rektorliik/
Dekanlik

\ 4

Bitis ):

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 148



BALIKESIR UNIVERSITESI

7.8.13 2547 Sayih Kanun’un 40/C Maddesi Kapsaminda Gorevlendirme (Giden) Alt

Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢ Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler Akademik Birimler, Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar Personel Daire Baskanligi

Siirecin Amaci 2547 Sayilh Kanun’un 40/C Maddesi kapsaminda akademik

personel gorevlendirme siireclerinin sonuglandirilmasi

2547 Sayili Kanun’un 40/C Maddesi Kapsaminda Gorevlendirme

Siirecin Girdileri
Yazisi

1- TSK veya EGM ilgili dersler i¢in gérevlendirme talebini
yapar.

2- Tlgili birime gérevlendirme ile ilgili goriis sorulur.
2.1.Karar olumsuz ise siire¢ sonlandirilir.
2.2.Karar olumlu ise ilgili birim iist yazi ile goriisiinii

Rektorliige bildirilir.

3- Rektorliik gorevlendirme talebinde bulunulan TSK veya

EGM’ne uygunluk yazisim bildirir ve siire¢ sonlandirilir.

Siirecin Faaliyetleri

Siirecin Ciktilar: Gorevlendirme Belgesi
Performans Gostergeleri Basariyla yiiriitiilen siire¢ sayisi.
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg 1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 29



BALIKESIR UNIVERSITESI

2547 SAYILI KANUN’UN 40/C MADDESI KAPSAMINDA GOREVLENDIRME(GIDEN) ALT

DETAY SURECI
Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
TSK veya EGM ilgili dersler i¢in gérevlendirme talebini flgili Boliim K2547’Sa}2(1)1/ .
v 1ee . . 5 anun un
Rektorliige gonderir. Bagkanligt Maddesi
fgili birime gérevlendirme ile ilgili goriis sorulur. Dekanlik
H —
E
A 4
Iigili birim goriisiinii {ist yaz1 ile Rektorliige bildirilir. Baskanhig:
Rektorlitk gorevlendirme talebinde bulunulan TSK veya
Rektorlitk

EGM’ye uygunluk yazisini bildirir.

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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BALIKESIR UNIVERSITESI

7.8.14 2547 Sayih Kanun’un 40/D Maddesi Kapsaminda Gorevlendirme

(Universitemizden il Disina Goérevlendirme-Giden) Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Akademik Birimler, Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Personel Daire Baskanligi

Siirecin Amaci

2547 Sayili Kanun’un 40/D maddesi kapsaminda akademik
personelin iiniversitemizden il disina gérevlendirilmesi siireglerinin
sonuglandirilmasi

Siirecin Girdileri

2547 Sayili Kanun’un 40/D maddesi Kapsaminda Gorevlendirme
Yazist

Siirecin Faaliyetleri

1. 11 disindaki bir Universiteden gelen talep yazis1 PDB ulasir.
1.1. Rektorlik Makami uygun gérmezse gorevlendirmenin
uygun bulunmadigina dair {ist yazisi olusturulur ve siire¢
sonlandirilir.
1.2. Rektorliik Makami uygun bulmasi halinde PDB tarafindan
Ogretim iiyesinin gorev yaptig1 birime goriis sorulur.
2. Talep wuygun/uygun degilse gorevlendirmenin uygun
bulunduguna/uygun bulunmadigina dair iist yazisi olusturulur
ve siire¢ sonlandirilir.

Siirecin Ciktilar

Gorevlendirme Belgesi

Performans Gostergeleri

Basariyla yiiriitiilen siire¢ sayisi.

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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BALIKESIR UNIVERSITESI

_ 2547 SAYILI KANUN’UN 40/D MéDDESi KAPSAMINDA GOREVLENDiRME )
(UNIVERSITEMIZDEN IL DISINA GOREVLENDIRME-GIDEN) ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangic

v

Il disindaki bir Universiteden gelen gorevlendirme yazisi Personcl Daire 21247 Sayih
5 anun un
PDB’na ulasmasi Baskanhi 40/D Maddesi
PDB tarafindan Ogretim iiyesinin gorev yaptigl birime Personel Daire
gorus SOI'Ulur Bagkanlig
e ae . 1 T . . . oo e . . o eqe Personel Daire .
Gelen gortis ilgili Universite Rektorliigiine list yazi bildirilir Backanlie Ust Yaz

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 152



BALIKESIR UNIVERSITESI

7.8.15 2547 Sayih Kanun’un 40/D Maddesi Kapsaminda Gorevlendirme

(Universitemize Gelen) Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Akademik Birimler, Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Personel Daire Baskanligi

Siirecin Amaci

2547 Sayili Kanun’un 40/D maddesi kapsaminda il disindan gelen
akademik  personelin  {iniversitemizde  gorevlendirilmesi
siireclerinin sonuglandirilmasi

Siirecin Girdileri

2547 Sayili Kanun’un 40/D maddesi Kapsaminda Gorevlendirme
Yazisi

Siirecin Faaliyetleri

1. Tlgili birimden gelen &gretim eleman: talep yazisinin PDB’na
ulagmasi

2. Rektorlik Makamimnin uygun bulmazsa goérevlendirmenin
uygun bulunmadigia dair iist yazist olusturulur ve siireg
sonlandirilir.

3. Rektorlik Makaminin  uygun bulmasi halinde ilgili
Universiteye ~ gorevlendirmenin ~ uygunluguna iligkin
gorevlendirme yazisi yazilir.

4. Talep wuygun/uygun degilse gorevlendirmenin uygun
bulunduguna/uygun bulunmadigina dair iist yazisi olusturulur.

5. Talep uygunsa ilgili birim tarafindan olur diizenlenir ve siire¢
sonlandirilir.

Siirecin Ciktilar

Gorevlendirme Belgesi

Performans Gostergeleri

Basaryla yiiriitiilen siire¢ sayisi.

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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2547 SAYILI KANUN’UN 40/D.MADDESi KAPSAMINDA QOREYLENDiRME
(UNIVERSITEMIZE GELEN) ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangi¢
Il disindaki bir tiniversiteden dgretim eleman: talep flgili
yazismim Personel Daire Bsk. ulasmasi Universite

v

Gelen yazi Rektorliik Uygunlugu alimmak tizere Rektorliik

Makamina sunulmasi

Talep uygun mu?

E

4

Tlgili birime gérevlendirmenin uygunluguna iliskin
gorevlendirme yazis1 yazilmasi ve imzaya sunulmasi.

Birim goriisii uygun

mu?

E
4

Gorevlendirmenin uygun bulunduguna dair iist yazi
olusturulur ve imzaya sunulur.

v

Imzadan ¢ikan evragin EBYS Program iizerinden zarf

A 4

Gorevlendirmenin uygun
bulunmadigma dair iist yazisi
olusturulur ve imzaya sunulur.

olusturulmas1 ve evrak postaya verilmek iizere evrak kayita <
teslim edilmesi

v

Imzadan gikan evragin dosyaya konulmasi ve arsivlenmesi

v

Bitis

Personel Daire
Baskanligi

Rektorliik

Personel Daire
Baskanligi

flgili Birim

Personel Daire

Bagkanlig

Personel Daire
Baskanligi

Personel Daire
Bagkanlig

2547 Sayil
Kanun’un
40/D Maddesi

Yonetim
Kurulu Karari

Ust Yazi

Ust Yazi

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.8.16 Akademik Personel intibak islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Akademik Birimler, Personel Daire Bagkanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Rektorliik, Dekanlik

Siirecin Amaci

Akademik Personelin 6nceden baska kurumlarda verdikleri
hizmetlerin birlestirilmesi ve &grenim degerlendirmelerinin
yapilmasi.

Siirecin Girdileri

Dilek¢e, Mezuniyet belgesi veya diploma, SGK Dokiimii

Siirecin Faaliyetleri

1. Akademik personel bir {ist 6grenimini bitirme intibaki
yapacak ise ilgilinin bir tst 6grenimi bitirdigine iliskin
dilekcesi ve asli gibidir onayli diplomasinin/mezuniyet
belgesinin alinmasi ve PDB’na iletilmesi,

2. Akademik personelin daha Once g¢alistigt hizmet
degerlendirilecek ise dilek¢esi ve SGK dokiimiiniin
PDB’na iletilmesi,

2.1 Akademik personelin daha 6nce ¢alistigt SGK ‘ya yazi
yazilmasi.

3. Akademik personelin kararname ile Ggretiminin
degerlendirilmesi ve kisinin gelecegi derece/kademeye
getirilmesi ya da hizmeti olarak degerlendirilmesi.

4. Sistem kayitlarina, kadro defterine islenmesi ve akademik
personelin dosyasina kaldirilmasi.

Siirecin Ciktilar:

Kararname, SGK Yazisma

Performans Gostergeleri

Basvuru sayisi, Islem siiresi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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AKADEMIK PERSONEL INTiBAK ISLEMLERI
ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangic

Bir {ist 6grenimi bitirme
nedeni ile mi hizmet
birlestirmesi mi ?

Personel Daire
Baskanligi

Bir iist 0grenimi
bitirme nedeni ile

Hizmet birlestirmesi

Tlgilinin bir {ist 6grenimi bitirdigine iliskin dilekgesi ve )
asli gibidir onayl diplomasinm/mezuniyet belgesinin TNgili Kisi
almmast ve PDB’nailetilmesi.

\ 4
Kararname ile 6grenim degerlendirmesi yapilmasi ve Personel Daire
kiginin gelecegi derece ve kademeye getirilmesi. Bagkanligi
A 4
Kararnamenin bir niishasmnm ilgili birime Personel Daire
gonderilmesi Baskanligt
A 4

Sistem kayitlarina, kadro defterine islenmesi ve kisinin

dosyasina kaldirilmasi. Personel Daire

Bagkanlig1

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 56
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AKADEMIK PERSONEL INTiBAK ISLEMLERI
ALT DETAY SURECI

AKis Sorumlu

Tlgili Dokiiman

Kisinin dilek¢esin ve SGK dokiimiiniin PDB’na
iletilmesi

v

Kisinin daha 6nce calistigi SGK‘ya yazi yazilmasi

Gelen yaziya gore kiginin hizmeti olarak degerlendirilmesi

v

Sistem kayitlarmna, kadro defterine islenmesi ve kisinin
dosyasma kaldirilmast

v

Bitis

Personel Daire

Baskanligi

Personel Daire

Baskanlig1

Personel Daire

Bagkanlig1

Personel Daire

Bagkanligi

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.8.17 Akademik Personel Ucretsiz izin Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler Akademik Birimler, Personel Daire Bagkanlig1

Siirecin Uygulayicilar Personel Daire Baskanligi

Siirecin Amaci Ucretsiz izin talep eden personelin isleminin sonuglandirilmasi
Siirecin Girdileri Ucretsiz izin dilekgesi ve ekleri

1. Ucretsiz izne ayrilmak isteyen dgretim eleman dilekge ve
ekleri ile gbrev yaptig1 birime basvuruda bulunur.

2. [1lgili birim kisinin talebini {ist yazi ile baskanligimiza
bildirir.

3. Bagkanligimizca iicretsiz izin talebi Rektorliik makamina
sunulur.

a. Talep uygun degilse baskanligimizca ilgili birime
bildirilerek 6gretim elemanina teblig edilmesi ve
gbrevine devam etmesi istenir.

b. Talep uygunsa ilgili birim tarafindan hazirlanan

Siirecin Faaliyetleri ticretsiz izine iligkin Rektorliik oluru imzalatilir ve
ilgili birime gonderilir.
4, Tlgili birim dgretim elemaninin goérevden ayrildigini tarihi
bildirir ve isten ayrilis1 otomasyon-hitap kayitlarina iglenir.
5. Ucretsiz izne ayrilan personelin yasal siirede gorevine
baslayip baglamadig1 kontrol edilir.

a. Goreve basladiysa otomasyon-hitap kayitlarina
islenir.

b. Goreve baglamadiysa gorevden g¢ekilmis sayilma
islemleri baglatilir, otomasyon ve hitap kayitlarina

iglenir.
Siirecin Ciktilar: Rektorliik olur yazisi.
Performans Gostergeleri Bagvuru sayist, Islem siiresi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi 1yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 158
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AKADEMIK PERSONEL UCRETSIZ iZiN iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangig

v

Ucretsiz izne ayrilmak isteyen 6gretim elemani dilekge S
ve ekleri ile gorev yaptig1 birime bagvuruda bulunur. lgili Kisi
Tigili birim, kisinin talebini {ist yazi ile baskanhgimiza .
bildirir. Ilgili Birim
\ 4
Basgkanligimizca ticretsiz izin talebi Rektorlik Personel Daire
makamina sunulur. Baskanlig
Talep uygun
bulunmadig1
Talen uvaun baskanligimizca ilgili L
b UYd H——>  birime bildirilerek | Rektoriiik

bulundu mu ? an -
Ogretim elemanina teblig

edilmesi ve gorevine
devam etmesi istenir.

E
4
Ucretsiz izine iliskin Rektdrliik oluru hazirlanir ve Personel Daire
ilgili birime gonderilir Baskanhg
Tlgili birim 6gretim elemanmin gorevden ayrildigmi
tarihi PDB’na bildirir ve isten ayrilisi otomasyon ve flgili Birim
HITAP kayitlarma islenir.
Ucretsiz izne ayrilan Gérevinden gekilmis
personel yasal H —p sayillma iglemleri Personel Daire
stirede gorevine baslatilir Baskanlig

basladi m1 ?

E

4

Personel Daire
Bagkanligi

A

Otomasyon ve hitap kayitlarina islenir.

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 259
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7.8.18 Akademik Personelin Sendika Uyelik islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Akademik Birimler, Personel Daire Bagkanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

Personelin sendikal islemlerini sonuglandirmak.

Siirecin Girdileri

Sendika Uyelik Formu, Sendika Ayrilis Formu

Siirecin Faaliyetleri

1.

Sendika iiyeligi kabul edilen iiniversitemiz &gretim
elemanlarinin tiyelik formlarini {ist yazi ile iiniversitemize
gonderir.

S6z konusu formlar genel evrak araciligi ile bagkanligimiza
iletilir.

Sendikaya iiye olmasina engel olacak bir durum olup
olmadigi kontrol edilir.

a. Uye olmasina engel varsa sendika iiyeliginin kabul
edilmedigi ilgili sendika ve Ogretim elemanina
bagkanligimizca bildirilir.

Uye olmasina engel yoksa 6gretim elemanimin baska bir
sendikaya tiyeligi kontrol edilir.

a. Bagka sendikada iiyeligi varsa Sendika iiyeliginin
kabul edilmedigi ilgili sendika ve Ogretim
elemanina baskanligimizca bildirilir.

Baska sendikada iiyeligi yoksa Uyelige kabul tarihi itibari
Strateji Gelistirme Daire Bsk. gonderilir.

Sendika iiyeligi Otomasyon sitemine ve sendika listelerine
islenerek Idari mali isler maas birimine bildirilir.

Siirecin Ciktilar:

Atama Onay1, SGK Yazisma

Performans Gostergeleri

Basvuru sayisi, Islem siiresi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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AKADEMIK PERSONELIN SENDIKA UYELIK ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baglangig

Sendika iiyeligi kabul edilen {iniversitemiz 6gretim
elemanlarmn tiyelik formlarmi iist yazi ile iiniversitemize
gonderir bagkanligimiza iletilir

v

S6z konusu formlar genel evrak araciligr ile
baskanligimiza iletilir

Sendikaya iiye
olmasma engel

olacak bir E

durum var m1 ?
H
\ 4

Ogretim Sendika iiyeliginin kabul

eleltnamnn_l bagka E | edilr?fv:dig.i ilgili sendika ve
bir sendikaya Ogretim elemanma

iyeligi var m1 ? bagkanligimizca bildirilir

H

v

elemanmin kadro birimi ile Strateji Geligtirme Daire Bgk.
gonderilir.

v

Sendika tiyeligi Otomasyon sitemine ve sendika listelerine |
islenerek Idari mali isler maas birimine bildirilir.

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 61
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7.8.19 Arastirma Gorevlisi Aciktan Atama Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Akademik Birimler, Personel Daire Bagkanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Rektorliik, Personel Daire Bagkanligi, Dekanliklar, Jiiri

Siirecin Amaci

Akademik Personel ihtiyacinin karsilanmasi.

Siirecin Girdileri

Rektorliik flani, Bagvuru Belgeleri, On Degerlendirme Raporlari,
Tutanaklar, Sinav Evraklari

Siirecin Faaliyetleri

1.

2.

3.
4.
5

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Norm Dis1 kadrolar i¢in YOK'ten. Norm ici kadrolar igin
YOKSIS’ten uygunluk onayi gelir.

[lan metni Resmi Gazetede yaynlanmak iizere
Cumhurbaskanligina gonderilir.

[lan metninin Resmi Gazetede yayinlanir.

Basvuru kabul edilir.

Fakiilte/Yiiksekokul Yonetim Kurulu tarafindan Giris
Sinavi Jiirisi belirlenir.

Dekanlik/Miidiirlik tarafindan alinan basvurular Girig
Sinavi Jiirisine gonderilir.

Girig Sinavi Jiirisi tarafindan hazirlanan 6n degerlendirme
raporlari, tutanaklar ve bagvuru belgeleri Personel Daire
Baskanligina gonderilir.

Personel Daire Baskanligi sinava alinacak adaylari web
sayfasinda ilan eder.

Giris Sinavi Jirisi ilgili yonetmelik c¢ercevesinde sinava
girecek adaylara smav yapar. Sinav evraklarini ve
Degerlendirme tutanaklarini Dekanliga/Mudiirliige teslim
eder.

Dekanlik/Miidiirliik sinav evraklarii Rektorliige gonderir.
Sinavlarda basarili olan adaylar, basari puanlar1 esas
almarak ilan edilir. Ilan edilen kadro sayisin1 gegmemek
sartiyla yedek aday da ilan edilebilir. Atamalar
yirtrliikteki mevzuata gore yapilir.

Giris smav sonuglarinin web sitesinde yayimlanmak iizere
Personel Daire Bagkanligina gonderilir.

Giris Smav Sonuglar1 web sitesinde duyurulur.

Kazanan adayin bagvuru evraklart Personel Daire
Bagkanligina gonderilir ve Arsiv Arastrma Formu
tamamlandiktan sonra atama islemi yapilir.

Atama kararnamesi ilgili birime gonderilerek goreve
baslamasi tarihi istenir.

Ilgili hakkinda &zliik ve sicil dosyasi agilarak bilgileri
personel otomasyonuna, YOKSIS, HITAP programlarina
kaydedilir.

Siirecin Ciktilar

Sinav Evraklari, Degerlendirme Tutanaklari, Atama Onay1

Performans Gostergeleri

Atanan Arastirma Gorevlisi Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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ARASTIRMA GOREVLISi ACIKTAN ATAMA ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili Dokiiman

Baglangi¢

v

Norm Dis1 kadrolar icin YOK 'ten, norm ici kadrolar
icin YOKSIS’ten uygunluk onay1 gelmesi

v

flan metni Resmi Gazetede yaymlanmak iizere
Cumhurbaskanlhigma goénderilmesi

v

Ilan metninin Resmi Gazetede yaymlanmast

v

Bagvuru kabul edilmesi

v

Fakiilte/Yiiksekokul Yo6netim Kurulu tarafindan Giris
Sinavi Jiirisi belirlenmesi

v

Dekanhk/Miidiirliik tarafindan alinan basvurular
Girig Sinavi Jiirisine gonderilmesi

v

Giris Siav1 Jiirisi tarafindan hazirlanan 6n
degerlendirme raporlari, tutanaklar ve bagvuru
belgeleri Personel Daire Bagkanhgma gonderilmesi

v

Personel Daire Bagkanlig1 sinava alinacak adaylarm
web sayfasinda ilan edilmesi

v

Giris Smavi Jiirisi ilgili yonetmelik gergevesinde
siava girecek adaylara sinav yapilmasi ve siav
evraklarmi ile Degerlendirme tutanaklarini
Dekanhga/Midiirliige teslim edilmesi

Personel Daire
Baskanligi

Personel Daire
Baskanlig

Cumhurbagkanligi

Personel Daire
Bagkanlig1

Dekanlik

Dekanlik

Jiiri/Dekanlik

Personel Daire
Bagkanlig1

Jiiri

2547 Sayili
Kanun
Rektorliik ilani
Yo6netim
Kurulu Karari
Kararname

Basvuru
Belgeleri

On Degerlendirme
Raporlari,
Tutanaklar,

Basvuru Belgeleri

Bagsvuru
Belgeleri

Sinav Evraklari,
Degerlendirme
Tutanaklari

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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ARASTIRMA GOREVLISi ACIKTAN ATAMA ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akis Sorumlu Tlgili Dokiiman
Dekanlik/Miidiirliik smav evraklarmi Rektorlige Dekanlik
gonderir /Midiirlitk

Sinavlarda basarili olan adaylarin, basar1 puanlari o
esas alinarak ilan edilmesi. flan edilen kadro sayisini Jiiri

geememek sartiyla yedek adayinda ilan edilerek

atamalarm yiirtirliikteki mevzuata gére yapilmasi.
Girig sinav sonuglarinin web sitesinde yaymlanmak

Dekanlik

iizere Personel Daire Baskanligma gonderilmesi

v

Giris Smav Sonuglart web sitesinde duyurulmasi

v

Kazanan adaymn bagvuru evraklarinin PDB
gonderilmesi ve Arsiv Arastirmasi tamamlandiktan
sonra atama igleminin yapilmast.

v

Atama kararnamesinin ilgili birime génderilerek
goreve baglama tarihinin istenmesi

v

flgilinin 6zliik-sicil dosyast agilarak bilgilerinin
personel otomasyonuna, YOKSIS,HITAP programma
kaydedilmesi.

v

Bitig

Personel Daire
Bagkanlig1

ilgili Kisi

Personel Daire
Bagkanlig1

Personel Daire
Bagkanlig1

On Degerlendirme
Raporlari, Tutanaklar,
Basvuru Belgeleri

Bagvuru
Belgeleri

Sinav Evraklari,
Degerlendirme
Tutanaklari

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.8.20 Askerlik Hizmet Degerlendirme islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢ Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler Akademik Birimler, Personel Daire Bagkanlig1
Siirecin Uygulayicilari Rektorliik, Personel Daire Bagkanligi, Dekanliklar,

Lo Akademik Personelin askerlik nedeniyle ayrilig/baslayis isleminin
Sirecin Amact gerceklesmesini yapmak. YEITREE S
Siirecin Girdileri Dilekge, Sevk/Terhis Belgesi

Sevk Tehiri

1. Universitemiz birimlerinde gérevli personelin askerlik sevk
tehiri islemlerine iliskin ilgili birim tarafindan Personel Daire
Bagkanligina yazi yazilmasi.

2. Sevk Tehiri Teklifi gelen personel icin yonetmelikte
belirtilen durumu ile ilgili formu hazirlanir.

3. Hazrlanan formun imzalanmasi ve ilgili personelin niifusa

kayitli oldugu ilin Askerlik Subesi Bagkanligina gonderilir.

4. Tlgilinin askerlige Ssevkinin tehir edildigine dair

Universitemize yazi gelir.

5. Sevk tehiri yazisinin ilgili personele tebliginin yapilmasi

i¢in birimine yaz1 yazilir.

6. Evrak ilgili personel 6zliik dosyasina kaldirilir.

Askerlik Vazifesi

1. Askere gidecek personelin sevk tarihi itibariyla ayliksiz

izne ayrilmasi I¢in Rektérliik oluru alinir.

2. Rektorliik olurunun ilgili birime gonderilerek ayrilisinin

yapilmast istenir.

3. Ayrilisi yapilan personelin ayliksiz izni hizmet belgesine,

hitap ve otomasyon sistemine islenir.

4. Evrak ilgili personel 6zliikk dosyasina kaldirilir.

Askerlik Hizmetinin Degerlendirilmesi
1. Ayliksiz izne ayrilarak askere giden personelin askerlik
dontisii  terhis  belgesine gore askerlik  hizmeti
degerlendirilerek yeniden atamasiin yapilabilmesi igin
kararname diizenlenir.

2. Ucretsiz izin doniisii géreve baslayan personelin goreve

baslayis1 hizmet belgesine, hitap ve otomasyon sistemine

Siirecin Faaliyetleri

iglenir.
Siirecin Ciktilar Olur, Kararname
Performans Gostergeleri Basvuru sayisi, Islem siiresi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg: 1yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 165
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ASKERLIK HIiZMET DEGERLENDIRME iSLEMLERIi ALT DETAY SURECI

Akis Sorumlu Ilgili Dokiiman
Baglangi¢
y
1111 savil Universitemiz birimlerinde gorevli personelin askerlik sevk
v tehiri islemlerine iliskin ilgili birim tarafindan Personel flgili Birim

Askerlik Kanunu

Daire Bagkanligina yazi yazilmasi

Sevk Terihi ——————Askerlik Vazifesi

Sevk Tehiri T

belirtilen durumu

personel i¢in yonetmelikte

hazirlanmast

Askere gidecek personelin sevk
tarihi itibariyla ayhksiz izne
ayriimas Igin Rektorliik
olurunun alinmast

eklifi gelen

ile ilgili formun

A 4

A 4

Hazirlanan formun imzalanmasi
ve ilgili personelin niifusa kayitli
oldugu ilin Askerlik Subesi
Bagkanligma gonderilmesi

Rektorliik olurunun ilgili birime
gonderilerek ayrilisinm
yapilmasimin istenmesi

A 4

A 4

Tgilinin askerlige sevkinin tehir
edildigine dair Universitemize
yazinin gelmesi

Ayrilis1 yapilan personelin
ayliksiz izninin hizmet belgesine
islenmesi

A 4

personele teblig

Sevk tehiri yazisinmn ilgili

I¢in birimine yazi yazilmasi

inin yapilmasi

Y
Ayliksiz izne ayrilarak askere
giden personelin askerlik dontisii
terhis belgesine gore askerlik
hizmeti degerlendirilerek yeniden
atamasimnin yapilabilmesi i¢in
kararname diizenlenmesi

v

Ucretsiz izin doniisii goreve
baglayan personelin goreve
baglayisi hizmet belgesinin,
hitap-otomasyon sitemine
islenmesi

Evrak ilgili personel 6zliik

A 4

dosyasina kaldirilmasi

v

Bitis

Personel Daire
Bagkanlig1

Personel Daire
Baskanlig1

Personel Daire
Baskanligi

Personel Daire
Bagkanlig1

Personel Daire
Bagkanlig1

Personel Daire
Bagkanligi

Personel Daire
Bagkanligi

BAUN Siirec Yone

timi El Kitabi
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7.8.21 Dr. Ogretim Uyesi Aciktan Atama Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Akademik Birimler, Personel Daire Bagkanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Akademik Birimler, Bilim Jiirileri, Personel Daire Baskanligi,
Rektor

Siirecin Amaci

Doktor Ogretim Uyesi ihtiyacim karsilamak.

Siirecin Girdileri

Rektorliik Tlani, Bagvuru Belgeleri

Siirecin Faaliyetleri

1.

2.

10.

Yiiksekogretim kurumlarinda agik bulunan doktor 6gretim

iiyesi kadrolar1 Rektorliik tarafindan ilan edilir.

[lan edilen doktor &gretim iiyesi kadrolarina basvurular,

ilan edilen kadronun bulundugu birime yapilir.

Basvuru dosyalart Dosya Inceleme Komisyonunca

degerlendirilerek sonug tutanak altina alinir ve sartlart

saglayip saglamadigi kontrol edilir.

a. Sartlar saglamryorsa islem sonlandirilir ve ilgiliye bilgi

verilir.

b. Sartlar sagliyorsa adaym basvuru dosyas: Ilgili

Dekanlik/Miidiirliik tarafindan iist kriter komisyonunda

goriisiilmek tlizere Rektorliige gonderilir.

Ust kriter komisyonundan gegen adayin basvuru dosyasi

dekan veya miidiir tarafindan belirlenen, biri o birimin

yoneticisi biri tiniversite disindan olmak iizere toplam 3

profesor veya dogente gonderilir.

Jirilerce gonderilen raporlar1 incelenerek atamalarin

uygunlugu ilgili birimin yonetim kurulunca karara

baglanir.

Ilgili birimden adayin atanmasimin uygun olup olmadig1

gerekceli kararla Rektorliige gonderilir. Uygun olmayan

var m1 kontrol edilir.

a. Uygun olmayan varsa atanmasmim uygun

olmadigina iligkin  yOnetim kurulu karari
onaylanarak adaya bildirilmesi i¢in ilgili birime

iletilir.
b. Uygun olanlarin atama teklifi Rektorliige
gonderilir.

Arsiv Aragtirmasit tamamlandiktan sonra atama islemi
yapilir.

Atama kararnamesi ilgili birime gonderilerek goreve
baslamasi istenir.

Doktor Ogretim Uyesi goreve basladiktan sonra
atanamayan diger adaylara bilgilendirme yazis1 yazilir.
flgili hakkinda &zliik ve sicil dosyasi agilarak bilgileri
personel otomasyonuna, YOKSIS, HITAP programlarina
kaydedilir.

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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Siirecin Ciktilar: Atama Onay1
Performans Gostergeleri Atamas1 yapilan Doktor Ogretim Uyesi sayist
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg 1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 268 1
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DR. OGRETIM UYESi ACIKTAN ATAMA iSLEMLERi ALT DETAY SURECI

Akis Sorumlu Tlgili Dokiiman
Baslangic
* 2547 Sayili
. - Kanun Rektorliik
Yiiksekogretim kurumlarinda agik bulunan doktor Rektérliik flam Y énetim
ogretim tiyesi kadrolar1 Rektorliik tarafindan ilan edilmesi Kurulu Karart
‘ Kararname
flan edilen doktor dgretim iiyesi kadrolarma basvurular, o
ilan edilen kadronun bulundugu birime yapilmas1 Igili Kisi

v

Basvuru dosyalar1 Dosya Inceleme Komisyonunca
degerlendirilerek sonug tutanak altma alinmast

Ilgiliye bilgi verilmesi

<+ H Sartlar1 sagliyor

mu?

E
A 4

Adaymn bagvuru dosyasi ilgili Dekanlik/Miidiirlik
tarafindan st kriter komisyonunda goriigiilmek tizere
Rektorliige gonderilir.

v

Ust kriter komisyonundan gegen adaym basvuru dosyasi
dekan veya miidiir tarafindan belirlenen, biri o birimin
yoneticisi biri iiniversite digindan olmak {izere toplam 3
profesor veya dogente gonderilmesi

v

Jiirilerce gonderilen raporlar: incelenerek atamalarin
uygunlugu ilgili birimin yonetim kurulunca karara
baglanmasi

Personel Daire
Bagkanlig1

Ilgili Birim
Yonetim Kurulu

ilgili Birim

ilgili Birim

ilgili Birim

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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DR. OGRETIM UYESi ACIKTAN ATAMA iSLEMLERi ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili Dokiiman

flgili birimden adaym atanmasmnin uygun olup olmadig
gerekgeli kararla Rektorliige gonderilmesi

Atama uygun H ——p

mu?

Atanmasinin uygun
olmadigma iliskin yonetim
kurulu karar1 onaylanarak

adaya bildirilmesi i¢in
ilgili birime iletilmesi

E
A 4

Uygun olanlarin atama teklifi Rektorliige génderilmesi

v

Arsiv Arastirmasi tamamlandiktan sonra atama islemi
yapilmasi

v

Atama kararnamesi ilgili birime gonderilerek goreve
baglamasi istenmesi

v

Doktor Ogretim Uyesi goreve bagladiktan sonra
atanamayan diger adaylara bilgilendirme yazis1 yazilmasi

v
e Y

r\ Bitig j‘

Ilgili Birim

Personel Daire
Bagkanligi

Personel Daire
Baskanligi

Personel Daire
Baskanlig1

Personel Daire
Bagkanligi

Personel Daire
Bagkanlig1

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.8.22 Emeklilik Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Personel Daire Bagkanligi

Siirecin Uygulayicilari

Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

Akademik ve idari personelin kanun ve yonetmeliklere gore
emeklilik islemlerini yiirtitmek

Siirecin Girdileri

Kanun ve Yonetmelikler, Bagvuru Evrak ve Formlari, Emeklilik
Basvurusunda Bulunan Personel

Siirecin Faaliyetleri

1. Personelin gorev yaptigi birime emekli olmak istedigine
dair Emeklilik dilekgesi, Banka Talep dilekgesi ve 2 adet
(son 6 aya ait) vesikalik fotografin1 vermesi

2. Emeklilik Talep dilekgesi ve eklerinin, Personel Daire
Baskanligina iist yazi ile gonderilmesi.

3. Emekli olma sartlarim saglayip saglamadiginin
kontroliiniin yapilmasi.

a. Sartlar1 saglamiyorsa siire¢ sonlandirilir. Ilgiliye
ve birimine bilgi verilir.

4. Sartlari sagliyorsa emeklilik islemlerine baglanmasi.

5. Emeklilik onay1 hazirlanarak ilgilinin 1slak imza igin
cagrilmasi.

6. Emeklilik sevk onay belgesinin makam onayina sunulmasi.

7. [llgilinin emekli olacag: giin ilisik kesme belgesi ile ayrilis
yapmast ve mal bildirim formunu ilgili birime teslim
etmesi.

8. SGK’ya emeklilik belgeleri gonderilerek ayriligimin
bildirilmesi.

9. [llgilinin personel otomasyon ve HITAP sistemlerinden
¢ikiginin yapilmasi.

10. Emeklilik onay1 ve ilgili diger evraklarinin HITAP
Emeklilik Islemleri boliimiine yiiklenmesi.

11. Kurum onay mektubu HITAP sistemine diistiigiinde
ilgilinin birimine st yazi1 ekinde bildirilmesi ve ilgiliye
tebliginin saglanmasi. Akademik personel ise YOKSIS ten
diisiilmesi.

12. Emeklilik belgesinin 6zliik dosyasina kaldirilmasi.

Siirecin Ciktilar1

Emeklilik Belgesi, Emeklilik Kurum Kimligi

Performans Gostergeleri

Tamamlanan Emeklilik Islemleri Say1st

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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EMEKLILIK ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akis Sorumlu Ilgili Dokiiman
Baslangi¢
Personel gorev yaptig1 birime emekli olmak istedigine . . .
dair Emeklilik dilekgesini ve 2 adet (son 6 aya ait) flgili Kisi Bagvuru Dilekgesi
vesikalik fotografinin verilmesi
Emeklilik Talep dilekgesi ve ekleri, Personel Daire Hgili Birim
Bagkanligina iist yazi ile yazi yazilmasi.
Ilgiliye ve birimine bilgi — H Emekli olma sartlarin Personel Daire
verilir. sagliyor mu? Bagkanlig
E
A 4
I . Personel Daire
Emeklilik islemlerine baslanmasi. Baskanlig
Emeklilik onayr hazirlanarak ilgilinin 1slak imza i¢in Personel Daire Emeklilik Onay Yazisi
¢agrilmast. Baskanligi
Emeklilik sevk onay belgesinin makam onayma Personel Daire
sunulmasi. Baskanhig
Iigilinin emekli olacag1 giin ilisik kesme belgesi ile ayrihs R
yapmasi ve mal bildirim formunu ilgili birime teslim Personel Daire
etmesi. Bagkanligt
SGK’ya emeklilik belgeleri gonderilerek ayriligmin Personel Daire Ust Yaz1

bildirilmesi.

v

flgilinin personel otomasyon ve HITAP sistemlerinden
¢ikisinin yapilmasi.

v

Emeklilik onay1 ve ilgili diger evraklarmm HITAP
Emeklilik Islemleri bolimiine yiiklenmesi.

v

Kurum onay mektubu HITAP sistemine diistiigiinde
ilgilinin birimine st yaz1 ekinde bildirilmesi ve ilgiliye
tebliginin saglanmasi. Akademik personel ise
YOKSIS ten diisiilmesi.

v

Emeklilik belgesinin 6zlitk dosyasina kaldiriimasi.

) 4

Bitis

Bagkanligi

Personel Daire
Bagkanlig1

Personel Daire
Baskanlig

Personel Daire
Baskanlig

Personel Daire
Baskanlig

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.8.23 Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Personel Daire Bagkanlig1

Siirecin Amaci

Stirecin amact idari personelin gorevde yiikselme ve unvan
degisikligi islemlerini gergeklestirmektir.

Siirecin Girdileri

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Smmavi girmeye hak
kazanan personel

Siirecin Faaliyetleri

1. Kadro durumlari ve birimlerin ihtiyact géz Oniine
alinarak gorevde yiikselme suretiyle atama yapilacak
kadrolar belirlenir.

2. Gorevde yiikselme suretiyle atanacak kadrolar ve
basvuru tarihleri ilan edilir.

3. Basvuru siiresi i¢inde miiracaat eden adaylarin
talepleri ilgili birimlerce siiresi iginde Personel Daire
Bagkanligina bildirilir.

4, Basvuru inceleme ve smav ~ komisyonunun
olusturulmasi.

5. Komisyonca bagvurularin incelenmesi ve simnava
gireceklerin belirlenmesi.

6. Sinav takviminde belirtilen siire i¢inde yapilir ve sozli
sinava alinacaklarin listesi duyurulur.

7. Sozli smav kurulu belirlenir.

8. Sinav sonucuna gore belirtilen kadrolara atama yapilir
ve ilgili birimlerce géreve baglatmalari istenir.

9. Atama iizerine goreve baslama bilgi ve belgeleri gelen
personelin islemi Personel Otomasyon Programu,
HITAP ve DPB sistemine kaydedilerek o6zliik
dosyasinda saklanir.

Siirecin Ciktilar

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Smavi kazanan veya
kazanamayan personel

Performans Gostergeleri

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavi kazanan ve
kazanamayan personel sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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GOREVDE YUKSELME VE UNVAN DEGIiSIiKLiGi iSLEMLERi ALT DETAY SURECI

Akis Sorumlu Ilgili Dokiiman
Baslangic .
Yiiksekogretim Ust
Kuruluslari ile
Yiiksekogretim
Kadro durumlari ve birimlerin ihtiyaci goz oniine alinarak . o Kurqmlarl
Ust Yonetim Personeli Gérevde

gorevde yiikselme suretiyle atama yapilacak kadrolar
belirlenir.

v

Gorevde yiikselme suretiyle atanacak kadrolar ve bagvuru
tarihleri ilan edilir.

v

Bagvuru siiresi i¢inde miiracaat eden adaylarin talepleri
ilgili birimlerce siiresi i¢inde Personel Daire Bagkanligima
bildirilmesi

v

Bagvuru inceleme ve smav komisyonunun olusturulmast.

v

Komisyonca bagvurularin incelenmesi ve smava
gireceklerin belirlenmesi.

v

Sinav takviminde belirtilen siire i¢inde yapilir ve sozli
sinava alimacaklarn listesi duyurulur.

v

Szl sinav kurulu belirlenir.

v

Smav sonucuna gore belirtilen kadrolara atama yapilir ve
ilgili birimlerce goreve baslatmalar istenir.

v

Atama iizerine goreve baslama bilgi ve belgeleri gelen
personelin iglemi Personel Otomasyon Programi, HITAP
ve DPB sistemine kayit edilerek 6zliik dosyasinda
saklanir.

Bitis

Personel Daire
Baskanlig

[lgili Birim

Personel Daire
Baskanligi

Gorevde Yiikselme
Komisyonu

Sinav Yapacak
Kurul/ Personel
Daire Baskanligi

Personel Daire
Baskanlig

Sinav Yapacak
Kurul/ Personel
Daire Bagkanlig1

Personel Daire
Bagkanlig1

Yiikselme ve
Unvan Degisikligi
Yonetmeligi Kadro

Cetveli

Bagvuru Dilekgesi

Sinava Girmeye Hak
Kazanan Personel
Listesi

Sinava Girmeye Hak
Kazanan Personel
Listesi

Sinav Sonucu Listeleri,
Atama Kararnamesi

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.8.24 Tidari Personel Ucretsiz izin Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Idari Birimler, Personel Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

Ucretsiz izin talep eden personelin isleminin sonuclandirilmasi

Siirecin Girdileri

Ucretsiz izin dilekgesi

Siirecin Faaliyetleri

1.

2.

Ucretsiz izne ayrilmak isteyen personel dilekce ile gdrev

yaptig1 birime bagvuruda bulunur.

Tlgili birim kisinin talep dilekgesini {ist yaz1 ile baskanligimiza

bildirir.

flgili birim okul ise kisinin talep dilekgesi ile hazirlanan

ticretsiz izin oluru baskanligimiza bildirilir.

Baskanligimizca ticretsiz izin talep Oluru Rektorliik makamina

sunulur.

4.1. Talep uygun degilse baskanligimizca ilgili birime
bildirilerek personele teblig edilmesi ve gorevine devam
etmesi istenir.

Talep uygunsa tcretsiz izine iligkin Rektorlikk oluru ilgili

birime gonderilir.

flgili birim personelin gérevden ayrildigii bildirir ve isten

ayrilig bildirgesinin bir 6rnegini bagskanligimiza gonderir daha

sonra otomasyon ve hitap kayitlarina islenir.

Ucretsiz izne ayrilan personel yasal siirede gérevine baslayip

baslamadigi kontrol edilir.

7.1. Goreve basladiysa otomasyon ve hitap kayitlarma islenir.

Goreve baslamadiysa gorevden cekilmis sayilma islemleri

baslatilir, otomasyon ve hitap kayitlarina islenir.

Siirecin Ciktilar:

Rektorliik olur yazisi.

Performans Gostergeleri

Basvuru sayisi, Islem siiresi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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IDARI PERSONEL UCRETSIZ iZIN iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangi¢
Ucretsiz izne ayrilmak isteyen personel dilekge ile lgili Kisi Ucr.etsiz iz}n
gorev yaptig1 birime basvuruda bulunur. dilekgesi
fgili birim, kisinin talebini iist yaz1 ile baskanhgimiza
bildirir. flgili Birim
Tgili birim okul ise kisinin talep dilekgesi ile )
hazirlanan {icretsiz izin oluru bagkanh@imiza bildirilir. Tlgili Birim
Bagkanlhigimizca ticretsiz izin talebi Rektorliik Personel Daire
makamina sunulur. Baskanlig1
Talep uygun degilse
baskanligimizca ilgili
Talep uygun birime bildirilerek Rektorliik
H ——p - ektorli
bulundu mu ? personele teblig edilmesi Rektorlik Onay Yazst

E

ve gorevine devam
etmesi istenir.

. 4

Ucretsiz izine iliskin Rektorliik oluru hazirlanir ve
ilgili birime gonderilir

v

figili birim personelin gdrevden ayrildigin bildirir ve isten
ayrilis bildirgesinin bir 6rnegini bagkanhgimiza gonderir
daha sonra otomasyon ve hitap kayitlarma islenir.

Ucretsiz izne ayrilan
personel yasal
slirede gorevine

H —>

Gorevinden ¢ekilmis
sayllma islemleri
baslatilir

baslad1 m1 ?

E

. 4

A

Otomasyon ve hitap kayitlarma iglenir.

'

Bitig J‘

Personel Daire
Bagkanlig

ilgili Birim

Personel Daire
Bagkanlig

Personel Daire
Bagkanlig

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.8.25 Tdari Personel Yillik izin Islemleri (Yurt Dis1) Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Akademik ve Idari Birimler, Personel Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci Yillik izin talep eden personelin isleminin sonuglandirilmasi
Siirecin Girdileri Yillik izin dilekgesi
1. Yurtdisi yillik izin talebinde bulunan idari personel izin

Siirecin Faaliyetleri

durumunu kontrol eder.

1.1. lgili kisinin y1llik izin hakk1 bulunmuyorsa yillik izin
kullanamaz ve siire¢ sonlandirilir.

1.2. Ilgili kisinin yillik izin hakki bulunuyorsa (Fakiilte
Sekreteri, Yiiksekokul Sekreteri vb.) izin konusunda
birim amiri ile goriisiir.

Idari personel yurtdis1 izin formunu doldurur ve imzalar

(Fakiilte Sekreterinin uygun gorlis alinarak, Dekanin

onayina sunarak imzalanir.)

Yurtdist izin formu {ist yazi ile bagkanligimiza gonderilir

ve Rektdr Yardimeisinin onayina sunulur.

Onaylanan izin formu personelin goérev yaptigi birime

gondertilir.

Izin oluru personelin izin izlenim igin elektronik ortamda

islenir ve personelin sahsi dosyasinda arsivlenir.

Siirecin Ciktilar

Genel Sekreter/Fakiilte Sekreteri olur yazisi.

Performans Gostergeleri

Basvuru sayisi, Islem siiresi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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IDARI PERSONEL YILLIK IZiN iSLEMLERI (YURT DISI) ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangig
Yurtdisi yillik izin talebinde bulunan idari personel izin . -
ili Kisi Yillik I
durumunu kontrol eder. gl Kisi Forrlmll, EBYS

Personelin yillik
H —>

izin hakki var mi1?

Yillik izin kullanamaz ve
siire¢ sonlandirtlir.

E

v

(Fakiilte Sekreteri, Yiiksekokul Sekreteri vb.) izin
konusunda birim amiri ile goriisiir.

v

Idari personel yurtdisi izin formunu doldurur ve imzalar
(Fakiilte Sekreterinin uygun goriis alinarak, Dekanin
onayina sunarak imzalanir.)

v

Yurtdist izin formu iist yaz ile bagkanligimiza gonderilir
ve Rektor Yardimeisinin onaymna sunulur.

v

Onaylanan izin formu personelin gérev yaptig1 birime
gonderilir.

v

Izin oluru personelin izin izlenim icin elektronik ortamda

islenir ve personelin sahsi dosyasinda arsivlenir.

v

Bitis

Personel Daire
Baskanlig1

Personel Daire
Baskanligi

Tlgili Kisi

flgili Kisi,
ilgili Birim

Personel Daire
Bagkanlig1

Personel Daire
Bagkanlig

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.8.26 Istifa Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Akademik ve Idari Birimler, Personel Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

Universitemiz personelinin istifa islemlerinin yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri

Istifa Dilekgesi, ilgili Resmi Yazilar

Siirecin Faaliyetleri

1. Personel istifa ederek ayrilma ile ilgili dilekgesini calistigt
birime verir ve birim dilek¢eyi Personel Daire
Bagkanligina gonderir.

2. [llgilinin dilekgesine istinaden ayrilmasi igin olur yazisi
hazirlanarak Rektorliik makamina sunulur.

3. Kararm uygun olup olmadigi kontrol edilir.

a. Uygun degilse birime ve ilgili personele istifasinin
uygun bulunmadig bildirilir.

b. Uygunsa Rektorlik oluru almarak personelin
kadrosunun  bulundugu  birime istifasinin
onaylandigi bildirilerek ayrilig tarihi istenir.

4. Tlgilinin hazirlanan evraklar1 Personel Daire Bagkanligia
teslim etmesine miiteakip gerekli imzalar1 tamamlandiktan
sonra ilgiliye birer sureti teslim edilip ayrilisi tamamlanir
ve diger evraklar 6zliik dosyasin da muhafaza edilir.

Siirecin Ciktilar

Olur, ilisik Kesme Belgesi

Performans Gostergeleri

Zamaninda Alman Istifa Oluru Yazi1 Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab

479




BALIKESIR UNIVERSITESI

ISTIFA ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangic

\ 4

Personel istifa ederek ayrilma ile ilgili dilekgesini
calistig1 birime verir ve birim dilekgeyi Personel Daire
Baskanh@ma gonderir. Istifa Dilekgesi

\ 4

Tgilinin dilekgesine istinaden ayrilmasi igin olur yazisi

hazirlanarak Rektorlitk makamina sunulur. Personel Daire Istifa Olur

Bagkanligi Yazist

Talep uygun Birime ve ilgili personele istifasinin

H =P < 11 e Personel Daire
"
bulundu mu * uygun bulunmadig bildirilir. Baskanh
E
A 4
Rektorliik oluru almarak personelin kadrosunun bulundugu )
birim, gorev yaptigi birim ve Strateji Gelistirme Daire Personel Dfure
Bagkanhgma istifasmmn onaylancigi bildirilir. Baskanhg
\ 4
flgilinin hazirlanan evraklari Personel Daire Baskanhgma
teslim etmesine miiteakip gerekli imzalar1 tamamlandiktan Personel Daire
sonra ilgiliye birer sureti teslim edilip ayriligt tamamlanir. Baskanlig

\ 4

Hl_Slk kesme belgesi ve sigortali 1H$ten. a}yrllls ”blldlr.g.esml Personel Daire Sigortal1 Isten
birer sureti kadrosunun bulundugu birime génderilir ve Baskanhig Ayrilig
diger evraklar 6zlikk dosyasin da muhafaza edilir. Bildirgesi
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7.8.27 Jiiri Ucret Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Akademik Birimler, Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Akademik Birimler, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Siirecin Amaci

2547 Sayili Kanun’un 23, 25 ve 26. Maddeleri uyarinca olusturulan
Yardimer Dogent, Dogent ve Profesér atamalarinda gérev alan
Ogretim tyelerine Jiri Uyelik Ucretlerinin 6denmesi.

Siirecin Girdileri

Jiiri Uyeligi Ucret Beyan Formu, Gérevlendirme yazilari, Gelir
vergisi matrahlart

Siirecin Faaliyetleri

1. Ilgili kisi gorevlendirme yazisina "Jiiri Uyeligi Ucret Beyan
Formu" ekleyerek Dekanliga bagvurur.

2. 2547 Sayili Kanun’un 23, 25. ve 26. Maddeleri uyarinca
olusturulan Dr. Ogretim Uyesi. Dogent ve Profesdr
atamalarinda gorev alan Ogretim Uyeleri gérevlendirmenin
yapildig1 birime 6deme talebinde bulunur.

3. Beyan formlar tahakkuk birimine ulastiktan sonra gdrev alan
jiirilerin beyan formlarinin eksik olup olmadig1 kontrol edilir.
3.1. Eksiklik olma durumunda siire¢ basina doniiliir.

4. Eksiklik yoksa Cesitli Odemeler Bordosu ad1 altinda jiiri iicret
bordrosu hazirlanir.

5. Harcama yetkilisi ve mutemet tarafindan imzalanan bordro
Mali Yonetim Bilisim Sistemi (MYS) harcamalar kismindan
harcama talimati siireci baglatilir ve bordoya gore 6deme emri
onaya gonderilir.

6. Ayrica banka listesi mail olarak da SGDB gonderilir.

Siirecin Ciktilar

Odeme Emri Belgesi, Banka Listesi Bordro

Performans Gostergeleri

Jiri Uyelik Ucretlerinin siiresi igerisinde Ogretim Uyelerine
O6denmesi.

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl
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481




BALIKESIR UNIVERSITESI

JURI UCRET ODEMELERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangic

v

Ilgili kisi gorevlendirme yazisma "Jiiri Uyeligi Ucret o Jiiri Uyeligi
Ilgili Personel Ucret Beyan
Formu

Beyan Formu" ekleyerek Dekanliga basvurur.

v

2547 Sayili Kanunun 23, 25. ve 26. Maddeleri uyarinca
olusturulan Dr. Ogretim Uyesi. Dogent ve Profesor

.. T - . . ilgili Personel
atamalarmda gorev alan Ogretim Uyeleri gorevlendirmenin

yapildig1 birime 6deme talebinde bulunur.

Beyan formlar tahakkuk
birimine ulastiktan sonra

Tahakkuk
gorev alan jiirilerin beyan Birimi
formunda eksiklik var mu ?

H
A 4

Cesitli Odemeler Bordosu ad altmda jiiri iicret Cesitli
Mutemet Odemeler

bordrosu hazrlanir.
Bordrosu

v

Harcama yetkilisi ve mutemet tarafindan imzalanan bordro
Mali Yonetim Biligim Sistemi (MYS) harcamalar
kismmdan harcama talimati siireci baslatilir ve bordoya Mutemet

gbre 6deme emri onaya gonderilir.

v

Ayrica banka listesi mail olarak da SGDB gonderilir. Dekanlik Banka Listesi

v

Bitis
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7.8.28 Kadro Aktarma Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Personel Daire Baskanlig1, Yénetim Kurulu, lgili Birimler

Siirecin Amaci

Universitemiz akademik personelinin kadrolarinin  aktarma
islemlerinin yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri

Kadro Talepleri, Formlar, Norm Kadro Listesi

Siirecin Faaliyetleri

1. Birimlerin ihtiya¢ olan bdliimlerinde istenen kadrolarin ilgili
kurul karar ile Personel Daire Bagkanligina gelmesi
2. Norm Kadro Yonetmeligine uygun sekilde kadro calismasinin
yapilmast
3. Kadrolarin durumlarinin tespit edilmesi
4. Kadrolarm ekleriyle birlikte Universite Yénetim Kuruluna
gonderilmesi
4.1. Yonetim Kurulu karar1 olumsuzsa siire¢ sonlandirilir
4.2. Yonetim Kurulu karari olumlu ise; Ekler ve lst yazi
hazirlanarak YOK’e gonderilmesi, YOKSIS'ten girisleri
yapilarak uzman kontroliine sunulmast
5. Izin ¢ikan kadrolarin ilan ¢alismalarinin yapilmasi

Siirecin Ciktilar

Yoénetim Kurulu Kararlar;, Norm I¢i Kadro Listesi, Norm Disi
Kadro Listesi

Performans Gostergeleri

Y1l iginde Verilen Atama Izni Orani

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl
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KADRO AKTARMA ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangi¢
\ 4
Birimlerin ihtiya¢ olan boliimlerinde istenen kadrolarin flgili Birimler

ilgili kurul karar1 ile Personel Daire Bagkanligma gelmesi

\ 4

Norm Kadro Yo6netmeligine uygun sekilde kadro

calismasmimn yapilmasi

\ 4

Kadrolarin durumlarinin tespit edilmesi

v

Kadrolarin ekleriyle birlikle Universite Ydnetim Kuruluna
gonderilmesi

Y onetim Kurulu

karar1 olumlu mu?

E
v

Ekler ve iist yaz1 hazirlanarak YOK e génderilmesi,
YOKSIiS'ten girisleri yapilarak uzman kontroliine
sunulmast

\ 4

Izin ¢ikan kadrolarm ilan ¢ahsmalarmm yapilmasi

[
»

Bitis

-
-

Personel Daire
Bagkanligt

Personel Daire
Baskanlig

Personel Daire
Bagkanlig1

Yo6netim
Kurulu

Personel Daire
Bagkanlig1

Personel Daire
Bagkanligi
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7.8.29 Mal Bildirimi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Akademik ve Idari Birimler, Personel Daire Baskanlig

Siirecin Amaci

bildirimine iligkin islemlerin yiiriitiilmesi

Universitemizde gorev yapan tiim akademik ve idari personelin mal

Siirecin Girdileri

Akademik ve Idari Personel Listesi, Mal Bildirim Beyan Formu

Siirecin Faaliyetleri

yazilmasi.

alinmasi.

idari personelin dosyalarina takilmasi.

1. Sonu (0) ve (5) ile biten yillarda tiim personelin zorunlu Mal
Bildirimi Beyannamesi vermesi gerektiginin tiim birimlere

2. Akademik ve idari personelin mal bildiriminin subat ay1 sonuna
kadar Personel Daire Bagkanliginca kapali zarf seklinde teslim

3. Tiim islemler bittikten sonra mal bildirimlerinin akademik ve

Siirecin Ciktilar

Mal Bildirim Beyan Formu

Performans Gostergeleri

Tiim Birimlerden Subat Sonuna Kadar Teslim Alinan Form Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl
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MAL BILDIiRiMi ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili Dokiiman

Baslangig

v

Sonu (0) ve (5) ile biten yillarda tiim personelin zorunlu

Mal Bildirimi Beyannamesi vermesi gerektiginin tiim
birimlere yazilmasi.

v

Akademik ve idari personelin mal bildiriminin subat ay1

sonuna kadar Personel Daire Bagkanliginca kapah zarf
seklinde teslim alnmasi.

v

Tiimiglemler bittikten sonra mal bildirimlerinin akademik
ve idari personelin dosyalarina takilmasi.

v

Bitig

Personel Daire
Bagkanligt

Personel Daire
Baskanlig

Personel Daire
Baskanligi
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7.8.30 Muvafakat Islemleri (Gelen) Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

Universitemizle diger kurumlar arasinda naklen atamasi yapilan
akademik personelin muvafakat islemlerinin yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri

Kurumumuz tarafindan génderilen Talep Yazist

Siirecin Faaliyetleri

1. Universitemize naklen atamasinin yapilacak personelin
bulundugu Kuruma muvafakat yazis1 gonderilir.

2. Muvafakat olumsuz ise ilgili birime iist yazi ile bildirilir.

3. Muvafakat olumlu ise hizmet belgesi ilgili birime gonderilerek
atama onay1 hazirlanir.

4. Hazirlanan atama onayir ilgili kuruma gonderilerek ayrilist
yapilir.

5. Atandig1 birimden nakil bildirimi ve géreve baglama tarihi iist
yazi ekinde Personel Daire Bagkanligima bildirilir ve siireg
sonlandirilir.

Siirecin Ciktilar

Atama Onay1

Performans Gostergeleri

Zamaninda Tamamlanan Muvafakat Islemleri Sayist

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl
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MUVAFAKAT ISLEMLERI (GELEN) ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili Dokiiman

Baslangic

\ 4

Universitemize naklen atamas1 yapilacak bulundugu
kuruma muvafakat yazis1 gonderilir..

\ 4

Muvafakat yazisi ise;

H —>

Ilgili birime iist yaz1 ile
bildirilmesi.

E

¥

Ilgili birime hizmet belgesi gonderilerek atama onayi
hazirlanir.

Atama onayi llgili Kuruma génderilerek ayrilis1 istenir.

\ 4

Atandig1 birimden personel nakil bildirimi ve goreve
bagslama tarihi iist yaz1 ekinde PDB’na bildirilir.

Y

Personel Daire
Baskanlig1

Personel Daire
Baskanligi

Personel Daire
Bagkanlig1

Personel Daire
Baskanligi

Personel Daire
Bagkanlig1

Personel Daire
Bagkanlig1
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7.8.31 Muvafakat Islemleri (Giden) Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Personel Islemleri Alt Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Personel Daire Baskanlig1
Siirecin Uygulayicilar Personel Daire Baskanligi

Universitemizle diger kurumlar arasinda naklen atamasi yapilan

Siirecin Amact akademik personelin muvafakat islemlerinin yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri Karg1 Kurumun Atama Talep Yazisi

1. Universitemizde gdrev yapan personelin naklen atamasinin
yapilmasina dair diger Kurumdan muvafakat yazisinin gelir.

2. @Goriis yazist ilgili birime gonderilir.

3. Goriis yazist olumlu ise ilgili kuruma muvafakatin uygun

Siirecin Faaliyetleri goriildiigline dair yazi ve sicil 6zeti gonderilir, olumsuz ise
kars1 kuruma ilgili yazi ile bildirilir.

4. Tlgili Kurumdan naklen atamanin yapildigina dair atama onay1
gelir.

5. [llgiliye teblig edilerek 15 giin icinde nakil islemi yapilir.

Siirecin Ciktilar Atama Onayi, Ilsik Kesme Belgesi, Personel Nakil Bildirimi
Performans Gostergeleri Zamaninda Tamamlanan Muvafakat Islemleri Sayist
Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg 1yl
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MUVAFAKAT ISLEMLERI (GIDEN) ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili Dokiiman

Baglangi¢

A 4

Universitemizde gdrev yapan personelin naklen atamasmm
yapilmasma dair diger Kurumdan muvafakat yazisinin
gelmesi.

v

Goriis yazist ilgili birime gonderilir.

H —>

Kars1 kuruma olumsuz olduguna
dair yaz1 gonderilmesi

E

v

flgili kuruma muvafakatin uygun goriildiigiine dair yazi ve
sicil dzeti gonderilir

\ 4

Ilgili Kurumdan naklen atamanm yapildigma dair atama
onaymin gelmesi.

v

Tgiliye teblig edilerek 15 giin iginde nakil isleminin
yapilmasi.

Bitis

Personel Daire
Baskanlig1

Personel Daire
Baskanlig1

Personel Daire
Bagkanlig1

Personel Daire
Baskanligi

Personel Daire
Bagkanlig1

Personel Daire
Bagkanlig1
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7.8.32 Ogretim Gorevlisi/ Arastirma Gorevlisi Yeniden Atama Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Akademik Birimler, Personel Daire Bagkanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Akademik Birimler, Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

Yeniden atama siiresi gelen Ogretim gorevlileri ve arastirma
gorevlilerinin iglemlerinin sonuglandirilmasi

Siirecin Girdileri

Boliim Gortisti, Yonetim Kurulu Karari, Kararname

Siirecin Faaliyetleri

1.

2.

Gorev siiresi dolacak olan personelin Bolim/Anabilim Dali

Bagkanligina bu durum 3 ay 6ncesinden bildirilir.

Arastirma Gor. ve Ogretim Gorevlileri gorev siiresi dolmadan

en az | ay dnce dilekce ekinde “Gorev siiresi uzatma formu” ile

Boliim Bagkanligina bagvuru yapar.

Bolim Baskanligi, Ilgili Personelin dilekge ve eklerini,

Aragtirma gorevlileri i¢in B6liim kendi goriisiinii de ekleyerek

Dekanlik Makamina sunar.

Dekanlik Boliimden gelen goriis dogrultusunda ilgilinin

durumu yonetim kurulunda goriisiiliir.

4.1. Yonetim Kurulu karar1 olumsuzsa geregi igin llgili
Personele teblig edilmek iizere Boliimiine yazilir.

4.2. Yonetim Kurulu karari olumluysa Dekanlik Makami
kendi goriisiinii de ekleyerek Yonetim Kurulu Karart ve
kararname ile Rektorliilk Makamina sunar.

Rektorlik Makami tarafindan imzalanan kararname ilgili

personele teblig edilmek iizere Dekanliga/Miidiirliige bildirilir.

Siirecin Ciktilar

Yeniden Atanma Kararnamesi

Performans Gostergeleri

Atanan Ogretim Gorevlisi ve Arastirma Gérevlisi Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi

1yl
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OGRETIM GOREVLIiSi/ ARASTIRMA GOREVLIiSi YENIDEN ATAMA ALT DETAY SURECIH

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baglangi¢

v

Gorev siiresi dolacak olan personelin Boliim/Anabilim

: nabiiim ilgili Kisi
Dali Bagkanhigma bu durum 3 ay 6ncesinden bildirilmesi

v

Aragtirma Gor. ve Ogretim Gorevlileri gérev siiresi

dolmadan en az 1 ay once dilekge ekinde “Gorev Siiresi ilgili Bolim

Uzatma Formu” ile Boliim Baskanligima bagvuru yapilmasi Baskanlig1

v

Boliim Baskanligy, lgili Personelin dilekge ve eklerini,

Aragtirma gorevlileri igin Boliim kendi goriistinii de ileili Boliim
ekleyerek Dekanhk Makamina sunulmasi Bgaskanl1g1

v

Dekanlik Boliimden gelen goriis dogrultusunda ilgilinin

durumu yonetim kurulunda goriigiilmesi Dekanlik

Y o6netim Kurulu

Geregi i¢in ilgili le teblig I
H —p| Ocregiicin ilgili personele teblig Dekanik Yénetim

edilmek tizere bolimiine yazilmasi Kurulu Karart

karar1 olumlu mu?

E

4

Dekanlik Makami kendi goriisiinii de ekleyerek Yonetim
Kurulu Karari ile Kararname ile Rektorlitk Makamina Dekanlik
sunmast

v

Rektorliik Makami tarafindan imzalanan kararname Rektorliik

personele teblig edilmek iizere ilgili Dekanliga/Miidiirliige Rektorlitk Makami
bildirilmesi Karari

v
Bitig \:
J
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7.8.33 Ogretim Uyesi ilana Cikma Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Akademik Birimler, Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilari

Akademik Birimler, Personel Daire Bagkanlig1

Siirecin Amaci

Ilgili yasa ve yonetmelikler cercevesinde iiniversitenin insan
kaynaklar1 politikas1 dogrultusunda gerekli insan kaynag:
planlamast ve yetkin insan giiciinii kurumumuza kazandirmak
amaciyla dgretim iiyesi ilaninin verilmesi

Siirecin Girdileri

Yasa ve Yonetmelikler, Kadro, Ilan

Siirecin Faaliyetleri

1. Norm Ici ve Norm Dis1 kadrolar icin YOK'ten uygunlugun
gelmesi
2. Ilan metni Resmi Gazete ‘de yaymlanmak {izere
Cumbhurbagkanligina gonderilmesi
[lan metninin Resmi Gazete ‘de yayinlanmasi
4. Bagvurularin alinmasi
4.1. Profesor ve Dogent kadrosu basvurusu ise; Basvurularin
kabul edilmesi ve basvuru evraklarinin kontrol edilmesi
4.1.1.11an bitis tarihinden sonra Jiiri {iyelerinin tespit
edilmesi
4.1.2.Belirlenen jiirilere gorev yazilarinin yazilmasi ve
teslim edilmesi
4.1.3.Jiiri raporlar1 olumlu ise atama igin Universite
Yonetim Kurulu karar1 alinmasi, olumlu degil ise
Atama olmayacagma dair Universite Yonetim
Kurulu karart almmasi ve Bagvuran kisiye
kazanamadigina dair  bilgilendirme yazisinin
yazilmasi
4.2. Doktor Ogretim Uyesi kadrosu basvurusu ise; kabul
edilmesi ve basvuru evraklarinin kontrol edilmesi
4.2.1.11an bitis tarihinden sonra Jiiri iiyelerinin tespit
edilmesi
4.2.2 Belirlenen jiirilere gdrev yazilarmin yazilmasi ve
teslim edilmesi
423 Jiri raporlar1 olumlu ise Personel Dairesi
Bagkanligina atama evraklarini génderilmesi
5. Atama islemlerinin baglatilmasi

W

Siirecin Ciktilar

Basvuru Dosyalari, On Degerlendirme Listesi, Sinav Evraklari,
Simav Sonug Listesi

Performans Gostergeleri

Zamaninda Tamamlanan Basvuru Sayisi, Bagvuru Evraklarinin
Eksiksiz Alinmasi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl
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OGRETIM UYESI iLANA CIKMA ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili
Dokiiman

Baglangig

v

Norm I¢gi ve Norm Dist kadrolar i¢in YOK'ten uygunlugun
gelmesi

v

flan metni Resmi Gazete 'de yaymlanmak iizere

Cumhurbagkanligma gonderilmesi

flan metninin Resmi Gazete’ de yaymlanmasi

Profesor ve Dogent

kadrosu basvurusu
mu?

E

v

Basvurularin kabul edilmesi ve bagvuru evraklarmin
kontrol edilmesi

v

flan bitis tarihinden sonra Jiiri iiyelerinin tespit edilmesi

v

Belirlenen jiirilere gorev yazilarinin yazilmasi ve teslim
edilmesi

Personel Daire
Bagkanlig1

Personel Daire
Baskanlig1

Cumbhurbaskanlig1

Personel Daire
Bagkanlig1

Personel Daire
Baskanligi

Rektorlik

Personel Daire
Bagkanligi

Resmi Gazete
Tlan
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OGRETIM UYESI iLANA CIKMA ALT DETAY SURECI

olumlu mu?

alinmasi

A

Doktor Ogretim Uyesi kadrosu bagvurularmm kabul
edilmesi ve bagvuru evraklarinin kabul edilmesi

v

Ilan bitis tarihinden sonra jiiri {iyelerinin tespit edilmesi

v

Belirlenen jiirilere gorev yazilarinin yazilmasi ve teslim
edilmesi

Basvuran kisiye

dair bilgilendirme yazismm

yazi

kazanamadigma

Jiiri raporlari
olumlu mu?

E
4

\ 4

Atama i¢in tiniversite Yonetim Kurulu karar1 alinmasi

Y

Personel Daire Bagkanligina atama evraklarini
gonderilmesi

A

Bitig

~
J

Personel Daire
Bagkanligt

Personel Daire
Bagkanlig1

Personel Daire
Baskanlig

Personel Daire
Bagkanlig1

Rektorliik

ilgili Birim

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
@
) Atama olmayacagina dair Personel Daire
E Jiiri raporlart H Universite Yonetim Kurulu karar Baskanhg
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7.8.34 Pasaport Talepleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Personel Daire Bagkanligi

Siirecin Uygulayicilari

Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

Akademik ve idari personelin kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde
pasaport islemlerinin gerceklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Dilekgeler, Talep Formu

Siirecin Faaliyetleri

1.

Imza Sirkiileri; Universitemiz Rektor, Rektér Yardimecisi,

Genel Sekreter, Personel Daire Baskani, Personel Daire

Baskanligi Sube Miidiirleri gibi Imzaya yetkili kilman

personelin; Adi- Soyadi. T.C. Kimlik No, Unvani, imzasi,

Kuruma ait Miihiir Ornekleri, Igisleri Bakanlig1 Balikesir

Valiligi 11 Niifus ve Vatandashik Miidiirliigiine her yil 1 Ocak

tarihine kadar gonderilir.

Hususi Damgali (Yesil) Pasaport Talebi mi? Hizmet Damgali

(Gri) Pasaport Talebi mi? Personele (Emekli olan- Istifa eden)

Pasaport Talebi mi? kontrolleri saglanir.

2.1. Emekli olan- Istifa eden personel talebi ise kisi hangi il
Niifus ve Vatandaslhik Miidiirliiglinden pasaport alacagini
bildirir dilekce ile Personel Daire Bagkanligina basvuruda
bulunur.

2.1.1.Personel Daire Baskanligi tarafindan ilgilinin
bilgileri 6zliik sisteminden alinarak ilgili Makama
yazist olusturulup EBYS iizerinden e-imzali olarak
kisiye gonderilir.

2.1.2.Evraklar dosyaya kaldirilir ve siire¢ sonlandirilir.

2.2. Hususi Damgali (Yesil) Pasaport Talebi ise kisi pasaport
talep basvurusunda bulunmak iizere Personel Daire
Bagkanligina sahsen miiracaat eder.

2.2.1.11gili personel pasaport talep formunu kisinin
bilgilerini 6zliik sisteminden alarak 2 niisha (1slak
Imzali ve miihiirlii)) olarak hazrlar. Bir niishas
ilgiliye elden teslim edilir.

2.2.2 Evraklar dosyaya kaldirilir ve siire¢ sonlandirilir.

2.3. Hizmet Damgali (Gri) Pasaport Talebi ise kisi pasaport
talep bagvurusunda bulunmak iizere gérevlendirme yazisi
veya davet mektubu ile birimine bagvurur. Birim
tarafindan Rektor veya Rektor vekili 1slak imzali 3 niisha
gorevlendirme oluru hazirlanir. {lgili Gérevlendirme oluru
ile Personel Daire Bagkanligina miiracaat eder.

2.3.1.1lgili personel pasaport talep formunu Kkisinin
bilgilerini 6zliik sisteminden alarak 2 niisha (1slak
Imzali ve miihiirlii) olarak hazirlar. Bir niishas
ilgiliye elden teslim edilir.

2.3.2.Evraklar dosyaya kaldirilir ve siire¢ sonlandirilir.

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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Siirecin Ciktilar: Formlar
Performans Gostergeleri Hususi ve Hizmet Pasaportu Form Sayisi
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg 1yl
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PASAPORT TALEPLERI ALT DETAY SURECI

Tlgili
AKis Sorumlu Dokiiman
Baglangic

v

imza Sirkiileri; Universitemiz Rektdr, Rektor Yardimerst,
Genel Sekreter, Personel Daire Baskani, Personel Daire
Bagskanligi Sube Miidiirleri gibi Imzaya yetkili kilinan Personel Daire
personelin; Adi- Soyadi. T.C. Kimlik No, Unvani, imzast, Bagkanligi
Kuruma ait Miihiir Ornekleri, Igisleri Bakanhgi Balikesir
Valiligi 1l Niifus ve Vatandashk Miidiirliigiine her yil 1
Ocak tarihine kadar gonderilir.

Hususi Damgali (Yesil)
Pasaport Talebi mi? Hizmet

Damgah (Gri) Pasaport Talebi Personel Daire

. . Baskanlig
mi? Personele (Emekli olan- askanlig
Istifa eden) Pasaport Talebi mi?
Emekli olan Hususi
Istifa eden
Emekli olan- Istifa ed | talebi Hizmet . . .
. [Sita edeml persone ta ool Hususi Damgali (Yesil) Pasaport Talebi
ise kisi hangi II Niifus ve Vatandashk ise kisi ot talep b d .
Miidiirliigiinden pasaport alacagmni 1seb 11$l pas?(p? a}e)p aswixr];lsgn a Personel Daire
bildirir dilekge ile Personel Daire B ‘ll{““l“ja “Zf’}:e ersone ta':ie Bagkanlig1
Bagkanligina basvuruda bulunur. agkaniigina sahsen muracaat eder.
\ 4 \ 4
Personel Daire Baskanlig: tarafindan Tigili personel pasaport talep formunu
ilgilinin bilgileri 6zliik sisteminden kisinin bilgilerini 6zliik sisteminden
almarak Ilgili Makama yazisi alarak 2 niisha (islak Imzali ve miihiirlii) .
olusturulup EBY'S iizerinden e-imzal olarak hazirlar. Bir niishasi ilgiliye elden Pe];sorll(el ]l)fme
olarak kigiye gonderilir. teslim edilir. askantigl
) 4

®
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PASAPORT TALEPLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

° S

Hizmet Damgali (Gri) Pasaport Talebi
ise kisi pasaport talep basvurusunda
bulunmak iizere gorevlendirme yazisi
veya davet mektubu ile birimine
bagvurur. Birim tarafindan Rektor veya Personel Daire
Rektdr vekili 1slak imzali 3 niisha Baskanligt
gorevlendirme formu hazirlanir. ilgili
Gorevlendirme Formu ile Personel
Daire Bagkanligina miiracaat eder.

v

Tgili personel pasaport talep formunu
kisinin bilgilerini 6zliik sisteminden

alarak 2 niisha (islak Imzali ve miihiirlii) Personel Daire
olarak hazirlar. Bir niishasi ilgiliye elden Bagkanh
teslim edilir.

Personel Daire
— Evraklar dosyaya kaldirilir Baskanligi

!

Bitis
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7.8.35 Personel Sendika Uyelik Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Akademik Birimler, Personel Daire Bagkanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

Personelin sendikal islemlerini sonuglandirmak.

Siirecin Girdileri

Sendika Uyelik Formu, Sendika Ayrilis Formu

Siirecin Faaliyetleri

1.

2.

Sendika iiyeligi kabul edilen {iniversitemiz personelinin iiyelik

formlarini iist yazi ile {iniversitemize gonderir.

S6z konusu formlar genel evrak araciligi ile bagkanligimiza

iletilir.

Sendikaya iiye olmasina engel olacak bir durum olup olmadig1

kontrol edilir.

3.1. Uye olmasina engel varsa sendika iiyeliginin kabul
edilmedigi ilgili sendika ve personele bagkanligimizca
bildirilir.

Uye olmasma engel yoksa personelin baska bir sendikaya

iyeligi kontrol edilir.

4.1. Bagka sendikada iiyeligi varsa Sendika iiyeliginin kabul
edilmedigi ilgili sendika ve personele baskanligimizca
bildirilir.

Baska sendikada iiyeligi yoksa Uyelige kabul tarihi itibari ile

sendika tiyeligi personelin kadro birimi ile Strateji Gelistirme

Daire Bsk. gonderilir.

Sendika iiyeligi Otomasyon sitemine ve sendika listelerine

islenerek Idari mali isler maas birimine bildirilir.

Siirecin Ciktilar

Atama Onay1, SGK Yazigma

Performans Gostergeleri

Bagvuru sayisi, Islem siiresi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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PERSONEL SENDIKA UYELIK iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili Dokiiman

Bagslangi¢

v

Sendika tiyeligi kabul edilen {iniversitemiz personelinin
tiyelik formlarmi st yazi ile tiniversitemize gonderir

v

S6z konusu formlar genel evrak aracilif ile
baskanhigimiza iletilir

Sendikaya iiye
olmasma engel

olacak bir
durum var m1 ?

A 4

Personelin bagka
bir sendikaya
tyeligi var m1 ?

E =

Sendika tiyeliginin kabul
edilmedigi ilgili sendika ve
personele bagkanligimizca

bildirilir

H

v

Uyelige kabul tarihi itibari ile sendika iiyeligi personelin
kadro birimi ile Strateji Gelistirme Daire Bsk. gonderilir.

v

Sendika tiyeligi Otomasyon sitemine ve sendika listelerine
islenerek Idari mali isler maas birimine bildirilir.

v

Bagslangig )~

Personel
Daire
Baskanlig

Sendika Uyelik Formu
Sendika Ayrilis Formu
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7.8.36 Terfi Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilari

Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

Universitemiz akademik ve idari personelinin terfi islemlerinin
ylirtitiilmesi

Siirecin Girdileri

Ilgili Mevzuat ve Yonetmelikler, Terfi Islemi Gergeklestirilecek
Personel Listesi

Siirecin Faaliyetleri

1. Terfi islemi yapilacak olan personel listesinin belirlenmesi
2. Hazirlanan listenin Rektorliik onayina sunulmasi.
2.1. Rektorliik onayladi ise Olur ve Listenin ilgili birimlere
gonderilmesi.
2.2. Rektorliikk onaylamadi ise gerekli diizenlemenin yapilmasi
ve Rektorliik oluruna sunulmasi.
3. Kademe/Derece ilerlemesinin personel Otomasyon sistemine
islenmesi
4. Yapilan terfilerin HITABA gonderilmesi

Siirecin Ciktilar

Terfi Listeleri, Rektorliik Oluru

Performans Gostergeleri

Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan Terfi Islemi Sayist

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl
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TERFIi ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili
Dokiiman

Bagslangig

v

Terfi islemi yapilacak olan personel listesinin belirlenmesi

v

Rektorliik oluru hazirlanmasi

Rektorliik
onayladi mi1?

E

v

Olur listesiyle ilgili birimlere génderilmesi

v

Kademe/Derece ilerlemesinin personel Otomasyon
sistemine iglenmesi

v

Yapilan terfilerin HITABA gonderilmesi

:

Bitis

Personel Daire
Baskanligi

Personel Daire
Baskanligi

Personel Daire
Bagkanlig1

Personel Daire
Bagkanlig1

Personel Daire
Baskanlig

Personel Daire
Bagkanlig1
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7.8.37 Yabancl Uyruklu Ogretim Elemam istihdami Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Akademik Birimler, Personel Daire Baskanligi

Siirecin Uygulayicilari

Rektorlik, Dekanlik

Siirecin Amaci

Yabanct  uyruklu o6gretim  elemam1  istthdami  siirecinin
gerceklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanhigimin Yabanci Uyruklu Ogretim
Eleman: Istihdamina {liskin Usul ve Esaslar1 hakkindaki
17.01.2020 tarihli ve E.4217 sayili yazisi, Yiiksekdgretim Kurulu
Baskanhiginin  Yabanct Uyruklu Calisma On izni hakkindaki
15.09.2021 tarihli ve E.66407 sayili yazisi, Ust Yonetim Kararlari

Siirecin Faaliyetleri

1. Tlgili birimlerden ilk defa atanmasi teklif edilecek ve gorev
stiresi uzatilacak yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin gérev
stiresi bitim tarihinden en az 4 ay, uzatilmayacaklarin ise en az
2 ay oOnce tekliflerinin Bagkanligimiza gonderilmesi
1.1. Ilgili belgelerde eksiklik varsa eksiklerin tamamlanmasi

icin ilgili akademik birimlere iade edilmesi ve siirecin
sonlandirilmasi

2. llgili belgelerde eksiklik yoksa belgelerin kontrol edilip,
komisyona gonderilmesi
2.1. Uygun bulunmazsa ilgili Akademik Birime bilgi verilmesi

ve siirecin sonlandirilmasi

3. Uygun bulunursa tekliflere iliskin belgelerin Universite
Yonetim Kuruluna génderilmesi

4. Universite Yénetim Kurulu karar1 alinmasi
4.1. Uygun bulunmazsa ilgili Akademik Birime bilgi verilmesi

ve siirecin sonlandirilmasi

5. Uygun bulunursa tekliflerin ©6n izin almak tizere
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina génderilmesi ve YOKSIS
sistemine girilmesi

6. 1lgili akademik birimlere YOKSIS sisteminden alinan ¢alisma
O6n izin numaralarinin bildirilmesi ve Tip Sdzlesmelerin
Ogretim elemanlarina imzalatilmak {izere gonderilmesi

7. Imzalanan Tip Sozlesmelerin ilgili akademik birimler

tarafindan Baskanligimiza gonderilmesi

Tip Sozlesmelerin Rektorlik Makamina imzaya sunulmasi

9. Rektor tarafindan imzalanan Tip Sozlesmelerin ilgili akademik
birimlere gonderilmesi

10. Calisma izni alinmak tizere tekliflerin Calisma ve Sosyal
Giivenlik Bakanligi Sistemine girilmesi

*®

Siirecin Ciktilar1

TIP Sozlesmeleri

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl
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YABANCI UYRUKLU OGRETIM ELEMANI iSTIHDAMI ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili Dokiiman

Baslangig

Tlgili birimlerden ilk defa atanmasr teklif edilecek ve gorev
stiresi uzatilacak yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin
gorev siiresi bitim tarihinden en az 4 ay,
uzatilmayacaklarin ise en az 2 ay dnce tekliflerinin
Bagkanlhigimiza gonderilmesi

Tlgili belgelerde

H
eksiklik var mi1? —>

Eksiklerin tamamlanmasi igin
ilgili akademik birimlere iade
edilmesi

E
\ 4

Belgelerin kontrol edilip, komisyona génderilmesi

Uygun bulundu

H =i
mu?

Tlgili Akademik Birime bilgi
verilmesi

E

4

Tekliflere iliskin belgelerin Universite Yénetim Kuruluna

gonderilmesi

Akademik
Birimler

Personel Daire
Baskanligi

Personel Daire
Baskanligi

Personel Daire
Baskanlig

Personel Daire
Bagkanlig1

Yiiksekogretim
Kurulu
Baskanliginin
Yabanci
Uyruklu
Ogretim
Elemani
Istihdamina
iliskin Usul ve
Esaslart
hakkindaki
17.01.2020
tarihli ve
E.4217 sayili
yazisi

Yiiksekogretim
Kurulu
Bagkanliginin
Yabanci
Uyruklu
Calisma On
Izni
hakkindaki
15.09.2021
tarihli ve
E.66407 sayili
yazisi
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n
=1
n




BALIKESIR UNIVERSITESI

YABANCI UYRUKLU OGRETIM ELEMANI iSTIHDAMI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
R . . Personel Daire
Universite Y 6netim Kurulu karar1 alinmasi Baskanhigi
Uygun bulundu H —p ligili Akademik Birime bilgi [{}’;‘r’lgls;;e Ust Yénetim
mu? verilmesi Kurulu Kararlart

E

¥

Tekliflerin 6n izin almak tizere Yiksekogretim Kurulu
Bagkanligina génderilmesi ve YOKSIS sistemine girilmesi

v

Tigili akademik birimlere YOKSIS sisteminden almnan
¢alisma 6n izin numaralarmin bildirilmesi ve Tip
Sozlesmelerin 6gretim elemanlarina imzalatilmak iizere
gonderilmesi

v

Imzalanan Tip S6zlesmelerin ilgili akademik birimler
tarafindan Bagkanhigimiza gonderilmesi

v

Tip Sozlesmelerin Rektorliik Makamma imzaya sunulmasi

v

Rektor tarafindan imzalanan Tip Sozlesmelerin ilgili
akademik birimlere gonderilmesi

\ 4

Caligma izni alinmak tizere tekliflerin Caligma ve Sosyal
Giivenlik Bakanhg Sistemine girilmesi

v

Bitis

Personel Daire
Baskanlig

Personel Daire
Baskanlig

Akademik
Birimler

Personel Daire
Baskanlig

Personel Daire
Baskanlig

Akademik
Birimler
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7.8.38 Yilhk izin Islemleri (Yurt Dis1) Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Akademik ve Idari Birimler, Personel Daire Bagkanlig

Siirecin Uygulayicilar

Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

Yillik izin talep eden personelin isleminin sonuglandirilmasi

Siirecin Girdileri

Yillik izin dilekgesi

Siirecin Faaliyetleri

1.

2.

e

Yillik izin talebinde bulunan personel EBYS {izerinden

basvuru yapar.

Personel izin durumunu kontrol eder.

2.1. Tlgili kisinin y1llik izin hakki bulunmuyorsa yillik izin
kullanamaz ve siire¢ sonlandirilir.

2.2. 1lgili kisinin y1llik izin hakki bulunuyorsa idari gorevi
olan personel (Boliim Baskani, Dekan Yardimcisi
vb.) izin konusunda birim amiri ile goriigiir.

Akademik personel EBYS iizerinden izin formunu

doldurur. E-Imza ile imzalar. (Ana Bilim Dali Bsk. uygun

goriis alinarak Dekana onayma sonrasinda Rektor

Yardimcisinin onayina sunar.)

Izin formu personel ve gorev yaptigi birimine gonderilir.

Izin oluru personelin izin izlenim igin elektronik ortamda

islenir ve personelin sahsi dosyasinda arsivlenir.

Siirecin Ciktilar:

Yurt dis1 yillik izin formu.

Performans Gostergeleri

Bagvuru sayisi, Islem siiresi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1 yil
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YILLIK iZiN ISLEMLERI (YURT iCi) ALT DETAY SURECI

Akis Sorumlu | ilgili Dokiiman
Baslangi¢
Yillik izin talebinde bulunan personel EBYS iizerinden lgili Kisi Yillik Izin
Formu, EBYS

bagvuru yapar

v

Personel izin durumunu kontrol eder lgili Kisi

Personelin yillik

H Personel Daire
Baskanlig1

izin hakki var mi1?

E

v

Akademik personel EBYS {izerinden izin formunu
doldurur. E-imza ile imzalar, Ana Bilim Dal: Bsk. uygun
goriis almarak Dekanin onayina sonrasinda rektor Tlgili Kisi
Yardimcisinin onayina sunar

v

Izin formu EBYS iizerinden say1 numaras1 ahnarak
personel ve gorev yaptigi birimine gonderilir Tgili Kisi

v

Izin (')luru~ personelin izin 1zler{un icin elektromk or.tarnda Personel Daire
islenir ve personelin sahsi dosyasinda arsivlenir Baskanlig:

v

Bitig
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7.8.39 Yilhk izin Islemleri (Yurt i¢i) Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Personel Islemleri Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Akademik ve Idari Birimler, Personel Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilari

Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

Yillik izin talep eden personelin igleminin sonuglandirilmasi

Siirecin Girdileri

Yillik izin dilekgesi

Siirecin Faaliyetleri

1. Yillik izin talebinde bulunan personel EBYS iizerinden
basvuru yapar.

2. Personel izin durumunu kontrol eder.

2.1. Ilgili kisinin y1llik izin hakki bulunmuyorsa y1llik izin
kullanamaz ve siire¢ sonlandirilir.

3. Tlgili kisinin yillik izin hakki bulunuyorsa idari gérevi
olan personel (Boliim Baskani, Dekan Yardimecisi vb. izin
konusunda birim amiri ile goriisiir. Idari personel (sef,
memur vs.) izin konusunda {ist amiri ile goriisiir.
Gerektiginde birimde yillik izin planlamasi yapilir.

4. Akademik personel EBYS fiizerinden izin formunu
doldurur. E-Imza ile imzalar, Ana Bilim Dali Bsk. uygun
goriis alinarak Dekana onay igin sunar. Idari Personel
EBYS iizerinden doldurarak paraflar ve Genel
Sekreter/Daire Baskan/Fakiilte Sekreterine onay igin
sunar.

5. lIzin formu /Saglik raporu EBYS iizerinden say1 numarasi
aliarak personel ve gorev yaptig1 birimine gonderilir.

6. lzin oluru personelin izin izlenim igin elektronik ortamda
islenir ve kagitsiz biirokrasi kapsaminda elektronik
ortamda arsivlenir.

Siirecin Ciktilar1

Genel Sekreter/Daire Bagkani/Fakiilte sekreteri olur yazisi.

Performans Gostergeleri

Bagvuru sayist, Islem siiresi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1 yil
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YILLIK iZiN ISLEMLERI (YURT iCi) ALT DETAY SURECI

Akas Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
Yillik izin talebinde bulunan personel EBYS {izerinden flgili Kisi Yillik {zin
basvuru yapar. Formu, EBYS
Personel izin durumunu kontrol eder. Tlgili Kisi

Personelin yillik

izin hakk: var mi?

E

v

Idari gorevi olan personel (BSliim Baskani, Dekan
Yardimcist vb. izin konusunda birim amiri ile goriigiir.
Idari personel (sef, memur vs.) izin konusunda iist amiri ile flgili Kisi
goriisiir. Gerektiginde birimde yillik izin planlamasi
yapilir.

v

Akademik personel EBYS iizerinden izin formunu
doldurur. E-imza ile imzalar, Ana Bilim Dah Bsk. uygun
goriis alinarak Dekana onay icin sunar. Idari Personel

EBYS tizerinden Doldurarak e-imza ile imzalar ve Genel leili Kisi
Sekreter/Fakiilte Sekreterine onay i¢in sunar.
Izin formu /Saglik raporu EBYS iizerinden say1 numarasi Personel Daire
alinarak personel ve gorev yaptigi birimine gonderilir. Bagkanhigi

v

Izin oluru personelin izin izlenim i¢in elektronik ortamda Personel Daire
islenir ve kagitsiz biirokrasi kapsaminda elektronik Baskanhig

ortamda arsivlenir.
Bitig ):

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.9 Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci
7.9.1 EUSA Brans Katilimi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Saglik, Kiiltlir ve Spor Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi, Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig1

Siirecin Amaci

Egitim Ogretim yili icerisinde Universiteleraras1 miisabakalara
katilm ve ev sahipligi yapilacak branglar, calistiricilart ile
uluslararasi katilim saglanabilecek EUSA branglar belirlenmesi ve
karara baglanmasi siirecini gerceklestirmek.

Siirecin Girdileri

EUSA Bagvurulari

Siirecin Faaliyetleri

1.

9]

11.

12.

13.

Egitim Ogretim yili basinda ilgili Rektdr Yardimcisi, SKS
Daire Baskani, Spor Bilimleri Fakiilte Dekant ve Dekan
Yardimcilarindan olusan “Spor Etkinlikleri Tertip Komitesi”
toplanir.

Egitim Ogretim yil1 icerisinde Universitelerarasi miisabakalara
katilim ve ev sahipligi yapilacak branslar, calistiricilart ile
uluslararast katilim saglanabilecek EUSA bransglar belirlenir
ve karara baglanir.

Bir 6nceki Egitim Ogretim yilinda Tiirkiye Universite Sporlart
Federasyonu tarafindan diizenlenen miisabakalarda ilk iice
giren takimlara Uluslararasi EUSA miisabakalarina katilma
sans1 verilir.

TUSF tarafindan Uluslararasi EUSA miisabaka takvimi ilgili
Universitelere iist yazi ile bildirilir.

Biitgeleri uygun olan Universiteler miisabakalara katilir.
Gorevli antrenér tarafindan Uluslararasi miisabaka katilacak
kafile listesi belirlenir.

Rektorlik Makamindan katilm {icreti, yevmiye, yol,
konaklama 6demeleri, pasaport islemleri, yurt disi1 ¢ikis izinleri
ile ilgili olur alinir.

7.1. Rektorliitk makami onaylamazsa siire¢ sonlandirilir.
Rektdrlilk Makami onaylarsa kafile bilgileri ve gerekli evraklar
EUSA sistemine yiiklenir.

Gerekli girigler tamamlanir.

. Pasaport islemleri ile ilgi formlar diizenlenir ve ilgili Niifus

Midiirliiklerinden pasaportlar ¢ikartilir.

Gorevli idareci ya da antrendr mutemet olarak gorevlendirilir
ve tatbiki imzasi alindiktan sonra diizenlenen 6deme belgesi
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

Gerekli incelemelerden sonra 6deme belgesinde belirtilen tutar
mutemedin hesabina aktarilir.

EUSA giris belgeleri, 1slak imzali Rektorliik Olur'u gorevli
antrendr ya da idareciye teslim edilir.

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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14. Miisabakalar sona erdiginde sonuglar ve miisabaka fotograflari
antrendr ya da idareci tarafindan Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligina iletilir.

Siirecin Ciktilar1

Miisabaka sonuglari

Performans Gostergeleri

Basaryla yiiriitiilen siirec sayist.

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi

1yl
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EUSA BRANS KATILIMI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangig
\ 4
Egitim Ogretim yili basinda ilgili Rektor Yardimcisi, SKS Spor
Daire Bagkani, Spor Bilimleri Fakiiltesi Dekani ve Dekan Etkinlikleri
Yardimcilarindan olusan “Spor Etkinlikleri Tertip Tertip
o Komitesi
Komitesi” toplanir.
A 4
Egitim Ogretim yil igerisinde Universitelerarast
.. TN Spor
musabakalar.a katilim ve ev sahipligi yapllac.ak branglar, Eficinikleri
calistiricilart ile uluslararasi katihm saglanabilecek EUSA Tertip
branslar1 belirlenir ve karara baglanr. Komitesi
Bir 6nceki Egitim Ogretim yilinda Tiirkiye Universite
Sporlart Federasyonu tarafindan diizenlenen
miisabakalarda ilk ti¢e giren takimlara Uluslararast EUSA
miisabakalarina katilma sansi verilir.
TUSEF tarafindan Uluslararas1t EUSA miisabaka takvimi S.K.S Daire Ust Yazi
ilgili Universitelere {ist yazi ile bildirilir. Bsk.
Biitceleri uygun olan Universiteler miisabakalara katilir.
Gorevli antrendr tarafindan Uluslararast miisabaka SK.S Dai Kafile Listesi
. . . . .K.S Daire £
katilacak kafile listesi belirlenir. Bsk. e Tt
Rektorlitk Makamimdan katilim ticreti, yevmiye, yol,
konaklama 6demeleri, pasaport islemleri, yurt dist ¢ikis S.K.S Daire
izinleri ile ilgili olur alinir. Bsk.

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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EUSA BRANS KATILIMI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Rektorliik Onay1
var m1?

H Rektorliik

E
4

Kafile bilgileri ve gerekli evraklar EUSA sistemine

. . S.K.S Daire
yiiklenir. Bsk
A 4
Gerekli girisler tamamlanir. S.K.S Daire
Bsk
\ 4
Pasaport islemleri ile ilgi formlar diizenlenir ve ilgili Niifus .
e 1 . S.K.S Daire
Miidiirliiklerinden pasaportlar ¢ikartilir. Bsk
\ 4
Gorevli idareci ya da antrendr mutemet olarak
gorevlendirilir ve tatbiki imzas1 alindiktan sonra SK.S Daire Odeme Belgesi

diizenlenen 6deme belgesi Strateji Gelistirme Daire Bsk
Bagkanligina gonderilir.

v

Gerekli incelemelerden sonra 6deme belgesinde belirtilen Ggfir;tti?r;e
tutar mutemedin hesabina aktarilir. Daire Bsk.

\ 4
EUSA giris belgeleri, 1slak imzal Rektorliik Olur'u gorevli S.K.S Daire

antrendr ya da idareciye teslim edilir. Bsk
\ 4
Miisabakalar sona erdiginde sonuglar ve miisabaka
fotograflari antrenor ya da idareci tarafindan Saglik Kiiltiir A?(;renolr/
arcci

ve Spor Daire Bagkanligna iletilir.

A 4

Bitis
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7.9.2 Gezi Araci Tahsis Edilmesi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Kiiltiir ve Spor

Siirecin Uygulayicilar

Saglik, Kiiltlir ve Spor Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

Universitemiz 6grenci topluluklarinin  teknik gezi, topluluk
faaliyetleri i¢in arag taleplerini karsilamasinin saglanmasi.

Siirecin Girdileri

Etkinlik Talep Formunda, teknik gezilerde arag taleplerinin
belirtilmesi durumunda, Katilim Listesi, Taahhiit belgesi

Siirecin Faaliyetleri

1. Bagvurunun etkinlik talep formu ile bagli olunan birime
yapilmasi.

2. Genel Sekreterlik makaminin ara¢ tahsisinin uygun olup
olmadigin1 {ist yazi ile Saglk, Kiiltiir ve Spor Dairesi
Baskanligi'na bildirmesi.

3. Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 tarafindan Rektorliik
oluru ile teknik gezi arac1 tahsisinin yapilmasi.

4. Arac¢ kiralanmasi durumunda; tahsis edilen birimin uygun
gordiigii ara¢ sorumlusu ile gezi araci firmasi yetkilisinin
irtibat1 saglanarak iglemin tamamlanmasi.

Siirecin Ciktilar:

Kiiltiir ve Spor Birimi tarafindan Makam Oluru.

Performans Gostergeleri

Y1l I¢inde Gergeklestirilen Teknik Gezilere Tahsis Edilen Arag
Sayisi, Y1l icinde Gergeklesen Topluluk Faaliyetleri Icin Tahsis
Edilen Arag Sayisi, Egitim-Ogretim Y1l Siiresince Yapilan Toplam
Arag Tahsisi Sayist

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl
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GEZi ARACI TAHSIS EDILMESI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baglangi¢

v

Bagvurunun Etkinlik Talep Formu ile bagh olunan birime .
Im: Ogrenci Talep Dilekgesi
Yyapiimasl Topluluklar
fgili birim tarafindan Genel Sekreterlik Makamina arag S.K.S Daire Arag Talep
talebi ile ilgili yazi yazilmas: Bsk. / lgili Formu
8l yazl y; : Birim
Genel Sekreterlik Makammm arag uygunlugu Genel .
- enel Ust Yaz1
dogrultusunda Sekreterlik
Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanlig: Kiiltiir birimi
Oluru ile teknik gezi araci tahsisinin ve sofor S.K.S Daire
gorevlendirilmesinin yapilmasi Bsk.
\ 4
Arag kiralanmast durumunda Saglik , Kiiltiir ve Spor
Dairesi Bagkanlig1 Satn Alma Birimi tarafindan firma
yetkilisi ile irtibat saglanarak Kiiltiir Birimi tarafindan S.K.S Daire
Makam Oluru ile teknik gezi arac tahsis islemi Bgk.
tamamlanir.
Bitis
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7.9.3 Harcirah ve Katihm Ucreti Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Saglik, Kiiltlir ve Spor Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

Gorevlendirilen ve etkinliklere katilan 6grenci ve personelimize ait
giderlerin  biitce imkanlar1  dogrultusunda karsilanmasinin
saglanmasi.

Siirecin Girdileri

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, 6245 Sayili Harcirah Kanunu,
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Y 6netmeligi

Siirecin Faaliyetleri

1. lstek yapan birim tarafindan rektdrliik oluru almnarak
EBYS’den talep yazisi ile bagvurunun yapilmasi

2. SKS Daire Bagkanlig1 tarafindan bagvurunun incelenmesi.
2.1. Uygun degil ise gerekgeli yazi ile geri bildirimin yapilmasi

3. Uygun ise 6deme islemleri siirecinin baslatilmasi

4. Gorevlendirme veya etkinlik tarihi bitiminden sonra ilgili
evraklarin taraflardan istenmesi.

5. Giderlerin 6denmesi igin gerekli evraklarin hazirlanarak
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na teslim edilmesi

Siirecin Ciktilar

Dekont, Odeme Emri Belgesi, Katilim Belgesi, Harcama Talimati
Onay Belgesi, Yolluk Bildirim Formu, Bilet, Fatura,

Performans Gostergeleri

Diizenlenen Odeme Emri Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl
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HARCIRAH VE KATILIM UCRETI ODEMELERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baglangi¢

v

Istek yapan birim tarafindan yonetim kurulu karari alinarak o
s . Igili Birim Talep Yazist
EBYS’den talep yazisi ile bagvurunun yapilmasi
SKS Daire Bagkanlig: tarafindan bagvurunun incelenmesi. SK.S l]()aire
Bsk.
Gerekeeli yazi ile geri bildirimin i
Bagvuru uygun mu? H = gel ¥ & S.K.8 Daire
yapilmasi Bsk.
E
4
Odeme islemleri siirecinin baslatiimas: S-KES Eaife
! N
Gorevlendirme veya etkinlik tarihi bitiminden sonra ilgili S.K.S Daire
evraklarmn taraflardan istenmesi Bsk.
Giderlerin 6denmesi igin gerekli evraklarm hazirlanarak SK.S Dai . ]
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na teslim edilmesi ’ i3$k.a1re Od?z;imn
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7.9.4 Kismi Zamanh Cahsan Ogrenci Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Saglik, Kiiltlir ve Spor Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1

Siirecin Uygulayicilari

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1

Siirecin Amaci

Universitemiz 6grencilerinin, ders programi disindaki zamanlarini
akademik veya idari birimlerde kismi zamanli olarak calistirilarak
istihdam edilmesinin saglanmasi.

Siirecin Girdileri

2547 Sayili Kanun’un 46'nct Maddesi ve "Yiiksekogretim
Kurumlarinda Kismi Zamanli Ogrenci Calistirilabilmesine Iliskin
Usul ve Esaslar", 5510 Sayili Kanun, 193 Sayili Kanun, 213 Sayil
Kanun ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Siirecin Faaliyetleri

1. Egitim Ogretim doneminde calistirilacak ogrenciler icin
iicretlerin belirlenerek Yonetim Kuruluna sunulmasi

2. Ucretlerin Yonetim Kurulu tarafindan degerlendirilmesi

3. Uygun ise UYK kararmin alinmasi
3.1. Uygun degil ise SKS Daire Bagkanlig1 tarafindan gerekli

diizeltmelerin yapilmasi

4. Akademik ve Idari birimlerden ihtiyaglar1 dahilinde 6grenci
calistirma talepleri alinir.

5. Talepler ve biitgeye uygun degerlendirme yapilarak &grenci
kontenjanlar1 belirlenir.

6. Kontenjanlarin Rektdr onayina sunulmasi

7. Kontenjanlarin ilan edilmesi ve birimlere bildirilmesi

8. Akademik ve idari birimlerin komisyonlarinin belirledigi asil
ve yedek listelerin olusturulmasi

9. Asil ve Yedek Listelerin SKS Daire Bagkanlii’na
gonderilmesi.

10. Akademik ve Idari birimlerin komisyonlarmin belirledigi asil
ve yedek Ogrencilerin Rektér onayma sunulmasi ve ilan
edilmesi

11. Calisacak dgrencilerin sdzlesmelerinin Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkani tarafindan imzalanmasi

12. Ogrencinin ise giris bildirgesinin SGK’ya elektronik ortamda
verilmesi

13. Puantajlarin SKS Daire Bagkanligi’na iletilmesi (takip eden
ayin ilk glinii)

14. Ucret 6demesi i¢in bordro ile gerekli evraklarin hazirlanarak
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na teslim edilmesi.

Siirecin Ciktilar1

Muhtasar Tahakkuk Fisi, SGK Tahakkuk Fisi, Odeme Emri
Belgesi, Harcama Talimati Onay Belgesi, Bordro, SGK Hizmet
Listesi, Muhtasar Beyannamesi.

Performans Gostergeleri

Kismi zamanli ¢alisan 6grenci sayisi.

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1 yil
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KISMi ZAMANLI CALISAN OGRENCIi ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baslangig
Egitim Ogretim déneminde ¢alistirilacak &grenciler icin | SKS Daire
ticretlerin belirlenerek Yonetim Kuruluna sunulmast h Bagkanligi
Ucretlerin Yénetim Kurulu tarafindan degerlendirilmesi Genel
Sekreterlik
Talep uygun mu? H —p SKS Dairi: Ba@kanllgl tarafindan gerekli Genel . Ust Yonetim
diizeltmelerin yapilmasi Sekreterlik Karari
E
A 4
UYK sevk edilmesi ve UYK’dan onaylanarak gikan Genel Ust Yonetim
kararin SKS Daire Bagkanligma iletilmesi Sekreterlik Karar1
Akademik ve Idari birimlerden ihtiyaglar1 dahilinde )
dgrenci galistirma talepleri ahnr. SKS Daire
+ Bagkanligi
Talepler ve biit¢eye uygun degerlendirme yapilarak dgrenci
kontenjanleln belirlenir. flgili Birimler
Kontenjanlarin Rektér onayma sunulmas, ilan edilmesi ve
birimlere Ildlrllmem flgili Birimler
Akademik ve idari birimlerin komisyonlarmm belirledigi
asil ve yedek listelerin olusturulmas: ve SKS Daire .
Ilgili Birimler

Bagskanligi’na gonderilmesi
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KISMi ZAMANLI CALISAN OGRENCIi ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Akademik ve Idari birimlerin komisyonlarmnn belirledigi
asil ve yedek 6grencilerin Rektdr onayma sunulmasi ve SKS Daire
ilan edilmesi Bagkanhg
Calisacak dgrencilerin sozlesmelerinin Saglik Kiiltiir ve SKS Daire Ise Giris
Spor Daire Baskani tarafindan imzalanmasi Baskanlig1 Sézlesmeleri
\ 4
Ogrencinin ise girig blldlrgesu-nn S-GK ya elektronik i Bisit SGK lse Giris
ortamda verilmesi gt birmier Bildirgesi
Puantajlarin SKS Daire Bas.kanhgl na iletilmesi (takip flgili Birimler P(;ahtsr_l;a
eden aym ilk giinii) uantajiari
\ 4
Ucret demesi igin bordro ile gerekli evraklarm
ilgili Birimler Bordro

hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na teslim
edilmesi

:

Bitis
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7.9.5 Kiiltiirel ve Sportif Etkinlige Katilim Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Saglik, Kiiltlir ve Spor Daire Baskanlig Kiiltiir Birimi

Siirecin Uygulayicilar

Saglik, Kiiltlir ve Spor Daire Baskanlig1

Siirecin Amaci

Yiiksekogretim Kurulu’nun yapacagi plan ve programlar uyarinca,
Ogrencilerin beden ve ruh saghigmnin korunmasi, beslenme,
barinma, c¢aligma, dinlenme ve serbest zamanlarini degerlendirme
gibi sosyal ihtiyaglarini karsilamak ve bu amagla biit¢ce imkanlar1
dahilinde  Ogrencilerin  bu etkinliklere, egitimlere ve
organizasyonlara katilmalarinin saglanmasi.

Siirecin Girdileri

Etkinlik Talep Formu, Katilime1 isim Listesi, Talebi igeren Ilgili
Toplulugun Yazist

Siirecin Faaliyetleri

1. Ogrenci topluluk faaliyetine iliskin Etkinlik Talep Formu SKS
Daire Bagkanligina etkinlik tarihinden en az 10 giin dnce
iletilir.

2. Talep SKS Daire Baskanhigi ilgili birim tarafindan
degerlendirilir.

2.1. Talep uygun degilse etkinlik reddedilip siire¢ sonlandirilir.

3. Talep uygunsa gerceklestirilmek istenen etkinlik topluluk
amaglarma uygunlugu kontrol edilir.

3.1. Etkinlik amacina uygun degilse topluluk Akademik
Danigsmanina bilgi verilerek siire¢ sonlandirilir.

4. Etkinlik amacina uygunsa talepler dogrultusunda arag tahsisi ve
salon tahsisleri Rektorliik Makamindan EBYS {izerinden olur
yazist ile onay alinir ve Topluluk Akademik danismanina bilgi
verilir.

5. Etkinlik planlamasi ve duyurulan ilgili topluluk tarafindan
yapilir.

6. Etkinlik gerceklestirilir ve siire¢ sonlandirilir.

7. 1lgili topluluk tarafindan etkinlikle ilgili sonug raporlar1 en geg
3 giin igerisinde SKS Daire Bagkanligina bildirilir.

Siirecin Ciktilar

Rektérliik Oluru, ilgili Birim Tarafindan Yazilan Teblig Yazisi

Performans Gostergeleri

1. Etkinlige Katilan Ogrencinin Topluluklara Goére Dagilimu,
Teknik ve Kiiltiir Gezilerine Katilan Ogrencinin Topluluklara
Gore Dagilim,

3. Topluluk Ogrencilerinin Y1l I¢inde Katildigi Kurum Disi
Etkinlik Sayisi,

4. Birim Tarafindan Y1l Iginde Diizenlenen Etkinlik Sayisi,
Ogrenciye Yénelik Diizenlenen Kiiltiir ve Teknik Gezi Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl
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KULTUREL VE SPORTIF ETKINLIiGE KATILIM ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangig
Ogrenci topluluk faaliyetine iliskin Etkinlik Talep Formu SKS Daire Etkinlik Talep
SKS Daire Bagkanhgna etkinlik tarihinden en az 10 Giin le};_/ Lgili Formu
once iletilmesi i
‘ SKS Daire
. . . Bsk. / Tlgili
Talep SKS Daire Bagkanlig: tarafindan degerlendirilmesi sBirimg H
SKS Daire
Bsk. / Tlgili
— H Talep olumlu mu? $Birin;g“
E
Etkinlik topluluk Etkinligin topluluk amacina SKS Daire
amaglarma uygun H =1 uygun olmadigina dair Akademik B$k-‘ /Ailgili
Danigmana bilgi verilir. Birim
E
Rektorlik Makammdan EBY'S tizerinden olur yazis ile SKS Daire
onay alinir ve Topluluk Akademik danigmanina bilgi Bsk. / Igili .
- : Birim Ust Yazi
verilmesi
Tigili topluluk tarafindan Etkinlik planlamasi ve duyurulari SKS Daire
Bsk. / Ilgili
yapilmasi ..
A 4 Birim
Etkinlik gergeklestirilmesi

&
<«

Bitis \
J
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7.9.6 Malzeme ve Hizmet Talepleri Karsilama Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1

Siirecin Uygulayicilari

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi, Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig

Siirecin Amaci

Ortaya c¢ikan ihtiyaca gore, satin almmasi diisiiniilen
malzeme/hizmetlerin (katalog, resim, teknik sartname, numune,
maliyeti etkileyecek her wunsur) satin alma islemlerini
gergeklestirmek.

Siirecin Girdileri

Malzeme Talep Yazisi, Odenek Talep Yazisi, MYS Onay Belgesi,
Muayene ve TIF Formu, Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi

Siirecin Faaliyetleri

1. Ortaya c¢ikan ihtiyaca gore, satin alimmasi diisliniilen
malzeme/hizmet ile ilgili bilgiler (katalog, resim, teknik
sartname, numune, maliyeti etkileyecek her unsur) satin alma
birimine gonderilir.

2. Biitge kaleminde yeterli 6denek olup olmadigi kontrol edilir.
2.1. Odenek yoksa ddenek aktarimi ya da ek ddenek istenir.

3. Odenek varsa harcama Yetkilisi, piyasa arastirmasi yapacak ve
almi gergeklestirecek gorevli veya gorevlileri belirler, bu
gorevlendirme ilgililere bildirilir.

4. Onay Belgesi hazirlanir. Bu belgede, tarih ve sayi, isin tanima,
niteligi, isin miktar1, kullanilabilir 6denek miktari, biitge tertibi
belirtilir, satin alma iglemi ile ilgili kisa agiklama yapilir ve
piyasa fiyat aragtirmasi yapacak gorevli personelin adi soyadi,
unvani yazilir.

5. Alimacak malzeme ile ilgili piyasa arastirmasi yapmakla
gorevlendirilen personelin  verdigi bilgi ve belgeler
dogrultusunda Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi diizenlenir,
gorevliler ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir.

6. Muayene ve Kabul Komisyonu alinacak malzemeyi kontrol
eder.

6.1. Komisyon uygun bulmadigt ve  eksikliklerin
tamamlanmayacagi konusunda olumsuz kararinda satin
alma iptal edilir.

7. Komisyonun uygun bulmasi durumunda iiyeler Muayene ve

Kabul Komisyonu Tutanagini imzalar.

Malzeme gorevli tarafindan sayilarak depoya alinir.

Tasinir Islem Fisi diizenlenir.

10. Satinalma birimi, KDV hari¢ 2000 TL’yi asan alimlar i¢in vergi
borcu yoktur kagidi, fatura, onay belgesi, yaklasik maliyet,
taginir islem fisi, teknik sartname, muayene ve kabul
komisyonu tutanagi gibi satin alma ile ilgili tim belgeleri
yonetmelige uygun olarak diizenler ve Tahakkuku kesilen satin
alma harcama yetkilisinin onayina sunulur.
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11.

12.

13.

Gergeklestirme Gorevlisi, 6deme emri ve ekindeki belgeleri
yetkililerin imzalarinin tamam olmasi, mevzuata uygunlugu,
maddi hata olup olmadigi, satisi gerceklestiren firmaya ait
bilgilerin dogrulugu bakimindan incelendikten sonra, “Kontrol
edilmis ve uygun goriilmiistiir” kasesi basarak imzalar.
Harcama Yetkilisi tarafindan da imzalanan 6deme emri belgesi
ve ekleri, Tahakkuk Birimi tarafindan diizenlendikten sonra
“Tahakkuk Evraki Teslim Listesi” ile 6deme yapilmak iizere
Strateji  Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir. Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe Birimi tarafindan alinan
evrak, bu dairenin uyguladig1 siirece gore islem gorerek,
O0demenin, malzemeyi teslim eden firmanin faturada belirttigi
banka hesap numarasina yapilmasi saglanir.

Stire¢ sonlandirilir.

Siirecin Ciktilar1

MYS Odeme Emri Belgesi, Tahakkuk Evraki ve Teslim Listesi

Performans Gostergeleri

Diizenlenen Odeme Emri Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:
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MALZEME VE HiZMET TALEPLERI KARSILAMA ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Bagslangig
Ortaya Q1¥<an 1h-t1ya-ca- gor-e, .satln almmasi dl%sunulen- SKS Dair Bsk. Malzeme Talep
malzeme/hizmet ile ilgili bilgiler (katalog, resim, teknik / 1lgili Personel Yazisi
sartname, numune, maliyeti etkileyecek her unsur) satin
alma birimine gonderilir.
Y Satmalma S
p . Odenek Tal
Biitce kaleminde Odenek aktar{ml ya da ek 6denek Birim e;l(zzma P
- H istenir. Gorevlisi
yeterli 6denek var
mi?
E Odenek
¥ saglandi m1?
E
Harcama Yetkilisi, piyasa aragtirmasi yapacak ve alimi ‘J Satinalma
gergeklestirecek gorevli veya gorevlileri belirler, bu Birim
.. . o e H Gorevlisi
gorevlendirme ilgililere bildirilir.
Onay Belgesi hazirlanir. Bu belgede, tarih ve sayz, igin
tanimy, niteligi, isin miktari, kullanilabilir 6denek miktari, Satinalma
biitce tertibi belirtilir, satm alma islemi ile ilgili kisa Birim Mg; (Z‘S‘iay
aciklama yapilir ve piyasa fiyat arastirmasi yapacak gorevli Gorevlisi &
personelin adi, soyadi, unvani yazilir.
Almacak malzeme ile ilgili piyasa arastirmasi yapmakla
gorevlendirilen personelin verdigi bilgi ve belgeler Satinalma Piyasa Fiyat
dogrultusunda Piyasa Fiyat Arastirma Tutanag: diizenlenir, 1.,3‘““? . Arastlrr{la
. . ; Gorevlisi Tutanag1
gorevliler ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir.
Muayene ve Kabul Komisyonu almacak malzemeyi Ayniyat Birim Muayene ve
kontrol eder. Gérevlisi TIF Formu
) 4
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MALZEME VE HiZMET TALEPLERI KARSILAMA ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
@
Uygun mu?
E
A 4
Uyeler, Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagini imzalar. Ayniyat Birim Muayene ve
T Gorevlisi TIF Formu
Malzeme, gorevli tarafindan sayilarak depoya alinir. Ayniyat Birim
+ Gorevlisi
Tasinur Islem Fisi diizenlenir. Ayni}/at Birim
Gorevlisi
Satinalma birimi, KDV hari¢ 2000 TLyi asan alimlar i¢in
vergi borcu yoktur kagidi, fatura, onay belgesi, yaklagik : | .
maliyet, tagmnir islem fisi, teknik sartname, muayene ve aftslil’;éilnl’ll’la II\E/IYS ]g)(ieme.
kabul komisyonu tutanagi gibi satin alma ile ilgili tim Gérevlisi mn Belgest
belgeleri yonetmelige uygun olarak diizenler ve Tahakkuku
kesilen satinalma harcama yetkilisinin onaymna sunulur.
Gergeklestirme Gorevlisi, 6deme emri ve ekindeki
belgeleri yetkililerin imzalarmin tamam olmasi, mevzuata
uygunlugu, maddi hata olup olmadigi, satis1 gerceklestiren Satinalma
firmaya ait bilgilerin dogrulugu bakimindan incelendikten Birim
sonra, “Kontrol edilmis ve uygun goriilmiistiir” kasesi Gorevlisi
basarak imzalar.
Harcama Yetkilisi tarafindan da imzalanan 6deme emri
belgesi ve ekleri, Tahakkuk Birimi tarafindan
diizenlendikten sonra “Tahakkuk Evraki Teslim Listesi” ile
6deme yapilmak iizere Strateji Gelistirme Daire Satmalma Tahakkuk
Bagkanligina gonderilir. Strateji Gelistirme Daire Birim Evraki Teglim
Bagkanligi Muhasebe Birimi tarafindan alinan evrak, bu Gorevlisi Listesi

dairenin uyguladig siirece gore islem gorerek, 6demenin,
malzemeyi teslim eden firmanmn faturada belirttigi banka
hesap numarasma yapilmasi saglanir

Y
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7.9.7 Mutfak, Yemekhane Denetimi ve Yemek Uretimi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1

Siirecin Uygulayicilari

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi, Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig

Siirecin Amaci

Universitemizin yemek hizmeti alimmi saglamak igin gerekli olan
tiim iiretim, satin alinan malzeme kontrolii, ihale, denetleme gibi
alanlarda hizmet vermek; {iniversitemiz ve bagli birimlerdeki
yemekhanelerde ve yiiklenici firma mutfaginda Hizmet Isleri Genel
Sartnamesi, Kamu Ihale Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine
uygun yapilmasinin saglanmasi.

Siirecin Girdileri

Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, 4734 Sayil1 Kamu ihale
Kanunu, 4735 Sayih Kamu Sézlesmeleri Kanunu, Thale Uygulama
Yonetmeligi, Hizmet Alimlar1 Muayene ve Kabul Yonetmeligi,
Hizmet Isleri Genel Sartnamesi, Idari Sartname, Sozlesme Tasarist,
Teknik  Sartname, Merkezi YoOnetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi

Siirecin Faaliyetleri

1. Tedarik edilen tiim malzemelerin kontrolii.

2. Onaylanan malzemelerin depo yerlesim kurallarina
uygunlugunun kontrolii.

3. Meniideki yemeklerin Teknik Sartname ’ye uygun pisirilmesi
ve hazirliginin kontrolil.

4. Pisen yemeklerden numune aliminin kontrolii.

Pisme sonrasi denetim.

6. Yemekler uygun ise tiikketime sunulmasi.
6.1. Uygun degil ise imha edilip yeniden iiretilmesi.

7. Uretimi yapilan yemeklerin birimlerin yemekhanelerine
taginmasinin kontrold.

8. Servis ekipmanlari ve salon hazirliginin kontrolii.

9. Birimlere ulasan yemeklerin kontroliiniin ve kaydinin
yapilmasi.

10. Yemeklerin gramaj kontrolii ve kaydinin yapilmasi.

11. Yemeklerin gorselinin sunuldugunun kontrolii.

12. Servis sonrast kalan pismis iiriinlerin imhasinin yaptirilmas.

13. Kirli kaplarin tepsi arabalarinda toplanmasinin saglanmasi.

14. Bulagiklarin  yikatilmasi ve yemekhanenin temizliginin
saglanmasi.

9]

Siirecin Ciktilar

Tutanaklar, Kayitlar, Dokiimanlar, Raporlar,

Performans Gostergeleri

Ogrenci, Idari ve Akademik Personel Memnuniyet Orani, Porsiyon
Gramajlarina Uygun Uretim Yapilmasi, Ogrenci ve Calisanlara
Sunulan Yemek Sayilari

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg
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MUTFAK, YEMEKHANE DENETIMi VE YEMEK URETIMi ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
SKS Daire
Tedarik edilen tiim malzemelerin kontrolii Bsk',/ ,Hg]h
‘ Birim
Onaylanan malzemelerin depo yerlesim kurallarma S%{S /Dﬁmf.
. 111
uygunlugunun kontrolii $Birimg
Meniideki yemeklerin Teknik Sartname ’ye uygun P SKS Daire Teknik
oo . . . < Bsk. / Igili
pisirilmesi ve hazirhigmm kontrolii Birim Sartname
‘ SKS Daire
Pisen yemeklerden numune aliminin kontrolii Bsk. / Ilgili
‘ Birim
- - SKS Daire
Pigsme sonrasi denetim yapilmasi Bsk. / Ilgili
Birim
Yemekler uygun H SKS Daire
Bsk. / Ilgili
Birim
E
¥ SKS Daire
Tiiketime sunulmasi Bsk. / Ilgili
‘ Birim
Uretimi yapilan yemeklerin birimlerin yemekhanelerine Sg{s /Dl?;;ﬁ
tagmmasmin kontrolii Birim
‘ SKS Daire
Servis ekipmanlari ve salon hazirhgmin kontroli Bsk. / Tlgili
+ Birim
Birimlere ulagsan yemeklerin kontroliiniin ve kaydinin SKS Daire
yapilmas1 Bsk. / Ilgili
+ Birim
Yemeklerin gramaj kontrolii ve kaydmnin yapilmast SKS Daire
Bsk. / ilgili
Birim

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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MUTFAK, YEMEKHANE DENETIMi VE YEMEK URETIMi ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

S ‘s 5 - SKS Daire
Yemeklerin gorselinin sunuldugunun kontroli Bk, / ilgil

i Birim

Servis sonrasi kalan pismis iirlinlerin imhasmnm SKS Daire
aptirilmasi Bsk. / Ilgili

yap Birim
Servis sonrast kalan pismis tirlinlerin imhasinin SKS Daire
Bsk. / Tlgili
yaptirilmasi SBiii n;g”

v

SKS Daire
Kirli kaplarmn tepsi arabalarinda toplanmasinin saglanmasi Bsk. / ilgili
Birim
Bulagiklarin yikatilmasi ve yemekhanenin temizliginin SKS Daire
5 Bsk. / flgili
saglanmasi. Bii
Bitis
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7.9.8  Ogrenci Toplulugu Kurma Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Saglik, Kiiltlir ve Spor Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Saglik, Kiiltlir ve Spor Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1, Ogrenciler

Siirecin Amaci

Universitemiz biinyesinde gergeklestirilen spor, kiiltiir ve sanat
faaliyetlerini organize ederek ogrencilerin serbest zamanlarini en
iyi sekilde degerlendirmelerini saglamak amaciyla Ogrenci
topluluklarinin kurulmasinin saglanmasi.

Siirecin Girdileri

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununun 47°nci Maddesi, Ogrenci
Topluluklar1 Kiiltiir ve Spor Tiiziigii, Akademik Danisman Talep
Formu, Yonetim Kurulu Formu, Ogrenci Belgeleri.

Siirecin Faaliyetleri

1. Akademik Danigsman ve Kurucu liyelerin bagvurmasi.

2. Topluluk tiiziigli incelenmesi.

3. Kurucu Yonetim Kurulu listesinde disiplin sugu almis grenci
kontrolii saglanir.

4. Faaliyet alam1 ortak olan bagka topluluk yoksa Topluluk
Tiiziigi, kanun ve yonetmeliklere uygunlugu kontrol edilir.

5. Kurulmak istenen topluluk faaliyet alanlar1 ile var olan
topluluklarla amacinin ortak olup olmadig: kontrol edilir.
Faaliyet alan1 ortak olan baska topluluk varsa bagvuru kiiltiir

ve sanat komisyonunca reddedilir. Yoksa kabul edilir.

6. Rektorliik Makami onay siireci baglatilir.

7. Rektorlik Makami onaylarsa  Topluluk, Akademik
Danigsmanina yazi ile bildirilir.

8. SKS Daire Bagkanligi biinyesinde faaliyetlerine baslayabilir.

9. Siire¢ sonlandirilir.

Siirecin Ciktilar

Rektorliik Oluru, Yillik Faaliyet Plam

Performans Gostergeleri

Birim Tarafindan Y1l I¢inde Kurulan Topluluk Sayisi rapor edilir.

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg
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OGRENCIi TOPLULUGU KURMA ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangic
Topluluk Basvuran
Akademik Danisman ve Kurucu iiyelerin bagvurmasi kurucu iiyeleri/ toplulugun
‘ Danigman tlizigl
Topluluk tiiziigii incelenmesi. Sg{s /DI?;;E

‘ Birim

Kurulmak istenen topluluk faaliyet alanlari ile Srtiisen SKS Daire
.. < . . Bsk. / Ilgili
bagka kuliip varlig1 kontrol edilmesi Birim

Bagska kuliip var SKS Daire
7 E Bsk. / Ilgili
Birim
H
Topluluk Tiiziigl, kanun ve yonetmeliklere uygunlugu SKS Daire
kontrol edilmesi Bsk. / Tlgili
Birim
Uygun mu? H
E
A 4
Kurucu Yonetim Kurulu listesinde disiplin sugu almig
e . o SKS Daire . .
ogrenci kontrolii saglanir. Bsk. / flgili Ogrenci
Birim Belgeleri
Disiplin sugu var E SKS Daire
m? Bsk. / Tlgili
Birim
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BALIKESIR UNIVERSITESI

OGRENCIi TOPLULUGU KURMA ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
@
Kiiltiir ve Sanat Komisyonunun giindemini hazirlanir, SKS Daire
toplant1 sonrasi kararlar1 yazilir ve Rektorlitk Makamina Bsk. / Ilgili
onayma sunulur. Birim

Uygun mu? H Rektorlik
E
4

Topluluk, Akademik Danigmana bilgi vererek, SKS Daire ilgili Topluluk
Bsk biinyesinde faaliyetlerine baslayabilir.

Bitis
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7.9.9 Ogrenci Yemek Hakedis Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1, Strateji Gelistirme Daire

Bagkanlig
Siirecin Amaci Ogrenci yemek hakedis ddeme siirecini tamamlamak.
Siirecin Girdileri Yemek sayilarina gore hazirlanmis faturalar ve gerekli evraklar
1. Akilli kart sistemi iizerinden yemek sayilarinin tespit edilmesi.

Yemek sayilarina gore hazirlanmis faturalarin ve gerekli
evraklarin teslim edilmesi.

3. Hak Edis Dosyasiin Hazirlanmasi.

4. Evraklarda hata veya eksikligin kontrol edilmesi.

4.1. Evraklarda eksiklik veya hata olmasi durumunda
evraklarin tekrar hazirlanmasi.

Siirecin Faaliyetleri 5. Evraklarda eksiklik veya hata yoksa imzali hak edis dosyasinin

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi'na gonderilmesi.

5.1. Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi evraklarda eksik veya
hata bulmasi halinde evraklarin tekrar hazirlanmasi
asamasina gecilmesi.

6. Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 evraklarda eksik veya hata
bulmamasi durumunda Odemenin yapilmasi ve siirecin
sonlandirilmasi.

Siirecin Ciktilar Hakedis Dosyasi
Performans Gostergeleri Basariyla yiriitiilen siire¢ sayisi
Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg 1yl
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OGRENCI YEMEK HAKEDIiS ODEMELERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
Akilli kart sistemi iizerinden yemek sayilarmm tespit P 12;;? R;llrl
edilmesi - Personel
‘ Faturalar, Isci
. . Yemek Sigorta,
Yemek sayilarina gére hazirlanmis faturalarin ve gerekli Hizmeti Puantaj ve
evraklarm teslim edilmesi Miiteahhit Bordro
Firmasi Dokiimleri,
‘ Vergi Borcu
Yoktur Yazist
Hak Edis Dosyasmm Hazirlanmasi.
Yemek Sayist
Tespit
Evraklar eksik veya SK.S Dai Tutanaklars,
E — .5 Daire Sigorta Borcu
hatali mi? Bsk. Yoktur Yazist,
Muayene ve
Kabul Formlari,
H Hakedis fcmal
Evraklari,
‘ Odeme Emirleri
Imzah hak edis dosyasmnin Strateji Gelistirme Daire S.K.S Daire Hak Edis
Bagkanligina gonderilmesi. Bsk. Dosyast
Evraklar eksik veya E Strateji
hatali mi1? Gelistirme
Daire Bsk.
H
Od . Im. Strateji
emenin yapilmast Gelistirme
i Daire Bsk.
Bitis
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7.9.10 Personel Turnuvalar1 Brans Katilim Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Saglik, Kiiltlir ve Spor Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Saglik, Kiiltlir ve Spor Daire Bagkanligi,

Siirecin Uygulayicilar

Rektorliik, Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1

Siirecin Amaci

Egitim Ogretim yih baginda Universitede gorevli Akademik ve
Idari personele; salon futbolu, masa tenisi, satrang, bri¢ vb. talep
dogrultusunda turnuva diizenlemek.

Siirecin Girdileri

Turnuva Duyuru Yazisi

Siirecin Faaliyetleri

1. Turnuvanin yapilmasi ile ilgili tist yazinin Rektorliik onayina
sunulmasi.

1.1. Rektorliik onaylamazsa siirecin sonlandirilmasi.

2. Rektorliik onaylarsa vize smavi tarihleri belli oldugunda
birimlere brans taleplerini belirlemek ve teknik toplantiya davet
edilmek iizere {ist yazi yazilmasi.

3. Gelen talepler dogrultusunda belirlenen tarihte teknik toplanti
diizenlenip statiiler okunur ve ardindan branglar ile ilgili
temsilcilere kurallar konusunda bilgilendirme yapilmasi.

4. Fikstiir ¢ekilisi yapilmasi.

5. Belirlenen fikstiir dogrultusunda turnuva diizenlenmesi.

6. Sonuglarm Saglik Kiiltir ve Spor Daire Baskanligi web
sayfasindan ilan edilmesi.

7. Miisabakalar sona erdiginde biitiin sporcularm katilmi ile
kokteyl diizenlenmesi ve kupa toreni yapilmasi.

Siirecin Ciktilar

Turnuva Kazananlar Listesi

Performans Gostergeleri

Goreve Baslayan Personel Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg
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PERSONEL TURNUVALARI BRANS KATILIMI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangic
Turnuvanm yapilmast ile ilgili iist yazinin Rektorliik SKS Daire
onayma sunulmasi Bsk.
Rektorliik onayladi H
mi1? Rektorlik Rektorlik
Makami Oluru
E
A 4
Vize siav tarihleri belli oldugunda birimlere brans
taleplerini belirlemek ve teknik toplantiya davet edilmek SKS Daire Ust Yazi
iizere iist yaz1 yazilmasi Bsk.
Gelen talepler dogrultusunda belirlenen tarihte teknik
toplanti diizenlenip statiiler okunur ve ardindan branglar ile )
. _ - . SKS Daire
ilgili temsilcilere kurallar konusunda bilgilendirme Bsk.
yapilmasi
Fikstiir ¢ekilisi yapilmasi SK]SB ;])(aire
. . - .. - SKS Daire
Belirlenen fikstiir dogrultusunda turnuva diizenlenmesi Bsk
Sonuglarm Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanh§1 web ) .
. i . SKS Daire Sonug Ilan
sayfasindan ilan edilmesi Bsk. Metni
Miisabakalar sona erdiginde biitlin sporcularm katilimi ile '
kokteyl diizenlenmesi ve kupa tdreni yapilmasi SKE;:HC

v
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7.9.11 Rektorliik Ogrenci Turnuvalari Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siireg Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Saglik, Kiiltlir ve Spor Daire Baskanligi,
Siirecin Uygulayicilar Rektorliik, Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
Universitemizde her Egitim faaliyetler kapsaminda 6grencilerimize
Siirecin Amaci futbol, masa tenisi, satrang, voleybol, basketbol, bri¢c vb. talep
dogrultusunda Rektorliik Makami Olur’u ile “Rektorliik Kupast”
diizenlenmesi.
Siirecin Girdileri Turnuva Duyuru Yazisi
1. Turnuvanin yapilmast ile ilgili tist yazinin Rektorliik onayina
sunulmasi
1.1. Rektorliik onaylamazsa siirecin sonlandirilmasi
2. Rektorliik onaylarsa Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek
Yiiksekokullarina brans taleplerini belirlemek ve teknik
toplantiya davet edilmek {izere iist yazi yazilmasi.
3. Gelen talepler dogrultusunda belirlenen tarihte teknik toplanti
diizenlenmesi.
4. Belirlenen ilgili brans sorumlari tarafindan statiiler okunup
Siirecin Faaliyetleri branglar ile il temsilcilerinin, kurallar konusunda bilgilendirme
yapmasl.
5. Fikstiir ¢ekilisi yapilmasi.
6. Belirlenen Fikstiir dogrultusunda hakem, saglik¢i, sofGr,
giivenlik gorevlendirmeleri Saghk Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanlig1 tarafindan yapilmasi ve turnuvanin diizenlenmesi
7. Fikstir dogrultusunda yapilan miisabaka sonuglart Saglik
Kiltiir ve Spor Daire Baskanligi web sayfasindan ilan edilmesi.
8. Miisabakalar sona erdiginde biitiin sporcularin katilimi ile kupa
toreni yapilmasi.
Siirecin Ciktilar: Turnuva Kazananlar Listesi
Performans Gostergeleri Basariyla Yiiriitiilen Siire¢ Sayist
Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg 1 yil
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REKTORLUK OGRENCIi TURNUVALARI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Bagslangig
Turnuvanin yapilmasi ile ilgili iist yazinin Rektorlitk SKS Daire
onayma sunulmast Bsk.
Rektorliik onayladi L Rektorlitk
mi? H Rektorlik Makami Oluru
E
A 4
Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullarma brang Fakiilte/
taleplerini belirlemek ve teknik toplantiya davet edilmek Yﬁkseko}(ul/ Ust Yaz
lizere Uist yazi yazilmasi. Meslek Yiiksek
‘ Okullar
Gelen talepler dogrultusunda belirlenen tarihte teknik .
toplant1 diizenlenmesi SKS Daire
planti ui i Bsk.
Belirlenen ilgili brang sorumlar tarafindan statiiler okunup
branglar ile il temsilcilerinin, kurallar konusunda SKS Daire
bilgilendirme yapmasi. Bsk.
Fikstiir ¢ekilisi yapilmas. SKS Daire
Bsk.
v
Belirlenen Fikstiir dogrultusunda hakem, saglik¢1, sofor,
giivenlik gorevlendirmeleri Saglik Kiiltiir ve Spor Daire SKS Daire
Bagkanlhig tarafindan yapilmasi ve turnuvanmn Bsk.
diizenlenmesi
A 4
Fikstiir dogrultusunda yapilan miisabaka sonuglar1 Saglik )
Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlhgi web sayfasindan ilan SKE 11){ aire
edilmesi. $X-
A 4
Miisabakalar sona erdigiilde .biiti'm sporcularmn katihmi ile SKS Daire Sonug ilan
kupa téreni yapilmasi. Bsk. Metni

v

Bitig
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7.9.12 SGK Prim Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Saglik, Kiiltlir ve Spor Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Saglik, Kiiltlir ve Spor Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1, Ogrenciler

Siirecin Amaci

Universitemiz birimlerinde veya isletmelerde isyeri egitimi géren
(+1 Isyeri Uygulamasi Kapsaminda) ve zorunlu staja tabi
ogrencilerimizin zorunlu SGK Prim 6demelerinin yapilmasi.

Siirecin Girdileri

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi, 5510 Sayili
Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu, 2547 Sayil
Yiiksekogretim Kanunu, 3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu

Siirecin Faaliyetleri

1. Ilgili akademik birimlerin iist yazi ile SGK Prim Tahakkuk
Fisleri ile Hizmet Listelerini SKS Daire Bagkanligi’na iletmesi
2. SKS Daire Baskanlig1 tarafindan tahakkuk fisinin incelenmesi
3. Uygun ise 6deme islemleri siirecinin baglatilmasi
3.1. Uygun degil ise gerekgeli yazi ile geri bildirimin yapilmasi
4. Primlerin 6denmesi i¢in gerekli evraklarin hazirlanarak Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilmesi

Siirecin Ciktilar

Odeme Emri Belgesi, Hizmet Listeleri, Harcama Talimati Onay
Belgesi, Tahakkuk Figleri

Performans Gostergeleri

Diizenlenen Odeme Emri Sayist

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl
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SGK PRIiM ODEMELERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Bagslangig
figili akademik birimin iist yaz1 ile SGK Prim Tahakkuk . SGK Prim
Fisleri ile Hizmet Listelerini SKS Daire Bagkanligi’na lgili _ Tahakkuk
) . Akademik Fisleri, Hizmet
iletmesi Birimler Listeleri
SKS Daire Bagkanhg: tarafindan tahakkuk figinin Sg{s /DI?;E
incelenmesi Birim
Keeli n  bildirimi SKS Daire
o = Gerekgeeli yazi ile geri bildirimin Bsk. / lgili
yapilmast Birim
E
. ) ) o SKS Daire
Odeme iglemleri siirecinin baglatiimasi Bsk. / Tlgili
Birim
Primlerin 6denmesi igin gerekli evraklarin hazirlanarak
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilmesi SKS Daire
Bsk. / Ilgili
Birim

Bitis
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7.9.13 SKS Personel isleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Saglik, Kiiltlir ve Spor Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Saglik, Kiiltlir ve Spor Daire Baskanligi,

Siirecin Uygulayicilar

Genel Sekreterlik, Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi, Idari
Mali Isler Daire Baskanlig1, Bilgi Islem Daire Baskanlig1, Personel
Daire Bagkanlig1

Siirecin Amaci

Personel Daire Baskanligi tarafindan SKS Daire Baskanliginda
goreve baglayan personelin islemlerinin yapilmasi.

Siirecin Girdileri

Goreve Baslayan Personel Giris Formlari

Siirecin Faaliyetleri

1. Personel Daire Bagkanligi tarafindan Bagkanligimizda goreve
baglayan personel ile ilgili géreve baslayis tarihi, kurum sicil
numarasi ve kararname {ist yazi ile bildirilmesi.

2. Goreve baslayan personelden maas islemleri ilgili evraklarin
doldurulmasi ve hesap agilmas: talep edilir. Ilgili evraklar iist
yazi ile Idari Mali Isler Daire Baskanligina gonderilmesi.

3. Elektronik Belge Yonetimi Sistemi ile ilgili EBYS Kullanici
istek formu doldurulup Genel Sekreterlik Yazi isleri
bildirilmesi.

4. Personel Kimlik Kart1 basilmas ile ilgili Akilli Kart islem
Formu doldurulup fotograf ile iist yazi ile Bilgi Islem Daire
Bagkanligina génderilmesi.

5. Universitemiz Akilli Kart Elektronik posta personel basvuru
formu doldurularak iist yazi ile Bilgi Islem Daire Bagkanligina
gonderilmesi.

6. Goreve baslayan personelin rapor, yillik ve iicretsiz izin
islemleri iist yazi ile Personel Daire Baskanligina bildirilmesi.

Siirecin Ciktilar

Gorevli Personel Listeleri

Performans Gostergeleri

Goreve Baslayan Personel Sayisi

Gozden Ge¢irme ve Raporlama Sikhgi

1yl
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SKS PERSONEL ISLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangig¢
Personel Daire Bagkanlig tarafindan Baskanhigimizda Personel Daire
goreve basglayan personel ile ilgili géreve baslayis tarihi, Bsk.
kurum sicil numarasi ve kararname {ist yazi ile bildirilmesi
Goreve baglayan personelden maas islemleri ilgili Aile yardimi
evraklarm doldurulmasi ve hesap acilmas: talep edilir. idari Mali isler Aill)elzllefllrrlrJ,lrlnu
Tgili evraklar iist yazi ile idari Mali Isler Daire Daire Bsk. bildirimi

BES katilim

Bagkanhgma goénderilmesi

v

Elektronik Belge Yonetimi Sistemi ile ilgili EBYS

Kullanicr istek formu doldurulup Genel Sekreterlik Yazi S Genel |
ekreterlik
isleri bildirilmesi
Personel Kimlik Kart: basiimas ile ilgili Akilli Kart islem il
Formu doldurulup fotograf ile iist yazi ile Bilgi Islem Daire %lailel%:g
Baskanligina gonderilmesi
Universitemiz Akilli Kart Elektronik posta personel
basvuru formu doldurularak iist yazi ile Bilgi Islem Daire %ﬂgi 1$Blelf(n
aire .
Bagkanhgma gonderilmesi ’
Goreve baglayan personelin rapor, yillik ve ticretsiz izin
islemleri iist yaz1 ile Personel Daire Bagkanligma Persogell(Daire
bildirilmesi. v
Bitis

tercih formu

EBYS
Kullanic istek
Formu

Akall Kart
Islem Formu
Fotograf

Akilli Kart
Elektronik
posta personel
basvuru formu
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7.9.14 Stant A¢ma ve Diger Tanitic1 Faaliyetler Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Saglik, Kiiltlir ve Spor Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Saglik, Kiiltlir ve Spor Daire Baskanligi,

Siirecin Uygulayicilar

Rektorliik, Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1

Siirecin Amaci

Ogrencilerin sosyal ve kiiltiirel anlamda gelismelerine katkida
bulunmasi amaciyla Balikesir Universitesi Kampiisii Yemekhane
icerisi ve ¢evresi, Burhan Erday1r Kapali Spor Salonu ve cevresi,
Atatiirk Kongre ve Kiiltliir Merkezi igerisi ve ¢evresinde firmalar
tarafindan agilmasi talep edilen stant ¢aligmalarinin ilgili kanunlar
dogrultusunda ticari rekabette esit sartlarda yapilmasinin
saglanmasi,

Siirecin Girdileri

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, 5846 Sayili Fikir ve Sanat
Eserleri Kanunu, 4077 Sayili Tiiketicinin Korunmas1 Hakkindaki
Kanun, 5326 Sayili Kabahatler Kanunu, Tiirk Ceza Kanunu’nun
Ilgili Maddeleri ve Bu Kanunlarla ilgili Uygulama, Stant Talep ve
Taahhiitname Formu

Siirecin Faaliyetleri

1. Stant a¢ma talebi ilgili birimlere dilek¢e/resmi yazi ile
bildirilmesi.
2. Talebin ilgili birim tarafindan incelenmesi

3. Uygun bulunmasi durumunda stant yogunluguna bakilarak izin
verilmesi.

4. Rektorliik Makamindan EBYS iizerinden olur yazisi ile onay
alimmasi ve firmaya bilgi verilmesi.

5. Bagvuru sahibi ile iletisime gecilerek stant {icretinin
yatirildigina dair belgelerin istenmesi.

6. Sivil Savunma Uzmanligina bilgi verilmesi.

7. Stant a¢ma islemi yoOnetimin uygun gordigi yerde
gergeklesmesi.

8. Uygun bulunmamasi durumunda siirecin sonlandirilmasi.

Siirecin Ciktilar1

Stant Ucreti Banka Dekontu, Stant A¢ma Izin Belgesi

Performans Gostergeleri

Yillik Agilan Stant Sayist

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1 yil
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STANT ACMA VE DiGER TANITICI FAALIYETLER ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangi¢
Balikesir
. . < . . Ilgili birim Uni itesi
Stant agma talebi SKS Daire Bagkanligmma dilekge ile ¢ S;l:l]f Zsérflzl
bildirilmesi Dilekgesi
Ilgili birim
Talebin SKS Daire Bagkanhg tarafindan incelenmesi
H e Tlgili birim
E Is Yeri Sahibinin /
¥ Kurum Yetkilisinin
L Niifus Ciizdan
Stant uygunluguna bakilarak izin verilmesi lgili birim _Fotokopisi,
Kiiltiir ve Turizm
* Bakanlig Sertifikasi,
Vergi Levhasi,
Rektorliik Makamindan EBY'S iizerinden olur yazisi ile o Ticaret Odasindan
o . . Igili birim alinan Oda Sicil
onay alinmasi ve firmaya bilgi verilmesi Kayit ve Faaliyet
‘ Belgesi, Sanayi ve
Ticaret
Bagvuru sahibi ile iletisime gegilerek stant {icretinin . Bakanhigindan alnan
o . .. . Tlgili birim Kapidan Satis Yetki
yatirildigina dair belgelerin istenmesi Belgesi, Stantta
‘ gorevlendirilecek
personellerin bilgileri
Sivil Savunma Uzmanligina bilgi verilmesi flgili birim
Stant agma islemi yonetimin uygun gordiigii yerde )
. Ilgili birim
gerceklesmesi
Bitis
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7.9.15 TUSF Brans Katihmi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireg Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler Saglik, Kiiltlir ve Spor Daire Baskanligi,

Siirecin Uygulayicilar Rektorliik, Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
Egitim Ogretim yili igerisinde Universitelerarasi miisabakalara

Siirecin Amaci kattlim ve ev sahipligi yapilacak branglar, c¢alistiricilan ile
uluslararasi katilim saglanabilecek branglar belirlenmesi.

Siirecin Girdileri TUSF Basvurulari

1. Egitim Ogretim yili basinda ilgili Rektdr Yardimcisi, SKS
Daire Bagkani, Spor Bilimleri Fakiilte Dekan1 ve Dekan
Yardimecilarindan olusan ‘Spor Etkinlikleri Tertip Komitesi’nin
toplanmasi.

2. Egitim Ogretim yil1 igerisinde Universiteleraras: miisabakalara
katilim ve ev sahipligi yapilacak branslar, calistiricilart ile
uluslararast katilim saglanabilecek branslar belirlenmesi ve
karar baglanmasi.

3. Tiirkiye Universite Sporlar1 Federasyonu tarafindan katilim
saglanacak branglar ile ev sahipli yapilacak branglarin Extranet
sistemine girisi yapilmasi.

4. Miisabaka tarihlerinden yaklasik iki ay oOnce ilgili bransin
calistiricisi ile sozlesme diizenlenmesi.

5. Se¢cme yapilmasi icin fakiilte/ytliksekokul/meslek
yliksekokullarina  duyuru  yapilmasi ve  sporcularin
belirlenmesi.

6. Belirlenen sporcular ile antrenmanlara baglanmasi.

7. Miisabaka tarihinden yaklasik 7-10 giin Once calistirict

. . . tarafindan takim listesinin Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Siirecin Faaliyetleri N o .

Bagkanligina bildirilmesi.

8. Lisans islemleri i¢in sporcu 6grencilerden saglik raporu, kimlik
fotokopisi, fotograf istenmesi.

9. Miisabakaya 10 sporcudan fazla ise arag ve sofor
gorevlendirmesi ile ilgi Genel Sekreterlik Makamia yazi
yazilmas.

10. Uygun arag¢ ve sofor tahsis edilmesi.

10.1. Uygun ara¢ ve sofor yoksa takimda gorevli
sporculara Belediyeler tarafindan her yil belirlenen rayig
bedel lizerinden kisi basi gidis/donis yol ticreti ddenmesi.

11. Uygun arag ve sofor varsa soforiin yevmiyesi SKS biit¢esinden
karsilanarak ara¢ gorevlendirilmesi.

12. Takimda gorevli antrendr, idareci ve sporcu O&grencilere
Odenecek yolluk-yevmiye tutarlari, 6grenci-antrendr izinleri,
lisans iicretleri ile ilgili Rektorliik Makamindan Olur alinmasi.
12.1. Rektorlik ~ Makamindan  olur  almmamasi

durumunda gerekli diizenlemeler yapilir.

13. Rektorlik Makamindan olur alinmasi durumunda sporcu
Ogrencilerin Extranet girisleri tamamlanip lisans islemleri i¢in

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

saglik raporu, kimlik fotokopisi, fotograf Extranet sistemine
yiiklenmesi ve lisanslarin ¢ikartilmasi.

Daire Bagkani tarafindan onaylanip miihiirlenmesi.

Satin alma birimi tarafindan miisabakaya katilacak sporculara
yapilacak yol/yevmiye/konaklama giderleri hesaplanmasi ve
O0deme belgesi olusturulmas.

Belirlenen mutemedin tatbiki imzas1 alinarak 6deme belgesi ile
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilmesi.

Yapilan kontrollerden sonra mutemedin hesabina belirlenen
tutarin aktarilmasi.

Miisabakaya katilacak antrendr ya da varsa idareciye esofman,
forma vb. tutanak ile teslim edilip 6grenci lisanslari, imza
listesi ve kafile listesinin teslim edilmesi.

Miisabakalar sona erdiginde esofman, forma vb. ile fotograflar,
sonuglar ve imza listeleri antrendr ya da idareci tarafindan
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina iletilmesi.

Siirecin sonlandirilmasi.

Siirecin Ciktilar1

Miisabaka Sonuglart

Performans Gostergeleri

Katilim Saglayan Brang Listeleri, Bagariyla Yiiriitiilen Siireg

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl
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TUSF BRANS KATILIMI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangi¢
Egitim Ogretim yili baginda ilgili Rekt6r Yardimeisi, SKS
Daire Bagkani, Spor Bilimleri Fakiilte Dekani ve Spor
. . . . Etkinlikleri
Yardimcilarindan olusan ‘Spor Etkinlikleri Tertip Tertip
Komitesi’nin toplanmasi. Komitesi
L 2
Egitim Ogretim yili igerisinde Universiteleraras Spor
miisabakalara katilim ve ev sahipligi yapilacak branglar, Etkinlikleri
calistiricilari ile uluslararasi katilim saglanabilecek KTe”_‘tp .
omitest
branglar belirlenmesi ve karar baglanmasi.
Tiirkiye Universite Sporlar1 Federasyonu tarafindan katilim
saglanacak branglar ile ev sahipli yapilacak branslarm SKS Daire
Extranet sistemine girisi yapilmasi. Bsk.
Miisabaka tarlhlermdf::n yaklasik iki ay 6nce 11g.111 bransin SKS Daire
calistiricisi ile sdzlesme diizenlenmesi. Bsk.
Se¢me yapilmas: i¢in fakiilte/yiiksekokul/meslek
yiiksekokullarma duyuru yapilmasi ve sporcularin SKS Daire
belirlenmesi Bsk.
Belirlenen sporcular ile antrenmanlara baglanmasi SKESS ?(aire
v "
Miisabaka tarihinden yaklasik 7-10 giin 6nce ¢alistiric
tarafindan takim listesinin Saglik Kiiltiir ve Spor Daire SKS Daire
o g . Bsk.
Bagkanligma bildirilmesi.
Lisans islemleri igin sporcu 6grencilerden saglik raporu, SKS Daire
kimlik fotokopisi, fotograf istenmesi. Bsk.

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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TUSF BRANS KATILIMI ALT DETAY SURECI

AKis Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Miisabakaya 10 sporcudan fazla ise arag ve sofor SKS Daire
> gorevlendirmesi ile ilgi Idari ve Mali Isler Daire Bsk.
Bagkanligia yazi yazilmasi
v
Uygun arag ve sofor tahsis edilmesi.
Takimda gorevli sporculara
) Belediyeler tarafindan her yil SKS Daire
U ft
ygunv:azlr)e sotor H =] belirlenen rayi¢ bedel tizerinden Bsk.
’ kisi bag1 gidis/doniis yol ticreti
6denmesi.
E
* .
Soforiin yevmiyesi SKS biitgesinden karsilanarak arag SKS Daire
gorevlendirilmesi. Bsk.
Takimda gorevli antrendr, idareci ve sporcu 6grencilere
' f’iden}ec‘ek yol‘lluk—yev'n?iyc? t1l1t'arlar1, .-ijg“renci—antrenér « SKS Daire
izinleri, lisans ticretleri ile ilgili Rektorlik Makammdan
Bsk.
Olur alinmasi.
Gerekli diizenlemelerin — H SKS Daire
yapilmasi Bsk
E
A 4
Sporcu &grencilerin Extranet girisleri tamamlanip lisans
islemleri igin saglik raporu, kimlik fotokopisi, fotograf SKS Daire
Extranet sistemine yiiklenmesi ve lisanslarmn g¢ikartilmas. Bsk.
Lisanslarin Daire Bagkani tarafindan onaylanip SKS Daire
miihiirlenmesi. Bsk.
Satin alma birimi tarafindan miisabakaya katilacak
sporculara yapilacak yol/yevmiye/konaklama giderleri SKS Daire
hesaplanmasi ve 6deme belgesi olusturulmast. Bsk.
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TUSF BRANS KATILIMI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Belirlenen mutemedin tatbiki imzas1 alinarak 6deme SKS Da
belgesi ile Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina Bskfnre
bildirilmesi.
Yapilan kontrollerden sonra mutemedin hesabina SKS Daire
belirlenen tutarin aktarilmasi. Bsk.
Miisabakaya katilacak antrendr ya da varsa idareciye
. . S . SKS Daire
esofman, forma vb. tutanak ile teslim edilip 6grenci Bsk.
lisanslar1, imza listesi ve kafile listesinin teslim edilmesi.
Miisabakalar sona erdiginde esofman, forma vb. ile
fotograflar, sonuclar ve imza listeleri antrenor ya da idareci SKS Daire
tarafindan Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina Bgk.
iletilmesi.
Bitis
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7.9.16 Usta Ogretici, Antrenér ve Miizisyen Cahstirllmas1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireg Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler Saglik, Kiiltlir ve Spor Daire Baskanligi,

Siirecin Uygulayicilar Rektorliik, Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi

Universitemizde calisan usta Ogreticilerin, antrendrlerin  ve
Siirecin Amaci miizisyenlerin sigorta islemlerini yapilmasi ve maaslarim dogru
sekilde ve zamaninda 6denmesi.

Siirecin Girdileri Sozlesme ve Ozgecmisler

1. Calisacak usta Ogretici, antrendr ve miizisyen caligtirilmasi
siirecine baslanmasi i¢in Rektorliik Oluru alinmasi.
1.1. Rektorliik Oluru verilmezse siire¢ sonlandirilir,

2. Rektorliik Oluru verilirse calisacak usta dgretici, antrendr ve
miizisyen icin basvurular alinmasi ve karsilikli s6zlesme
yapilmasi.

3. Rektorliik Makamindan, EBYS iizerinden ¢alistiricilar igin
onay alinmasi.

3.1. Rektorliik Oluru verilmezse tekrar diizenlenmesi.

Siirecin Faaliyetleri 4. Rektorliik Oluru verilirse ¢alisan usta Ogretici, antrenér ve
miizisyenden aylik olarak ¢alistigi ay ile ilgili puantaj istenmesi
ve gelen puantaj kayitlarma gore aylik olarak ortak bordro
diizenlenmesi.

5. Odeme emri diizenlenmesi.

5.1. Odeme emri uygun degilse kontrol edilerek tekrar
diizenlenmesi.

6. Odeme emri uygunsa ilgili evraklar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi'na teslim edilmesi.

Siirecin Ciktilar1 Odeme Emri Belgesi
Performans Gostergeleri Basariyla Yiiriitiilen Siireg¢ Sayisi
Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg: 1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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USTA OGRETICI, ANTRENOR VE MUZISYEN CALISTIRILMASI ALT DETAY SURECI
Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangi¢
Calisacak usta dgretici, antrendr ve miizisyen ¢alistiriimast | SKS Daire
stirecine baslanmasi igin Rektorlilk Oluru alinmasi. D Bsk.
H Kontrol edilip yer.nden Rektorlik
diizenlenmesi
E
4
Cahisacak usta dgretici, antrendr ve miizisyen igin SKS Daire
bagvurular alinmasi ve karsilikli sdzlesme yapilmast. Bsk.
Rektorliik Makamindan, EBY'S iizerinden calistiricilar igin | SKS Daire
onay alinmast. N Bsk.
H Kontrol edilip yeniden Rekiérliik
diizenlenmesi
E
4
Calisan usta 0gretici, antrendr ve miizisyenden aylik olarak
caligtig1 ay ile ilgili puantaj istenmesi ve gelen puantaj SKS Daire
kayitlarma gore aylik olarak ortak bordro diizenlenmesi. Bsk.

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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USTA OGRETICIi, ANTRENOR VE MUZISYEN CALISTIRILMASI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Odeme emri diizenlenmesi. < Harcama
Yetkilisi

H = Kontrol edilip yer?lden Harcama
diizenlenmesi Yetkilisi
E
Ilgili evraklar Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgina SKS Daire
teslim edilmesi Bsk.

y

=

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.9.17 Yemek Bursu Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siireg Saglik, Kiiltiir ve Spor Alt Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Saglik, Kiiltlir ve Spor Daire Baskanligi,

Rektorliik, Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi, Bilgi islem
Daire Bagkanlig1

Universitemiz 6grencilerinden ihtiyag sahibi olanlar1 yemek
bursundan faydalandirabilmek adina birimler arasinda gerekli

Siirecin Uygulayicilar

Siirecin Amact koordinasyon ile ilgili bursun Ogrenciye ulastirilmasinin
saglanmasi
Siirecin Girdileri Eigssélelr(ianun ve Yonetmelikler, Kontenjan Listeleri, Ogrenci

1. Yemek bursu siireci i¢in Rektorliik oluru alinmasi.

1.1. Rektorliik oluru yoksa siirecin sonlandirilmasi.

2. Rektorliik oluru varsa yemek bursu verilmesi i¢in gerekli form
ve yonergelerin hazirlanmasi ve {iniversitemiz internet
sitesinden duyurulmasi.

3. [1lgili Birimlerde Komisyon Kurularak Burslu Ogrencilerin
belirlenmesi i¢in iist yazi yazilmasi.

4. Ogrenci Yemek Bursu Miiracaat Formlarinin toplanarak
degerlendirilmesi.

Siirecin Faaliyetleri 5. Burs almaya uygun goriilen 6grenci listelerinin toplanmasi ve
kontrol edilmesi.

5.1. Listelerde yart zamanli c¢alisan ya da yoOnetmelik
hiikiimlerine uygun olmayan &grenci varsa kontroller
saglanip yeniden diizenlenmesi.

6. Listelerde yar1 zamanli ¢alisan ya da yonetmelik hiikiimlerine
uygun olmayan 6grenci yoksa 6grenci listeleri Rektorliikk Oluru
aliarak Bilgi Islem Daire Baskanligina génderilmesi.

7. Ogrencilerin  bursluluk bilgilerinin akilli kart sistemine

islenmesi.
Siirecin Ciktilar: Burs Almaya Hak Kazanan Ogrencilerin Teslim Etmesi Gereken
Belgeler
Performans Gostergeleri Yillik Yemek Bursundan Faydalanan Ogrenci Sayisi
Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg: 1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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YEMEK BURSU ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baslangic
‘ SKS Daire
Yemek bursu siireci i¢in Rektorliik oluru alinmast. Bsk.
Gegmis Yillarin
Yemek Bursu
Rektorlitk Kontenjan ve
H Burslu Ogrenci
Sayilarinin
Istatistikleri
E
Yemek bursu verilmesi igin gerekli form ve yonergelerin SKS Daire
hazirlanmasi ve tiniversitemiz internet sitesinden Bsk.
duyurulmast Yemek Bursu
‘ Miiracaat formu
- - Burs Almaya
Ilgili Birimlerde Komisyon Kurularak Burslu Ogrencilerin | SKS Daire Uygun Gériilen
belirlenmesi i¢in iist yazi yazilmasi D Bsk. Ogrenci Listesi
‘ (Bos) Yemek
Bursu Yonergesi
Ogrenci Yemek Bursu Miiracaat Formlarinin toplanarak SKS Daire
degerlendirilmesi Bsk./ .llglh
‘ Komisyon
B I sriilen d8renci listelerini ) Burs Almaya
urs almaya uygun gorulen ogrer.101 1s-te erinin toplanmasi SKS Daire ngun Gériilen
ve kontrol edilmesi Bsk Ogrenci Listesi

(Komisyon imzal1)

Listelerde yar1 zamanh gahgan . < :
N e ’ H ] Kontrollerin saglanip yeniden SKS Daire
ya da yonetmelik hiikiimlerine diizenlenmesi Bk
uygun olmayan &grenci var s
E
v
.. . Burs Al
Ogrenci listeleri Rektorliik Oluru alinarak Bilgi Islem SKS Daire Uyglsn Grirjlrilzzn
Daire Bagkanligina gonderilmesi. Bsk. ! Ogrencilerin Tam
‘ Listesi
Ogrencilerin bursluluk bilgilerinin akill kart sistemine Bilgi islem
islenmesi. D aigr ¢ Bsk.
Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.9.18 Yemek Hizmeti Menii Planlama Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Saglik, Kiiltlir ve Spor Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Saglik, Kiiltlir ve Spor Daire Baskanligi,

Siirecin Uygulayicilar

Rektorliik, Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi, Bilgi islem
Daire Bagkanlig1

Siirecin Amaci

Ogrenci ve Personel talepleri dogrultusunda, dgrencilerin giinliik
enerji gereksinimlerini karsilayacak sekilde gilinlik meni
olusturmasinin saglanmasi.

Siirecin Girdileri

Teknik Sartname

Siirecin Faaliyetleri

Aylik menii planlamasinin hazirlanmasi

Aylik meniiniin kontrol edilmesi

Aylik yemek meniisiiniin onaya sunulmasi

Onaylandi ise yiiklenici firmaya teslim edilmesi

4.1. Onaylanmadi ise diizeltilip onaya sunulmasi

5. Yiiklenici firma meniide degisiklik isterse, idareye yazili olarak
basvurmasi

bl N

Siirecin Ciktilar:

Aylik Yemek Meniisii, Gerekli Teknik Dokiimanlar

Performans Gostergeleri

Ogrenci Memnuniyet Anketi Orani, Personel Memnuniyet Anketi
Orani, Yemek Tiketim Orani, Sikayetler Kapsaminda Yapilan
lyilestirme Sayist

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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YEMEK HIiZMETI MENU PLANLAMA ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangi¢
Aylik menii planlamasinin hazirlanmasi < SKS Daire
* Bsk.
Aylik meniiniin kontrol edilmesi SKS Daire
* Bsk.
Aylik yemek meniisiiniin onaya sunulmasi SKS Daire
Bsk.
SKS Daire
Uygun mu? H Bsk./ flgili
Komisyon
E
Yiiklenici firmaya teslim edilmesi SKISB ?{aire
SK.
Yiiklenici firma meniide degisiklik isterse, idareye yazili Visklenici
olarak bagvurmasi Firma
Bitis
BAUN Siire¢ Yonetimi El Kitabi 557




7.10 Strateji Gelistirme Alt Siireci

BALIKESIR UNIVERSITESI

7.10.1 4D Personel Maas Odemesi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Personeli, Muhasebe yetkilisi

Siirecin Amaci

4D personel maas 6demesi siirecinin gerceklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Tahakkuk Evraklari Teslim Listesi, Odeme Emri Belgesi

Siirecin Faaliyetleri

1.

2.

Harcama Birimlerinden 4/D personel maas 6deme emri

belgeleri gelir

Gelen 6deme emri belgeleri kayit numarasi verilerek kayit

altina alinir ve ilgili personele sevk edilir.

On Mali Kontrolii yaplir.

3.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem
iizerinden hem de fiziki olarak iade edilir

Evrakta eksiklik yoksa BKMY'S sistemi iizerinden onay verilir.

Onay verilen evrak hem sistem iizerinden hem de fiziki olarak

muhasebe yetkilisine gonderilir.

5.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem
iizerinden hem de fiziki olarak iade edilir

Evrakta eksiklik yoksa yevmiyelestirilen evrak 6demesi

yapilmak iizere bankaya gonderilir.

Siirecin Ciktilar

Muhasebe Islem Fisi, Banka Listesi, Gonderme Emri

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siireg Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab

n
19
=]




BALIKESIR UNIVERSITESI

4D PERSONEL MAAS ODEMESI ALT DETAY SURECI
Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baslangi¢
Tahakkuk
.| Harcama Birimlerinden 4/D personel maas 6deme emri Evraklart
- belgeleri gelir Teslim Listesi
Gelen 6deme emri be]gﬁ:le'n‘ kayit numarasi VCIil]-Cer kayit SGDB Odeme Emri
altma alnir ve ilgili personele sevk edilir. personeli Belgesi
- . . SGDB Odeme Emri
On Mali Kontrolii yapilir. personeli Belgesi
. . Evrakta eksiklik
Harcama birimine hem sistem |g=—— E var mi? SGDB
tizerinden hem de fiziki olarak personeli
iade edilir
A
H
A 4
BKMYSS sistemi iizerinden onay verilir. SGDB .
personeli
v
Onay verilen evrak hem sistem iizerinden hem de fiziki SGDB
olarak muhasebe yetkilisine gonderilir. personeli
Evrakta eksiklik
E var mi1? Muhasebe Muhasebe
yetkilisi Islem Figi
H
v
. L. . . . Banka Listesi,
Yevmiyelestirilen evrak 6demesi yapilmak {izere bankaya SGDB Gonderme
gonderilir. personeli Emri
v
Bitig

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.2 Arsivleme Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 Personeli

Siirecin Amaci

Arsivleme islemleri siirecinin gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Odeme emri belgeleri

Siirecin Faaliyetleri

N —

hazirlanarak numaralar1 verilir.

sekilde yerlestirilir.

Odeme siireci tamamlanan evraklar arsivlenmek iizere toplanr.
. Evraklar yevmiye sirasina gore tasnif edilerek dosyalanir.
3. Dosyalama islemi tamamlanan evraklarin dosya kapaklari

4. Tamamlanan dosyalar arsivde ilgili raflara denetlemeye hazir

Siirecin Ciktilar:

Muhasebe Islem Fisleri

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg:

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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ARSIVLEME iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangi¢
. ) ) Odeme Emri
Odeme siireci tamamlanan evraklar arsivlenmek iizere SGDB Belgeleri
toplanir. . personeli _Muhasebe
Islem Fisleri
Evraklar yevmiye sirasina gore tasnif edilerek dosyalanir. SGDB
personeli
Dosyalama iglemi tamamlanan evraklarin dosya kapaklart SGDB
hazirlanarak numaralar1 verilir. personeli
Tamamlanan dosyalar arsivde ilgili raflara denetlemeye
h Kild lestirili SGDB
azir sekilde yerlestirilir. personeli

|

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.3 Avukathk Vekalet Ucreti Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Personeli, Muhasebe Yetkilisi
Siirecin Amaci Avukatlik vekalet {icreti 6demeleri siirecinin ger¢eklestirilmesi
Siirecin Girdileri Odeme Listesi ve Bordro, On Muhasebe Kaydi

1. Hukuk Miisavirliginden vekalet deme evraklar1 gelir.
. Gelen 6deme evraklar ilgili personele sevk edilir.
3. On Mali Kontrolii yapilr.
3.1. Evrakta hata/eksiklik varsa hukuk miisavirligine fiziki
olarak iade edilir.
4. Evrakta hata/eksiklik yoksa BKMYS sistemi {izerinden
Siirecin Faaliyetleri tahakkuk kaydi kapatilir.
5. Evrak hem sistem iizerinden hem de fiziki olarak muhasebe
yetkilisine gonderilir.
5.1. Evrakta hata/eksiklik varsa hukuk miisavirligine fiziki
olarak iade edilir.
6. Evrakta hata/eksiklik yoksa yevmiyelestirilen evrak 6demesi
yapilmak {izere bankaya gonderilir.

Siirecin Ciktilar1 Muhasebe Islem Fisleri, Banka Listesi, Génderme Emri
Performans Gostergeleri Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg 1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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AVUKATLIK VEKALET UCRETIi ODEMELERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangic
»| Hukuk Miisavirliginden vekalet 6deme evraklari gelir. Odeme listesi
ve bordro
Gelen 6deme evraklari ilgili personele sevk edilir. SGDBI‘ Odeme listesi
* personeit ve bordro
SGDB " L
- . . Od list
On Mali Kontrolii yapilir. personeli veenﬁirésrfm
Evrakta
Hukuk miisavirligine SGDB ; istesi
o : . je——E hata/eksiklik , Odeme listesi
fiziki olarak iade edilir. personeli ve bordro
var mi1?
A
H
- - N ‘ SGDB On Muhasebe
I BKMYS sistemi iizerinden tahakkuk kaydi kapatilir. I personeli Kaydi
Evrak hem sistem iizerinden hem de fiziki olarak SGDB
muhasebe yetkilisine gonderilir. personeli
Evrakta
T Muhasebe Muhasebe
E hata/eksiklik Yetkilisi islem Fisleri
var mi1?
H
\ 4
. .. . . . Muhasebe Banka Listesi,
Yevmiyelestirilen evrak (fif:m@} yapilmak {izere bankaya YVetkilis: Gonderme
gonderilir. Emri
Bitis
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7.10.4 Ayrintih Finansman Programi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1, Daire Baskan, ilgili Personel

Siirecin Amaci

Ayrmtili finansman programu siirecinin gerceklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Mali Yil Biitce Kanunu, Biitce Baslangic Odenekleri Tablosu,
Ayrmtili Finansman Programi Teklifi

Siirecin Faaliyetleri

1.

Ayrmtili Finansman Programinin hazirliklart yili merkezi

yoOnetim biitce uygulama tebliginin Cumhurbaskanligi Strateji

ve Biit¢ce Bagkanliginin yayinlanmasiyla baslatilir.

Harcama birimlerinin yili biitce baslangi¢ 6deneklerini

gosteren tablolar1 hazirlanir.

Harcama birimlerinin biit¢elerinde yer alan 6deneklerin aylara

dagilimmi iceren harcama programia iligkin teklifleri

hazirlanir.

Harcama birimlerinin tekliflerinin e-biitge sistemine girisi

yapilir.

E-biit¢e sistemine girisi yapilan teklifler konsolide edilerek

kurum diizeyinde ayrintilt finansman programi

(teklif)hazirlanir.

Tablolar Cumhurbaskanligi Strateji ve Biitge Bagkanligina

gonderilmek tizere list yazi yazilarak Rektdr imzasina sunulur.

6.1. Uygun degilse ilgili birim ile iletisim kurularak eksiklerin
tamamlanmasi saglanir.

Uygunsa Rektor tarafindan onaylanan AFP teklifleri e-biitce

sistemi Uzerinden Cumhurbagkanligi Strateji ve Biitce

Bagkanligina gonderilir.

Cumhurbaskanligi Strateji ve Biitge Bagkanliginin kurum

diizeyinde vizelenen ayrintili finansman programini e-biitge

sisteminde onaylar ve vizeli cetvelleri Dairemize gonderilir.

Cumhurbagkanlig1 Strateji ve Biitce Baskanliginin vizelenen

AFP’de yer alan oranlar dahilinde hazirlanan AFP (Birim

Detay) e-biitge sistemine girilerek onaylanir.

Siirecin Ciktilar1

Vizelenen Ayrmtili Finansman Programi

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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AYRINTILI FINANSMAN PROGRAMI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baslangic
Ayrintili Finansman Programinin hazirliklar1 yili merkezi SGDB
yonetim biitce uygulama tebliginin Cumhurbaskanligi Personeli, Mali Y1l Biitce
Strateji ve Biitge Bagkanhginin yaymnlanmasiyla baglatilir. Daire Bagkani Kanunu
Biitge
_ Harcama birimlerinin yili biitge baglangi¢ 6deneklerini SGDB Baglangi¢
i’ gosteren tablolar1 hazirlanir. Personeli Odenekleri
i Tablosu
Harcama birimlerinin biitgelerinde yer alan 6deneklerin SGDB
aylara dagilimimni igeren harcama programma iligkin Personeli,
teklifleri hazirlanir. Daire Bagkani
\ 4
flgili birim ile iletigim kurularak Harcama birimlerinin tekliflerinin e-biitge sistemine girisi SGDB‘
eksiklerin Tamamlanmasi saglanir. yapilir. Personeli,
Daire Bagkani
A
\ 4
e-biitce sistemine girisi yapilan teklifler konsolide edilerek SGDB Ayrintilt
kurum diizeyinde ayrmtili finansman programi Personeli Finansman
(teklif)hazirlanir. Programi
Teklifi
\ 4
Tablolar Cumhurbagskanligi Strateji ve Biitge Baskanligina SGDB
gonderilmek iizere iist yaz1 yazilarak Rektor imzasma Personeli,

sunulur.

H Uygun mu?

Daire Bagkani

SGDB
Personeli,
Daire Bagkani

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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AYRINTILI FINANSMAN PROGRAMI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Rektor tarafindan onaylanan AFP teklifleri e-biitce sistemi SGDB
tizerinden Cumhurbagkanlhig: Strateji ve Biitge Personeli,
Bagkanhgina génderilir. Daire Bagkani
\ 4
Cumhurbagkanlig: Strateji ve Biitge Bagkanliginin kurum
diizeyinde vizelenen ayrtili finansman programini e-
biitce sisteminde onaylar ve vizeli cetvelleri Dairemize Daire Bagkant
gonderilir.
A 4
Cumbhurbagkanhg Strateji ve Biitce Bagkanligmimn SGDB
vizelenen AFP’de yer alan oranlar dahilinde hazirlanan Personeli,
Daire Bagkani

AFP (Birim Detay) e-biitce sistemine girilerek onaylanir.

}

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab




BALIKESIR UNIVERSITESI

7.10.5 Banka Hesap islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe

Siirecin Amaci

Banka hesap islemleri siirecinin gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Banka Ekstresi, On Muhasebe Kayd:

Siirecin Faaliyetleri

Banka hesaplarina ait ekstreler alinir.

N =

kayitlart BKMYS sistemi iizerinden yapilir.
de sistem tizerinden muhasebe yetkilisine gonderilir.

olarak iade edilir.
4. Evrakta hata/eksiklik yoksa evrak yevmiyelestirilir.

Hesap hareketlerinin niteligine gore ya da ilgili birim
tarafindan gonderilen yazinin niteligine gore muhasebe

3. 1lgili muhasebe kaydi yevmiyelestirilmek iizere hem fiziki hem

3.1. Evrakta hata/eksiklik varsa hukuk miisavirligine fiziki

Siirecin Ciktilar

Muhasebe Islem Fisi

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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BANKA HESAP iISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangig
EEEEE—— Banka hesaplarmna ait ekstreler alinir. SGDB Banka Ekstresi
Personeli
Hesap hareketlerinin niteligine gore ya da ilgili birim
tarafindan gonderilen yazinn niteligine gére muhasebe SGDB. On muhasebe
. L. Personeli kaydi
kayitlart BKMY'S sistemi iizerinden yapilir..
Ilgili muhasebe kayd1 yevmiyelestirilmek iizere hem
fiziki hem de sistem {izerinden muhasebe yetkilisine SGDB
gonderilir Personeli
Hukuk miisavirligine
fiziki olarak iade edilir.
T Evrakta Muhase
E hata/eksiklik Vetbilis:
var mi1?
H
. e Muhasebe Muhasebe
Evrak yevmiyelestirilir. Yetkilisi islem fisi

}

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.6 BAP, TUBITAK, SANTEZ, Avrupa Birligi, ERASMUS Proje Odemeleri Alt

Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanhigi, Ilgili Personel, Muhasebe
Yetkilisi

Siirecin Amaci

BAP, TUBITAK, SANTEZ, Avrupa Birligi, Erasmus proje
Odemeleri siirecinin gerceklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Odeme Emri Belgesi, On Muhasebe Kaydi

Siirecin Faaliyetleri

1. Ilgili harcama biriminden ddemeler gelir
. Gelen 6demeler kayit altina alinarak ilgili personele sevk edilir.
3. On Mali Kontrolii yapilr.
3.1. Evrakta hata/eksiklik varsa ilgili birime hem sistem
iizerinden hem de fiziki olarak iadesi yapilir.
4. Evrakta hata/eksiklik yoksa BKMYS sistemi {izerinden
muhasebe kaydi yapilir.
5. Evrak hem sistem iizerinden hem de fiziki olarak muhasebe
yetkilisine gonderilir.
5.1. Evrakta hata/eksiklik varsa ilgili birime hem sistem
iizerinden hem de fiziki olarak iadesi yapilir.
6. Evrakta hata/eksiklik yoksa 6n muhasebe kaydi yapilan evrak
yevmiyelestirilir ve 0Odemesi yapilmak T{izere bankaya
gonderilir

Siirecin Ciktilar

Muhasebe Islem Fisi, Banka Listesi, Génderme Emri

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayist

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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BAP, TUBITAK, SANTEZ, AVRUPA BiRLiGi, ERASMUS PROJE ODEMELERI ALT DETAY

SURECI
Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Bagslangig
v
> Ilgili harcama biriminden ddemeler gelir Odeme Emri
‘ Belgesi
Gelen 6demeler kayit altina almarak ilgili personele sevk SGDB
edilir. Personeli Odeme Emri
+ Belgesi
On Mali Kontrolii yapilir. SGDB
Personeli
Tlgili birime hem sistem Evrakta
tizerinden hem de fiziki [€¢——— E hata/eksiklik SGDB
olarak iadesi yapilir. var mi? Personeli
A
H
I BKMYS sistemi iizerinden muhasebe kaydi yapilir. I SGDB
* Personeli
Evrak hem sistem uzerl.n-d.en hem de f121k1 olarak SGDB n Muhascbe
muhasebe yetkilisine gonderilir. Personeli Kaydi
Evrakta
E hata/eksiklik Muhasebe
Yetkilisi
var m1?
H
On muhasebe kaydi yapilan evrak yevmiyelestirilir ve Muhasebe Muhasshe
6demesi yapilmak {izere bankaya gonderilir Yetkilisi islem Fisi

}

Bitig

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab




BALIKESIR UNIVERSITESI

7.10.7 BAP, TUBITAK, SANTEZ, Avrupa Birligi, ERASMUS Proje Odemeleri Banka

Ekstreleri Kapams Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanhigi, Ilgili Personel, Muhasebe
Yetkilisi

Siirecin Amaci

BAP, TUBITAK, SANTEZ, Avrupa Birligi, Erasmus proje
O0demeleri banka ekstreleri kapanig islemleri siirecinin
gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Muhasebe Islem Fisi,

Siirecin Faaliyetleri

1. BAP, TUBITAK, SANTEZ, Avrupa Birligi ve ERASMUS
Projeleri 6demeleri banka ekstreleri vasitasiyla kontrol edilir.

2. IBAN hatasi varsa banka tarafindan gider hesabina iade edilen
tutar emanet hesaba kaydedilir.

3. [1lgili harcama biriminden hak sahibinin banka bilgileri yazi ile
istenir.

4. Gelen hak sahibi bilgileri dogrultusunda emanetten hesaptan
cikis yapilir.

5. Onay verilen evrak hem sistem iizerinden hem de fiziki olarak
muhasebe yetkilisine génderilir.

6. Yevmiyelestirilen evrak O0demesi yapilmak iizere bankaya
gonderilir.

7. BKMYS sistemi lizerinden ilgili banka talimati muhasebe
kaydi yapilarak kapatilir.

8. IBAN hatasi yoksa 5 numarali faaliyetten devam edilir ve siire¢
sonlandirilir.

Siirecin Ciktilar

Banka Listesi, Gonderme Emri

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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BAP, TUBITAK, SANTEZ, AVRUPA BiRLiCi, ERASMUS PROJE (")pEMELERi BANKA
EKSTRELERI KAPANIS iSLEMLERI ALT DETAY SURECIH

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Bagslangig
L 2
BAP, TUBITAK, SANTEZ, Avrupa Birligi ve ERASMUS
Projeleri 6demeleri banka ekstreleri vasitasiyla kontrol PSGDB .
. ersoneli
edilir.
H IBAN hatast
SGDB
var m1? .
Personeli
E
4
Banka tarafindan gider hesabmna ierd'e edilen tutar emanet SGDB Muhasebe
hesaba kaydedilir. Personeli Islem Fisi
flgili harcama biriminden hak sahibinin banka bilgileri SGDB
yazi ile istenir. Personeli
Gelen hak sahibi bilgileri dogrultusunda emanetten SGDB
hesaptan ¢ikis yapilir. Personeli
> Onay verilen evrak hem sistem {izerinden hem de fiziki SGDB Muhascbe
olarak muhasebe yetkilisine gonderilir. Personeli Islem Fisi
\ 4
Yevmiyelestirilen evrak 6demesi yapilmak iizere bankaya Muhasebe Banka Listesi,
gonderilir. Yetkilisi Goénderme
Emri
\ 4
BKMYS sistemi {izerinden ilgili banka talimati muhasebe ]\@u}&jsl_ebe Muhasebe
kayd1 yapilarak kapatilir. ettt Islem Fisi
Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe
Yetkilisi

Siirecin Amaci

BES 6demeleri siirecinin gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Muhasebe Islem Fisi,

Siirecin Faaliyetleri

1.

2.

6.

7.

Odemelerden kesilen ve emanet hesaplara aktarilan BES

tutarlar1 kontrol edilir.

Bankaya aktarilmak iizere BKMYS {izerinden 6deme kaydi

yapilir.

Yevmiyelestirilmek iizere muhasebe yetkilisine gonderilir.

3.1. Muhasebe kaydinda hata varsa SGDB personeli tarafindan
diizeltme kaydi1 yapilir.

Muhasebe kaydinda hata yoksa yevmiyelestirilen evrak

O0demesi yapilmak tizere bankaya gonderilir.

Banka tarafindan yapilan 6demeler banka ekstreleri vasitasiyla

kontrol edilir.

5.1. Aktarilan hesaplarda hata varsa SGDB personeli
tarafindan diizeltme kaydi yapilir.

Aktarillan hesaplarda hata yoksa BKMYS sistemi iizerinden

[lgili muhasebe kayd: yapilir.

Banka talimati kapatilir.

Siirecin Ciktilar:

Banka Listesi, Gonderme Emri

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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BES ODEMELERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baglangic
Odemelerden kesilen ve emanet hesaplara aktarilan BES SGDB
tutarlar1 kontrol edilir. Personeli
Bankaya aktarilmak tizere BKMY'S iizerinden 6deme kaydi SGDB On muhasebe
yapilir. Personeli kaydi
P»| Yevmiyelestirilmek {izere muhasebe yetkilisine gonderilir. SGDB .
Personeli
Muhasebe
E K d Muhasebe Muhasebe
aydinda hata var Yetkilisi islem Fisi
mi1?
H
A 4
A 4 L
Yevmiyelestirilen evrak 6demesi yapilmak tizere bankaya Muhasebe Ban'1.<a Listesi,
SGDB personeli gonderilir. Yetkilisi Go}tilder_me
mri
tarafindan diizeltme ¢
kayd: yapilir.
Banka tarafindan yapilan 6demeler banka ekstreleri
Y'Y ap . SGDB . Banka Ekstresi
vasitastyla kontrol edilir. Personeli
Aktarilan
E hesaplarda hata SGDB
var mi? Personeli
H
Muhasebe
BKMYS sistemi iizerinden Tlgili muhasebe kaydi yapilir. yetkilisi, Muhasejb?
SGDB Islem Fisi
¢ personeli
Muhasebe
Banka talimati kapatilir. yetkilisi,
SGDB
personeli

v

Bitis
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7.10.9 Biitce-Yatirnm Hazirhik Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1, Daire Baskan, ilgili Personel,

Siirecin Amaci

Biitge-yatirim hazirlik siirecinin gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali Plan, Biit¢ce Cagrisi Biitge
Hazirlama Rehberi, Yatirm Genelgesi ve Yatirirm Programi
Hazirlama Rehberi,

Siirecin Faaliyetleri

1.

o

10.

11.

Cumbhurbagkanligi Strateji ve Biitce Baskanligi tarafindan
yayimlanan Y1l1 Merkezi Yonetim Biitge Hazirlama Rehberi ile
Cumbhurbaskanlig1 Strateji ve Biitce Baskanligi tarafindan
yayimlanan Yili Yatirnrm Genelgesi ve Yatirim Programi
Hazirlama Rehberindeki belirlenen usul ve esaslar
dogrultusunda Biitce-Yatirim Hazirlik ¢alismalar baslatilir.
Biitce tekliflerinin hazirlanmasinda dikkate alinmasi1 gereken
hususlar bir yazi ile harcama birimlerine duyurulur. Harcama
birimlerinden Biit¢e tekliflerini hazirlayarak belirlenen
takvimde goriismeye davet edilir.

Biitce tekliflerinin hazirlanmasinda dikkate alinmasi gereken
hususlar bir yazi ile harcama birimlerine duyurulur. Harcama
birimlerinden Biit¢e tekliflerini hazirlayarak belirlenen
takvimde goriismeye davet edilir.

Harcama birimlerinin cari ve yatiririm biitce teklifleri
incelenerek konsolide edilir.

Konsolide edilen biitce teklifleri belirlenen esaslar ve Orta
vadeli mali planda Universitemiz igin belirlenen &denek
tavanlarina goére mutabakati saglanarak kurum biitce teklifi
hazirlanir ve e-biitce sistemine girisi yapilir.

Hazirlanan biitce teklifi Universite yonetim kuruluna sunulur.
Universite Yonetim Kurulunda gériisiilen cari ve yatirim biitge
teklifleri ve yatirim teklifleri temmuz ay1 sonuna kadar iist yazi
ile Cumhurbaskanlig: Strateji ve Biit¢e Bagkanligi gonderilir.
Daire Baskanligimiz ve Universitemiz yetkililerinin katilimryla
Cumbhurbagkanligi Strateji ve Biitge Baskanlig1) cari biitge ve
yatinm biitce teklifleri iizerinde belirlenen takvime gore
Ankara’da gorligmeler yapilir.

Daire Baskanligimiz ve Universitemiz yetkililerinin katilimu ile
en ge¢ 17 Ekim tarihine kadar tamamlanmak iizere yatirim
tekliflerinin ve cari biitge tekliflerinin Cumhurbagkanligi
Strateji ve Biitce Bagkanligi islemlerini takip edilmesi

Vize edilen tekliflerin tasar1 haline getirilip, Rektdr ve Milli
Egitim Bakanliginin onayina sunulmast

Imzalanan biitge tasarisinin TBMM Biitge Plan Komisyonuna
gonderilmek tlizere Cumhurbaskanligi Strateji ve Biitge
Bagkanligi teslim edilmesi

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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12. Biitge tasarisinin ve revize edilen Performans Programinin
Universitemiz Basimevinde basilarak ¢ogaltiimas.
13. Basimi1  gerceklestirilen Biitce tasarisimin  Universitemiz
Performans Programi ile TBMM (Biitge Plan Komisyonu)
gonderilmesi.
Siirecin Ciktilari Stratejik Plan, Performans Hedefi
Performans Gostergeleri Basariyla Tamamlanan Siireg¢ Sayis1
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhig: 1yl

BAUN Siire¢ Yonetimi El Kitabi 576 |




BALIKESIR UNIVERSITESI

BUTCE-YATIRIM HAZIRLIK ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangig

Cumbhurbagkanlig: Strateji ve Biitge Bagkanhg: tarafindan
yayimlanan Y1l Merkezi Yonetim Biitge Hazirlama
Rehberi ile Cumhurbaskanlig Strateji ve Biitge Bagkanligi
tarafindan yayimlanan Yili Yatirim Genelgesi ve Yatirmm SGDB Orta Vadeli
Programi Hazirlama Rehberindeki belirlenen usul ve Personeli Program
esaslar dogrultusunda Biitge-Yatirnrm Hazirlik ¢aligmalart
baglatilir.
Biitce tekliflerinin hazirlanmasinda dikkate almmasi
gereken hususlar bu'Ay'azl |I§ harcama blrlmlferlng A SGDB_ Orta Vadeli
duyurulur. Harcama birimlerinden Biitce tekliflerini Personeli, :
. Mali Plan
hazirlayarak belirlenen takvimde gdriismeye davet edilir. Daire Bagkan
Biitge tekliflerinin hazirlanmasinda dikkate alinmasi . <
. . - . SGDB Biit¢e Cagrist
gereken hususlar bir yazi ile harcama birimlerine ) Biitce
duyurulur. Harcama birimlerinden Biitge tekliflerini D Rers}gnell(l, Hazirlama
hazirlayarak belirlenen takvimde goriismeye davet edilir. aire bagkant Rehberi
s . . o SGDB Yatirim genelgesi
Harcama birimlerinin cari ve yatiririm biitce teklifleri .
incelenerek konsolide edilir. Personeh’ ve yaumm
Daire Bagkani programi
* hazirlama rehberi
Konsolide edilen biitce teklifleri belirlenen esaslar ve Orta
vadeli mali planda Universitemiz i¢in belirlenen 6denek SGDB‘
tavanlara gore mutabakati saglanarak kurum biitge teklifi Rersonell,
. . L Daire Bagkan1
hazirlanir ve e-biitge sistemine girisi yapilr.
Hazirlanan biitge teklifi Universite yonetim kuruluna SGDB
sunulur. Personeli,
* Daire Bagkani
Universite Y6netim Kurulunda goriisiilen cari ve yatirmm
biitge teklifleri ve yatirrm teklifleri temmuz ay1 sonuna SGDB
kadar iist yazi ile Cumhurbagkanlig: Strateji ve Biitce Personeli
Baskanhg: gonderilir.
Daire Baskanhigimiz ve Universitemiz yetkililerinin
katilimiyla Cumhurbaskanlig: Strateji ve Biitge Baskanligr) SGDB .
S . o . Personeli, Daire
cari biitge ve yatirim biitge teklifleri iizerinde belirlenen Baskant, Ust
takvime goére Ankara’da goriismeler yapilir. Yonetici

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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BUTCE-YATIRIM HAZIRLIK ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Daire Baskanligimiz ve Universitemiz yetkililerinin
katilimi ile en ge¢ 17 Ekim tarihine kadar tamamlanmak SGDB .
.. o o o Personeli, Daire
iizere yatirim tekliflerinin ve cari biitge tekliflerinin Bask Ust
Cumbhurbaskanligi Strateji ve Biitge Baskanligi iglemlerini iiberllrfl:t,ici §
takip edilmesi
\ 4
o - . - ) SGDB
Vize edilen tekliflerin tasar1 haline getirilip, Rektor ve Personeli. Daire
Milli Egitim Bakanliginin onayma sunulmasi Baskan; Ust
Yonetici
\ 4
[mzalanan biitge tasarismm TBMM Biite Plan SGDB
Komisyonuna gonderilmek tizere Cumhurbagkanligi Personeli. Daire
Strateji ve Biit¢e Baskanhg: teslim edilmesi Baskan, Ust
Yonetici
A\ 4
Biitge tasarisinin ve revize edilen Performans Programmin SGDB
Universitemiz Basimevinde basilarak gogaltilmast. Personeli, Daire
Baskani, Ust
Yonetici
\ 4
Basimi gerceklestirilen Biitge tasarisinin Universitemiz SGDB
Performans Programu ile birlikte TBMM (Biitge Plan Personeli. Daire
Komisyonu) gonderilmesi. Baskan; Ust
Yonetici

'

Bitis
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7.10.10 Dogrudan Temin Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Strateji Gelistirme Alt Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe

Siirecin Uygulayicilar Yetkilisi

Siirecin Amaci Biitge-yatirim hazirlik siirecinin gergeklestirilmesi

Odeme Emri Belgeleri, Tahakkuk Evraklart Teslim Listesi,

Siirecin Girdileri Muhasebe islem Fisi

1. Harcama Birimlerinden Odeme Emri Belgeleri Gelir
2. Gelen d6deme emri belgeleri kayit numarasi verilerek kayit
altina alinir ve ilgili personele sevk edilir.
3. On Mali Kontrolii yapilr.
3.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem
iizerinden hem de fiziki olarak iade edilir
4. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi {izerinden onay
verilir.
5. Onay verilen evrak hem sistem iizerinden hem de fiziki olarak
muhasebe yetkilisine génderilir.
5.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem
iizerinden hem de fiziki olarak iade edilir
6. Evrakta eksiklik yoksa yevmiyelestirilen evrak Odemesi
yapilmak iizere bankaya gonderilir.

Siirecin Faaliyetleri

Siirecin Ciktilar Banka Listesi, Gonderme Emri
Performans Gostergeleri Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi
Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg: 1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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DOGRUDAN TEMIN ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baslangig
> Harcama Birimlerinden Odeme Emri Belgeleri Gelir Tahakkuk
Evraklari
‘ Teslim Listesi
Gelen 6deme emri belgeleri kayit numarasi verilerek kayit SGDB _ Odeme Emﬁ
altina almir ve ilgili personele sevk edilir. Personeli Belgeleri
On Mali Kontrolii yapilir. SGDB Odeme Emri
Personeli Belgeleri
Harcama birimine hem sistem o SGDB
iizerinden hem de fiziki olarak f@—— E Evrakta eksiklik oaDB
iade edilir var mi?
A
H
4
SGDB
BKMY BS sistemi iizerinden onay verilir. Personeli
4
Onay verilen evrak hem sistem {izerinden hem de fiziki SGDB
olarak muhasebe yetkilisine gonderilir. Personcli
E Evrakta eksiklik Muhasebe Muhasebe
var m1? Yetkilisi Islem Fisi
H
Yevmiyelestirilen evrak iidemeﬁi yapilmak tizere bankaya Muhasebe Banka Listesi,
gonderilir Yetkilisi Gonderme Emri
\ 4
Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab




BALIKESIR UNIVERSITESI

7.10.11 Ek Ders Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Strateji Gelistirme Alt Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe

Siirecin Uygulayicilar Yetkilisi

Siirecin Amaci Ek ders 6demeleri siirecinin gergeklestirilmesi

Odeme Emri Belgeleri, Tahakkuk Evraklart Teslim Listesi,

Siirecin Girdileri Muhasebe 1slem Fisi

1. Harcama Birimlerinden Odeme Emri Belgeleri Gelir
2. Gelen d6deme emri belgeleri kayit numarasi verilerek kayit
altina alinir ve ilgili personele sevk edilir.
3. On Mali Kontrolii yapilr.
3.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem
iizerinden hem de fiziki olarak iade edilir
4. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi {izerinden onay
verilir.
5. Onay verilen evrak hem sistem iizerinden hem de fiziki olarak
muhasebe yetkilisine génderilir.
5.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem
iizerinden hem de fiziki olarak iade edilir
6. Evrakta eksiklik yoksa yevmiyelestirilen evrak Odemesi
yapilmak iizere bankaya gonderilir.

Siirecin Faaliyetleri

Siirecin Ciktilar Banka Listesi, Gonderme Emri
Performans Gostergeleri Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi
Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg: 1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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EK DERS ODEMELERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baslangig
> Harcama Birimlerinden Odeme Emri Belgeleri Gelir Tahakkuk
Evraklari
‘ Teslim Listesi
Gelen 6deme emri belgeleri kayit numarasi verilerek kayit SGDB _ Odeme Emﬁ
altina almir ve ilgili personele sevk edilir. Personeli Belgeleri
On Mali Kontrolii yapilir. SGDB Odeme Emri
Personeli Belgeleri
Harcama birimine hem sistem o SGDB
iizerinden hem de fiziki olarak f@—— E Evrakta eksiklik oaDB
iade edilir var mi?
A
H
4
SGDB
BKMY BS sistemi iizerinden onay verilir. Personeli
4
Onay verilen evrak hem sistem {izerinden hem de fiziki SGDB
olarak muhasebe yetkilisine gonderilir. Personcli
E Evrakta eksiklik Muhasebe Muhasebe
var m1? Yetkilisi Islem Fisi
H
Yevmiyelestirilen evrak iidemeﬁi yapilmak tizere bankaya Muhasebe Banka Listesi,
gonderilir Yetkilisi Gonderme Emri
\ 4
Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.12 Elektrik, Su, Dogal Gaz ve Telefon Faturasi Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Strateji Gelistirme Alt Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe

Siirecin Uygulayicilar Yetkilisi

Elektrik, su, dogal gaz ve telefon faturasi 6demeleri siirecinin

Siirecin Amaci gergeklestirilmesi

Odeme Emri Belgeleri, Tahakkuk Evraklart Teslim Listesi,

Siirecin Girdileri Muhasebe 1slem Fisi

1. Harcama Birimlerinden Odeme Emri Belgeleri Gelir
2. Gelen d6deme emri belgeleri kayit numarasi verilerek kayit
altina alinir ve ilgili personele sevk edilir.
3. On Mali Kontrolii yapilr.
3.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem
iizerinden hem de fiziki olarak iade edilir
4. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi {izerinden onay
verilir.
5. Onay verilen evrak hem sistem iizerinden hem de fiziki olarak
muhasebe yetkilisine génderilir.
5.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem
iizerinden hem de fiziki olarak iade edilir
6. Evrakta eksiklik yoksa yevmiyelestirilen evrak Odemesi
yapilmak iizere bankaya gonderilir.

Siirecin Faaliyetleri

Siirecin Ciktilar Banka Listesi, Gonderme Emri
Performans Gostergeleri Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi
Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg: 1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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ELEKTRIK, SU, DOGAL GAZ VE TELEFON FATURASI ODEMELERIi ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baslangig
> Harcama Birimlerinden Odeme Emri Belgeleri Gelir Tahakkuk
Evraklari
‘ Teslim Listesi
Gelen 6deme emri belgeleri kayit numarasi verilerek kayit SGDB _ Odeme Emﬁ
altina almir ve ilgili personele sevk edilir. Personeli Belgeleri
On Mali Kontrolii yapilir. SGDB Odeme Emri
Personeli Belgeleri
Harcama birimine hem sistem o SGDB
iizerinden hem de fiziki olarak f@—— E Evrakta eksiklik oaDB
iade edilir var mi?
A
H
4
SGDB
BKMY BS sistemi iizerinden onay verilir. Personeli
4
Onay verilen evrak hem sistem {izerinden hem de fiziki SGDB
olarak muhasebe yetkilisine gonderilir. Personcli
E Evrakta eksiklik Muhasebe Muhasebe
var m1? Yetkilisi Islem Fisi
H
Yevmiyelestirilen evrak iidemeﬁi yapilmak tizere bankaya Muhasebe Banka Listesi,
gonderilir Yetkilisi Gonderme Emri
\ 4
Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.13 Emekli Kesenekleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe
Yetkilisi

Siirecin Amaci

Elektrik, su, dogal gaz ve telefon faturasi 6demeleri siirecinin
gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

On Muhasebe Kaydi, Tahakkuk Evraklar1 Teslim Listesi, Muhasebe
Islem Fisi

Siirecin Faaliyetleri

1. Cari ay maaglarindan kesilen ve emanet hesaplara aktarilan
emekli kesenekleri kontrol edilir.
2. 1lgili kuruma gonderilmek iizere BKMYS iizerinden ddeme
kayd1 yapilir.
3. Odeme kaydi yapilan evrak yevmiyelestirilmek {izere
muhasebe yetkilisine génderilir.
3.1. Muhasebe kaydinda hata varsa SGDB personeli tarafindan
diizeltme kaydi yapilir.
4. Muhasebe kaydinda hata yoksa yevmiyelestirilen evrak
O0demesi yapilmak iizere bankaya gonderilir.
5. Banka tarafindan yapilan 6demeler banka ekstreleri vasitasiyla
kontrol edilir.
5.1. Aktarilan hesaplarda hata varsa SGDB personeli
tarafindan diizeltme kaydi yapilir.
6. Aktarilan hesaplarda hata yoksa BKMYS sistemi iizerinden
Ilgili muhasebe kaydi yapilarak banka talimat: kapatilir.

Siirecin Ciktilar:

Banka Listesi, Gonderme Emri

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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EMEKLIiI KESENEKLERi ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
| Cari ay maaslarindan kesilen ve emanet hesaplara aktarilan SGDB On Muhasebe
" emekli kesenekleri kontrol edilir. Personeli Kaydi
fgili kuruma gonderilmek iizere BKMY'S {izerinden SGDB .
6deme kaydi yapilir. Personeli
Odeme kayd1 yapilan evrak yevmiyelestirilmek tizere SGDB
muhasebe yetkilisine gonderilir. Personeli
E Muhasebe Muhasebe Muhasebe
kaydmnda hata var Yetkilisi Islem Fisi
mi1?
H
\ 4 - . 3
Yevmiyelestirilen evrak 6demesi yapilmak iizere bankaya Muhasebe Banka Listesi,
SGDB personeli tarafindan diizeltme gonderilir. Yetkilisi Gonderme Emri
kayd1 yapilir. i
A
Banka tarafindan yapilan 6demeler banka ekstreleri SGDB ‘ Banka Ekstresi
vasitastyla kontrol edilir. Personeli
c Aktarilan SGDB
hesaplarda hata Personeli
var m1?
H
BKMYS sistemi iizerinden flgili muhasebe kayd: yapilarak Muhasebe
banka talimat: kapatilir. Yetkilisi, SGDB Muhaseb§
i Personeli Islem Fisi

v

Bitig

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.14 E-SGB islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe

Siirecin Amaci

E-SGB islemleri siirecinin gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

E-SGB

Siirecin Faaliyetleri

kisisel bilgileri E-SGB sistemine girilir.

islenir.

yapilir.

1. Atamasi yapilan Mali Hizmetler Uzmani1 ve Yardimcilarinin
2. Sisteme girisi yapilan personelin gorevi sirasinda meydana
gelen degisiklikler (aldig1 egitimler, girdigi sinav sonuglari,

saglik raporlari, ticretsiz izinleri, tez ¢alismalart vb.) sisteme

3. [1lgili personel kurumdan ayrildiginda sistem {izerinden ayrilisi

Siirecin Ciktilar

Personel Bilgileri Degisikligi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Ge¢irme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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E-SGB ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangig
Atamasi yapilan Mali Hizmetler Uzmani ve Muhasebe E-SGB Sistemi
Yardimcilarinin kigisel bilgileri e-sgb sistemine girilir. Yetkilisi
Sisteme girisi yapilan personelin gorevi sirasinda meydana
gelen degisiklikler (aldig1 egitimler, girdigi smav sonuclari, Muhasebe Personel
saglik raporlari, ticretsiz izinleri, tez ¢alismalar1 vb.) Yetkilisi Bilgileri
sisteme islenir.
figili personel kurumdan ayrildiginda sistem iizerinden Muhassbe
ayrilig1 yapilir. Yetkilisi
Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.15 Evrak Kayit Islemi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1, Daire Baskanu, ilgili Personel,

Siirecin Amaci

Evrak kayit islemi siirecinin gerceklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Evrak Teslim Listesi

1.

Birimlerden veya Genel Sekreterlik Yazi Isleri Sube
Midiirliigiinden evraklar gelir.

2. Gelen evraklar 6deme evrakiysa kayit defterine kaydedilir.
3. Odeme evraki disindaki evraklar Daire Baskani tarafindan
Siirecin Faaliyetleri kontrol edilir.
3.1. Kontrol edilen ve kaydedilen evraklar birim ile ilgili
degilse evrak ilgili oldugu birime iade edilir
4. Kontrol edilen ve kaydedilen evraklar birim ile ilgiliyse
BKMYS sistemi iizerinden muhasebe evraki yevmiyelestirilir.
Siirecin Ciktilar Kayit Defteri

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Ge¢irme ve Raporlama Sikhgi

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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EVRAK KAYIT ISLEMI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangig
Birimlerden veya Genel Sekreterlik Yazi Isleri Sube Evrak Teslim
Miidiirliigiinden evraklar gelir. Listesi, Kayit
Defteri
v
) - SGDB
Gelen evraklar 6deme evrakiysa kayit defterine kaydedilir. Personeli, Daire
Baskan
\ 4
Odeme evraki disindaki evraklar Daire Baskan: tarafindan SGDB
kontrol edilir. Personeli
Kontrol edilen ve
Evrak ilgili oldugu birime iade edilir = H kaydedilen SGDB
L Personeli
evraklar birim ile
ilgili mi?
E
\ 4
BKMYS sistemi ﬁz.en'nde.n ‘rr.luhasebe evraki SGDB
yevmiyelestirilir. Personeli
A 4
Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.16 Faaliyet Raporu Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Strateji Gelistirme Alt Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

R Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, Rektorliik, Daire Bagkani,
Siirecin Uygulayicilar B

Ilgili Personel

Siirecin Amaci Evrak kayit igslemi siirecinin gerceklestirilmesi
Siirecin Girdileri Birim Faaliyet Raporu

1. Idare faaliyet raporunun hazirlanmasinda esas teskil eden birim
faaliyet raporlarinin hazirlanmasi i¢in genel yazi hazirlanir.

2. Genel yazi Ust Yonetici tarafindan imza/Onay islemi
tamamlandiktan sonra EBYS {izerinden Harcama Birimlerine
gonderilir ve web sayfamizda yayimlanir.

3. Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlari
cari y1l ocak ay1 sonuna kadar EBYS ve e-posta yoluyla gelir.

4. Gelen Birim Faaliyet Raporlarindaki veri/bilgiler dogru degilse
ilgili birim ile iletisim kurularak eksiklerin tamamlanmasi
saglanir
4.1. Gelen Birim Faaliyet Raporlarindaki veri/bilgiler dogru

olup Giivence Beyani imzalanmamis ise ilgili birim ile
iletisim kurularak eksiklerin tamamlanmasi saglanir

5. Giivence Beyani imzalanmis ise veriler idare faaliyet raporu
hazirlanmasina esas konsolide tablolarina aktarilir.

6. Tim harcama birimlerinin birim faaliyet raporlarinin kontrolii
tamamlandiktan sonra birim faaliyet raporlarinda yer alan bilgi

Siirecin Faaliyetleri ve veriler, idare diizeyinde degerlendirilerek konsolide edilir.

7. Hazirlanan Idare Faaliyet Raporu Mali Hizmetler Birim
Yoneticisi Beyani imzalanmig sekilde Ust Yonetici onayina
sunulur
7.1. Onaylanmad: ise Idare Faaliyet Raporunda tespit edilen

hatalar diizeltilir.

8. Onayland1 ise Ust Yonetici (Rektdr) tarafindan onaylanan idare
faaliyet raporu eki Ust Yonetici Giivence Beyam imzalanmis
sekli ile Baskanligimiza gelir.

9. Idare faaliyet raporu basiminin gergeklestirilmesi igin
Universitemiz Basimevi Miidiirliigiine gonderilir.

10. Basim1  gergeklestirilen idare faaliyet raporu Daire
Bagkanligimiza geldikten sonra cari yil subat ay1 sonuna kadar
yazi ekinde Cumhurbagkanlig1 Strateji ve Biitce Baskanlig1 ve
Sayistay Bagkanligina gonderilir.

11. Basim gerceklestirilen idare faaliyet raporu web sayfasinda
yaymlanarak kamuoyuna duyurulur.

Siirecin Ciktilar: Faaliyet Raporu

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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Performans Gostergeleri Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg: 1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 592 1
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FAALIYET RAPORU ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baglangi¢

Idare faaliyet raporunun hazirlanmasmda esas teskil eden

. . .. SGDB
»1  birim faaliyet raporlarinin hazirlanmast igin genel yazi Personeli
hazirlanir.
Genel yaz1 Ust Yénetici tarafindan imza/Onay islemi SGDB
tamamlandiktan sonra EBYS iizerinden Harcama Personel,
.. . .. - Daire
Birimlerine gonderilir ve web sayfamizda yaymmlanir. Baskan,
* Rektorliik
Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet |
H _ Harcama Birim Faaliyet
. raporlar1 cari y1l ocak ay1 sonuna.kadar EBYS ve e-posta Birimleri Raporu
flgili birim ile iletisim kurularak yoluyla gelir.
eksiklerin tamamlanmasi saglanir
A
Gelen Birim Faaliyet
H Raporlarindaki SGDB
v B Personeli
veri/bilgiler dogru
mu?
E
Giivence Beyam SGDB
H Imzalanmig mi1? Personeli

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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FAALIYET RAPORU ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman

Veriler idare faaliyet raporu hazirlanmasina esas konsolide SGDB

tablolarma aktarilir. Personeli

\ 4
Tiim harcama birimlerinin birim faaliyet raporlarmimn
kontrolii tamamlandiktan sonra birim faaliyet raporlarmda SGDB
yer alan bilgi ve veriler, idare diizeyinde degerlendirilerek Personeli
konsolide edilir.

A

Hazirlanan Idare Faaliyet Raporu Mali Hizmetler Birim

> T . I . Daire Baskani,
> Yoneticisi Beyan1 imzalanmis sekilde Ust Yonetici Rektorliik
onayma sunulur
idare Faaliyet Raporunda tespit
] ! p runda Pt e— H Onayland1 SGDB
edilen hatalar diizeltilir. m? P .
ersoneli
E
A 4
Ust yonetici (Rektor) tarafindan onaylanan idare faaliyet
I, . . SGDB
raporu eki Ust Yonetici Giivence Beyan1 imzalanmis sekli .
. . Personeli
ile Bagkanhigimiza gelir.
idare faaliyet raporu basimmnin gergeklestirilmesi igin SGDB
Universitemiz Basimevi Miidiirliigiine gonderilir. Personeli
Basimi gergeklestirilen idare faaliyet raporu Daire
Baskanhgimiza geldikten sonra cari yil Subat ay1 sonuna SGDB ]
kadar yazi ekinde Cumhurbaskanhg Strateji ve Biitge Personeli
Baskanhg1 ve Sayistay Baskanligina gonderilir.
Basimi gergeklestirilen idare faaliyet raporu web
SGDB Faaliyet
sayfasinda yaymlanarak kamuoyuna duyurulur. .
Personeli Raporu
\ 4
Bitig

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.17 Gelir Fazlahg Karsiigi Odenek Ekleme Islemi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siire¢ Strateji Gelistirme Alt Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, Rektorliikk, Daire Bagkani,

Siirecin Uygulayicilari flgili Personel

Gelir fazlaligt karsiligi  odenek ekleme islemi siirecinin

Siirecin Amaci gergeklestirilmesi

Odenek Talep Yazisi, Ek Odenek Talep Yazisi, Rektorliik Onay

Siirecin Girdileri
Yazisi

1. Harcama birimlerinden 6denek ihtiyacina iligskin talep yazisi
gelir ve ilgi personele sevk edilir.

2. llgili mevzuatina gore Odenek eklemesi yapilacak gelir
tutarinin durumu ilgili gelir yardimec1 hesaplarindan kontrol
edilir.

3. Gelir fazlasi 6denek  eklemelerinde;  birim  gelir
gerceklesmelerine de dikkat edilerek biitge dngoriisii ile gelir
gergeklesmesini durumu kontrol edilerek hesaplanir.

4. Rektorlik makamindan onay alinir, e-biitce sistemi iizerinde
kurumsal diizeyde (B) isaretli gelir cetveline 6z gelir, (A)
isaretli gider cetveline odenek ekleme kaydi yapilir ve
onaylanir.

4.1. Yeni tertip agilmas1 gerekiyorsa Cumhurbaskanligi
Strateji ve Biitge Bagkanligina bildirilir.
4.2. Yeni tertip agilir.

5. Yeni tertip acgilmast gerekmeyip kurum yetkisinde
gergeklestirilen ddenek ekleme islemleri yatirim karakterliyse
Rektdr onayina sunulur.

5.1. Yatirim revize cetveli diizenlenir.
5.2. Cumhurbaskanlig1 Strateji ve Biitce Baskanligia bilgi
verilir.

6. Kurum yetkisinde gerceklestirilen 6denek ekleme islemleri
yatinm karakterli degilse yapilan 6denek ekleme islemleri
odenek dagilimima ve AFP (Birim Detay) yansitilmak {izere
hazirlanan cetveller Rektor imzasina sunulur ve e biitge
sisteminde onaylanir.

7. Onaylanan ekleme cetvellerinin bir niishas1 Sayistay denetimi
i¢in Biit¢e ve Performans Biriminde Muhafaza edilir.

Siirecin Faaliyetleri

Siirecin Ciktilar: Yatirim Revize Cetveli, Odenek Ekleme Cetveli
Performans Gostergeleri Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayist
Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg 1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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GELIR FAZLALIGI KARSILIGI ODENEK EKLEME iSLEMi ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baslangi¢
Harcama birimlerinden 6denek ihtiyacina iliskin talep . Odenek Talep
. i L. Daire Bagkani
yazis1 gelir ve ilgi personele sevk edilir. Yazisi
Tlgili mevzuatima gore ddenek eklemesi yapilacak gelir SGDB .
oo Personeli Ek Odenek
tutarmin durumu ilgili gelir yardimer hesaplarindan kontrol net, Talen Y
il Daire alep Yazist
¢ ‘ - Baskant
Gelir fazlas1 8denek eklemelerinde; birim gelir SGDB
gerceklesmelerine de dikkat edilerek biitge 6ngoriisii ile Persqneh, Ek Odenek
gelir gerceklesmesini durum; kontrol edilerek hesaplanir. B]z:lizu Talep Yazist
Rektorliik makamimdan onay alinir, E-Biitge sistemi SGDB
ﬁzen:nde ku.rumse.ll d.ﬁzeyde (B.) isaretli gelir cetveline 6z Personeli, Rektorlik Onay
gelir, (A) isaretli gider cetveline 6denek ekleme kaydi Daire Yazisi
yapilir ve onaylanir. Bagkani
Cumhurbagkanlig1 Strateji ve Yeni tertip agilmasi SGDB
. . .. [€E—E gerekiyor mu ? Personeli,
Biit¢e Baskanligina bildirilir. ! Daire
Bagkani
\ 4
Yeni tertip agihr. H
Kurum yetkisinde SGDB
gerceklestirilen 6denek Personeli, Yatirim Revize
v ekleme islemleri E Daire Cetveli
yatirm karakterli mi? l?e fﬁ:ﬁgi{

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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GELIR FAZLALIGI KARSILIGI ODENEK EKLEME iSLEMi ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

® O

SGDB
Personeli,
Rektér onayina sunulur. Daire
Bagkan,
+ Rektorlik

SGDB
Yatirim revize cetveli Personeli,
Daire
Bagkan,
* Rektorlik

diizenlenir.

Cumhurbaskanlig: Strateji SGDB.
. . Personeli,
ve Biitce Baskanligina Daire
bilgi verilir. Baskan,
Rektorlitk

A 4

SGDB
- Personeli,
AFP (Birim Detay) yansitilmak tizere hazirlanan cetveller Daire

Rektér imzasina sunulur ve e_biitce sisteminde onaylanir. Bagkan,
- Rektorliik

Yapilan 6denek ekleme iglemleri 6denek dagihmia ve
Odenek
Ekleme Cetveli

A 4

Onaylanan ekleme cetvellerinin bir niishast Sayistay SGDB

denetimi i¢in Biit¢e ve Performans Biriminde Muhafaza Personeli,

edilir. Daire
Bagkani

Bitig

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab



7.10.18 Gelir Kayd1 Alt Detay Siireci

BALIKESIR UNIVERSITESI

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Geligtirme Daire Bagkanligi

Siirecin Uygulayicilari

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe
Yetkilisi

Siirecin Amaci

Gelir kaydi siirecinin gerceklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Gelir Agilim Belgesi, On Muhasebe Kaydi

1. Tlgili birim tarafindan (SGDB tarafindan génderilen banka
ekstresi dogrultusunda hazirlanan) gonderilen gelir agilim
belgeleri gelir.

2. On Mali Kontrolii yapilr.

2.1. Evrakta hata/eksiklik varsa ilgili birime fiziki olarak iadesi
yapilir.
Siirecin Faaliyetleri 3. Evrakta hata/eksiklik yoksa BKMYS sistemi iizerinden
tahakkuk kaydi kapatilir.

4. Evrak hem sistem lizerinden hem de fiziki olarak muhasebe
yetkilisine gonderilir.

4.1. Evrakta hata/eksiklik varsa ilgili birime fiziki olarak iadesi
yapilir.

5. Evrakta hata/eksiklik yoksa On muhasebe kayd: yapilan evrak
yevmiyelestirilir

Siirecin Ciktilar Muhasebe Islem Fisi

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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GELIR KAYDI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangig
v
Tlgili birim tarafindan (SGDB tarafindan gonderilen
—— banka ekstresi dogrultusunda hazirlanan) gonderilen gelir Ge};‘;{;géli‘m

actlm belgeleri gelir.

v

On Mali Kontrolii yapilir. SGDB Gelir Agilim
Personeli Belgesi
Lo o Evrakta
Ilgili birime fiziki olarak
cdesi vanil ¢—— E hata/eksiklik SGDB
1adesi yapilr. var mi? Personeli
A
H
I BKMYS sistemi iizerinden tahakkuk kaydi kapatilir. I SGDB
l Personeli
Evrak hem sistem iizerinden hem de fiziki olarak SGDB_ On Muhasebe
muhasebe yetkilisine gonderilir. Personeli Kayd:
Evrakta
E hata/eksiklik Muhascbe
Yetkilisi
var mi?
H
4
. . BT Muhasebe Muhasebe
On muhasebe kaydi yapilan evrak yevmiyelestirilir Yetkilisi islem Fisi

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.19 Genglik ve Spor Bakanhgi Proje Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe
Yetkilisi

Siirecin Amaci

Genglik ve Spor Bakanligt proje Odemeleri siirecinin
gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Odeme Emri Belgeleri, Tahakkuk Evraklart Teslim Listesi,
Mubhasebe Islem Fisi

Siirecin Faaliyetleri

1. Harcama Birimlerinden Odeme Emri Belgeleri Gelir
2. Gelen d6deme emri belgeleri kayit numarasi verilerek kayit
altina alinir ve ilgili personele sevk edilir.
3. On Mali Kontrolii yapilr.
3.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem
iizerinden hem de fiziki olarak iade edilir
4. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi {izerinden onay
verilir.
5. Onay verilen evrak hem sistem iizerinden hem de fiziki olarak
muhasebe yetkilisine génderilir.
5.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem
iizerinden hem de fiziki olarak iade edilir
6. Evrakta eksiklik yoksa yevmiyelestirilen evrak Odemesi
yapilmak iizere bankaya gonderilir.

Siirecin Ciktilar

Banka Listesi, Gonderme Emri

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Ge¢irme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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GENCLIK VE SPOR BAKANLIGI PROJE ODEMELERI ALT DETAY SURECIH

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baslangig
. . Tahakkuk
Ilgili harcama biriminden 6deme emri belgeleri gelir. Evraklart
‘ Teslim Listesi
Gelen 6deme emri belgeleri kayit altma almarak ilgili SGDB Odeme Emri
personele sevk edilir. Personeli Belgeleri
On Mali Kontrolii yapulir. SGDB . Odeme Emrl
Personeli Belgeleri
Evrakta eksiklik SGDB
var mi1? Personeli
H
A 4
. i i tizeri DB
flgili birime hem sistem fizerinden BKMYSS sistemi {izerinden muhasebe kaydi yapilir. Pgr(s}oneli
hem de fiziki olarak iadesi yapilir. i
J §
Onay verilen evrak hem sistem tizerinden hem de fiziki SGDB
olarak muhasebe yetkilisine gonderilir. Personeli
Evrakta eksiklik Muhasebe Muhasebe
var mi? Yetkilisi Islem Fisi
H
On muhasebe kaydi yapilan evrak yevmiyelestirilir ve Muhasebe Banka Listesi,
O6demesi yapilmak iizere bankaya gonderilir. Yetkilisi Gonderme Emri

v

Bitig

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.20 Gorev Giderleri Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Strateji Gelistirme Alt Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe

Siirecin Uygulayicilar Yetkilisi

Siirecin Amaci Gorev giderleri 6demeleri siirecinin gerceklestirilmesi

Odeme Emri Belgeleri, Tahakkuk Evraklart Teslim Listesi,

Siirecin Girdileri Muhasebe 1slem Fisi

1. Harcama Birimlerinden Odeme Emri Belgeleri Gelir
2. Gelen d6deme emri belgeleri kayit numarasi verilerek kayit
altina alinir ve ilgili personele sevk edilir.
3. On Mali Kontrolii yapilr.
3.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem
iizerinden hem de fiziki olarak iade edilir
4. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi {izerinden onay
verilir.
5. Onay verilen evrak hem sistem iizerinden hem de fiziki olarak
muhasebe yetkilisine génderilir.
5.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem
iizerinden hem de fiziki olarak iade edilir
6. Evrakta eksiklik yoksa yevmiyelestirilen evrak Odemesi
yapilmak iizere bankaya gonderilir.

Siirecin Faaliyetleri

Siirecin Ciktilar Banka Listesi, Gonderme Emri
Performans Gostergeleri Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi
Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg: 1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 602
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GOREV GIDERLERIi ODEMELERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baslangig
. . Tahakkuk
Ilgili harcama biriminden 6deme emri belgeleri gelir. Evraklart
‘ Teslim Listesi
Gelen 6deme emri belgeleri kayit altma almarak ilgili SGDB Odeme Emri
personele sevk edilir. Personeli Belgeleri
On Mali Kontrolii yapulir. SGDB . Odeme Emrl
Personeli Belgeleri
Evrakta eksiklik SGDB
var mi1? Personeli
H
A 4
. i i tizeri DB
flgili birime hem sistem fizerinden BKMYSS sistemi {izerinden muhasebe kaydi yapilir. Pgr(s}oneli
hem de fiziki olarak iadesi yapilir. i
J §
Onay verilen evrak hem sistem tizerinden hem de fiziki SGDB
olarak muhasebe yetkilisine gonderilir. Personeli
Evrakta eksiklik Muhasebe Muhasebe
var mi? Yetkilisi Islem Fisi
H
On muhasebe kaydi yapilan evrak yevmiyelestirilir ve Muhasebe Banka Listesi,
O6demesi yapilmak iizere bankaya gonderilir. Yetkilisi Gonderme Emri

v

Bitig

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.21 Giiney Marmara Kalkinma Ajansi Proje Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe
Yetkilisi

Siirecin Amaci

Gliney Marmara Kalkinma Ajanst proje Odemeleri siirecinin
gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Odeme Emri Belgeleri, Tahakkuk Evraklart Teslim Listesi,
Mubhasebe Islem Fisi

Siirecin Faaliyetleri

1. Illgili harcama biriminden GMKA proje 6deme belgeleri gelir.
2. Gelen d6deme emri belgeleri kayit numaras1 verilerek kayit
altina alinir ve ilgili personele sevk edilir.
3. On Mali Kontrolii yapilr.
3.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem
iizerinden hem de fiziki olarak iade edilir
4. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi {izerinden onay
verilir.
5. Onay verilen evrak hem sistem iizerinden hem de fiziki olarak
muhasebe yetkilisine génderilir.
5.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem
lizerinden hem de fiziki olarak iade edilir
6. Evrakta eksiklik yoksa yevmiyelestirilen evrak Odemesi
yapilmak iizere bankaya gonderilir.

Siirecin Ciktilar

Banka Listesi, Gonderme Emri

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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GUNEY MARMARA KALKINMA AJANSI PROJE ODEMELERI ALT DETAY SURECI

Bitis

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
| flgili harcama biriminden GMKA proje 6deme belgeleri
o gelir.
Gelen 6deme emri belgeleri kayit numarasi verilerek kayit SGDB . Odeme Emrl
altina almir ve ilgili personele sevk edilir. Personeli Belgeleri
On Mali Kontrolii yapilir. SGDB . Odeme En}n
Personeli Belgeleri
o . . Evrakta eksiklik
Harcama birimine hem sistem  |¢—— E var mi? SGDB
tizerinden hem de fiziki olarak Personeli
iade edilir.
7'}
H
BKMYBS sistemi iizerinden onay verilir. SGDB .
Personeli
Onay verilen evrak hem sistem tizerinden hem de fiziki SGDB
olarak muhasebe yetkilisine gonderilir. Personeli
Evrakta eksiklik Muhasebe Muhasebe
E var mi? Yetkilisi Islem Fisi
H
Yevmiyelestirilen evrak ddemesi yapilmak iizere bankaya Muhasebe Banka Listesi,
gonderilir. Yetkilisi Gonderme Emri

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab




BALIKESIR UNIVERSITESI

7.10.22 Giiney Marmara Kalkinma Ajansi Proje Odemeleri Banka Ekstreleri Kapanis

Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanhigi, Ilgili Personel, Muhasebe
Yetkilisi

Siirecin Amaci

Giliney Marmara Kalkinma Ajansi proje 6demeleri banka ekstreleri
kapanis islemleri siirecinin gerceklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Muhasebe Islem Fisi

Siirecin Faaliyetleri

1. GMKA proje 6demelerinin hesaplara gecip gecmedigi banka
ekstreleri vasitasiyla kontrol edilir.
2. Banka hesap bilgilerinde hata varsa banka tarafindan gider
hesabina iade edilen tutar emanet hesaba kaydedilir.
2.1. Ilgili harcama biriminden hak sahibinin banka bilgileri
yazi ile istenir.
2.2. Gelen hak sahibi bilgileri dogrultusunda emanetten
hesaptan ¢ikis yapilir.
2.3. Onay verilen evrak hem sistem iizerinden hem de fiziki
olarak muhasebe yetkilisine gonderilir.
3. Banka hesap bilgilerinde hata yoksa yevmiyelestirilen evrak
O6demesi yapilmak iizere bankaya gonderilir.
4. BKMYBS sistemi {izerinden ilgili banka talimati muhasebe
kaydi yapilarak kapatilir.

Siirecin Ciktilar

Banka Listesi, Gonderme Emri

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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GUNEY MARMARA KALKINMA AJANSI PROJE ODEMELERI BANKA EKSTRELERI

KAPANIS iISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baslangi¢
GMKA proje 6demelerinin hesaplara gecip gegmedigi
banka ekstreleri vasitasiyla kontrol edilir.
Banka hesap
Banka tarafindan gider hesabina | gue— £ bilgilerinde hata SGDB Muhasebe
iade edilen tutar emanet hesaba var mi? Personeli islem Fisi
kaydedilir.
flgili harcama biriminden hak
sahibinin banka bilgileri yazi ile SGDB
istenir. Personeli
Gelen hak sahibi bilgileri
dogrultusunda emanetten SGDB
hesaptan ¢ikis yapilir. Personeli
Onay verilen evrak hem sistem H Muhasebe
o o SGDB )
tizerinden hem de fiziki olarak . islem Fisi
s Personeli § §
muhasebe yetkilisine gonderilir.
\ 4
_| Yevmiyelestirilen evrak 6demesi yapiimak {izere bankaya Muhasebe Banka Listesi,
v gonderilir. Yetkilisi Gonderme Emri
BB e e e s o
yat yap patti. Yetkilisi islem Fisi

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.23 Harcama Yetkililigi islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, Ilgili Personel, Harcama
Yetkilisi

Siirecin Amaci

Harcama yetkililigi islemleri siirecinin gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Odeme Emri Belgesi

Siirecin Faaliyetleri

1. Maas, yolluk, avans vb. 6deme emri belgeleri hem fiziki olarak
hem de muhasebe sistemi {izerinden gelir.

2. Gelen 6deme emirleri kontrol edilir.
2.1. Evrakta hata ya da eksiklik varsa odeme emirleri

diizeltilmek tizere ilgili personele iade edilir.

3. Evrakta hata ya da eksiklik yoksa hem muhasebe sistemi
iizerinden hem de fiziki olarak gelen 6deme emirleri imzalanir.

4. Hem sistem lizerinden hem de fiziki olarak muhasebe birimine
gonderilir.

Siirecin Ciktilar

Odeme Emri Belgesi

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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HARCAMA YETKILILiGi iSLEMLERi ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangig
.| Maas, yolluk, avans vb. 6deme emri belgeleri hem fiziki SGDB Odeme Emri
" olarak hem de muhasebe sistemi iizerinden gelir. Personeli Belgesi
. - - Harcama
Gelen 6deme emirleri kontrol edilir. Yetkilisi
Odeme emirleri diizeltilmek {izere E Evra_kt"’_‘ hata ya da Harca_lr_ng
ilgili personele iade edilir. eksiklik var mi? Yetkilisi
H
Hem muhasebe sistemi {izerinden hem de fiziki olarak Harcama
gelen 6deme emirleri imzalanir. Yetkilisi
Hem sistem tizerinden hem de fiziki olarak muhasebe Harcama
birimine gonderilir. Yetkilisi

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.24 icra ve Nafaka Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe
Yetkilisi

Siirecin Amaci

Icra ve nafaka islemleri siirecinin gerceklestirilmesi

Siirecin Girdileri

[cra ve Nafaka Kesintisi Yazilari

1. Icra ve nafaka kesintisi yazilar1 gelir.
Yazi geldikten itibaren 7 giin igerisinde icra dairelerine cevap
yazilir.
3. BKMYS'de alacak islemleri modiiliinden borg acilip muhasebe
islemi gerceklestirilir.
4. Tlgili ay maaslarindan kesilen icra ve nafaka kesintileri emanet
hesaplara kaydedilir.
L . . 5. Ilgili kesintilerin kontrolii yapilir.
Sirecin Faaliyetleri 5.1. Hata varsa ilgili harcama birimine dizeltilmesi icin bilgi
verilir.
6. Hata yoksa kesintiler ilgili kurumlara gonderilmek {izere
BKMYS sistemi iizerinden MIF diizenlenir.
7. Muhasebe islem fisi hem sistem {lizerinden hem de fiziki olarak
muhasebe yetkilisine gonderilir
8. Mubhasebe yetkilisi tarafindan yevmiyelestirilen evrak 6demesi
yapilmak iizere bankaya gonderilir
Siirecin Ciktilar Muhasebe Islem Fisi

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab

610




BALIKESIR UNIVERSITESI

ICRA VE NAFAKA ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangic
Icra ve Nafaka
> fcra ve nafaka kesintisi yazilar1 gelir. SGDB . Kesintisi
Personeli Yazilari
Yazi geldikten itibaren 7 giin igerisinde icra dairelerine SGDB
cevap yazilir. Personeli
BKMYS'de alacak islemleri modiiliinden borg agilip SGDB
muhasebe islemi gergeklestirilir. Personeli
Tlgili ay maaslarindan kesilen icra ve nafaka kesintileri SGDB
emanet hesaplara kaydedilir. Personeli
flgili kesintilerin kontrolii yapilir. SGDB
Personeli
Ilgili harc§n'1a b_iriTnine_ (_h'izeltilmesi £ SGDB
icin bilgi verilir. Personeli
H
Kesintiler ilgili kurumlara gonderilmek {izere BKMYS SGDB
sistemi iizerinden MIF diizenlenir. Personeli
Muhasebe islem figi hem sistem tizerinden hem de fiziki SGDB
olarak muhasebe yetkilisine gonderilir Personeli
Muhasebe yeFkiIisi tarafindan yevmiyele§tirileT1. evrak Muhasebe Muhasebe
Odemesi yapilmak tizere bankaya gonderilir Yetkilisi Islem Fisi

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.25 Thale Komisyonu Mali Uyelik islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi, Ihale Komisyonu, Ihale
Komisyonu Mali Uyesi

Siirecin Amaci

Ihale komisyonu mali iiyelik islemleri siirecinin gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Gorevlendirme Yazisi

Siirecin Faaliyetleri

1.

Ihaleyi yapacak harcama birimi tarafindan ihalede Mali Uye
olarak gorevlendirildigine dair yazi ihale dokiimaninin oldugu
cd ile teslim edilir.

Thale dokiimani incelenerek ihale giin ve saatinde diger ihale

komisyonu iiyeleriyle beraber ihale yapilmak iizere toplanilir.

Katilimcilar tarafindan ihale komisyonuna sunulan tiim

evraklar Kamu Ihale Mevzuati ¢ergevesinde kontrol edilir.

3.1. Evraklarda eksiklik ya da hata varsa Kamu Ihale Kanunu
gercevesinde diger komisyon liyeleri ile istisare yapilarak
islem yapilir.

Evraklarda eksiklik ya da hata yoksa Kamu Ihale Kanunu

cercevesinde  belirtilen  yasal siireler g6z  Oniinde

bulundurularak onay verilir ve ihale komisyon karar1 imzalanr.

Siirecin Ciktilar

Thale Dokiimani

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab

612




BALIKESIR UNIVERSITESI

THALE KOMISYONU MALI UYELIK ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akl Sorumlu | flgili Dokiiman
S
Bagslangig
Thaleyi yapacak harcama birimi tarafindan ihalede Mali ihale
»| Uye olarak gorevlendirildigine dair yaz: ihale dokiimanimnin Komisyonu Gore;;z?jllme
oldugu cd ile teslim edilir. Mali Uyesi
Thale dokiimani incelenerek ihale giin ve saatinde diger _
ihale komisyonu iiyeleriyle beraber ihale yapilmak iizere Ihale
Komisyonu
toplanilir.
Katilimcilar tarafindan ihale komisyonuna sunulan tiim ihale
evraklar Kamu fhale Mevzuati gergevesinde kontrol edilir. Komisyonu
Kamu Thale Kanunu ¢ercevesinde _E\_/raklarda _
diger komisyon iiyeleri ile istisare [€=— E eksiklik ya da hata " Ihale
yapilarak islem yaplir. var mi? omisyonu
H
Kamu Thale Kanunu ¢ercevesinde belirtilen yasal siireler _ .
g6z 6niinde bulundurularak onay verilir ve fhale komisyon Ihale Thale
Komisyonu Dokiimani

karar1 imzalanir..

=

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.26 Thale Usuliiyle Yapilan Satin Alma Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe
Yetkilisi

Siirecin Amaci

Ihale usuliiyle yapilan satin alma islemleri siirecinin
gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Odeme Emri Belgeleri, Tahakkuk Evraklar1 Teslim Listesi,
Mubhasebe Islem Fisi

Siirecin Faaliyetleri

1. Harcama Birimlerinden Odeme Emri Belgeleri Gelir
2. Fiziki olarak gelen hak edis evraklarma kayit numarasi
verilerek kayit altina alinir ve ilgili personele sevk edilir.
3. On Mali Kontrolii yapilr.
3.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem BKMYBS
sistemi tizerinden hem de fiziki olarak iade edilir
4. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi {izerinden onay
verilir.
5. Onay verilen evrak hem sistem iizerinden hem de fiziki olarak
muhasebe yetkilisine génderilir.
5.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem
iizerinden hem de fiziki olarak iade edilir
6. Evrakta eksiklik yoksa yevmiyelestirilen evrak Odemesi
yapilmak iizere bankaya gonderilir.

Siirecin Ciktilar

Banka Listesi, Gonderme Emri

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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IHALE USULUYLE YAPILAN SATIN ALMA ISLEMLERI ALT DETAY SURECI
Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baslangig
g Harcama Birimlerinden hak edig evraklari gelir.
Fiziki olarak gelen hak edis evraklarma kayit numarasi SGDB Odeme Emri
verilerek kayit altina alnir ve ilgili personele sevk edilir. Personeli Belgeleri
On Mali Kontrolii yapilir. SGDB . Odeme Emrl
Personeli Belgeleri
. Evrakta eksiklik
Harcama birimine hem le——E var mi? SGDB
BKMYBS sistemi iizerinden hem ' Personeli
de fiziki olarak iade edilir
7'
H
SGDB
BKMYBS sistemi iizerinden onay verilir. Personeli
\ 4
Onay verilen evrak hem sistem tizerinden hem de fiziki SGDB
olarak muhasebe yetkilisine gonderilir. Personeli
Evrakta eksiklik
E var mi? Muha_sﬂ)_e Muhasebc;
Yetkilisi Islem Fisi
H
Yevmiyelestirilen evrak 6demesi yapilmak tizere bankaya Muhasebe Banka Listesi
gonderilir. Yetkilisi Gonderme Emri
\ 4
Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.27 Kefalet Senedi Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe
Yetkilisi

Siirecin Amaci

Kefalet senedi iglemleri siirecinin gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Kefalet Senedi

1.

Personel Daire Baskanliginca Universitemiz personelinden
alman kefalet senedi 6rnegi Bagkanligimiza iletilir.

2. Gelen kefalet senedi BKMYS sistemi {izerinden
muhasebelestirilir
3. Onay verilen evrak hem sistem iizerinden hem de fiziki olarak
Siirecin Faaliyetleri muhasebe yetkilisine génderilir.
3.1. Evrakta eksiklik varsa diizeltmeler yapilmak iizere ilgili
SGDB personeline iletilir
4. Evrakta eksiklik yoksa muhasebe yetkilisi tarafindan
yevmiyelestirilen evrak dosyalanmak iizere ilgili SGDB
personeline gonderilir.
Siirecin Ciktilar Muhasebe Islem Fisi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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KEFALET SENEDI ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Bagslangi¢

.| Personel Daire Bagkanhginca Universitemiz personelinden
" alman kefalet senedi 6rnegi Baskanhgimiza iletilir. Kefalet Senedi
Gelen kefalet senedi BKMY'S sistemi tizerinden SGDB Muhasebe
muhasebelestirilir Personeli islem Fisi
Onay verilen evrak hem sistem tizerinden hem de fiziki SGDB
olarak muhasebe yetkilisine gonderilir. Personeli
Diizeltmeler yapilmak iizere ilgili Evrakta eksiklik Muhasebe
vaprimat tzere IO le— E aKta eks Yetkilisi
SGDB personeline iletilir var mi1?
H
Muhasebe yetkilisi tarafindan yevmiyelestirilen evrak Muhasebe Muhasebe
dosyalanmak tizere ilgili SGDB personeline génderilir. Yetkilisi Tslem Fisi
Bitis
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7.10.28 Kesin Hesap Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe
Yetkilisi, Daire Bagkani

Siirecin Amaci

Kesin hesap islemleri siirecinin gerceklestirilmesi

Siirecin Girdileri Kesin Hesap Taslag1
1. Tlgili mali yilin muhasebe kapanis kayitlar1 yapilir.
2. Kesin hesap i¢cin BRMYBS sistemi tizerinden veriler toplanir.
3. Ust yonetici vekalet tarihleri KBS sistemine girilir.
4. Toplanan verilerle Kesin hesap yonetmeligine gore kesin hesap

Siirecin Faaliyetleri

9.

taslagi olusturulur.

4.1. Taslak kontrol edildiginde hata varsa veriler gozden
gecirilerek taslak yeniden olusturulur.

Taslak kontrol edildiginde hata yoksa Hazine ve Maliye

Bakanlig1 tarafindan taslak {izerinde mutabakat saglanir.

5.1. Taslakta hata varsa veriler gézden gecirilerek taslak
yeniden olusturulur.

Taslakta hata yoksa Tasinir Konsilide Yetkilisi tarafindan

imzalandiktan sonra Kesin Hesap kitapgigi alti niisha

cogaltilarak Ust Yonetici ve Milli Egitim Bakanliginin onayina

sunulur.

Onaylanan kesin hesap kitapciginin bes niishast Hazine ve

Maliye Bakanligina teslim edilir.

Islak imzali Kesin hesap kitapgigindan yirmi alti adet

cogaltilarak yirmi bes tanesi TBMM Biitce Komisyonu

Bagkanligina, bir adeti ise Sayistay Bagkanligina teslim edilir.

TBMM Genel Kurulunda goriisiilerek kanunlagir.

Siirecin Ciktilar

Kesin Hesap Kitapgigi

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baslangi¢
> flgili mali yilm muhasebe kapanis kayitlar1 yapilir. SGDB i
Personeli
Kesin hesap igin BKMYBS sistemi iizerinden veriler SGDB
toplanur. Personeli
Ust yonetici vekalet tarihleri KBS sistemine girilir. SGDB
Personeli
Toplanan verilerle Kesin hesap yonetmeligine gore kesin SGDB Kesin Hesap
hesap taslagi olusturulur. Personeli Taslag1
Taslak kontrol Muhasebe
aslak kontro| i
«— I Yetkilisi
Veriler gozden gegirilerek taslak E edlldlgmdc?hata Daire ’
i var mi/
yeniden olusturulur. Baskan
7
H
A 4
Hazine ve Maliye Bakanlg: tarafindan taslak tizerinde
mutabakat saglanir.
E Taslakta hata var
i
Tagmir Konsilide Yetkilisi tarafindan imzalandiktan sonra SGDB
Kesin Hesap kitapgig1 alti niisha gogaltilarak Ust )
Yénetici ve Milli Egitim Bakanliginin onaymna sunulur. Personeli
Onaylanan kesin hesap kitapgiginin bes niishast Hazine SGDB .
ve Maliye Bakanhgna teslim edilir. Personeli
Islak imzali Kesin hesap kitapgigindan yirmi alt1 adet
¢ogaltilarak yirmi bes tanesi TBMM Biitge Komisyonu SGDB Kesin Hesap
Bagkanhgna, bir adeti 1deSiﬁ?/1§tay Bagkanhgmna teslim Personeli Kitapgig:
TBMM Genel Kurulunda gériisiilerek kanunlasir. SGDB .
Personeli
Bitig
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7.10.29 Kisi Borcu Dosyas1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe
Yetkilisi

Siirecin Amaci

Kisi borcu dosyasi siirecinin gerceklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Kisi Borcu Hesaplama Cetvelleri

1.

Harcama birimlerinden sevhen fazla 6denen maas, ek ders vb.
O6demelerine ait kisi borcu hesaplama cetvelleri gelir.

2. Gelen kisi borcu cetvelleri ilgili personele sevk edilir.
3. On Mali Kontrolii yapilr.
3.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine iade edilir
Siireci . . 4. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi iizerinden kisi borcu
iirecin Faaliyetleri .
dosyast agilarak muhasebelestirilir.
5. Kisi borcu dosyasi agilan evrak yevmiyelestirilmek {izere
muhasebe yetkilisine génderilir.
5.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine iade edilir
6. Evrakta eksiklik yoksa muhasebe yetkilisi tarafindan
muhasebelestirilir.
Siirecin Ciktilar Muhasebe Islem Fisi

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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KiSI BORCU DOSYASI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Bagslangi¢
_| Harcama birimlerinden sevhen fazla 6denen maas, ek ders
v.b. ddemelerine ait kisi borcu hesaplama cetvelleri gelir.
Gelen kisi borcu cetvelleri ilgili personele sevk edilir. SGDB .
Personeli
On Mali Kontrolii yaplir. SGDB .
Personeli
< £ Evrakta eksiklik PSGDBI‘
Harcama birimine iade edilir var mi? crsoncli
A
H
BKMYBS sistemi iizerinden kisi borcu dosyast agilarak SGDB
muhasebelestirilir. Personeli
A 4
Kisi borcu dosyasi agilan evrak yevmiyelestirilmek tizere SGDB
muhasebe yetkilisine gonderilir. Personeli
E Evrakta eksiklik Muhasebe Muhasebe
var mi? Yetkilisi Islem Fisi
H
Muhasebe
Muhasebe yetkilisi tarafindan muhasebelestirilir. Yetkilisi
A 4
Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 21
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7.10.30 Kisi Borcu Dosyas1 Kapatilmasi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe
Yetkilisi

Siirecin Amaci

Kisi borcu dosyasi kapatilmasi siirecinin gerceklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Kisi Borcu Dosyasi

1.

Banka ekstreleri vasitasiyla agilan kisi borcu dosyasi ile ilgili

6deme kontrol edilir.

1.1. Kisi borcu d6demesi yapildiysa evraklar hukuk
miisavirligine gonderilip islem sonlandirilir.

2. Kisi borcu Odemesi yapilmadiysa tahsil edilen kisi borcu
Siirecin Faaliyetleri BKMYS sistemi alacak dosyasi iizerinden mahsup edilerek
muhasebe kaydi yapilir.
3. Onay verilen evrak hem sistem iizerinden hem de fiziki olarak
muhasebe yetkilisine gonderilir.
4. Kisi borcu dosyast sistem iizerinden kapatilarak evrak
dosyalanir.
Siirecin Ciktilar Muhasebe Islem Fisi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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KiSi BORCU DOSYASI KAPATILMASI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangig
v
Banka ekstreleri vasttasiyla agilan kisi borcu dosyast ile SGDB
ileili 6deme kontrol edilir. Personeli
Evraklar hukuk I H Kisi borcu 6demesi SGDB
misavirligine gonderilir. yapildi m1? Personeli
E
Tahsil edilen kisi borcu BKMYS sistemi alacak dosyasi Muhasebe Muhasebe
iizerinden mahsup edilerek muhasebe kaydi yapilr. Yetkilisi Islem Fii
Onay verilen evrak hem sistem iizerinden hem de fiziki SGDB
olarak muhasebe yetkilisine gonderilir. Personeli
\ 4
Kisi Borcu Dosyasi Sistem Uzerinden Kapatilarak Evrak SGDB
Dosyalanir Personeli
\ 4
:C Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.31 Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Strateji Gelistirme Alt Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar: Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi, [1gili Personel, Daire Baskani,

Rektorlitk
Lo Kurumsal mali durum ve beklentiler raporu siirecinin
Siirecin Amaci L .
gergeklestirilmesi
Siirecin Girdileri Veri Talep Yazisi, Veri Formlari

1. Cumhurbaskanligi Strateji ve Biitce Bagkanligi Genel
yazisinda belirtilen hususlar dogrultusunda gerekli bilgiler
alinmak iizere Universitemizin ilgili birimlerine yazi yazilir,

2. 1lgili birimlerden EBYS iizerinden gelen bilgiler, geregi icin
Daire Bagkani tarafindan Birim personeline havale edilir.

2.1. Ilgili birimlerden gelen bilgiler Baskanhigm yazisinda
belirtilen hususlardaki bilgileri icermiyorsa ilgili birim ile
iletisim kurularak eksiklerin tamamlanmasi saglanir.

3. [llgili birimlerden gelen bilgiler Baskanligin yazisinda belirtilen

Siirecin Faaliyetleri hususlardaki bilgileri igeriyorsa gelen yazilara istinaden ilk alt1
aylik gerceklesmeler ile ikinci alti aya iliskin hedef tahminler
ve E-Biitce sisteminin ilgili modiiliindeki veriler dikkate
almarak rapor hazirlanir.

4. Hazrlanan rapor Daire Baskani tarafindan kontrol edildikten
sonra Ust yonetici onayina sunulur.

4.1. Ust yonetici onaylamazsa mali durum raporunda tespit
edilen hata, eksikler giderilir.

5. Ust yonetici onaylarsa rapor Universitemiz web sayfasinda
kamuoyuna duyurulur.

Siirecin Ciktilar: KMDBR Raporu
Performans Gostergeleri Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi
Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg: 1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 624
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KURUMSAL MALI DURUM VE BEKLENTILER RAPORU ALT DETAY SURECI
Tlgili Dokiiman

Sorumlu

Akas

Baglangig

v

Cumbhurbagskanlig1 Strateji ve Biit¢e Bagkanligi Genel
yazisinda belirtilen hususlar dogrultusunda gerekli bilgiler
almmak iizere Universitemizin ilgili birimlerine yazi
yazilir.

v

Tigili birimlerden EBYS iizerinden gelen bilgiler, geregi
i¢in Daire Bagkan1 tarafindan Birim personeline havale

edilir.
Tlgili birim ile iletigim
kurularak eksiklerin
tamamlanmasi saglanir. ’
A Ilgili birimlerden gelen
bilgiler Bagkanligin
H yazisinda belirtilen

hususlardaki bilgileri
iceriyor mu?

E
\ 4

Gelen yazilara istinaden ilk alt1 aylik gergeklesmeler ile
ikinci alt1 aya iligkin hedef tahminler ve e-biitge sisteminin

Mali durum raporunda
tespit edilen hata,

ilgili modiiliindeki veriler dikkate alinarak rapor hazirlanir.

\ 4

Hazirlanan rapor Daire Bagkani tarafindan kontrol
edildikten sonra Ust yonetici onayma sunulur.

eksikler giderilir.

A

Ust yonetici
onayladi m1?

E
4

Rapor Universitemiz web sayfasinda kamuoyuna

duyurulur.

v

Bitisg

SGDB
Personeli

Daire Baskani

SGDB
Personeli

SGDB
Personeli

Daire Bagkani,
Rektorlitk

Rektorlik

SGDB
Personeli

Daire Bagkani,

Veri Talep
Yazist

Veri Formlari

KMDBR
Raporu

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab



BALIKESIR UNIVERSITESI

7.10.32 Likit Odenek Ekleme Islemi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Strateji Gelistirme Alt Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, Ilgili Personel, Daire Baskant,

Siirecin Uygulayicilar: Rektorliik, Muhasebe Yetkilisi

Siirecin Amaci Likit 6denek ekleme iglemi siirecinin gergeklestirilmesi

Odenek Talep Yazisi, Ek Odenek Talep Yazisi, Rektorliik Onay

Siirecin Girdileri
Yazisi

1. Harcama birimlerinden gelen &denek ihtiyacina iligkin talep
yazist ilgi personele sevk edilir.
1.1. AFP revize ve kurum i¢i aktarma yoluyla ¢oziilityorsa E-

Biitce sisteminden aktarma islemi yapilir.

2. AFP revize ve kurum i¢i aktarma yoluyla ¢oziilmiiyorsa likit
karsilig1 6denek ekleme islemi yapilir.

3. E- Biitce sisteminden talep edilen ekleme islemi yapilir.

4. Odenek gonderme belgesi diizenlenerek muhasebe birimine

iletilir.

Muhasebe birimi 6denek gonderme belgesinin yevmiyelestirir.

6. Harcama birimini talep ettigi Odenek yevmiyelesmenin
ardindan MY'S sistemine yansir.

Siirecin Faaliyetleri

9]

Siirecin Ciktilar: Yatirim Revize Cetveli, Odenek Ekleme Cetveli
Performans Gostergeleri Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg 1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 626
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LIKiT ODENEK EKLEME iSLEMI ALT DETAY SURECI
Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
Harcama birimlerinden gelen ddenek ihtiyacina iliskin Odenek Talep
talep yazisi ilgi personele sevk edilir. Daire Bagkan Yazsi
E-Biitge AFP revize ve SGDEB
sisteminden ¢ E kurum i¢i aktarma Personeli,
aktarma islemi yoluyla ¢oziiliiyor Daire Bagkani
yapilir. mu?
H
o <. . . SGDB
Likit karsihig1 6denek ikleme islemi yapilir. . Personeli
. . . . . . SGDB
E- Biitge sisteminden talep idllen ekleme iglemi yapilir. Personeli
I Odenek gonderme belgesi diizenlenerek muhasebe SGDB
birimine iletilir. Personeli
Mubhasebe birimi 6denek gonderme belgesinin Muhasebe Muhasebe
yevmiyelestirir. Yetkilisi islem Fisi
Harcama birimini talep ettigi 6denek yevmiyelesmenin Muhasebe
ardindan MYS sistemine yansir. Yetkilisi
Bitis
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7.10.33 Maas ve Ek Ders Odemeleri Banka Takibi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanligy, lgili Personel

Siirecin Amaci

Maas ve ek ders 6demeleri banka takibi siirecinin gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Banka Listesi

1.

Maas ve ek ders Odemeleri harcama birimleri tarafindan
muhasebe sistemine yiiklenir.

2. Listeler vasitasi ile banka aktar butonu kullanilarak ilgili
hesaplara aktarilir.
3. Manuel hazirlanan listeler strateji@balikesir.edu.tr adresine
mail olarak gonderilir.
Siirecin Faaliyetleri 4. E-Mail ortaminda gelen listeler bankaya yine mail olarak
gonderilir.
4.1. Hesaplarda hata varsa havuz hesaplarda bekleyen
O0demeler i¢in ilgili harcama birimi ile irtibata gegilerek
diizeltilmis hesap numaralar istenir.
5. Hesaplarda hata yoksa Odemeler banka kanali ile ilgili
hesaplara aktarilir.
Siirecin Ciktilar Banka Ekstresi

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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MAAS VE EK DERS ODEMELERI BANKA TAKIBI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangi¢
Maas ve ek ders ddemeleri harcama birimleri tarafindan SGDB
muhasebe sistemine yiiklenir. Personeli
\ 4
Listeler vasitasi ile banka aktar butonu kullanilarak ilgili
SGDB Banka Listesi
hesaplara aktarilr. Personeli anka Listesi
\ 4
Manuel hazirlanan listeler strateji@balikesir.edu.tr SGDB
adresine mail olarak gonderilir. Personeli
\ 4
| E-mail ortaminda gelen listeler bankaya yine mail olarak SGDB
o gonderlhr Personeli

Havuz hesaplarda bekleyen 6demeler
icin ilgili harcama birimi ile irtibata E Hesaplarda hata SGDB
gecilerek diizeltilmis hesap numaralar var mi? Personeli
istenir.
H
. I SGDB .
Odemeler banka kanali ile ilgili hesaplara aktarilir. Personeli Banka Ekstresi

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 629
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7.10.34 Mevlana, Farabi, ibn-I Haldun ve SKS Ogrenci Topluluklari Proje Odemeleri

Alt Detay Siireci
Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Strateji Gelistirme Alt Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig

Strateji Gelistirme Daire Baskanlhg, Ilgili Personel, Muhasebe

Siirecin Uygulayicilar Yetkilisi

Mevlana, Farabi, Ibn-I Haldun ve SKS 6grenci topluluklar1 proje

Siirecin Amaci N oL y .
Odemeleri siirecinin gerceklestirilmesi

Odeme Emri Belgeleri, Tahakkuk Evraklar1 Teslim Listesi,
Muhasebe Islem Fisi

1. Harcama Birimlerinden Odeme Emri Belgeleri Gelir
2. Gelen 6deme emri belgeleri kayit altina alinarak ilgili personele
sevk edilir.
3. On Mali Kontrolii yapilr.
3.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem
lizerinden hem de fiziki olarak iade edilir
4. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi iizerinden onay
Siirecin Faaliyetleri verilir.
5. Onay verilen evrak hem sistem iizerinden hem de fiziki olarak
muhasebe yetkilisine gonderilir.
5.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem
iizerinden hem de fiziki olarak iade edilir
6. Evrakta eksiklik yoksa 6n muhasebe kaydi yapilan evrak
yevmiyelestirilir ve 0Odemesi yapilmak T{izere bankaya

Siirecin Girdileri

gonderilir.
Siirecin Ciktilar Banka Listesi, Gonderme Emri
Performans Gostergeleri Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi
Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg 1yl
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MEVLANA, FARABI, iBN-i HALDUN VE SKS OGRENCi TOPLULUKLARI PROJE

ODEMELERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangic
> flgili harcama biriminden 6deme emri belgeleri gelir. Odeme Emrl
Belgeleri
Gelen 6deme emri belgeleri kayit _a?tma almarak ilgili SGDB Odeme Emri
personele sevk edilir. Personeli Belgeleri
On mali kontrolii yapilir. SGDB .
Personeli
Ilgili birime hem sistem .
iizerinden hem de fiziki €= E Evrakta eksiklik SGDB
olarak iadesi yapilr. var mi? Personeli
A
H
4
BKMYS sistemi tizerinden muhasebe kaydi yapilir. SGDB .
Personeli
Onay verilen evrak hem sistem tizerinden hem de fiziki
olarak muhasebe yetkilisine gonderilir. SGDB .
Personeli
Evrakta eksiklik Muhasebe Muhascbe
0 Yetkilisi Islem Fisi
var m1?
H
v
On muhasebe kayd: yapilan evrak yevmiyelestirilir ve Muhasebe Banka Listesi,
O6demesi yapilmak tizere bankaya gonderilir. Yetkilisi Gonderme Emri

v

Bitig

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.35 Muhasebe Yetkililigi Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe
Yetkilisi

Siirecin Amaci

Mubhasebe yetkililigi islemleri siirecinin gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Odeme Emri Belgesi, Muhasebe Islem Fisi

Siirecin Faaliyetleri

1.

2.

On mali kontroliinden gecen evraklar hem BKMYS/Fiziki

olarak muhasebe yetkilisine gelir.

Evrak 5018 sayili KMYKK 61. maddesinde belirtildigi sekilde

kontrol edilir.

2.1. Evrakta hata ya da eksiklik varsa muhasebe evraki
diizeltmeleri yapilmak iizere ilgili SGDB personeline iade
edilir.

Evrakta hata ya da eksiklik yoksa BKMY'S sistemi iizerinden

muhasebe evraki yevmiyelestirilir.

Muhasebe evrakina banka gonderme emri numarasi verilir ve

fiziki evrak imzalanir.

Gonderme emri numarasi verilen muhasebe evraklarmin listesi

O0deme yapilmak {izere bankaya gonderilir.

Odenmesi yapilmak {izere bankaya goénderilen muhasebe

evraklari arsivlenmek iizere arsiv birimine gonderilir.

Siirecin Ciktilar:

Banka Listesi, Gonderme Emri

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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MUHASEBE YETKILILiGi iISLEMLERIi ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangi¢
On mali kontroliinden gecen evraklar hem BKMY S/Fiziki SGDB Odeme Emri
olarak muhasebe yetkilisine gelir. Personeli Belgesi
Evrak 5018 sayih KMYKK 61. maddesinde belirtildigi Muhasebe
sekilde kontrol edilir. Yetkilisi
Muhasebe evraki diizeltmeleri
yapilmak iizere ilgili SGDB  |€= E Evrakia hata ya Sa Muhasebe
personeline iade edilir. eksiklik var mi1? Yetkilisi
H
4
BKMYS sistemi {lizerinden muhasebe evraki Muhasebe Muhasebe
. i1 Yetkilisi Islem Fisi
yevmiyelestirilir.

Mubhasebe evrakina banka génderme emri numarasi verilir Muhasebe

ve fiziki evrak imzalanir. Yetkilisi

Gonderme emri numarasi verilen muhasebe evraklarinin Muhasebe

listesi 6deme yapilmak tizere bankaya gonderilir. Yetkilisi

Odenmesi yapilmak {izere bankaya génderilen muhasebe Muhasebe Bégl.lfadListesi,

evraklar arsivlenmek iizere arsiv birimine gonderilir. Yetkilisi Ognf:ne

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.36 Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri Tahsilat Takibi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe
Yetkilisi

Siirecin Amaci

Muhasebe yetkilisi mutemetleri tahsilat takibi slirecinin
gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Kasa Defteri, Makbuz

Siirecin Faaliyetleri

1. Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerince kesilen makbuzlar ve
banka dekontlar kasa defteri ile gelir.

2. Makbuzlar, dekontlar ve kasa defteri tutarlar1 hesap ekstresi ile
karsilastirilir.

3. Hesaplarda hata varsa hatali kayitlarin diizeltilmesi icin kasa
defteri mutemede iade edilir.

4. Hesaplarda hata yoksa kasa defteri muhasebe yetkilisi
tarafindan imzalanir.

Siirecin Ciktilar:

Banka Dekontu, Banka Ekstresi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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MUHASEBE YETKILiSi MUTEMETLERI TAHSILAT TAKIBi ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangig
.| Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerince kesilen makbuzlar ve SGDB Kasa Defteri,
g banka dekontlar1 kasa defteri ile birlikte gelir. Personeli Makbuz
Makbuzlar, dekontlar ve kasa defteri tutarlar1 hesap SGDB
ekstresi ile karsilagtirilir. Personeli
Hatali kayitlarin diizeltilmesi
icin kasa defteri mutemede [ E Hesaplardaohata h@uhﬁi?be
. . t
iade edilir. var mi: erat
H
. ST . Muh Banka
Kasa defteri muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir. Yl(];,t]?islfi::ie Dekontu,
Banka Ekstresi

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.37 MYS ve BKMYS Yetkilendirme islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, Muhasebe Yetkilisi

Siirecin Amaci

MYS ve BKMYS yetkilendirme islemleri siirecinin
gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Harcama Birimi Yetkilendirme Yazilari

Siirecin Faaliyetleri

1. Harcama birimlerinden yetkilendirilmek istenen personelin
bilgileri ve imza sirkiilerinin yer aldig1 yazi gelir.

2. KBS sistemi iizerinden Harcama Yetkilisi, Gergeklestirme
Gorevlisi, Maas ve Ek ders Mutemedi, Tasinir Kontrol ve
Tasinir Kayit Yetkilisi yetkilendirmeleri yapilir.

3. Kimlik@muhasebat.gov.tr adresi iizerinden Harcama Birimi
Kimlik Yetkilisi yetkilendirilir.

4. Gorev degisikliginde, kurumdan ayrilislarda ya da vekalet
durumunda harcama birimlerinden gelen yazi dogrultusunda
iglem yapilir.

Siirecin Ciktilar

Harcama Birimi Yetkilendirme Yazilari

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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MYS VE BKMYS YETKILENDIRME iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangig
- . - - - . - - Harcama
Harcama birimlerinden yetkilendirilmek istenen personelin Muhasebe Birimi
bilgileri ve imza sirkiilerinin yer aldig1 yazi gelir. Yetllisi Yetg;ﬁ:;?ne
KBS sistemi iizerinden Harcama Yetkilisi, Ger¢eklestirme
Gorevlisi, Maas ve Ek ders Mutemedi, Tasmir Kontrol ve “@uifsl?be
ctKkilis1
Tasinir Kayit Yetkilisi yetkilendirmeleri yapilir.
Kimlik@muhasebat.gov.tr adresi tizerinden Harcama Muhascbe
Birimi Kimlik Yetkilisi yetkilendirilir. Yetkilisi
Gorev degisikliginde, kurumdan ayriliglarda ya da vekalet Harcama
durumunda harcama birimlerinden gelen yazi Muhasebe Birimi
3 ] Yetkilisi Yetkilendirme
dogrultusunda islem vyapilir. Yazilart

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.38 Odeme Listelerinin Bankaya Intikal Siireci Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, Muhasebe Yetkilisi, Ilgili
Personel

Siirecin Amaci

Odeme listelerinin  bankaya intikal siireci siirecinin
gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

GoOnderme Emri

Siirecin Faaliyetleri

1. Muhasebe yetkilisi tarafindan bir asil bir suret seklinde
hazirlanan gonderme emirleri ve banka listeleri teslim alinir.

2. Mesai saatleri igerisinde ddemeler yapilmak iizere bankaya
teslim edilir.

3. Banka gorevlisince onaylanan gonderme emri ve O6deme
listelerin suretleri teslim alinir.

4. Teslim alman suret gonderme emri ve Odeme listeleri
Muhasebe Yetkilisine teslim edilir.

Siirecin Ciktilar:

Odeme Listesi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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ODEME LIiSTELERININ BANKAYA INTIKAL SURECI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
Muhasebe yetkilisi tarafindan bir asil bir suret seklinde Muhasebe
hazirlanan gonderme emirleri ve banka listeleri teslim Yetkilisi, Gonderme
SGDB Emri
alinir. Personeli
Mesai saatleri igerisinde ddemeler yapilmak {izere bankaya SGDB
teslim edilir. Personeli
Banka gorevlisince onaylanan gonderme emri ve 6deme SGDB
listelerin suretleri teslim alinir. Personeli
. .. . . . . Muhasebe
Teslim alman suret gonderme emri ve 6deme listeleri Yetkilisi
S . .. ’ Odeme Listesi
Muhasebe Yetkilisine teslim edilir. SGDB erme Hstest
Personeli

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.39 OYP ve Yurt Dis1 Destegi, YOK Lisans ve Doktora Burs Odemeleri Alt Detay

Siireci
Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siire¢ Strateji Gelistirme Alt Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig

Strateji Gelistirme Daire Baskanlhg, Ilgili Personel, Muhasebe

Siirecin Uygulayicilar Yetkilisi

OYP ve Yurt Dis1 Destegi, YOK Lisans ve Doktora Burs Odemeleri

Siirecin Amaci . L. .
stirecinin gerceklestirilmesi

Odeme Emri Belgeleri, Tahakkuk Evraklar1 Teslim Listesi,
Muhasebe Islem Fisi

1. Ilgili harcama biriminden 6deme emri belgeleri gelir.
2. Gelen d6deme emri belgeleri kayit numarasi verilerek kayit
altina alinir ve ilgili personele sevk edilir.
3. On Mali Kontrolii yapilr.
3.1. Evrakta eksiklik varsa ilgili birime hem sistem iizerinden
hem de fiziki olarak iadesi yapilir.
4. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi {izerinden onay
verilir.
5. Onay verilen evrak hem sistem iizerinden hem de fiziki olarak
muhasebe yetkilisine gonderilir.
5.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem
iizerinden hem de fiziki olarak iade edilir
6. On muhasebe kayd1 yapilan evrak yevmiyelestirilir ve ddemesi
yapilmak iizere bankaya gonderilir.

Siirecin Girdileri

Siirecin Faaliyetleri

Siirecin Ciktilar Banka Listesi, Gonderme Emri
Performans Gostergeleri Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1
Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg: 1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 640
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OYP VE YURT DISI DESTEGI, YOK LISANS VE DOKTORA BURS ODEMELERI ALT DETAY
SURECI
Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangic
flgili harcama biriminden 6deme emri belgeleri gelir. Tahakkuk
Evraklari
‘ Teslim Listesi
Gelen 6deme emri belgeleri kayit altina alinarak ilgili SGDB _ Odeme Err}ri
personele sevk edilir. Personeli Belgeleri
On Mali Kontrolii yapilir. SGDB Odeme Emri
Personeli Belgeleri
Evrakta eksiklik SGDB
E var mi? Personeli
H
\ 4
S SGDB
flgili birime hem sistem {izerinden BKMYS sistemi iizerinden muhasebe kayd1 yapilir. Personeli
hem de fiziki olarak iadesi yapilir. i
A
Onay verilen evrak hem sistem {izerinden hem de fiziki SGDB
olarak muhasebe yetkilisine gonderilir. Personeli
Evrakta eksiklik Muhasebe Muhasebe
E var mi? Yetkilisi Islem Fisi
H
On muhasebe kayd yapilan evrak yevmiyelestirilir ve Muhasebe Banka Listesi,
6demesi yapilmak iizere bankaya génderilir. Yetkilisi Gonderme Emri
Bitig

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab a1
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7.10.40 Performans Program Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhg, Ilgili Personel, Daire Bagkani,
Rektorliik

Siirecin Amaci

Performans programa siirecinin gerceklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Performans Programi Hazirlama Rehberi

Siirecin Faaliyetleri

1.

10.

11.

Ust ydnetici ve harcama yetkilileri tarafindan program
donemine iliskin Oncelikli stratejik ama¢ ve hedeflerin,
performans hedef ve gostergelerin faaliyetlerin ve bunlardan
sorumlu harcama birimleri belirlenmesi i¢in Ust Yonetim
bilgilendirilir.
Belirlenen hususlar, Ust Yonetici tarafindan sorumlu harcama
birimlerine gonderilerek idare performans hedefleriyle ilgili
harcama birimlerinin performans gostergeleri ve faaliyet
maliyetlerine iliskin bilgileri hazirlamalari istenir.
Programin hazirlanmasinda ihtiyag duyulan diger bilgiler ilgili
Harcama Birimlerinden yazi ile istenir.
Gelen yazilara istinaden ilk alt1 aylik gerceklesmeler ile ikinci
altt aya iliskin hedef tahminler ve e-biit¢e sisteminin ilgili
modiiliindeki veriler dikkate alinarak rapor hazirlanir.
Hazirlanan rapor Daire Bagkani tarafindan kontrol edildikten
sonra Ust yonetici onayina sunulur.
Ust Yénetici tarafindan duyurulan performans hedef ve
gostergeleri ile faaliyetler ve harcama birimlerince saglanan
maliyet ve diger bilgiler konsolide edilerek performans
programi teklifi hazirlanir.
Hazirlanan performans programi Ust Yénetici onayina sunulur.
7.1. Ust yonetici onaylamazsa mali durum raporunda tespit
edilen hata, eksikler giderilir.
Ust yonetici onaylarsa onaylanan Performans programi teklifi
degerlendirilmek tlizere Cumhurbagkanligi Strateji ve Biitge
Bagkanligima gonderilir.
Performans Programi; Merkezi Yonetim Biitce Kanun
Tasarisinin TBMM’ye sunulmasimi miiteakip Tasarida yer alan
biiytikliiklere gore revize edilir.
Biitce Kanunu ile belirlenen biit¢e bilyiikliiklerine gore nihai
hali verilen Performans Programi Ust Yonetici tarafindan ocak
ayinda kamuoyuna agiklanir.
Kamuoyuna agiklanan Performans Programi en ge¢ mart ayinin
on besine kadar Cumhurbagkanligi Strateji ve Biitge
Bagkanligia gonderilir.

Siirecin Ciktilari

Performans Programi

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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Performans Gostergeleri Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi 1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab M3 1
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PERFORMANS PROGRAMI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baslangig
Ust yonetici ve harcama yetkilileri tarafindan program
donemine iliskin oncelikli stratejik amag ve hedeflerin, SGDB Performans
performans hedef ve gostergelerin faaliyetlerin ve Personeli, I}{);(;irlzr;ll;
bunlardan sonimlu harcama birimleri belirlenmesi igin Daire Bagkant Rehberi
Ust Yonetim bilgilendirilir.
\ 4
Belirlenen hususlar, Ust Yénetici tarafindan sorumlu SGDB
harcama birimlerine gonderilerek idare performans Personeli,
hedefleriyle ilgili harcama birimlerinin performans Daire Bagkani
gostergeleri ve faaliyet maliyetlerine iligkin bilgileri Rektorliik
hazirlamalari istenir.
\ 4
Programin hazirlanmasinda ihtiya¢ duyulan diger bilgiler SGDB
ilgili Harcama Birimlerinden yaz: ile istenir. ?ersonell,
Daire Bagkani
L 2
Gelen yazilara istinaden ilk alt1 aylik gergeklesmeler ile
ikinci alt1 aya iligkin hedef tahminler ve e-biitce PSGDBI‘
. s L . ersoneli,
sisteminin ilgili modiiliindeki veriler dikkate alinarak Daire Bagkani
rapor hazirlanir.
Hazirlanan rapor Daire Bagkani tarafindan kontrol SGDB
edildikten sonra Ust yénetici onayma sunulur. Personeli,
* Daire Bagkani
Ust Yonetici tarafindan duyurulan performans hedef ve SGDB
gostergeleri ile faaliyetler ve harcama birimlerince Personeli,
saglanan maliyet ve diger bilgiler konsolide edilerek Daire Bagkani
performans programu teklifi hazirlanir. Rektrlitk
_ . v SGDB
Mali durum rap_orund? tes_p_lt edilen Hazirlanan performans programi Ust Yonetici onayma Bersoneh,
hata, eksikler giderilir. Daire Bagkani
sunulur.
A
Ust yonetici Rektérliik

onayladi m1?

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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PERFORMANS PROGRAMI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Ust Yonetici tarafindan onaylanan Performans programi
. - .. .. - .. SGDB
teklifi degerlendirilmek iizere Cumhurbaskanhg: Strateji Personeli
ve Biitce Bagkanligina gonderilir.
Performans Programi; Merkezi Y6netim Biitge Kanun SGDB
Tasarisinin TBMM’ye sunulmasini miiteakip Tasarida yer Personeli,
alan biiyiikliiklere gore revize edilir. Daire Bagkam
Biitge Kanunu ile belirlenen biitge bilyiikliiklerine gore
nihai hali verilen Performans Progranu Ust Y &netici Rektorliik
tarafindan Ocak aymda kamuoyuna agiklanir.
Kamuoyuna agiklanan Performans Programi en ge¢ Mart Per
aymin on begine kadar Cumhurbagkanlig1 Strateji ve Biitge Pgr(:(]))nlzli go(;:;?s
Bagkanligma goénderilir.

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 645
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7.10.41 Personel Maas Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Strateji Gelistirme Alt Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe

Siirecin Uygulayicilar Yetkilisi

Siirecin Amaci Personel maas 6demeleri siirecinin gergeklestirilmesi

Odeme Emri Belgeleri, Tahakkuk Evraklart Teslim Listesi,

Siirecin Girdileri Muhasebe 1slem Fisi

1. Harcama Birimlerinden Odeme Emri Belgeleri Gelir
2. Gelen maas ddemeleri kayit numarasi verilerek kayit altina
almir ve ilgili personele sevk edilir.
3. On Mali Kontrolii yapilr.
3.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem
iizerinden hem de fiziki olarak iade edilir
4. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi {izerinden onay
verilir.
5. Onay verilen evrak hem sistem iizerinden hem de fiziki olarak
muhasebe yetkilisine génderilir.
5.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem
iizerinden hem de fiziki olarak iade edilir
6. Evrakta eksiklik yoksa yevmiyelestirilen evrak Odemesi
yapilmak iizere bankaya gonderilir.

Siirecin Faaliyetleri

Siirecin Ciktilar Banka Listesi, Gonderme Emri
Performans Gostergeleri Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi
Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg: 1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 616
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PERSONEL MAAS ODEMELERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baslangig
> Harcama Birimlerinden maas 6demeleri gelir Tahakkuk
Evraklari
‘ Teslim Listesi
Gelen maas 6demeleri kayit numarasi verilerek kayit altma SGDB Odeme Emri
almir ve ilgili personele sevk edilir. Personeli Belgeleri
On Mali Kontrolii yapilir. SGDB Odeme Emri
Personeli Belgeleri
Harcama birimine hem sistem Evrakta eksiklik
. L SGDB
tizerinden hem de fiziki olarak &= E var mi? Personeli
iade edilir
A
H
4
BKMYBS sistemi tizerinden onay verilir. SGDB
Personeli
Onay verilen evrak hem sistem tizerinden hem de fiziki SGDB
olarak muhasebe yetkilisine gonderilir. Personeli
£ Evrakta eksiklik Muhasebe Muhasebe
var mi1? Yetkilisi Islem Fisi
H
Yevmiyelestirilen evrak 6demesi yapilmak iizere bankaya Muhasebe Banka Listesi,
gonderilir. Yetkilisi Gonderme Emri
\ 4
Bitig

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.42 Risk Degerlendirmesi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siire¢ Strateji Gelistirme Alt Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Strateji Gelistirme Daire Baskanlig:
Siirecin Uygulayicilari Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, Birim Risk Sorumlulari
Siirecin Amaci Risk degerlendirmesi siirecinin gergeklestirilmesi

BAUN Risk Degerlendirme Kilavuzu, EK 2 Is Akislar1 Uzerinde
Siirecin Girdileri Risklerin Belirlenmesine Yénelik Sorular, Ek 3 Birim Caliganlar

Risk Oneri Formu, Ek 4 Risk Oylama Formu, Ek 5 Risk Kayit

Formu,

1. Risk degerlendirmesi yapilacak is belirlenir.

2. Ise ait is akis semas1 ¢ikartilir.

3. Risk degerlendirme kilavuzunda yer alan (Ek2: Is Akislari
Uzerinde Risklerin Belirlenmesine Y6nelik Sorular) sorular her
bir is adimi i¢in teker teker sorulur.

4. Ek 2'deki sorulara verilen cevaplar dikkate alinarak riskli
is/isler belirlenir.

5. Risk tiiriinii belirle

6. Risk kaynagini belirle

7. Riskin sebebini belirle

8. Riski belirle

9. Belirlenen riski oyla

10. (Birim risk sorumlular1 “Tablo 3: Risk etkisi puanlamasi ve
aciklamalart” dogrultusunda etki puanmmi verir. Her
sorumlunun verdigi puan toplanarak ortalamasi alinir. Bu

Siirecin Faaliyetleri ortalama riskin etki puanina esittir.)

11. (Birim risk sorumlular1 “Tablo 4: Riskin ortaya ¢ikma olasilig
puanlamasi ve agiklamalar1” dogrultusunda olasilik puanini
verir. Her sorumlunun verdigi puan toplanarak ortalamasi
almir. Bu ortalama risk olasilik puanina esittir.)

12. Risk puanini belirle

13. (Riskin etki puani ile olasilik puaninin ¢arpimi ile bulunur.)

14. Risk puanini “Tablo 2: Balikesir Universitesi Risk Haritas1” na
yerlestir.

15. (Harita aracilig1 ile belirlenen, “Risk Istah1” puani risk smifini
-Diisiik, Orta, Yiiksek- bulmada kullanilir.)

16. Riske cevap ver.

17. (Kabul et, kontrol et, devret, kagin)

18. Risk sahibini belirle.

19. Riskleri izle

20. Raporlama

21. Rapor iist birime sunulur

Siirecin Ciktilar: Ek 6 Konsolide Risk Raporu, Ek 7 Risk Eylem Plan1
Performans Gostergeleri Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayist
Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg 1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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RiSK DEGERLENDIRMESI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangi¢
BAUN Risk
Risk degerlendirmesi yapilacak is belirlenir. Degerlendirme
+ Kilavuzu
Ise ait is akis semast ¢ikartilir. EK 2 I
+ Akislari
- - - - Uzerinde
Risk degerlendirme kilavuzunda yer alan (Ek2: Is Akislar1 Risklerin
Uzerinde Risklerin Belirlenmesine Yonelik Sorular) Belirlenmesine
sorular her bir ig adimi igin teker teker sorulur. Yonelik
‘ Sorular
Ek 2'deki sorulara verilen cevaplar dikkate almarak riskli
is/isler belirlenir.
Risk tiirlinii belirle
* Ek 3 Birim
Risk kaynagmi belirle Cahganlari
Risk Oneri
‘ Formu
Riskin sebebini belirle
Riski belirle
L 2
Belirlenen riski oyla
(Birim risk sorumlulart “Tablo 3: Risk etkisi puanlamasi ve
aciklamalar1” dogrultusunda etki puanimni verir. Her
sorumlunun verdigi puan toplanarak ortalamasi alinir. Bu
ortalama riskin etki puanina esittir.) .
Ek 4 Risk
(Birim risk sorumlular1 “Tablo 4: Riskin ortaya ¢ikma Oylama Formu
olasilig1 puanlamasi ve agiklamalar1” dogrultusunda
olasilik puanimni verir. Her sorumlunun verdigi puan
toplanarak ortalamasi alinir. Bu ortalama risk olasilik
puanina esittir.)
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RiSK DEGERLENDIRMESI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Risk puanini belirle

(Riskin etki puani ile olasilik puaninin ¢arpimi ile
bulunur.)

v

Risk puanini “Tablo 2: Balikesir Universitesi Risk

Haritas1” na yerlestir.

(Harita aracilig1 ile belirlenen, “Risk Istah1” puani risk
smifin1 -Diigiik, Orta, Yiiksek- bulmada kullanilr.)

v

Riske cevap ver. Ek 5 Risk Kayit
Formu
(Kabul et, kontrol et, devret, kacm)
Risk sahibini belirle. Ek 6 Konsolide
Risk Raporu
A 2
Riskleri izle
v
Raporlama
* Ek 7 Risk Eylem
Rapor iist birime sunulur Plam

v

=
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7.10.43 Satin Alma Avans ve Kredi Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Strateji Gelistirme Alt Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe

Siirecin Uygulayicilar Yetkilisi

Siirecin Amaci Satin alma avans ve kredi iglemleri siirecinin gergeklestirilmesi

Odeme Emri Belgeleri, Tahakkuk Evraklart Teslim Listesi,

Siirecin Girdileri Muhasebe 1slem Fisi

1. Harcama Birimlerinden Odeme Emri Belgeleri Gelir
2. Gelen evraklar kayit numarasi verilerek kayit altina alinir ve
ilgili personele sevk edilir.
3. On Mali Kontrolii yapilr.
3.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem
iizerinden hem de fiziki olarak iade edilir
4. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi {izerinden onay
verilir.
5. Onay verilen evrak hem sistem iizerinden hem de fiziki olarak
muhasebe yetkilisine génderilir.
5.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem
iizerinden hem de fiziki olarak iade edilir
6. Evrakta eksiklik yoksa yevmiyelestirilen evrak Odemesi
yapilmak iizere bankaya gonderilir.

Siirecin Faaliyetleri

Siirecin Ciktilar Banka Listesi, Gonderme Emri
Performans Gostergeleri Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi
Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg: 1yl
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SATIN ALMA AVANS VE KREDI iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baglangic
> Harcama birimlerinden all(llglh avlgns veya kredi 6deme Tahakkuk
cvrakian e Evraklari
‘ Teslim Listesi
Gelen evraklar kayit numarast verilerek kayit altina alinir SGDB Odeme Emri
ve ilgili personele sevk edilir. Personeli Belgeleri
On Mali Kontrolii yaplir. SGDB Odeme Emri
Personeli Belgeleri
Evrakta eksiklik
Harcama birimine hem sistem |¢—— E o SGDB
. L var mr! Personeli
iizerinden hem de fiziki olarak
iade edilir
A
H
4
BKMYBS sistemi iizerinden onay verilir. PSGDB .
ersoneli
Onay verilen evrak hem sistem tizerinden hem de fiziki SGDB
olarak muhasebe yetkilisine génderilir. Personeli
Evrakta eksiklik
E var mi? Muhasebe Muhasebe
’ Yetkilisi islem Fisi
H
Yevmiyelestirilen evrak 6demesi yapilmak {izere bankaya Muhasebe Banka Listesi,
gonderilir. Yetkilisi Gonderme Emri
Bitig

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.44 Satin Alma Avans ve Kredi Kapatma Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Strateji Gelistirme Alt Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe

Siirecin Uygulayicilar Yetkilisi

Satin alma avans ve kredi kapatma islemleri siirecinin

Siirecin Amaci gergeklestirilmesi

Odeme Emri Belgeleri, Tahakkuk Evraklart Teslim Listesi,

Siirecin Girdileri Muhasebe 1slem Fisi

1. Harcama Birimlerinden Odeme Emri Belgeleri Gelir
2. Gelen evraklar kayit numaras1 verilerek kayit altina alinir ve
ilgili personele sevk edilir.
3. On Mali Kontrolii yapilr.
3.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem
iizerinden hem de fiziki olarak iade edilir
4. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi {izerinden onay
verilir.
5. Onay verilen evrak hem sistem iizerinden hem de fiziki olarak
muhasebe yetkilisine génderilir.
5.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem
iizerinden hem de fiziki olarak iade edilir
6. Evrakta eksiklik yoksa muhasebe yetkilisi tarafindan evrak

Siirecin Faaliyetleri

yevmiyelestirilir.
Siirecin Ciktilari On Muhasebe Kaydi
Performans Gostergeleri Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi
Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg: 1yl
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SATIN ALMA AVANS VE KREDI KAPATMA iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baslangig
o| Harcama birimlerinden ilgili avans veya kredi kapatma Tahakkuk
" evraklar gelir. Evraklart
‘ Teslim Listesi
Gelen evraklar kayit numarasi verilerek kayit altma alnir SGDB _ Odeme Err}ri
ve ilgili personele sevk edilir. Personeli Belgeleri

v

On Mali Kontrolii yapilir. SGDB Odeme Emri
Personeli Belgeleri
o ] Evrakta eksiklik SGDB
Harcama birimine hem sistem  |g— E var mi? Personeli
tizerinden hem de fiziki olarak
iade edilir
7'y
H
A 4
. S - SGDB
BKMYBS sistemi iizerinden onay verilir. Personeli
Onay verilen evrak hem sistem {izerinden hem de fiziki SGDB
olarak muhasebe yetkilisine gonderilir. Personeli
Evrakta eksiklik
E var mi? Muhqse;bf: Muhasebc;
Yetkilisi Islem Fisi
H
h 4
Muhasebe yetkilisi tarafindan evrak yevmiyelestirilir. Muhasebe Muhasebe
Yetkilisi Islem Fisi

'

Bitis
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7.10.45 Satin Alma Odemelerinden Kaynaklanan Vergi ve SGK Borcunun lgili

Kuruma Aktarilmasi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siire¢ Strateji Gelistirme Alt Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig

Strateji Gelistirme Daire Baskanlhg, Ilgili Personel, Muhasebe

Siirecin Uygulayicilar Yetkilisi

Satin alma 6demelerinden kaynaklanan vergi ve SGK borcunun

Siirecin Amact ilgili kuruma aktarilmasi siirecinin gerceklestirilmesi

Siirecin Girdileri On Muhasebe Kaydi, Muhasebe Islem Fisi

1. BKMYS sistemi emanet kayitlarina diisen satin almalardan
kaynaklanan vergi ve SGK borglarn igin ilgili kurumlara
0denmek iizere 6deme talebi olusturulur.

2. BKMYS sistemi iizerinden olusturulan 6deme talebi on
muhasebe kaydma doniistiiriilerek fiziki olarak muhasebe
yetkilisine iletilir.

2.1. Evrakta eksiklik varsa 6deme talebini olusturan birime
diizeltilmek tizere iade edilir.

3. Evrakta ecksiklik yoksa yevmiyelestirilen evrak Odemesi
yapilmak iizere bankaya gonderilir.

Siirecin Faaliyetleri

Siirecin Ciktilar: Banka Listesi, Gonderme Emri
Performans Gostergeleri Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg 1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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SATIN ALMA ODEMELERINDEN KAYNAKLANAN VERGIi VE SGK BORCUNUN iLGILi
KURUMA AKTARILMASI ALT DETAY SURECI

Akl Sorumlu | flgili Dokiiman
§ g
Baglangi¢
y
BKMYS sistemi emanet kayitlarina diisen satin almalardan SGDB
»| kaynaklanan vergi ve SGK borglart i¢in ilgili kurumlara .
. Personeli
6denmek iizere 6deme talebi olusturulur.
BKMYS sistemi iizerinden olusturulan 6deme talebi 6n B
muhasebe kaydina doniistiiriilerek fiziki olarak muhasebe SGDB. On Muhasebe
A Personeli Kaydi
yetkilisine iletilir.
Odeme talebini olusturan birime E Evrakta eksiklik Muhasebe On Muhasebe
diizeltilmek tizere iade edilir. var mi? Yetkilisi Kaydi
H
Muhasebe
. .. .. . . islem Fisi,
Yevmiyelestirilen evrak (‘)'deme.s.l yapilmak iizere bankaya Muhascbe Bail:nLi;isi,
gonderilir. Yetkilisi Goénderme
Emri
\ 4
Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.46 Sayim Tutanag Cetveli Diizenleme Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi, Taginir Konsolide Gorevlisi

Siirecin Amaci

Sayim tutanagi cetveli diizenleme islemleri siirecinin
gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Harcama Birimi Sayim Tutanagi Cetveli

Siirecin Faaliyetleri

1. Harcama birimlerince diizenlenen yil sonu harcama birimi
sayim tutanagi cetvelleri gelir.

2. Gelen cetveller kayit numarasi verilerek kayit altina alinir ve
ilgili personele sevk edilir.

3. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine fiziki olarak iade
edilir.

4. Evrakta eksiklik yoksa cetvellerinin bir sureti harcama birimine
verilir. Bir sureti arsivlenmek iizere saklanir.

Siirecin Ciktilar

Harcama Birimi Sayim Tutanagi Cetveli

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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SAYIM TUTANAGI CETVELI DUZENLEME iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baslangic
‘ Harcama
.. . . .. Tasu'nr Birimi Saylm
> Harcama birimlerince duze{llenen yil §onu.harcama birimi Konsolide Tutanag
sayim tutanagi cetvelleri gelir. Gorevlisi Cetveli
Gelen cetveller kayit numarasi verilerek kayit altina alnir Tasmnir
ve ilgili personele sevk edilir Konsolide
gt p : Gorevlisi
Harcama birimine fiziki olarak E Evrakta eksiklik Tasinir
iade edilir. l var mi? Konsolide
Gorevlisi
H
\ 4
S . L - . . Tasinir Harcama
Cetvellerinin bir sureti harcama birimine verilir. Bir sureti Konsolide Birimi Sayim
argivlenmek iizere saklanir. Gérevlisi Tutanagi
Cetveli

v

Bitis
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7.10.47 Sendika Aidat Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi, SGDB Personeli, Muhasebe
Yetkilisi

Siirecin Amaci

Sendika aidat iglemleri siirecinin gerceklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Sendika Kesintileri Listeleri

1.

Harcama Birimleri tarafindan cari ay maaglarindan kesilen ve

emanet hesaplara kaydedilen sendika kesintileri sendika

listeleri vasitasiyla incelenerek kontrol edilir.

1.1. Evrakta hata ya da eksiklik varsa ilgili harcama birimine
diizeltilmesi i¢in bilgi verilir.

Siirecin Faaliyetleri 2. Evrakta hata ya da eksiklik yoksa BKMY'S sistemi iizerinden
kesinti yapilan sendikalara ayr1 ayrt MIF hazirlanur.
3. Muhasebe islem fisi hem sistem {izerinden hem de fiziki olarak
muhasebe yetkilisine gonderilir.
4. Muhasebe yetkilisi tarafindan evrak yevmiyelestirilir.
5. Evrak 6demesi yapilmak iizere bankaya gonderilir.
Siirecin Ciktilar Muhasebe Islem Fisi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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SENDIKA AIDAT iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangi¢
Harcama Birimleri tarafindan cari ay maaslarmdan kesilen Sendika
»1 ve emanet hesaplara kaydedilen sendika kesintileri sendika Pzr(;’ngeli Kesintileri
listeleri vasitastyla incelenerek kontrol edilir. Listeleri
flgili harcama birimine diizeltilmesi £ Evrakia hata yada SGDB
i¢in bilgi verilir. eksiklik var mi? Personeli
H
BKMYSS sistemi {izerinden kesinti yapilan sendikalara ayri SGDB
ayrt MIF hazirlanir. Personeli
Mubhasebe islem figi hem sistem tizerinden hem de fiziki SGDB Muhasebe
olarak muhasebe yetkilisine gonderilir. Personeli Islem Fisi
e . - Muhasebe
Mubhasebe yetkilisi tarafindan evrak yevmiyelestirilir. Yetkilisi
Evrak 6demesi yapilmak lizere bankaya gonderilir Muhasebe
Yetkilisi

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.48 SGK Prim Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe
Yetkilisi

Siirecin Amaci

SGK prim 6demeleri siirecinin gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

On Muhasebe Kaydi, Muhasebe Islem Fisi

Siirecin Faaliyetleri

1.

2.

6.

7.

Odemelerden kesilen ve emanet hesaplara aktarilan SGK

primleri kontrol edilir.

Sosyal Giivenlik Kurumu’na gonderilmek tizere BKMYS

iizerinden 6deme kayd1 yapilir.

Yevmiyelestirilmek iizere muhasebe yetkilisine gonderilir.

3.1. Muhasebe kaydinda hata varsa SGDB personeli tarafindan
diizeltme kaydi1 yapilir.

Muhasebe kaydinda hata yoksa yevmiyelestirilen evrak

O6demesi yapilmak iizere bankaya gonderilir.

Banka tarafindan yapilan 6demeler banka ekstreleri vasitasiyla

kontrol edilir.

5.1. Aktarilan hesaplarda hata varsa SGDB personeli
tarafindan diizeltme kaydi yapilir.

Aktarillan hesaplarda hata yoksa BKMYS sistemi iizerinden

[lgili muhasebe kayd: yapilir.

Banka talimati kapatilir.

Siirecin Ciktilar:

Banka Listesi, Gonderme Emri, Banka Ekstresi

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab

661




BALIKESIR UNIVERSITESI

SGK PRIiM ODEMELERI ALT DETAY SURECI

Bitis

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baslangig
.| Odemelerden kesilen ve emanet hesaplara aktarilan SGK SGDB
e primleri kontrol edilir. Personeli
Sosyal Giivenlik Kurumu’na gonderilmek tizere BKMYS SGDB On Muhasebe
tizerinden 6deme kaydi yapilir. Personeli Kayd1
Yevmiyelestirilmek tizere muhasebe yetkilisine génderilir. SGDB Muhasebe
Personeli Islem Fisi
SGDB personeli tarafindan diizeltme E Muhasebe Muhasebe Muhasebe
kayd1 yapilir. kaydinda hata var Yetkilisi Islem Fisi
A
H
A 4
Yevmiyelestirilen evrak 6demesi yapilmak tizere bankaya Banka Listesi
gonderilir Gonderme Emri
Banka tarafindan yapilan ddemeler banka ekstreleri
yap - SGDB . Banka Ekstresi
vasitastyla kontrol edilir. Personeli
Aktarilan
E hesaplarda hata SGDB )
var mi? Personeli
H
v Muhasebe
BKMYS sistemi iizerinden lgili muhasebe kayd: yapil Yetkilisi, Muhasebe
sistemi tizerinden Ilgili muhasebe kayd: yapilir. SGDB islem Fisi
i Personeli
Muhasebe
Banka talimati kapatilr. Yetkilisi,
SGDB
‘ Personeli

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.49 Stajyer Ogrenci is Yeri Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe
Yetkilisi

Siirecin Amaci

Stajyer 6grenci is yeri 6demeleri siirecinin gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Odeme Emri Belgeleri, Stajyer Ogrenci Listesi, Muhasebe Islem
Fisi

Siirecin Faaliyetleri

1. Stajyer 6grenci gonderen okullar tarafindan hazirlanan 6grenci
listeleri gelir.
2. YOK tarafindan stajyer 6grenciler icin is yeri ddemeleriyle ilgi
olarak aktarilan tutar ilgili hesaplara kaydedilir.
3. Stajyer 6grenci is yeri 6deme emirleri gelir. Kayit numarasi
verilerek ilgili personele sevk edilir.
4. On Mali Kontrolii yapilir.
4.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem
lizerinden hem de fiziki olarak iade edilir
5. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi {izerinden onay
verilir.
6. Onay verilen evrak hem sistem iizerinden hem de fiziki olarak
muhasebe yetkilisine génderilir.
6.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem
iizerinden hem de fiziki olarak iade edilir
7. Evrakta eksiklik yoksa yevmiyelestirilen evrak Odemesi
yapilmak iizere bankaya gonderilir.

Siirecin Ciktilar

Banka Listesi, Gonderme Emri

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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STAJYER OGRENCI iS YERi ODEMELERi ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baslangic
Stajyer 6grenci gonderen okullar tarafindan hazirlanan .
ogrenci listeleri gelir. -' Stajyer
e ‘ ger Ogrenci Listesi
YOK tarafindan stajyer 6grenciler igin is yeri 6demeleriyle SGDB Odeme Emri
ilgi olarak aktarilan tutar ilgili hesaplara kaydedilir. Personeli Belgeleri
Stajyer dgrenci is yeri ddeme emirleri gelir. Kayit numarast SGDB Odeme Emri
verilerek ilgili personele sevkedilir. Personeli Belgeleri
. . SGDB
On Mali Kontrolii yapilir. Personeli
{izerinden hem de fiziki olarak iade [&——— E Evrakta eksiklik SGDB
var mi? Personeli
H
SGDB
BKMYS sistemi iizerinden onay verilir. Personeli
Onay verilen evrak hem sistem tizerinden hem de fiziki SGDB
olarak muhasebe yetkilisine gonderilir Personeli
E Evrakta eksiklik Muhasebe Muhasebe
var mi1? Yetkilisi Islem Fisi
H
Yevmiyelestirilen evrak ddemesi yapilmak {izere bankaya MUha'S?b'e B"anka LiSteSi’.
gonderilir. Yetkilisi Gonderme Emri
Bitis
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7.10.50 Stratejik Plan Hazirlama Siireci Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi, Ilgili Personel, Stratejik
Planlama Kurulu, Daire Bagkani, Rektorlik, Stratejik Planlama
Ekipleri, Stratejik Plan Koordinatorii, Universite Senatosu

Siirecin Amaci

Stratejik plan hazirlama siireci siirecinin gerceklestirilmesi

Siirecin Girdileri

5018 KMYKK Kamu Idarelerince Hazirlanacak Stratejik Planlara
[liskin Yonetmelik Kamu Idareleri I¢in Stratejik Planlama Kilavuzu

Siirecin Faaliyetleri

1.

2.

3.

10.

11.

12.

Universite birimlerine Stratejik Plan ¢alismalariin baslatildig:

yazi ile duyurulur.

Stratejik planlama c¢alismalarinda gorev alacak Stratejik

Planlama Kurulu ve Stratejik Planlama Komisyonu olusturulur.

Stratejik Planlama Kurulu ile toplant1 yapilarak Stratejik

Planlama takvimine karar verilir.

Kamu Idareleri igin Stratejik Planlama Kilavuzuna uygun

olarak Universite Stratejik Planlama Hazirlama Kilavuzu

olusturulur.

Stratejik Planlama Kurul, Komisyon ve Ekiplerine yazi ile

gonderilir.

Stratejik Planlama Ekipleri birimlerden verileri toplayarak

gerekli analizleri tamamlar belirtilen siirede Strateji Gelistirme

Daire Baskanligina gonderir.

6.1. Verilerde eksiklik varsa diizeltmeler yapilmak iizere ilgili
birime iade edilir

Verilerde eksiklik yoksa birimlerden gelen birim stratejik

planlarinda yer alan veriler Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

tarafindan Stratejik Planlama Kilavuzuna uygun olarak

konsolide edilir.

Konsolide edilen veriler Stratejik Planlama Komisyonunda

gorlisiilerek netlestirilir ve Strateji  Gelistirme Kuruluna

sunulur.

8.1. Kurul onaylamazsa diizeltmeler yapilmak {izere ilgili
birime iade edilir

Kurul onaylarsa Stratejik Planlama Taslagi Universite

Senatosuna sunulur.

9.1. Senato onaylamazsa diizeltmeler yapilmak iizere ilgili
birime iade edilir

Senato onaylarsa Stratejik Plan Taslagi gerekli paraf ve

imzalar1 tamamlanarak Rektdriin imzasi ile degerlendirilmek

iizere Cumhurbagkanlig Strateji Biitce Bagkanligina gonderilir.

Strateji Biitce Baskanligi Degerlendirme Raporunda belirtilen

hususlar dogrultusunda gerekli diizeltmeler yapilir.

Universite Stratejik Plan1 5018 sayili Kanun geregince

kamuoyu ile paylasilmak tizere ilgili kamu kurum ve

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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kuruluslarma goénderilir ve Universite web sayfasinda
yaymlanir.

Siirecin Ciktilar: Universite Stratejik Plani

Performans Gostergeleri Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg: 1 yil
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STRATEJIK PLAN HAZIRLAMA SURECI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Bagslangi¢
5018 KMYKK
Kamu
‘ SGDB Idarelerince
_ Universite birimlerine Stratejik Plan ¢alismalarmnm Personeli, Hasztlrri?;?liak
" baglatildig1 yazi ile duyurulur. Daire Bagkan, Planlara liskin
‘ Rektorliik Y6netmelik
Kamu Idareleri
Stratejik planlama calismalarinda goérev alacak Stratejik f¢in Stratejik
Planlama Kurulu ve Stratejik Planlama Komisyonu - Planlama
Rektorlik Kilavuzu
olusturulur.
Stratejik Planlama Kurulu ile toplant1 yapilarak Stratejik sltariizjﬁ;
Planlama takvimine karar verilir. Kurulu
\ 4
Kamu Idareleri Igin Stratejik Planlama Kilavuzuna uygun
olarak Universite Stratejik Planlama Hazirlama Kilavuzu SGDB
olusturulur. Personeli
\ 4
Stratejik Planlama Kurul, Komisyon ve Ekiplerine yaz ile SGDB
gonderilir. Personeli
\ 4
Stratejik Planlama Ekipleri birimlerden verileri toplayarak Stratejik
gerekli analizleri tamamlar belirtilen siirede Strateji Planlama
Gelistirme Daire Bagkanligma gonderir. Ekipleri
Diizeltmeler yapilmak ] o Strateiik PL
Crers Lss . ratejl an
iizere ilgili birime iade [&=——— E Verilerde eI‘<?S|kI|k Koor(;inaté')rﬁ
edilir varmi:

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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STRATEJIK PLAN HAZIRLAMA SURECI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
@
A
Birimlerden gelen birim stratejik planlarinda yer alan
veriler Strateji Gelistirme Daire Baskanhg tarafindan SGDB '
Stratejik Planlama Kilavuzuna uygun olarak konsolide Personeli
edilir.
Konsolide edilen veriler Stratejik Planlama Komisyonunda Stratejik
goriisiilerek netlestirilir ve Strateji Gelistirme Kuruluna Planlama
sunulur. Kurulu
Stratejik
H Kurul onayladi Planlama
mi1? Kurulu
E
N SGDB
Stratejik Planlama Taslagi Universite Senatosuna sunulur. Personeli
H Senato onayladi Universite
Senatosu
mi1?
E
h 4
Senato’nun onaymdan gegen Stratejik Plan Taslag: gerekli
paraf ve imzalar1 tamamlanarak Rektoriin imzasi ile SGDB
degerlendirilmek iizere Cumhurbagkanligi Strateji Biitge Personeli
Bagkanligina gonderilir.
t SGDB
Strateji Biitce Baskanligi Degerlendirme Raporunda personfll
belirtilen hususlar dogrultusunda gerekli diizeltmeler Stratejik
apilir Planlama
yaprr. Kurulu
i Universite
— - - Senatosu
Universite Stratejik Plan1 5018 sayili Kanun geregince
kamuoyu ile paylagilmak iizere ilgili kamu kurum ve SGDB
Personeli

kuruluslarma gonderilir ve Universite web sayfasinda
yayinlanir.

Bitis
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7.10.51 Tasmr islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Tagmir
Konsolide Gorevlisi, Muhasebe Yetkilisi

Siirecin Amaci

Tasinir iglemleri siirecinin gerceklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Tasinir Islem Fisi

Siirecin Faaliyetleri

1. Harcama birimlerince devir alma, bagis alma, devretme,
kayittan diisiim ve tiiketim malzemesi ¢ikist gibi islemler
neticesinde diizenlenen taginir islem figleri gelir

2. Gelen TIF kayit alta alimir ve ilgili personele sevk edilir.

3. TIF kontrol edilir.

3.1. Evrakta hata ya da eksiklik varsa diizeltilmek {izere
harcama birimine iade edilir.

4. Evrakta hata ya da eksiklik yoksa BKMYS sistemi {izerinden
TIF onaylanur.

5. TIF yevmiyelestirilmek iizere Muhasebe Yetkilisine gonderilir.

Siirecin Ciktilar

Muhasebe Islem Fisi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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TASINIR iISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Bagslangic
Harcama birimlerince devir alma, bagis alma, devretme,
Pl kayittan diisiim ve tiikketim malzemesi ¢ikigt gibi islemler Ta$1n1.r Islem
neticesinde diizenlenen taginir iglem figleri gelir Fisi

Gelen TiF kayit altina alinir ve ilgili personele sevk edilir. SGDB
Personeli

: - Tasmnir
TIF kontrol edilir. Konsolide
Gorevlisi

Diizeltilmek tizere harcama birimine Evrakta hata vada Taginuir
iade edilir —E AR Konsolide
: eksiklik var mi1? Gorevlisi

H

BKMYS sistemi iizerinden TIF onaylanir. SGDB

Personeli
v
TIF yevmiyelestirilmek iizere Muhasebe Yetkilisine Muhasebe Muhasebe
gonderilir. Yetkilisi islem Fisi
Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.52 Tasinmaz Kayitlar1 Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe
Yetkilisi

Siirecin Amaci

Taginmaz kayitlar siirecinin gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Kayi1t Defteri, Tasinmaz icmal Cetvelleri

Siirecin Faaliyetleri

1.

Tasinmaz kayitlarinda meydana gelen degisiklikler taginmaz

mevzuati ¢ergevesinde ilgili bilim tarafindan taginmaz

otomasyon sisteminde yapilan giincelleme ile alinan icmal

cetvelleri vasitasiyla bildirilir.

Gelen icmal cetvelleri ilgili personele sevk edilir.

Icmal cetvellerinin kontrolleri yapilir.

3.1. Evrakta eksiklik varsa ilgili birime diizeltilmek {izere
iadesi yapilir.

Evrakta eksiklik yoksa muhasebe kaydi yapilan evrak hem

sistem lizerinden hem de fiziki olarak muhasebe yetkilisine

gonderilir.

4.1. Evrakta eksiklik varsa ilgili birime diizeltilmek iizere
iadesi yapilir.

Evrakta eksiklik yoksa muhasebe yetkilisi tarafindan evrak

yevmiyelestirilir.

Siirecin Ciktilar:

On Muhasebe Kaydi, Muhasebe Islem Fisi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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TASINMAZ KAYITLARI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Bagslangig
A\ 4
Tasinmaz kayitlarinda meydana gelen degisiklikler
| tasinmaz mevzuati ¢ercevesinde ilgili bilim tarafindan
taginmaz otomasyon sisteminde yapilan giincelleme ile
alinan icmal cetvelleri vasitasiyla bildirilir.
. N . SGDB .
Gelen icmal cetvelleri ilgili personele sevk edilir. Personeli Kayit Defteri
fcmal cetvellerinin kontrolleri yapilir. SGDB .
Personeli
Tasinmaz
Evrakta eksiklik SGDB femal
o L . ¢— E . cma
Tlgili birime diizeltilmek iizere var mi? Personeli Cetvelleri
iadesi yapilr.
A
H
Muhasebe kayd yapilan evrak hem sistem iizerinden hem Muhasebe On Muhasebe
de fiziki olarak muhasebe yetkilisine gonderilir. Yetkilisi Kaydi
Evrakta eksiklik
E ) Muhasebe
varmi: Yetkilisi
H
e . L Muhasebe Muhasebe
Mubhasebe yetkilisi tarafindan evrak yevmiyelestirilir. Yetkilisi islem Fisi

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe
Yetkilisi, Daire Bagkani

Siirecin Amaci

Teminat iadesi siirecinin gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Teminat {ade Yazist

Siirecin Faaliyetleri

1.

2.
3.

o

Nakit ya da mektup seklinde olan teminatlarin iadesine iligkin

yaz1 EBYS sistemi iizerinden gelir

Gelen evrak ilgili personele sevk edilir.

On Mali Kontrolii yaplir.

3.1. Evrakta hata/eksiklik varsa ilgili birime fiziki olarak iadesi
yapilir.

Evrakta hata/eksiklik yoksa BKMYS sistemi iizerinden

muhasebe ¢ikis kaydi yapilir.

Evrak hem sistem {izerinden hem de fiziki olarak muhasebe

yetkilisine gonderilir.

5.1. Evrakta hata/eksiklik varsa ilgili kaydin diizeltilmesi igin
SGDB personeline iade edilir.

SGDB personeli gerekli diizeltmeleri yapar.

Evrakta hata/eksiklik yoksa 6n muhasebe kaydi yapilan evrak

yevmiyelestirilir

7.1. Nakit teminatiysa nakit teminat bankaya gonderilir ve
siire¢ sonlandirilir.

Nakit teminati degilse teminat mektubunun iadesi zimmet

karsiligi iist yazi ile bankaya yapilir ve siire¢ sonlandirilir,

Siirecin Ciktilar:

On Muhasebe Kaydi, Muhasebe Islem Fisi

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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TEMINAT IADESIi ALT DETAY SURECI

v

Bitis

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangig
v
.| Nakit ya da mektup seklinde olan teminatlarm iadesine SGDB Teminat lade
iliskin yaz1t EBY'S sistemi {izerinden gelir Rersoneh, Yazisi
‘ Daire Bagkani
| Gelen evrak ilgili personele sevk edilir. | SGDB
‘ Personeli
I On Mali Kontrolii yapilir. I SGDB Teminat fade
Personeli Yazis1
. Evrakta
Ilgili birime fiziki olarak .
R —— hatafeksiklik SGDB_
yapulir. var mi? Personeli
H
I BKMYS sistemi iizerinden muhasebe ¢ikis kayd yapilir. I Pzr(s}(]))n}zli
Evrak hem sistem {izerinden hem de fiziki olarak SGDB
mubhasebe yetkilisine gonderilir. Personeli
Il.gfh kaydin diizelt11n.1e51 Evrak_ta- Muhasebe
i¢in SGDB personeline = E hata/eksiklik Yetkilisi
iade edilir. var mi1?
H
\ 4 ‘
SGDB personeli gerekli .. A
. P . g > On muhasebe kayd: yapilan evrak yevmiyelestirilir Muhqse;bg On Muhasebe
diizeltmeleri yapar. Yetkilisi Kayd:
Nakit teminat bankaya £ Nakit teminat Muha'sgb'e
gonderilir. m? Yetkilisi
H
A 4
Teminat mektubunun iadesi zimmet karsilig1 iist yaz1 ile Muhasebe Muhasebe
bankaya yapilir. Yetkilisi Islem Fisi

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.54 Teminat Mektubu Kabulii Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe
Yetkilisi, Daire Bagkani

Siirecin Amaci

Teminat mektubu kabulii siirecinin gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Teminat Mektubu

Siirecin Faaliyetleri

1.

2.
3.

Teminat mektubu kabulii yazis1 EBYS sistemi {izerinden

teminat mektubu ise fiziki olarak gelir.

Gelen teminat mektubu ilgili personele sevk edilir.

On Mali Kontrolii yaplir.

3.1. Evrakta hata/eksiklik varsa ilgili birime fiziki olarak iadesi
yapilir.

Evrakta hata/eksiklik yoksa BKMYS sistemi iizerinden

muhasebe ¢ikis kaydi yapilir.

Evrak hem sistem {izerinden hem de fiziki olarak muhasebe

yetkilisine gonderilir.

5.1. Evrakta hata/eksiklik varsa ilgili birime fiziki olarak iadesi
yapilir.

Evrakta hata/eksiklik yoksa 6n muhasebe kaydi yapilan evrak

yevmiyelestirilir

Teminat mektubu kilitli kasada muhafaza edilmek iizere ilgili

dosyasina konur.

Siirecin Ciktilar:

On Muhasebe Kaydi, Muhasebe Islem Fisi

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl
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TEMINAT MEKTUBU KABULU ALT DETAY SURECI

ilgili dosyasma konur.

A 4

Bitis

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangi¢
v
.| Teminat mektubu kabulii yazis1 EBY sistemi {izerinden SGDB Teminat
" teminat mektubu ise fiziki olarak gelir. Personeli, Mektubu
Daire Bagkani
v
| Gelen teminat mektubu ilgili personele sevk edilir. | SGDB .
Personeli
v
I On Mali Kontrolii yaplir. I SGDB
Personeli
Co .. Evrakta
Ilgili birime fiziki olarak
hata/eksiklik SGDB
Personeli
var mi?
H
I BKMYS sistemi iizerinden muhasebe ¢ikis kaydi yapilir. I Muhasebe On Muhasebe
‘ Yetkilisi Kaydi
Evrak hem sistem {izerinden hem de fiziki olarak
Muhasebe
muhasebe yetkilisine génderilir. Yetkilisi
Evrakta
Lo Muhasebe
hata/eksiklik Yetkilisi
var mi?
H
. Muhasebe
On muhasebe kayd1 yapilan evrak yevmiyelestirilir h@l:tll?isl?ze isll;m Fisi
Teminat mektubu kilitli kasada muhafaza edilmek tizere Muhasebe Teminat
Yetkilisi Mektubu

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.55 Vadeli Hesap islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe

Siirecin Amaci

Vadeli hesap islemleri siirecinin gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Banka Ekstresi

Siirecin Faaliyetleri

kayd1 yapilir.
2. Acilan vadeli hesabin vade sonu itibariyle ekstresi alinir.

kaydedilir.
yetkilisine gonderilir.

5. Evrakta hata/eksiklik yoksa evrak yevmiyelestirilir.

1. Ust yaz ile banka verilen talimat dogrultusunda acilan ya da

kapatilan vadeli hesabin BKMY'S sistemi iizerinden muhasebe
3. Olusan mevduat faizi kontrol edilerek ilgili gelir hesabina
4. Evrak hem sistem {izerinden hem de fiziki olarak muhasebe

4.1. Evrakta hata/eksiklik varsa ilgili personele iade edilir.

Siirecin Ciktilar

On Muhasebe Kaydi, Muhasebe Islem Fisi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl
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VADELI HESAP iISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangic
v
Ust yazi ile banka verilen talimat dogrultusunda agilan ya SGDB
da kapatilan vadeli hesabm BKMY'S sistemi iizerinden lls;s;zrsl:ll)lé Banka Ekstresi
muhasebe kayd1 yapilir. Yetkilisi
\ 4
. e . SGDB
Acilan vadeli hesabin vade sonu itibariyle ekstresi alnir. Personeli
\ 4
> Olusan mevduat faizi kontrol edilerek ilgili gelir hesabma SGDB On Muhasebe
kaydedilir. Personeli Kayd
Evrak hem sistem iizerinden hem de fiziki olarak SGDB
muhasebe yetkilisine gonderilir. Personeli
- . Evrakta
Ilgili personele iade £ hata/eksiklik Muhasebe Muhasebe
edilir. Yetkilisi Islem Fisi
var mi1?
H
: s Muhasebe Muhasebe
Evrak yevmiyelestirilir. Yetkilisi islem Fisi
\ 4
Bitis
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7.10.56 Vergi Beyannameleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe
Yetkilisi

Siirecin Amaci

Vergi beyannameleri siirecinin gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Yardimc1 Defter, Mizan Dokiimii, Vergi Tahakkuk Belgesi,
Tahakkuk Fisi

Siirecin Faaliyetleri

1. Bir onceki aydan tahsil edilen ve ilgili hesaplarda kayitli KDV,
Damga vergisi ve gelir vergileri cari ay igerisinde BKMYS
sistemi lizerinden alinan yardimci defter ve mizan doékiimleri
vasitasiyla kontrol edilir.

1.1. Hesaplarda hata varsa BKMYS sistemi iizerinden
diizeltme kayitlar1 yapilir.

2. Hesaplarda hata yoksa Hazine ve Maliye Bakanlig1 Beyanname
Programu {izerinden; Muhtasar beyanname, KDV beyannamesi
1015A, KDV beyannamesi 1015B, Damga vergisi
beyannamesi, ilgisine gore doldurulur.

3. Hazirlanan taslak beyanname kontrol edilerek &denmesi
gereken vergi tutar1 tahakkuk ettirilir.

4. Internet vergi dairesi iizerinden tahakkuk ettirilen
beyannameler onaylanarak tahakkuk fisi alinir.

5. Odenmesi gereken vergi tutarlar1 i¢in BKMYS sistemi
tizerinden 6deme kayd1 yapilarak hem sistem tizerinden hem de
fiziki olarak muhasebe yetkilisine iletilir.

5.1. Evrakta hata varsa BKMYS sistemi iizerinden diizeltme
kayitlar1 yapilir.

6. Evrakta hata yoksa muhasebe yetkilisi tarafindan onaylanir.

7. Odemesi yapilmak iizere ayrintili liste hazirlanarak bankaya
gonderilir.

8. Tahakkuk fisleri, banka dekontlar1 ve vergi tahsil alindisi
dosyaya konur.

Siirecin Ciktilar

On Muhasebe Kaydi, Muhasebe Islem Fisi, Banka Listesi,
Gonderme Emri

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl
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VERGI BEYANNAMELERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baslangig
L 2
Bir onceki aydan tahsil edilen ve ilgili hesaplarda kayitlt
| KDV, Damga vergisi ve gelir vergileri cari ay igerisinde SGDB Yardlms:l
| BKMYS sistemi {izerinden almnan yardimer defter ve mizan Personeli Deft?r, “l\/h"zan
dokiimleri vasitastyla kontrol edilir. Dokiimi
- P— SGDB
BKMYS sistemi {izerinden £ Hesaplarda i
diizeltme kayitlar yapilir. hata var mi1? Personeli
A
H
A 4
Hazine ve Maliye Bakanligi Beyanname Programi
tizerinden; Muhtasar beyanname, KDV beyannamesi SGDB
1015A, KDV beyannamesi 1015B, Damga vergisi Personeli
beyannamesi, ilgisine gore doldurulur.
Hazirlanan taslak beyanname kontrol edilerek 6denmesi SGDB Vergi
. L . Tahakkuk
gereken vergi tutari tahakkuk ettirilir. Personeli .
i Belgesi
internet vergi dairesi iizerinden tahakkuk ettirilen
beyannameler onaylanarak tahakkuk fisi almir. SGDB . Tahakkuk Fisi
Personeli
Odenmesi gereken vergi tutarlar1 icin BKMY'S sistemi
tizerinden 6deme kayd: yapilarak hem sistem tizerinden SGDB On Muhasebe
hem de fiziki olarak muhasebe yetkilisine iletilir. Personeli Kayd
E Evrakta hata Muhasebe
var mi? Yetkilisi
H
v
. Muhasebe Muhasebe
Muhasebe yetkilisi tarafindan onaylanir. Yetkilisi islem Fisi
Odemesi yapilmak iizere ayrmtil liste hazirlanarak Muhasebe Muhasebe
bankaya f’mdefﬂit Yetkilisi Islem Fisi
Tahakkuk figleri, banka dekontlar1 ve vergi tahsil alindist Banka Listesi
dosyaya konur. Muhasebe Gonderm ,
yay: ' Yetkilisi onderme
Emri

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.57 Web Koordinatorliigii islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilari Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi, Web Sorumlusu
Siirecin Amaci Web koordinatorliigii islemleri siirecinin gergeklestirilmesi
Siirecin Girdileri Web Dosyalari

1. Strateji Daire Baskanligi web sayfasina eklenecek ya da
degisiklik yapilacak veriler daire baskanlhiginin ilgili birimi
vasitasiyla elektronik ortamda gelir

2. Gelen veriler kontrol edilir.

2.1. Icerikte hata varsa diizeltmeler yapilmak iizere daire
baskanliginin ilgili birimine bilgi verilir.

3. Icerikte hata yoksa eklenecek ya da degistirilecek veriler daire
baskanliginin web sayfasina islenir.

Siirecin Faaliyetleri

Siirecin Ciktilar: Web Dosyalari
Performans Gostergeleri Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg 1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 681
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WEB KOORDINATORLUGU iSLEMLERI ALT DETAY SURECIH

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangic
Strateji Daire Bagkanligi web sayfasina eklenecek ya da
> ST . . < S i SGDB Web
P| degisiklik yapilacak veriler dalr.e baskanllgmu.l ilgili birimi Sorumlusu Web Dosyalart
vasitasiyla elektronik ortamda gelir
\ 4
Gelen veriler kontrol edilir. SGDB Web
Sorumlusu
Diizeltmeler yapilmak {izere daire . SGDB Web
bagkanligmm ilgili birimine bilgi  [&— E Igerikte hata var Sorumlusu
verilir, mi?
H
A 4
Eklenecek ya da degistirilecek veriler daire bagkanhgmmn SGDB Web
web sayfasima islenir. Sorumlusu

v

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.58 Yabane1 Uyruklu Ogrenci Smav Ucretleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe
Yetkilisi

Siirecin Amaci

Yabanci uyruklu 6grenci sinav {icretleri slirecinin gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Odeme Emri Belgeleri, Tahakkuk Evraklart Teslim Listesi,
Mubhasebe Islem Fisi

Siirecin Faaliyetleri

1. Ilgili harcama biriminden 6demeler gelir.
2. Gelen 6demeler kayit altina alinarak ilgili personele sevk edilir.
3. On Mali Kontrolii yapilr.
3.1. Evrakta eksiklik varsa ilgili birime hem sistem iizerinden
hem de fiziki olarak iadesi yapilir.
4. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi {izerinden onay
verilir.
5. Evrak hem sistem iizerinden hem de fiziki olarak muhasebe
yetkilisine gonderilir.
5.1. Evrakta eksiklik varsa ilgili birime hem sistem iizerinden
hem de fiziki olarak iadesi yapilir.
6. Evrakta eksiklik yoksa On muhasebe kaydi yapilan evrak
yevmiyelestirilir ve Odemesi yapilmak {izere bankaya
gonderilir.

Siirecin Ciktilar

Banka Listesi, Gonderme Emri

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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YABANCI UYRUKLU OGRENCI SINAV UCRETLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangig
. S .. . Tahakkuk
> llgili harcama biriminden ddemeler gelir. Ee:/raklan
‘ Teslim Listesi
Gelen ddemeler kayit altma alinarak ilgili personele sevk SGDB Odeme Emi
edilir. Personeli Belgeleri
On Mali Kontrolii yapilir. SGDB Odeme Emri
Personeli Belgeleri
flgili birime hem sistem Evrakta _—
izerinden hem de fiziki [€—— E hata/eksiklik Poreonali
olarak iadesi yapilir. var mi?
A
H
I BKMYS sistemi {izerinden muhasebe kayd1 yapilir. I SGDB
‘ Personeli
Evrak hem sistem {izerinden hem de fiziki olarak SGDB
muhasebe yetkilisine gonderilir. Personeli
Evrakta e
ikli Muhasebe Muhasebe
E hata/eksiklik Yetkilisi islem Fisi
var mi1?
H
On muhasebe kayd: yapilan evrak yevmiyelestirilir ve Muhasebe Banka Listesi,
Yetkilisi Gonderme Emri

o0demesi yapilmak iizere bankaya gonderilir.

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.59 Yaz Okulu Ucretleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe
Yetkilisi, Universite Yonetim Kurulu

Siirecin Amaci

Yaz okulu ticretleri siirecinin gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Yaz Okulu Ucretleri Gelir Listesi, Yaz Okulu Ucretleri fade Listesi

Siirecin Faaliyetleri

1.

2.

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlhigi tarafindan bildirimi yapilan
toplam yaz okulu gelir tutarinin tahakkuk ve gelir kaydi yapilir.
Harcama birimleri tarafindan iade edilecek tutarlar1 da belirten
iicret hesap cetvelleri gonderilir.

Bildirilen hesaplama cetvellerindeki iade tutarlar1 kadar birim
bazinda gelirden ret ve iade olusturularak ilgili banka
hesaplarina aktarilir.

Harcama birimlerinin hesaplama cetvellerindeki ek ders ve
sinav iicretleri birim tutarlart Universite Yonetim Kuruluna
sunulur.

Okullar tarafindan bildirilen iade listeleri dogrultusunda ilgili
hesaplardan yaz okulu harg iadeleri gergeklesir.

Universite Yénetim Kurulunca onaylanan tutarlar iizerinden
Harcama Birimleri ek ders ve smav iicretlerine gore ddeme
islemleri gerceklesir.

Siirecin Ciktilar:

Universite Yonetim Kurulu Karari, Muhasebe Islem Fisi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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YAZ OKULU UCRETLERIi ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
Ogrenci Isleri Daire Bagskanlig: tarafindan b11d1r1m-1 yapilan SGDB Yaz Okulu
toplam yaz okulu gelir tutarinin tahakkuk ve gelir kaydi Personeli Ucrelzj}:tr;SiGelir
yapilir.
Harcama birimleri tarafindan iade edilecek tutarlar da . _Yaz Okulu
belirten iicret hesap cetvelleri gdnderilir. lgili Birimler Ucrft.le“ lade
1stesi
Bildirilen hesaplama cetvellerindeki iade tutarlar1 kadar
birim bazinda gelirden ret ve iade olusturularak ilgili banka SGDB Muhasebe
Personeli islem Fisi
hesaplarina aktarilir.
Harcama birimlerinin hesaplama cetvellerindeki ek ders ve .
. Cye P . . . Universite Uni it
sinav {icretleri birim tutarlari Universite Yo6netim Kuruluna Yénetim Yén;;:nerlzluiulu
sunulur. Kurulu Karari
O?(u-llfir tarafindan bildirilen iade listeleri dogrultusunda Muhasebe Muhasebe
ilgili hesaplardan yaz okulu harg iadeleri gergeklesir. Yetkilisi Islem Fisi
Universite Y6netim Kurulunca onaylanan tutarlar
{izerinden Harcama Birimleri ek ders ve smav iicretlerine Muhasebe Muhasebe
Yetkilisi Islem Fisi

gore 6deme islemleri gerceklesir.

Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.10.60 Yazisma Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Strateji Gelistirme Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig, Ilgili Personel, Daire Bagkani

Siirecin Amaci

Yazigma islemleri siirecinin gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri

Ust Yazilar

Siirecin Faaliyetleri

dogrultusunda ilgili birimlere yaz1 yazilir.
sunulur
ve gerekli diizelmeler yapilir.

ilgisine gore fiziki olarak da gonderilir.

1. EBYS sistemi {izerinden Daire Baskaninin

talimati

2. Yaz sistem {izerinden paraflanarak Daire Bagkaninin onayina
2.1. Evrak onaylanmadiysa evrak {izerindeki paraf iptal edilir

3. Evrak onaylandiysa ilgili birime sistem iizerinden giden evrak

Siirecin Ciktilar

Ust Yazilar

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayis1

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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YAZISMA iISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
> EBYS sistemi uzen‘nd.e'n ]?erlre Baskannm talimati SGDB Ust Yazilar
dogrultusunda ilgili birimlere yaz1 yazilr. Personeli
A 4
Yazi sistem tizerinden paraflanarak Daire Bagkaninin SGDB
onaymna sunulur Personeli

Evrak tizerindeki paraf iptal edilir ve
gerekli diizelmeler yapilir.

Evrak onayland1
mi1?

¢ H Daire Baskani

E
4

Ilgili birime sistem iizerinden giden evrak ilgisine gore SGDB
fiziki olarak da gonderilir. Personeli

v

Bitis

Ust Yazilar
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7.10.61 Yurt I¢i ve Dis1 Yolluk Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Strateji Gelistirme Alt Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, ilgili Personel, Muhasebe

Siirecin Uygulayicilar Yetkilisi

Siirecin Amaci Yurt i¢i ve dis1 yolluk 6demeleri siirecinin gergeklestirilmesi

Odeme Emri Belgeleri, Tahakkuk Evraklart Teslim Listesi,

Siirecin Girdileri Muhasebe 1slem Fisi

1. Harcama Birimlerinden Odeme Emri Belgeleri Gelir
2. Gelen d6deme emri belgeleri kayit numarasi verilerek kayit
altina alinir ve ilgili personele sevk edilir.
3. On Mali Kontrolii yapilr.
3.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem
iizerinden hem de fiziki olarak iade edilir
4. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi {izerinden onay
verilir.
5. Onay verilen evrak hem sistem iizerinden hem de fiziki olarak
muhasebe yetkilisine génderilir.
5.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem
iizerinden hem de fiziki olarak iade edilir
6. Evrakta eksiklik yoksa yevmiyelestirilen evrak Odemesi
yapilmak iizere bankaya gonderilir.

Siirecin Faaliyetleri

Siirecin Ciktilar Banka Listesi, Gonderme Emri
Performans Gostergeleri Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi
Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg: 1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 639
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YURT iCi VE DISI YOLLUK ODEMELERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baslangig
> Harcama Birimlerinden Odeme Emri Belgeleri Gelir Tahakkuk
Evraklari
‘ Teslim Listesi
Gelen 6deme emri belgeleri kayit numarasi verilerek kayit SGDB _ Odeme Emﬁ
altina almir ve ilgili personele sevk edilir. Personeli Belgeleri
On Mali Kontrolii yapilir. SGDB Odeme Emri
Personeli Belgeleri
Harcama birimine hem sistem o SGDB
iizerinden hem de fiziki olarak f@—— E Evrakta eksiklik oaDB
iade edilir var mi?
A
H
4
SGDB
BKMY BS sistemi iizerinden onay verilir. Personeli
4
Onay verilen evrak hem sistem {izerinden hem de fiziki SGDB
olarak muhasebe yetkilisine gonderilir. Personcli
E Evrakta eksiklik Muhasebe Muhasebe
var m1? Yetkilisi Islem Fisi
H
Yevmiyelestirilen evrak iidemeﬁi yapilmak tizere bankaya Muhasebe Banka Listesi,
gonderilir Yetkilisi Gonderme Emri
\ 4
Bitis

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.11  Yapi Isleri ve Teknik Bakim Onarim Alt Detay Siireci
7.11.1 Bakim Onarim Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢ Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Yapi Isleri ve Teknik Alt Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig

Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanligi, Daire Baskani, Teknik

Siirecin Uygulayrcilar: Personel, Bakim Onarim Sb.Md.

Bakim onarim siirecinin gergeklestirilmesi, kurumun varliklarini
Siirecin Amaci korumak, giivenligi saglamak, islevselligi artirmak, maliyetleri
kontrol etmek ve cevresel siirdiiriilebilirlik saglamak.

Siirecin Girdileri Bakim Onarim Talepleri

1. Bakim onarim talepleri alinmasi

Teknik personel tarafindan ihtiyacin belirlenmesi (kesif)

2.1. Ihtiyac baskanlik personeli tarafindan giderilemezse 4734
sayili kanun c¢ergevesinde ihtiyacin satinalma ile
karsilanmasi ve siirecin sonlandirilmasi

3. Ihtiyag baskanlik personeli tarafindan giderilirse isin niteligine
Siirecin Faaliyetleri gore teknik personel gorevlendirilmesi
4. TIhtiya¢ duyulan malzemelerin belirlenmesi

4.1. Malzeme depoda mevcut degilse 4734 sayili kanun
gercevesinde ihtiyacin satinalma ile karsilanmasi ve
stirecin sonlandirilmasi

5. Malzeme depoda mevcutsa talep edilen isin yapilmasi
6. Ihtiyacin talep edilen birime teslim edilmesi

Siirecin Ciktilar: Ihtiya¢ Karsilama Belgeleri
Performans Gostergeleri Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg 1 yil

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab 601
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BAKIM ONARIM ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic
Bakim onarim talepleri alimmast lgili Birim
i Teknik
Teknik personel tarafindan ihtiyacin belirlenmesi (kesif) Bali’fr;sglne;;m
Sb.Md.

Ihtiyag baskanlik
personeli tarafindan
giderilebilir mi?

E
v

Isin niteligine gére teknik personel gérevlendirilmesi

v

Thtiyag duyulan malzemelerin belirlenmesi

Malzeme depoda
mevcut mu?

E
\ 4

\ 4

H )

4734 sayili kanun
gergevesinde ihtiyacin
satmalma ile kargilanmasi

Talep edilen isin yapilmasi

v

Thtiyacin talep edilen birime teslim edilmesi

v

Bitis j‘

Bakim Onarim
Sb.Md.

Bakim Onarim
Sb.Md.

Teknik
Personel,
Bakim Onarim
Sb.Md., Daire
Bagkani

Bakim Onarim
Sb.Md., Daire
Bagkani

Bakim Onarim
Sb.Md., Daire
Bagkani

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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7.11.2 Dogrudan Temin Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Yapu Isleri ve Teknik Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanhg, Ilgili Memur,
Gergeklestirme Gorevlisi, Tasinir Kayit Yetkilisi, Harcama Yetkilisi

Siirecin Amaci

Dogrudan temin siirecinin gerceklestirilmesi, Hizli Coziim ve
Ihtiyaclarin ~ Karsilanmasi, Esneklik ve Kolaylik, Yerel
Tedarikgilere Destek

Siirecin Girdileri

Dogrudan Temin Talepleri

Siirecin Faaliyetleri

1. Talep (Ihtiyag ilgili birim tarafindan Dairemize yazi ile
bildirilmesi

2. 1lgili personel gorevlendirilmesi

3. lsin kesfinin yapilmasi

4. Teknik personelin ihtiyaca yonelik kesif, metraj, maliyet,
teknik sartname vb. dokiimanlari satin alma/ihale birimine
gondermesi

5. Satin alma/ihale birimi tarafindan Rektorlik makami oluru
alimmasi

6. Varsa idari sartname/s6zlesme tasarisi hazirlanmasi

7. Teklif mektuplarinin hazirlanmasi

8. En iyi teklife ait isteklilerin EKAP’ta yasakli sorgularinin
yapilmast

9. Varsa sdzlesme imzalanmasi

10. Yapim/hizmet alim isiyse is bitirme tutanagi/ mal alimi ise
taginir kayit yetkilisi tarafindan taginir iglem fisi ve muayene ve
kabul tutanagi diizenlenir

11. MYS sistemi lizerinden taginir islem fisi veri giris gorevlisine
0deme yapmak icin gonderilir.

12. MYS sistemi tizerinde veri giris gorevlisi tarafindan 6deme
emri diizenlenir ve gergeklestirme gorevlisine gonderilir.

13. MYS gerceklestirme gorevlisince onaylanan Odeme emri
harcama yetkilisine gonderilir.

14. Harcama yetkilisince onaylanan 6deme emri 6deme yapilmasi
icin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

15. Veri girig gorevlisi tarafindan 6deme emri ¢iktisi alarak EKAP
girisi yapilir ve dogrudan temin biinyesinde arsivlenir.

Siirecin Ciktilar

Odeme Emri Belgeleri

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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DOGRUDAN TEMIN ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangig

v

Talep (Thtiyag ilgili birim tarafindan Dairemize yazi ile
bildirilir

|

figili personel gorevlendirilir

|

Isin kesfinin yapilmas1

:

Teknik personelin ihtiyaca yonelik kesif, metraj, maliyet,
teknik sartname vb. dokiimanlari satin alma/ihale birimine
gondermesi

:

Satin alma/ihale birimi tarafindan Rektorliik makami oluru
almmasi

|

Varsa idari sartname/sozlesme tasaris1 hazirlanmasi

v

Teklif mektuplarinin hazirlanmasi

!

En iyi teklife ait isteklilerin EKAP’ta yasakh sorgularmimn
yapilmasi

|

Varsa sozlesme imzalanmasi

flgili Personel

Tlgili Personel

flgili Personel

flgili Personel

flgili Personel

ilgili Personel

ilgili Personel

ilgili Personel

Ilgili Personel

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab
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DOGRUDAN TEMIN ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Yapim/hizmet alm isiyse is bitirme tutanagy/ mal ahm ise
tasinir kayit yetkilisi tarafindan tagmnir iglem fisi ve flgili Personel
muayene ve kabul tutanagi diizenlenir

v

MY sistemi tizerinden taginir islem fisi veri giris
gorevlisine 6deme yapmak i¢in gonderilir.

v

MYS sistemi {izerinde veri girig gorevlisi tarafindan 6deme

Tlgili Personel

. . . . .. . .- ilgili Personel
emri diizenlenir ve gerceklestirme gorevlisine gonderilir. £

:

MYS gergeklestirme gorevlisince onaylanan 6deme emri

. . ilgili Personel
harcama yetkilisine gonderilir.

|

Harcama yetkilisince onaylanan ddeme emri 6deme

yapilmast igin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligma [lgili Personel
oonderilir.

|

Veri girig gorevlisi tarafindan 6deme emri ¢iktis1 alarak

Ekap girisi yapilir ve dogrudan temin biinyesinde igili Personel

arsivlenir.

v

Bitis
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7.11.3 Gegici Kabul Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Yapi Isleri ve Teknik Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligi, Daire Bagkani, Yiiklenici,
Yapi Isleri Sb. Md.

Siirecin Amaci

Yeni tamamlanmis bir yapi1 veya tesisin, sozlesme sartlarina uygun
olarak insa edilip edilmedigini dogrulamaktir. Bu siire¢, genellikle
ingaat projelerinin son asamasinda gergeklestirilir ve su amaglara
hizmet eder: Kalite Kontrol, Yasal ve Sozlesmeye Uygunluk,
Miisteri Memnuniyeti, Garanti ve Sorumluluk, Resmi Onay ve
Belgelendirme

Siirecin Girdileri

Yiiklenici Is Tamamlama Dilekgesi, Tutanaklar

Siirecin Faaliyetleri

1. Yiklenicinin isin tamamlandigina iligkin dilek¢e ile idareye
basvuruda bulunmasi
2. Idarenin gegici kabul dncesi on inceleme tarihini yiikleniciye
teblig etmesi
3. Yiiklenici temsilcisi 6n incelemeye katilmayacaksa Kontrol
Teskilat1 tarafindan is yerinde On inceleme yapilmasi ve
diizenlenen tutanagin yiikleniciye teblig edilmesi
4. Yiiklenici temsilcisi 6n incelemeye katilacaksa Kontrol
Teskilati ve yiiklenici temsilcisi tarafindan is yerinde on
inceleme yapilmasi ve tutanak diizenlenmesi
4.1. Isin kabuliine engel bir eksik veya kusur varsa yiiklenici
tarafindan 6n inceleme tutanaginda belirtilen eksik ve
kusurlarin giderilmesi
5. lIsin kabuliine engel bir eksik veya kusur yoksa Kontrol
Teskilat1 tarafindan gegici kabul teklif belgesinin diizenlenip
idareye sevk edilmesi
Idare tarafindan gecici kabul komisyonunun olusturulmasi
Gegici Kabul tarihinin belirlenerek yiikleniciye teblig edilmesi
8. Gegici Kabul Komisyonu tarafindan eksik ve kusurlarin
belirlenmesi
8.1. Eksik veya kusur yoksa Gegici Kabul Tutanaginin
diizenlenmesi ve imzalanmasi
8.2. Ihale yetkilisi tarafindan Gegici Kabul Tutanagmin
onaylanmasi
8.3. Kabul konusu isin idare tarafindan gecici olarak
kullanilmas1 veya isletilmesinin baglamasmin ardindan
stirecin sonlandirilmasi
9. Eksik veya kusur varsa eksiklerin tamamlanmasi ig¢in
yiikleniciye siire verilmesi
9.1. Verilen siire sonunda kontrol teskilati tarafindan eksiklerin
tamamlanip tamamlanmadiginin kontrol edilmesi
10. Gegici kabul eksiklikleri tamamlanmadiysa Isin feshedilmesi
11. Gegici  kabul eksiklikleri tamamlandiysa gegici Kabul
Tutanagimin diizenlenmesi ve imzalanmasi
12. Thale yetkilisi tarafindan Gegici Kabul Tutanaginin
onaylanmasi

N

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab

696




BALIKESIR UNIVERSITESI

13. Kabul konusu isin idare tarafindan gecici olarak kullanilmasi
veya igletilmesinin  baglamasinin  ardindan  siirecin
sonlandirilmasi

Siirecin Ciktilar1

Onayli Gegici Kabul Tutanagi

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl
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GECICI KABUL ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baslangig
Yiiklenicinin isin tamamlandigina iliskin P
dilekge ile idareye basvuruda bulunmasi M Yiiklenici
Idarenin gegici kabul 6ncesi 6n inceleme Yapr Isleri Sb.
tarihini yiikleniciye teblig etmesi Md.
Kontrol tegkilati
tarafindan ig yerinde 6n Yiiklenici )
inceleme yapilmasi ve « H temsilcisi on Yapu Isleri Sb.
diizenlenen tutanagin incelemeye Md.
yiikleniciye teblig katilacak mi1 ?
edilmesi
E
A 4
Kontrol teskilat1 ve yiiklenici temsilcisi .
tarafindan is yerinde 6n inceleme yapilmasi ve Yap Igleri Sb.
tutanak diizenlenmesi Md.
Isin kabuliine Yiiklenici tarafindan 6n
. engel bir inceleme tutanaginda Lo
" eksik veya E—>] belirtilen eksik ve Yap1 ll\?llgn §b.
kusur var m1? kusurlarm giderilmesi ’
H
A 4
Kontro! t.e$kll':c1tl tarafmfian gecici kabu} tekh.f Yapr isleri Sb.
belgesinin diizenlenip idareye sevk edilmesi Md
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GECIiCi KABUL ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Idare tarafindan gegici kabul komisyonunun Yap isleri Sb.
olusturulmasi Md.
Gegici Kabul tarihinin belirlenerek Yap lsleri Sb.
yiikleniciye teblig edilmesi Md.

v

Gegici Kabul Komisyonu tarafindan eksik ve
kusurlarm belirlenmesi

Eksik veya
kusur var mi1?

E
4

Eksiklerin tamamlanmasi i¢in yiikleniciye siire
verilmesi

v

Verilen siire sonunda kontrol teskilati
tarafindan eksiklerin tamamlanip
tamamlanmadigmm kontrol edilmesi

Yapi Isleri Sb.

Md.

Yap Isleri Sb.

Md.

Yapi Tsleri Sb.

Md.

Yapi Tsleri Sb.

Md.
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GECIiCi KABUL ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
@
Gegici kabul
eksiklikleri £ Yapi Isleri Sb.
tamamlandi Md.
m1?
H
v
Isin sozlesmede belirtilen ceza ve yaptirimlarla Yapr Isleri Sb.
beraber devam etmesi Md.
Gegici kabul
- . . eksiklikleri Yapi Isleri Sb.
Isin feshedilmesi [&=— H tamamland: Md.
E
A 4
Gegici Kabul Tutanagmin diizenlenmesi ve — F-05 Gegici
. Yapt Isleri Sb.
imzalanmasi Kabul
Md. <
+ Tutanagi
Thale yetkilisi tarafindan Gegici Kabul . o
Tutanagmin onaylanmasi Ihale Yetkilisi
Kabul konusu isin idare tar.aﬁn.dan gegici Yapt Isleri Sb.
olarak kullanilmas: veya igletilmesinin Md.

baglamasi
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Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Yapi Isleri ve Teknik Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligi, Daire Bagkani, Yiiklenici,
Yapi Isleri Sb. Md., MYS sorumlusu, Gergeklestirme Yetkilisi

Siirecin Amaci

Yiiriitiilen insaat veya bakim-onarim calismalarmin karsilifinda
yiikleniciye 6deme yapilmasidir. Hakedis siireci, insaat projelerinin
etkin bir sekilde yonetilmesi ve s6zlesme sartlarinin geregine uygun
olarak islerin tamamlanmasi i¢in kritik bir 6neme sahiptir.

Siirecin Girdileri

Yiiklenici Hakedis Dilekgesi

Siirecin Faaliyetleri

1. Yiiklenicinin dilekge ile basvuruda bulunmasi
2. Yiklenicinin evraklar1 diizenleyip, hakedis dosyasini idareye
sunmast
3. Kontrol teskilati tarafindan hakedis evraklarinin kontrol
edilmesi
3.1. Hakedis evraklarinda eksik veya hata varsa Yiiklenicinin
evraklar1 diizenleyip, hakedis dosyasini idareye sunmast
4. Hakedis evraklarinda eksik veya hata yoksa Kontrol Teskilati
ve ylklenici tarafindan imalat miktarlarinin yerinde kontrol
edilmesi
4.1. Imalat miktarlar1 dogru degilse Yiiklenicinin evraklari
diizenleyip, hakedis dosyasini idareye sunmasi
5. Imalat miktarlar1 dogruysa Kontrol Teskilati ve Yiiklenici
tarafindan hakedis evraklarinin imzalanmasi
Kontrol Amirinin onayimin alinmast
7. Daire Bagkaninin onayimnin alinmasi
7.1. Hakedise engel bir bor¢ varsa Yiiklenici tarafindan
hakedise engel borcun 6denmesi
8. Hakedise engel bir bor¢ yoksa Harcama Yetkilisinin
gorevlendirdigi gergeklestirme gorevlisi tarafindan 6deme emri
belgesinin diizenlenmesi
9. Harcama Yetkilisi tarafindan &deme emri belgesinin
imzalanmasi
10. Odeme Emri Belgesi ve eki Hakedis Dosyasinin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina Sevk Edilmesi

@

Siirecin Ciktilar

Onayli Odeme Emri Belgesi

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1yl
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HAKEDIS ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman

Baslangig

v

Yiiklenicinin dilekce ile bagvuruda bulunmasi Yiklenici
Yiiklenicinin evraklar1 diizenleyip, hakedis dosyasini
- TP 3 0¥ nEE Yiiklenici
idareye sunmasi
Kontrol teskilati tarafindan hakedis evraklarmin kontrol Kontrol
edilmesi Teskilatt
Hakedis
evraklarinda £ Yapi Isleri Sb.
eksik veya Md.
hata var m1?
H
Kontrol tegkilat1 ve yiiklenici tarafindan imalat TIZ ;)l?itlra(ﬂ
miktarlarmm yerinde kontrol edilmesi Yiiklenici
I‘malat Yapi Isleri Sb.
miktarlari H Md.

dogru mu?
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HAKEDIS ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Kontrol teskilat1 ve Yiiklenici tarafindan hakedis leolztlg‘ﬁ
evraklarmin imzalanmasi Yﬁilenic,i
Kontrol Amirinin onaymin almmasi Yapt ﬁlgn $b.

v

Daire Bagkaninin onaymin almmasi

Daire Baskani

Hakedise Yiiklenici tarafindan

Yap Isleri Sb.

engel bir E —> haked1§e engel porcun M., Yiiklenici
bor¢ var mi? O6denmesi
H
4
Harcama Yetkilisinin gérevlendirdigi gergeklestirme Gergeklestirme
.. .. .. . LT . — Gorevlisi
gorevlisi tarafindan 6deme emri belgesinin diizenlenmesi
i Yapr Tsleri Sb.
Harcama Yetkilisi tarafindan 6deme emri belgesinin Md.
imzalanmas1
Odeme Emri Belgesi ve eki Hakedis Dosyasinin Strateji Yapt Isleri Sb.
Gelistirme Daire Baskanligma Sevk Edilmesi Md.

v

Bitis
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Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Yapi Isleri ve Teknik Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanhigi, Daire Baskani, Yiiklenici,
Yap: isleri Sb. Md., Thale Komisyonu, Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig

Siirecin Amaci

Ihale siirecini gerceklestirmek

Siirecin Girdileri

Onaylanmis Uygulama Projeleri ve Kesifleri

Siirecin Faaliyetleri

1. Onaylanmis uygulama projeleri ve kesfin gelmesi

2. Teknik  sartnamenin  hazirlanmasi/yaklagitk  maliyetin
tespiti/onay belgesinin hazirlanmasi

3. TIhale bilgilerinin elektronik ortamda KiK’e bildirilmesi

(EKAP)

3.1. Kabul edilmezse Teknik sartnamenin
hazirlanmasi/yaklasik maliyetin tespiti/onay belgesinin
tekrar hazirlanmasi

Kabul edilirse idari sartnamenin hazirlanmasi

So6zlesme tasarisinin hazirlanmasi

Ihale ilaninin hazirlanmasi

Ihale i¢in Basin ilan Kurumu sitesine girilmesi ve ddeme

islemlerinin yapilmast

8. TIhale Yetkilisi tarafindan Ihale Komisyonu olusturulmasi

9. Thalenin yapilmasi/ihale kararinin alinmasi

10. Thale kararmin onaylanmasi

11. Thale sonucunun teblig edilmesi/itiraz siiresinin beklenmesi

12. On mali kontrol sinir degerini asmiyorsa Sozlesmeye
davet/sOzlesmenin imzalanmasi
12.1. On mali kontrol sinir degerini astyorsa On mali

kontrol yapilip sozlesmeye davet/s6zlesmenin
imzalanmasi

13. Sozlesme ve ilgili evraklar1 yer teslimi i¢in ilgili personele
teslimi

Nk

Siirecin Ciktilar

S6zlesme

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl
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IHALE ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Bagslangig
* Daire
Onaylanmis uygulama projeleri ve kesfin gelmesi Bagkanhig
Yapu Isleri Sb.
* Md
Standart Form
Teknik sartnamenin hazirlanmasi/yaklasik maliyetin I KiK 001.1/
" .. Yap1 Isleri $b. ihale Onay
tespiti/onay belgesinin hazirlanmasi Md. Belgesi
elgesi
Thale bilgilerinin elektronik ortamda KiK’e bildirilmesi Yapr isleri Sb.
(EKAP) Md.
Kabul edildi H Yapt Isleri Sb.
. Md.
E
4
Idari sartnamenin hazirlanmasi Yapi Isleri Sb.
¢ Md.
Yapi Isleri Sb.
Sozlesme tasarismin hazirlanmasi o l\i;n i
. Yapi Isleri Sb.
Ihale ilaninin hazirlanmasi Md., Thale
* Komisyonu
Ihale i¢in Basm flan Kurumu sitesine girilmesi ve 6deme Yapr Isleri Sb.
islemlerinin yapilmasi Md.
Thale Yetkilisi tarafindan Thale Komisyonu olusturulmasi Ihale Yetkilisi
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IHALE ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Thalenin yapilmasy/ihale kararmm ahnmasi Yapt 11511(‘;'“ $b.
Thale kararmim onaylanmasi Daire Bagkam
Thale sonucunun teblig edilmesi/itiraz siiresinin beklenmesi Yapt Isleri $b.
Md., Istekliler
On mali kontrol smir — Strateji
0 a . ontrol's H Gelistirme Daire
degerini astyor mu? Bsk.
E
e R Strateji
On mali kontrol Gelistirme Daire
i Bsk.
Standart Form
Sozlesmeye davet/sozlesmenin imzalanmasi Daire Baskani KIK
001.1/Sozlesm
eye Davet
Belgesi
Sozlesme ve ilgili evraklar1 yer teslimi i¢in ilgili personele Yapi Isleri Sb.
teslimi Md.
Bitis
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7.11.6 Ts Yeri Teslim Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Yapi Isleri ve Teknik Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligi, Daire Bagkani, Yiiklenici,
Yapi Isleri Sb. Md.,

Siirecin Amaci

Is yeri teslim siirecini gerceklestirmek

Siirecin Girdileri

Isyeri Teslim Tutanag:

Siirecin Faaliyetleri

1. Yapim isi ihalesi kontrol teskilati ile yiiklenici firmanin igin
yapilacagi yere gitmesi
1.1. Isin yapilacag yerde soz konusu isin yapimim engelleyici
bir unsur varsa engelleyici unsurlarin idare tarafindan
giderilmesi
2. Isin yapilacag yerde séz konusu isin yapimimi engelleyici bir
unsur yoksa Kontrol Teskilati ve harita miihendisi tarafindan
igyeri teslim tutanaginin diizenlenmesi
3. Yiiklenici firmaya isin teslim edilmesi

Siirecin Ciktilar:

Isyeri Teslim Tutanag:

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil
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IS YERI TESLIM ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangig
Yapim isi ihalesi kontrol teskilat1 ile yiiklenici firmanm Yap Isleri $b.
isin yapilacag1 yere gitmesi Md. Yiiklenici
Isin yapilacag1 yerde Engelley'ICI
s6z konusu isin E —p unsurlarin idare Vapt Iseri Sb.
yapimini engelleyici t?raandan- Md.
bir unsur var mi1? giderilmesi
H
Kontrol teskilat1 ve harita miithendisi tarafindan igyeri o o
i N ] Yapi Isleri Sb. Is Yeri Teslim
teslim tutanagmin diizenlenmesi Md. Tutanag:
Yapi Isleri Sb.

Yiiklenici firmaya igin teslim edilmesi

v

Bitis

Md. Yiiklenici
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7.11.7 Kamulastirma islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Yapi Isleri ve Teknik Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligi, Daire Bagkani, Yiiklenici,
Yapi Isleri Sb. Md.,

Siirecin Amaci

Kamulastirma islemleri siirecini gergeklestirmek

Siirecin Girdileri

Tasinmaz Olgekli Plan, Talep Yazilari

Siirecin Faaliyetleri

1.

10.

11.

12.

Universite Yonetim Kurulu tarafindan kamu yarar1 karari

alimmasi

Kamu yarar1 karar1 Rektorliik Makami tarafindan onaylanmasi

Kamulastirma izni ve ek o6denek igin Rektdrlik Makami

tarafindan Bakanlik oluru alinmasi

Tasinmazin Slgekli plan1 Birim Yoneticisi tarafindan hazirlanir

veya hazirlatilmasi

Birim Yoneticisi tarafindan en az 3 kisiden miitesekkil Kiymet

Takdir Komisyonu olusturulmasi

Krymet Takdir Komisyonu tarafindan gerekli inceleme ve

aragtirmalar yapilarak diizenlenen rapor idareye sunulmasi

6.1. Kiymet takdiri uygun degilse Birim Yoneticisi tarafindan
yeniden Kiymet Takdiri talep edilir veya yeni bir Kiymet
Takdir Komisyonu olusturulmasi

Kiymet takdiri uygunsa Birim Yoneticisi tarafindan Tapu

Miidiirliigiine tasinmazin tapu kiitiigiine serh konulmasi i¢in

talep yazist gonderilmesi

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig Yapim Sube Miidiirliigii

Personeli tarafindan maliklerin tebligat adresleri il/ilge niifus

miidiirliiklerinden talep edilmesi

Uzlasma Komisyonu olusturulur, Yap1 isleri ve Teknik Daire

Bagkanligi Yapim Sube Miidiirligii Personeli tarafindan

komisyon iiyelerine gorevleri teblig edilmesi

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 Yapim Sube Miidiirliigii

Personeli tarafindan uzlasma goriismeleri igin tarih belirlenir,

taginmaz malikine iadeli taahhiitlii posta ile bildirim yapilmas1

10.1. Bildirim malike ulagsmadiysa Yap Isleri ve Teknik
Daire Bagkanligt Yapim Sube Miidiirliigii Personeli
tarafindan tiim siirece iligkin evraklar dosyalanarak
kamulagtirma ve tescil davasi agilmasi icin Hukuk
Miisavirligi’ne gonderilmesi

Bildirim malike ulagtiysa Dbelirlenen tarihte Uzlagma

Komisyonu ile malik arasinda pazarlik ve anlagma goriismesi

yapilmast

11.1. Uzlasma saglanmadiysa Yapr Isleri ve Teknik
Daire Bagkanligi Yapim Sube Miidiirliigii Personeli
tarafindan tiim silirece iliskin evraklar dosyalanarak
kamulastirma ve tescil davasi acilmasi i¢in Hukuk
Miisavirligi’ne gonderilmesi

Uzlasma saglandiysa Uzlagsma komisyonu tarafindan Uzlagsma

Tutanagi diizenlenmesi
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13. Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe ve Kesin Hesap
Sube Miidiirliigii Personeli tarafindan taginmazin kamulastirma
bedeli 6denir ve tapuda Universite adina tescili yapilmasi

14. Siirecin Sonlandirilmasi

Siirecin Ciktilar1

Tapu Tescili

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl

BAUN Siirec Yonetimi El Kitab

70 L




BALIKESIR UNIVERSITESI

KAMULASTIRMA iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baglangic
\ 4
Universite Yénetim Kurulu tarafindan kamu yarar1 karari Universite Yonetim
Ydnetim Kurulu Karart
almmasi Kurulu
\ 4
Kamu yarar karar1 Rektorliik Makami tarafindan o
onaylanmasi Rekiorliik
\ 4
Kamulagtirma izni ve ek 6denek igin Rektorlik Makami
Rektorliik
tarafindan Bakanlik oluru alinmasi
\ 4
Tagmmazimn 6lgekli plant Birim Yoneticisi tarafindan Birim Olgekli Plan
hazirlanir veya hazirlatilmasi Yoneticisi
A\ 4
Birim Yoneticisi tarafindan en az 3 kisiden miitesekkil Birim
Kiymet Takdir Komisyonu olusturulmasi Yéneticisi
\ 4
Kiymet Takdir Komisyonu tarafindan gerekli inceleme ve Biri
> . . rm Rapor
arastirmalar yapilarak diizenlenen rapor idareye sunulmasi Yoneticisi
Kiymet Takdiri Uygun
degilse, Birim Y dneticisi
tarafind iden Kiymet iri isleri Sb.
ara_lr_l an yem_ _en yme! _ H Kiymet takdiri Yap1 1lvsll:ien Sb
Takdiri talep edilir veya yeni uygun mu? :
bir Kiymet Takdir
Komisyonu olusturulmast E
Kiymet Takdiri Uygunsa, Birim Yoéneticisi tarafindan Tapu N
Miidiirliigline tagimmazin tapu kiitiigiine serh konulmasi Yggggisi Talep Yazist

icin talep yazis1 gonderilmesi
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KAMULASTIRMA iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Yapi Isleri ve Tekmk‘ Daire Baskanhgl Ya}p]m S}lbe Yapt sleri Sb. Tebligat
Miidirliigii Personeli tarafindan maliklerin tebligat Md. Adresleri
adresleri il/ilge niifus miidiirliikklerinden talep edilmesi
Uzla.sma Komls}ionu olusturulur, S"Kalfl Islverl ve Tekn.1k Yapt isleri Sb.
Daire Bagkanligi Yapim Sube Miidiirliigii Personeli Md. Personeli
tarafindan komisyon iiyelerine gorevleri teblig edilmesi
Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanligi Yapim Sube
Miidiirliigii Personeli tarafindan uzlasma goriismeleri igin Yapi Isleri Sb.
tarih belirlenir, taginmaz malikine iadeli taahhiitlii posta ile Md. Personeli
bildirim yapilmasi
Bildirim malike H Yap Isleri Sb.
ulastt m1? Md. Personeli
E
4
Bildirim malike ulastiysa, belirlenen tarihte Uzlasma
Komisyonu ile malik arasinda pazarlik ve anlasma A 4 Yapt isleri Sb.
Srii ; I . Md. Personeli
gorusmest yapimast Yapi Isleri ve Teknik Daire
Bagkanlig1 Yapim Sube
Miidiirliigii Personeli tarafindan
Uzlagma saglandi H tiim siirece iligkin evraklar Yapr Isleri Sb.
mi1? dosyalanarak kamulastirma ve Md. Personeli
tescil davasi agilmasi igin
E Hukuk Miisavirligi’ne
4 gonderilmesi
Uzlagma komisyonu tarafindan .Uzlasma Tutanagi Uzlasma Uzlasma
diizenlenmesi Komisyonu Tutanagi
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Muhasebe ve Kesin
Hesap Sube Miidiirliigii Personeli tarafindan tagimmazin Strateji
kamulastirma bedeli 6denir ve tapuda Universite adina Gelistirme
Daire Bsk.

tescili yapilmasi

v

Bitis ):
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7.11.8 Kesin Kabul Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siireg Idari ve Destek Ana Siireci
Bagh Oldugu Alt Siirec¢ Yapi Isleri ve Teknik Alt Siireci
Siirecten Sorumlu Birimler Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
Siirecin Uygulayicilar: Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligi, Daire Baskani, Yiiklenici,
Yapi Isleri Sb. Md., Strateji Gelistirme Daire Bsk.
Siirecin Amaci Kesin kabul siirecini gergeklestirmek
Siirecin Girdileri Kesin Kabul Dilekgesi, Tutanaklar
1. Yiklenicinin Kesin Kabul Dilekgesi ile idareye bagvuruda
bulunmasi
1.1. Gegici kabul siiresi dolmadiysa Gegici Kabul Siiresinin
dolmasinin beklenmesi
2. Gegici kabul siiresi dolduysa Kontrol Teskilat1 ve yiiklenici
temsilcisi tarafindan is yerinde 6n inceleme yapilmasi ve
tutanak diizenlenmesi
2.1. Iskesin kabuliine uygun degilse yiiklenici tarafindan kesin
kabul eksiklerinin giderilmesi
3. s kesin kabuliine uygunsa Kontrol Teskilat1 tarafindan Kesin
Kabul Teklif Belgesinin diizenlenip idareye sevk edilmesi
4. Idare Tarafindan Kesin Kabul Komisyonunun Olusturulmasi
5. Kesin Kabul tarihinin belirlenerek yiikleniciye teblig edilmesi
6. Kesin Kabul Komisyonu tarafindan eksik ve kusurlarin
belirlenmesi
6.1. Kesin kabule engel eksik veya kusur yoksa Kesin Kabul
Tutanaginin Diizenlenmesi ve Imzalanmasi
. . . 6.2. Thale yetkilisi tarafindan kesin kabul tutanaginin
Siirecin Faaliyetleri
onaylanmasi
6.3. Kabul konusu isin idare tarafindan kesin olarak
kullanilmas1 veya isletilmesinin baglamasinin ardindan
stirecin sonlandirilmasi.
7. Kesin kabule engel eksik veya kusur varsa eksiklerin
tamamlanmasi i¢in yiikleniciye siire verilmesi
7.1. Verilen siire sonunda kontrol teskilati tarafindan eksiklerin
tamamlanip tamamlanmadiginin kontrol edilmesi
7.2. Kesin kabul eksiklikleri tamamlanmadiysa Eksik ve
Kusurlarin yiiklenici nam ve hesabina yaptirilmasinin
ardindan siirecin sonlandirilmasi
8. Kesin kabul eksiklikleri tamamlandiysa Kesin Kabul
Tutanaginin Diizenlenmesi ve Imzalanmasi
8.1. ihale Yetkilisi Tarafindan Kesin Kabul Tutanaginin
Onaylanmast
8.2. Kabul konusu isin idare tarafindan kesin olarak
kullanilmas1 veya isletilmesinin baglamasimnin ardindan
stirecin sonlandiriimast
Siirecin Ciktilar: Kesin Kabul Tutanagi
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Performans Gostergeleri Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg: 1 yil
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KESIN KABUL ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Bagslangi¢
Yiiklenicinin Kesin Kabul Dilekgesi ile P R o Kesin Kabul
idareye bagvuruda bulunmasi - Yiiklenici Dilekgesi
Gegici Kabul H Gegici Kabul Siiresinin Yapi [sleri $b.
stiresi doldu dolmasmin beklenmesi Md.
mu?
E
Kontrol teskilat1 ve yiiklenici temsilcisi
tarafindan is yerinde 6n inceleme yapilmasi ve |« Yapt isleri Sb. Tutanaklar
tutanak diizenlenmesi Md.
Is kesin Yiiklenici tarafindan
kabuliine H = kesin kabul eksiklerinin Yapi Tsleri Sb.
uygun mu? giderilmesi Md.
E
A 4
Kontrol Teskilat tarafindan Kesin Kabul o .
Teklif Belgesinin diizenlenip idareye sevk Yapt Isleri §b. Kesin Kabul
edilmesi Md. TeklifBelgesi

v

idare Tarafindan Kesin Kabul Komisyonunun
Olusturulmasi

v

Kesin Kabul tarihinin belirlenerek yiikleniciye
teblig edilmesi

Yapi Isleri Sb.
Md.

Yapr Tsleri Sb.
Md.
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KESIN KABUL ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Kesin Kabul Komisyonu tarafindan eksik ve Kesin Kabul
kusurlarin belirlenmesi Komisyonu
Kesin kabule
engel eksik H Kesin Kabul
veya kusur var Komisyonu
mi1?
E
A 4
Eksiklerin tamamlanmast i¢in yiikleniciye siire .
verilmesi Yapu Isleri Sb.
Md.
Verilen siire sonunda kontrol teskilati
tarafindan eksiklerin tamamlanip Yap Isleri Sb.
tamamlanmadigmin kontrol edilmesi Md.
\ 4
Kesin kabul Kesin Kabul
eksiklikleri E—p Tutanagmin Yapu Isleri Sb. Kesin Kabul
tamamlandi Diizenlenmesi ve Md. Tutanag:
m1? Imzalanmasi
H A 4
v Ihale Yetkilisi

Eksik ve Kusurlarm yiiklenici nam ve
hesabia yaptirilmasi

Tarafindan Kesin
Kabul Tutanaginin
Onaylanmast

v

Kabul konusu igin
idare tarafindan kesin
olarak kullanilmasi
veya igletilmesinin
baglamast

A

Yapi Tsleri Sb.
Md.

Yapi Isleri Sb.
Md.
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BALIKESIR UNIVERSITESI

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec¢

Yapu Isleri ve Teknik Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Siirecin Uygulayicilar

Yap1 Isleri ve Teknik Dai‘re Baskanligi, Daire Baskani,
Gergeklestirme Gorevlisi, Yapr Isleri Sb. Md.,

Siirecin Amaci

Kesif siirecini ger¢eklestirmek

Siirecin Girdileri

Ihtiya¢ Bildirimi

Siirecin Faaliyetleri

1. Ihtiyag bildirimi ve yatirim programi yapilmasi

2. Teknik personel gorevlendirmesi

3. Ihtiyag tespiti, sartname ve yaklasik maliyetin hazirlanmasi
4. Onaya sunulmasi

Siirecin Ciktilar:

Yaklagik Maliyet icmal Tablosu

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg:

1yl
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KESIF ALT DETAY SURECI
Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangic¢
Ihtiyag bildirimi ve yatirrm programi yapilmasi Gerégiﬁ?s?ne
. . . . Yapi Isleri Sb.
Teknik personel gorevlendirmesi Md.
Ihtiyag tespiti, sartname ve yaklasik maliyetin hazirlanmasi Yapt Isleri Sb. Yaklasik
Md. Maliyet femal
Tablosu

}

Onaya sunulmasi

)

Bitis

Daire Bagkani
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7.11.10 Proje Yapim Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Yapi Isleri ve Teknik Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanlhigi, Genel Sekreterlik, Daire
Bagkani, Yap1 Isleri Sb. Md., Harcama Yetkilisi

Siirecin Amaci Proje yapim stirecini gergeklestirmek
Siirecin Girdileri Talep Yazilart
1. Birimlerin fiziki mekan altyap1 ihtiya¢larim1 ve onarim

Siirecin Faaliyetleri

2.

10.
11.

12.

13.

ihtiyaglarna iliskin talep yazisinin gelmesi

Yap: Isleri Daire Bagkam proje yapilmasi talebini {ist

yOneticiye sunmasi

2.1. Onaylanmadi ise siirecin sonlandirilmast

Proje onaylanip teknik dokiimanlarin Daire Bagkanliinca

hazirlanmayacaksa siirecin takibi i¢in isin niteligine gore teknik

personel gorevlendirilmesi

Gerekli dokiimanlari, sartnameleri hazirlayarak proje dogrudan

temin veya ihale yolu ile hizmet alim1 yapilmasi

Proje onaylanip teknik dokiimanlarin Daire Bagkanliginca

hazirlanacaksa gorevlendirilen teknik personellerin proje

talebini incelemesi

Ihtiyaca uygun avan projelerin gizilmesi

Avan projelerin teknik personel ve talep eden birimce

onaylanmasi

Kesin projelerin ¢izilmesi (Mimari, Statik, Mekanik, Elektrik,

Peyzaj, Altyap1 ve gerekli goriilen diger projeler)

Projelerin son kontroliiniin yapilmasi

Proje onayina sunulmast

Onaylanan projelere gore yaklasik maliyet tespiti yapilmasi

11.1. Harcama yetkilisi onaylamadi ise yeniden yaklagik
maliyet tespiti i¢in geri gonderilmesi

Harcama yetkilisi onayladi ise yapim ihalesi i¢in rektorliik

onayina sunulmasi

12.1. Rektdrliik onaylamadi ise yapim ihalesi ertelenir

Rektorliik onayladi ise ihale evraklari hazirlanmast siireci

baslatilir

Siirecin Ciktilar

Onaylanan Projeler, Yapim Ihalesi

Performans Gostergeleri

Basariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg

1 yil
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PROJE YAPIM ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
Baslangig
Biriml'eri.n fiziki mfelfanb altyapi ihtiyaglarmi ve (?narlm ilgili Birimler Talep Yazilars
ihtiyaglarina iligkin talep yazisinin gelmesi
Yapt Isleri Daire Bagkani proje yapilmasi talebini iist Yap Isleri $b.
yOneticiye sunmast Md.
Talep sahibi birime gerekgcesi
belirlenerek bildirimde bulunulmasi Yapi Isleri Sb.
1 ? H = . .
Onaylands mi ve talebin degerlendirme dist Md.
birakilmasi
E
Proje ve teknik
dokiimanlar Daire H Surecu.1 takibi i¢in igin mteh.g?ne gc.)re Yapt isleri Sb.
Bagkanhgmca mi1 teknik personel gorevlendirilmesi Md.
hazirlanacak v
Gerekli dokiimanlari, sartnameleri
hazula}_/arak prOJe. dogrudan temin Yapt Isleri Sb.
veya ihale yolu ile hizmet alim1 Md.

E

yapilmasi1

!

Gorevlendirilen teknik personellerin proje talebini
incelemesi

v

Thtiyaca uygun avan projelerin cizilmesi

v

Avan projelerin teknik personel ve talep eden birimce
onaylanmasi

A

Yapi Isleri Sb.
Md.

Yapr Tsleri Sb.

Md.

Yapi Isleri Sb.
Md.
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PROJE YAPIM ALT DETAY SURECI

Akias Sorumlu | Tlgili Dokiiman
@
Keslln pl’Ojell?l’In ¢izilmesi (Mlm.arl'i %tatlk,.[\/lekan!k, Yapi Isleri Sb.
Elektrik, Peyzaj, Altyap1 ve gerekli goriilen diger projeler) Md.
A 4
o . Yapi Isleri Sb.
Projelerin son kontroliiniin yapilmasi Md.
. Yapt Isleri Sb.
Proje onaymna sunulmasi apt l\ign 3
Onaylanan projelere gére yaklagik maliyet tespiti yapilmasi j« Yap Ii\ilgri Sb.
Harcama Yeniden yaklagik
yetkilisi H —»1 maliyet tespiti igin Iﬁ{{gli?hn;?
onayladi m1? geri gonderilmesi
E
. . Yapt Isleri $b. Yapim lhalesi
Yapim ihalesi i¢in rektorliik onayma sunulmasi Md.
Onaylandi m1? H == Yapim ihalesi ertelenir Rektorliik
E
4
Ihale evraklar1 hazirlanmast siireci baslatilir Yap1 151§ri Sb.
Md.
v
Bitis
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7.11.11 Teknik Sartname Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Ana Siire¢

Idari ve Destek Ana Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢

Yapi Isleri ve Teknik Alt Siireci

Siirecten Sorumlu Birimler

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Siirecin Uygulayicilar

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1, Daire Baskani, Yapi Isleri
Sb. Md., Harcama Birimi, Ilgili Birimler

Siirecin Amaci Teknik sartname siirecini gergeklestirmek
Siirecin Girdileri Talep Yazilart
1. Ihtiyag sahibi birim yazili olarak taleplerini bildirilmesi
2. Alimi yapilacak mal, hizmet veya yapim isinin her tiirlii
ozelliklerinin tereddiide yanlis anlasilmaya imkan vermeyecek
sekilde a¢ik ve kesin olarak ifade edilmesi
3. Teknik personelin gérevlendirilmesi
4. Kesfin yapilmasi
5. Teknik sartname; yasal siireler, ilgili kanun, mevzuat ve
yonetmelikler dogrultusunda hazirlanmasi
6. Teknik sartnamelerin bagligi ve icerigi ile talep formundaki isin
Siirecin Faaliyetleri adinin ayni olmasina ayni dilin kullanilmasina dikkat edilmesi
7. Teknik sartnamede tercih nedeni gibi ifadelere yer verilmeden
istenilen malzemenin teknik 6zellikleri belirtilmesi
8. Teknik sartname en az ii¢ miimkiinse daha fazla firmanin
iiriinlinii kapsayacak sekilde hazirlanmasi
9. Idari sartnamede olmasi1 gereken hususlar teknik sartnamede
belirtilip {iriin 6zellikleri tamamiyla yansitilmali satinalma ve
muayene asamalarinda komisyonlari tereddiide diistirmemesi.
10. Hazirlanan teknik sartname ihale dosyasina veya ddeme emrine

eklenmesi

Siirecin Ciktilar:

Teknik Sartname Ihale Dosyas1

Performans Gostergeleri

Bagariyla Tamamlanan Siire¢ Sayisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhg

1 yil
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TEKNIK SARTNAME ALT DETAY SURECI

Akas

Sorumlu

Tlgili Dokiiman

ilgili Birimler

Tlgili Birimler

Yapi Isleri Sb.
Md.

Yapu Tsleri Sb.
Md.

Yapr Tsleri Sb.
Md.

Yapi Isleri Sb.
Md.

Yapi Isleri Sb.
Md.

Yapi Isleri Sb.
Md.

Yapi Isleri Sb.
Md.

Yapi Isleri Sb.
Md.

Talep Yazilar

Teknik
Sartname Thale
Dosyas1
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