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ONSOZ

Kurumlar misyon, vizyon ve stratejilerini, son yillarda is ve ¢alisma yasaminda siklikla
duyulmaya baglanmig olan kalite, sistem yonetimi ve siirdiiriilebilirlik gibi kavramlar
¢ergevesinde belirlemektedirler.

Kurumsal yapilanmada ve isleyiste sistem olusturmak olduke¢a 6nemlidir. Yapilacak olan
her tiir isi en dogru, hizli, isabetli ve siirdiirebilir yapabilmek i¢in bir yol haritasi ¢izen siireg
yOnetimi, bir kurumun is akiglarin1 daha verimli, etkili ve tutarli hale getirmek i¢in kullanilir. Bu
amagla rehber bir kilavuz olacak nitelikte hazirlanan Siire¢ Yénetim El Kitabi ile Universite
biinyesinde gbrev yapan tiim birim yoneticilerinin, idari ve akademik birimlerde gorev yapan tiim
personelin sistemik yapi, kalite ve siirdiiriilebilirlik gibi kavramlardan haberdar olmasi, kendi
gorev ve sorumluluklar dahilinde bu ilkeleri uygulamaya koymalar1 ¢ok daha kolaylasacak bu
sayede iiniversitemizde tim birimlerin koordineli olmasi, tiim siireglerin siireklilik icerisinde
izlenmesi, aksakliklarin aninda saptanarak iyilestirilmesi saglanacaktir.

Universitenin tiim birimlerini kapsayici ozellikte olan Siirec Yonetimi El Kitabi,
kurumsal igleyigin tiim aynntilarini icermektedir.

Akademik ve idari tiim birimlerimizin destegiyle, Kalite Koordinatorliigiimiiz tarafindan
hazirlanan Siireg Yonetim El kitab1 Universitemizin kalite anlayisina dayali gelisme siirecinde
onemli bir destek saglayacaktir. Boylelikle her bir kurum calisaninin kendi verimliligini
artirabilmesi, kendisini gelistirebilmesi ve organizasyonun basarisina katki saglamasi
amaglanmaktadir. Kitabin hazirlanmasinda, basta Kalite Koordinatorliigiimiiz olmak {izere,
emegi gecen tiim personelimize tesekkiir ediyorum.

Prof. Dr. Orhan BAS
Rektor
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A) LIDERLIK, YONETIiSIM VE KALITE

A.l)
A.1.1) F1.1.1 Yonetisim Modeli ve idari Yapm

Liderlik, Yonetisim ve Kalite

Siire¢ Adi: Toplant: Siireglerinin Standardizasyonu Siireci

Siirecin Amaci: Toplantilarin standart formlarla (imza tutanagi, rapor formu vb.) yiiriitiilmesini saglamak.

Siirec Koordinatorii: ilgili Rektdr Yardimcist

SURECTEN SORUMLU BiRIMLER: Tiim Birimler

YETKI VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER

CIKTILAR

Toplant1 Ihtiyaci, Davet Yazisi

KAYNAKLAR
e Kalite Giivencesi

Y Onergesi,

e Toplant1

kilavuzlar

e Imzali Toplant: Tutanag,
e  Toplanti1 Sonrasi Rapor Formu

Faaliyet: Toplantilara yonelik standart formlarm (imza tutanagi, toplant1 sonrasi rapor formu vb.) hazirlanmasi ve uygulanmasi.

Faaliyetin Amaci: Toplantilann diizenli, izlenebilir ve belgelenmis sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Faaliyetin Yiiriitiilldiigii Birimler: Tiim Birimler

UBYS/UNIKYS sistemine
yiiklenmesi

Faaliyet Adimlari Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm
e Toplanti cagrisinin yapilmasi e Birim Kalite
* Katilimailarn belirlenmesi Komisyonu e Universite Kalite Giivencesi Yonergesi
. Toplal?ltml’n'l . Baskani e Toplant1 Cagr1 Yazis1 Ornegi e UBYS
gergeklestirimes e Birim Kalite e Toplant1 Imza Tutanag Formu e UNIKYS
* Imza tutanagi ve rapor Komisyonu e Toplant1 Sonrasi Rapor Formu
formunun doldurulmast Uyeleri
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No | izleme Kriteri
1 Yilda en az bir toplantinin yapilmasi
2 Standart formlarin eksiksiz doldurulmasi
3 Katilimer sayisinin izlenmesi
No | Riskler No Firsatlar
! %f;lsllrl?l??g;i:gp}gi}j/%ﬁ:&lﬁémaﬁ ! Toplant1 kiiltiiriintin gelismesi, kararlarin hizli uygulanmasi
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A.1.2) F1.1.2 Liderlik

Siire¢c Adi: Eylem Plani Izleme ve Bildirim Siireci

Siirecin Amaci: Kalite eylem planindaki eksikliklerin izleme sorumlulari tarafindan tespit edilmesi ve bildirilmesi.

Siirec Koordinatorii: ilgili Rektdr Yardimcist

SURECTEN SORUMLU BIiRIMLER: Tiim Birimler

YETKI VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER

KAYNAKLAR

CIKTILAR

Eylem Plan1 Raporlan
Izleme Verileri

e Kalite Eylem Plam
e I¢ Degerlendirme Raporlari

e izleme Raporlar
e  Eksiklik Bildirimleri

Faaliyet: Eylem planindaki eksikliklerin izleme sorumlular tarafindan tespit edilmesi ve raporlanmasi

Faaliyetin Amaci: Eylem planinda 6ngoriilen faaliyetlerin uygulanma diizeyini takip etmek, eksiklikleri tespit ederek ilgili birimlere raporlamak ve
stirekli iyilestirmeyi saglamak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler

Faaliyet Adimlar Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm
e Eylem plam ¢iktilarinin gézden gegirilmesi * Birim Kalite * Kalite Eylem Plani e UBYS
e Eksikliklerin tespit edilmesi Komisyonu Baskant Dokiimant e -
e  Eksikliklerin raporlanmas1 e Birim Kalite e Izleme Raporu Sablonu UNIKYS
e - UBYS/UNIKYS iizerinden bildirim Komisyonu Uyeleri e Bksiklik Bildirim Formu
yapilmast e - UBYS izleme Modiilii
No Izleme Kriteri
1 Yilda en az bir izleme raporunun hazirlanmasi
2 Eksikliklerin zamaninda raporlanmasi
No Riskler No Firsatlar
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1 Eksikliklerin geg bildirilmesi 1

(Olasilik Puant:2 / Etki Puant: 3) Siirekli iyilestirme kiiltiiriiniin gelismesi

A.1.3) F1.1.3 Kurumsal Doniisiim Kapasitesi



O

ORDU

A.1.4) F1.1.4 i¢ Kalite Giivencesi Mekanizmalar1

Siire¢c Adi1: PUKO Déngiisiiniin Isletilmesi Siireci

Siirecin Amaci: PUKO Déngiisiiniin isleyisine iliskin kilavuz hazirlanmasi ve birimlere egitim verilmesi.

Siire¢ Koordinatorii: ilgili Rektdr Yardimcisi

SURECTEN SORUMLU BiRiIMLER:

Tim Birimler

YETKIi VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER

KAYNAKLAR

CIKTILAR

e Kalite Siire¢ Bilgileri
e Egitim Materyalleri

e Kalite Komisyonu Kilavuzlar e Egitim Raporlar

e Kilavuz Dokiimani

Faaliyet: PUKO dongiisiine iliskin kilavuzun hazirlanmasi ve ilgili birimlere egitim verilmesi.

Faaliyetin Amaci: PUKO (Planla—Uygula—Kontrol Et-Onlem Al) déngiisiiniin fakiilte genelinde igsellestirilmesini saglamak; bu kapsamda rehber dokiiman
hazirlamak ve personele egitim verilmesini organize etmek.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Ilgili Birimler

Faaliyet Adimlar: Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm
e PUKO kilavuzunun )
hazirlanmast o . ) e PUKO Déngiisii Kilavuzu
e Birimlere duyurulmasi * Birim Kalite Komisyonu e Egitim Katihm Formu e UBYS
e Egitim programinin B?S_kam _ ) e Fakiilte Kalite Komisyonu e UNIKYS
planlanmast * Birim Kalite Komisyonu e Egitim Raporu
e Egitimlerin verilmesi Uyeleri
No Izleme Kriteri
Her yi1l en az bir egitim verilmesi
2 PUKO déngiisiiniin siireglerde kullanilmasi
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Riskler

No

Firsatlar

PUKO'niin igsellestirilmemesi
(Olasilik Puani:2 / Etki Puani: 4)

Siire¢ yonetiminde kalite kiiltiiriiniin giiclenmesi
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Siire¢ Adi: Kalite Kiiltiirii Egitimi ve Dokiimantasyon Stireci

Siirecin Amaci: Egitim ve dokiimanlarla fakiilte genelinde kalite kiiltiirii ve bilincini yayginlagtirmak.

Siirec Koordinatorii: {lgili Rektdr Yardimcist

SURECTEN SORUMLU BIiRIMLER: Tiim Birimler

YETKI VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER

KAYNAKLAR

CIKTILAR

e Egitim Materyalleri
e Video ve Gorseller

o Kalite Komisyonu

Dokiimanlarn, Standartlar

e Verilen Egitim Raporlan

e Siire¢ Tanimlari

Faaliyet: Kalite kiiltiiriiniin yayginlastirilmasi i¢in egitimlerin verilmesi, video/gorsel materyallerin hazirlanmasi ve siireglerin dokiimante edilmesi.

saglamak.

Faaliyetin Amaci: Fakiilte i¢inde kalite kiiltiirii ve bilincini yayginlagtirmak i¢in egitim, video ve gorseller hazirlamak; siireglerin dokiimante edilmesini

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler

- Birimlerde egitim verilmesi
- Siire¢lerin tanimlanmasi ve dokiimante edilmesi

- Birim Kalite Komisyonu Uyeleri

Faaliyet Adimlar Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 | Kayit Ortam
- Kalite egitim materyallerinin hazirlanmasi - Birim Kalite Komisyonu - [1gili yonerge, - UBYS
- Videolar ve gorsellerin olusturulmast Baskani toplanti/rapor dokiimanlart | - UNIKYS

No | izleme Kriteri

1 Yilda en az 2 egitim verilmesi
2 Tanimlanan siireglerin sayist
No Riskler No Firsatlar
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1 Kalite kiiltiiriiniin igsellestirilmemesi 1

(Olasilik Puant:3 / Etki Puant: 4) Kalite standartlariin fakiilteye yerlesmesi
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Siirec Adi: Ingilizce Web Sayfasinin Hazirlanmas: Siireci

Siirecin Amaci: Universite ile ilgili haber ve duyurularin yurtdisindan siteye giren potansiyel 6grenciler ve paydaslar igin erisilebilir olmasini saglamak.

Siirec Koordinatorii: {lgili Rektdr Yardimcist

SURECTEN SORUMLU BIiRIMLER: Tiim Birimler

YETKIi VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR
- Web Sayfasinin Ingilizce Olarak -Universite Sayfasmin Yabanci Ogrenciler ve Paydaslar igin Erisilebilir Olmasi
Diizenlenmesi. Saglanmistir.

Faaliyet: Universitenin ingilizce web sayfasmin hazirlanmasma katkida bulunmak.

Faaliyetin Amaci: Universite ile ilgili haber ve duyurularm yurtdigindan siteye giren potansiyel 6grenciler ve paydaslar igin erisilebilir olmasini saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler

Faaliyet Adimlari Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm
e internet sitesinin ingilizce e  Web sayfasindan sorumlu e UBYS
olarak diizenlenmesi. Personel e UNIKYS

No | izleme Kriteri

Kurumsal web sayfasinin Ingilizce olarak diizenlenmesi icin gerekli hazirliklar yapilmasi

2 Kurumsal web sayfasinin Ingilizcesinin hazirlanmasi
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Siire¢ Adi: Resmi Yazigsma ve Evrak Kayit Siireci

Siirecin Amaci: Kurum i¢i ve dig1 resmi yazigmalarin, evrak girig-¢ikis kayitlarimin ve arsivleme islemlerinin mevzuata uygun, hizli ve eksiksiz sekilde
yilriitiilmesini saglamak.

Siirec Koordinatorii: {lgili Rektdr Yardimcist

SURECTEN SORUMLU BIiRIMLER: Tiim Birimler

YETKIi VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR

e Resmi yazi taslagi

e {lgili mevzuat (Resmi Yazisma
Kurallart, 2020 tarihli ydonetmelik vb.)

e EBYS sistemi

e Imza sirkiileri ve yetki devri listesi

Onaylanmis ve imzalanmis resmi yaz1
EBYS iizerinde kayitli evrak numarasi
Arsivlenmis evrak dosyasi

Evrak hareket raporu

Yazi Isleri Birimi

EBYS

Resmi Yazigma Kurallart Yonetmeligi
Universite yazisma ydnergeleri

Faaliyet: Resmi Yazisma ve Evrak Kay1t Islemlerinin Yiiriitiilmesi

Faaliyetin Amaci: Evrak girig-¢ikis ve yazisma siireglerinin mevzuata uygun, hizli ve eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler

Faaliyet Adimlari Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm
e Evrak taslaginin
hazirlanmasi e Evrak hazirlayan e Resmi Yazigma Kurallar1 Yonetmeligi
o ilgili birim amiri tarafindan personel o Universite yazisma yonergesi e EBYS
onaylanmasi * Yaz Isleri Birimi / e EBYS kullanim kilavuzu e Fiziki evrak dosyasi
e llgili Birim tarafindan EBYS Sorumlusu * Arsiv yonetmeligi e Arsiv kayit sistemi
mevzuata uygunluk e Arsiv Sorumlusu
kontrolii

10
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Eksik veya hatali evrakin
diizeltilmek iizere iadesi
Onaylanan evrakin
EBYS’ye yiiklenmesi
Gelen evrakin EBYS
iizerinden kayit altina
alinmasi

Evrakin ilgili birime
yonlendirilmesi

Giden evrakin posta, kargo
veya dijital imza ile
gonderilmesi

Tiim evrakin arsivlenmesi
ve saklama planina gore
muhafaza edilmesi

Etki: 5)

No | izleme Kriteri
1 Gelen evrakin ilgili birime yonlendirilme siiresi (ortalama giin/saat)
2 Eksik/hatal1 evrak orani
Evrak argivleme siiresine uyum orani
No | Riskler No | Firsatlar
1 | Evrakin yanlhs birime yonlendirilmesi — Siire¢ gecikmesi (Olasilik: | 1 EBYS iizerinden elektronik imza kullanimi — Islem hizmnin artmasi
3/ Etki: 4)
2 | EBYS sistem arizasi — Evrak kayitlarinin yapilamamasi (Olasilik: | 2 Evrak yonlendirme i¢in otomatik bildirim sistemi — Siireg takibinin
2/ Etki: 5) kolaylagmasi
3 | Hatali yazigsma formati — Resmi yazinin iadesi (Olasilik: 3 / Etki: 3 Dijital arsivleme — Fiziki arsiv yiikiiniin azalmasi
3)
4 | Arsivleme kurallarina uyulmamasi — Evrak kaybi (Olasilik: 2 / 4 Resmi yazigma kurallart konusunda periyodik egitim — Hata oraninin

diismesi
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A.1.5) F1.1.5 Kamuoyunu Bilgilendirme ve Hesap Verebilirlik
A.2) Misyon ve Stratejik Amaclar

A.2.1) F1.2.1 Misyon, Vizyon ve Politikalar

A.2.2) F1.2.2 Stratejik Amag ve Hedefler

12
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A.2.3) F1.2.3 Performans Yonetimi

Siire¢ Adi: Misyon ve Stratejik Amaglar Siireci

Siirecin Amaci: Kurum; vizyon, misyon ve amacin gercgeklestirmek iizere politikalar1 dogrultusunda olusturdugu stratejik amaclarin1 ve hedeflerini
planlayarak uygulamali, performans yonetimi kapsaminda sonuglarini izleyerek degerlendirmeli ve kamuoyuyla paylasmalidir.

Siire¢ Koordinatorii: ilgili Rektdr Yardimeisi

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: Tiim Birimler

YETKI VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR

Ofis ortamu

Bilgisayar ve benzeri teknik altyap1
Insan kaynagi

EBYS

KAYSIS

Bolgede yer alan sanayi kuruluglart
ve Sirketler e (Cagnlar ve Duyurular
KBS e Katilim Belgesi
e Egitim, tanitim ve diger faaliyetlerde e Protokoller
kullanilmak tizere tiniversitenin
sagladig altyapt imkanlar

2547 sayil yiiksekdgretim kanunu
ODU Basin Yayin ve Halkla iliskiler
MYS

6769 sayili Smai Miilkiyet Kanunu

e Birim vizyon ve misyon bildirisi
e Birim stratejik plam

Faaliyet: Yaygin Egitim Faaliyetler
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Faaliyetin Amaci: Kamu kuruluglari, 6zel, uluslararasi kuruluslar ile kisilerin ihtiyag ve talepleri dogrultusunda diizenledigi egitim-6gretim faaliyetlerini
planlamak, koordinasyonunu saglamak ve yiiriitmek

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler

Faaliyet Adimlari Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm

e SEM/UZEM Egitim onerilerinin alinmasi e UBYS

e SEM/UZEM Egitim faaliyeti planinin ilan e Elektronik Ortam
edilmesi e UNIKYS

e SEM/UZEM Egitim faaliyetinin yiriitilmesi e Tiim Birimler e - Fiziki Arsiv
SEM/UZEM Egitim faaliyeti sonu belge e UZEM
islemleri (Sertifika, Basan ve Katilim e SEM
Belgeleri)

e SEM/UZEM Egitim faaliyetinin
tamamlanmast

e Kiitliphane olanaklarinin toplumun
kullanimina sunulmasi

Faaliyet: Universite-Is Diinyasi Is birligi Faaliyetleri

Faaliyetin Amaci: Universitelerin sahip olduklar akademik bilgi birikiminin sanayiye aktariimasi ve ekonomik fayda saglayacak ¢iktilara
doniistiiriilmesine yardimci olmak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler,

Faaliyet Adimlar: Sorumlu Bllgl.{Tanf Kayit Ortanm
Dokiimanlar1

e Sanayi kurulusglarmin Ar-Ge temelli ¢aligmalarini ulusal ° e Universite-Is Diinyas1
ve uluslararasi hibe/destek programlarindan e Isbirligi Platformu
yararlanacak sekilde projelendirme islemleri o e -TTO

e Sanayiden gelen ihtiyag taleplerini, liniversitede  Akademik Birimler e AVESIS Kayitlar
konunun uzmanligna sahip akademisyenlere e Damsmanlik Projeleri
yoOnlendirme ve danigmanlik islemleri e Kayitlan
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e Yenilik ve proje gelistirme konularinda
sanayicilerin/firmalarin bilgi diizeylerini arttirmaya
yonelik egitimleri diizenleme igslemleri

e Akademisyen ve sanayi firmalarinin bir araya gelerek
fikir paylasimlan yapabilecegi organizasyonlarin
diizenlenmesi islemleri

Faaliyet: Fikri ve Smai Haklarin Yo6netimi ve Lisanslama

so0zlesme yonetimi konularinda destek vermek

Faaliyetin Amaci: Akademisyenlere, 6grencilere ve bolgedeki sanayicilere FSMH kapsaminda farkindalik olugturmak ve FSMH ile ilgili danismanlik ve

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler, Teknoloji Transferi Uygulama ve Arastirma Merkezi

Faaliyet Adimlar: Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortanm

e Akademisyenlerinden Bulus Bildirimlerinin o e Fikri Miilkiyet
degerlendirme islemleri e Akademik Havuzu

e Tescil siireci islemleri Birimler e Kayitlar TTO
Ulusal ve uluslararasi patent bagvuru siireglerini e Teknoloji
takip islemleri Transferi

e Fikri ve Smai Haklarin korunmasi konusunda Uygulama ve
akademisyenlerin teknik bilgi seviyelerini arttirmak Aragtirma
amagli egitim (Patent siiregleri, patent aragtirmas) Merkezi
islemleri

Faaliyet: Sirketlesme ve Girisimcilik

Faaliyetin Amaci: Akademisyen ve liniversite 6grencilerinin girisimcilik faaliyetlerini desteklemek ve bu konudaki siire¢ destegini vermek

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler, Teknoloji Transferi Uygulama ve Arastirma Merkezi

Uygulama ve Arastirma

Bilgi/Tarif

Faaliyet Adimlari Sorumlu Dokiimanlar Kayit Ortamm
e  Girisimcilik kiiltiiriiniin yayginlastirilmasi islemleri e Akademik Birimler
e Kulugka degerlendirme, kabul ve destek islemleri e Teknoloji Transferi e -TTO
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e  Girisimci danigmanlik hizmetleri
e Yatinmci bulugmalart ve mentorluk ¢alismasi
islemleri

Merkezi

Faaliyet: Akademik Yayin Faaliyetleri/ Siireli ve Basil1 Yaymn Faaliyetleri

Faaliyetin Amaci: ODU Yaymevi'ne basimu icin bagvurusu yapilan eserlerin, bagvuru asamasindan satisa kadar tiim siireclerini yiiriitmek; ODU
biinyesinde yeni kurulacak siireli yayinlara alt yap1 saglamak ve destek vermek; ODU siireli yaymlarinin indekslenme siireglerine danismanlik etmek

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler

Bilgi/Tarif
Faaliyet Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar: Kayit Ortanm
e Bagvurularin alinmasi
e Oninceleme
e Yonetim Kurulu degerlendirme siireci )
e Hakem degerlendirmesi e UBYS
e Yazar .revizyonu o e Akademik e Fiziki Oﬁam
e Yonetim kurulu karar siireci Birimler e Elektronik
e Son okuma/redakte e Ortam EBYS
e Yaym komisyonu e AVESIS
e Mizanpaj
e Baski
e Dagitim/satis

16




O

ORDU

A.3) Yonetim Sistemleri

A.3.1) F1.3.1 Bilgi Yonetim Sistemi

Siire¢c Adi: Boliimler Sekreterligi Siireci

olmadan yiiriitiilmesini saglamak.

Siirecin Amaci: Universitemiz boliimlerinin verimli ve uyum igerisinde ¢alismasimi, Béliim Kurullarmin sekreterya islemlerinin ve evrak akismin aksaklik

Siire¢ Koordinatorii: ilgili Rektdr Yardimcisi

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: Akademik Birimler

YETKIi VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR
e  Yiiksekdgretime iliskin iist yonetimin belirleyecegi e Ofis Ortami e Kurul/ Komisyon Kararlari
konular e Teknolojik Altyapi, Donanim ve e Kurum i¢i ve Kurum disma
e Yurtigci ve yurt dist gegici gorevlendirme talepleri Ofis Yazilimlan giden yazilar
e  Goriis ve Oneri Yazilan e Insan Kaynag e Kayit Edilen Evrak
e Bireysel miiracaat ve talepler e Yasal Mevzuat e Uretilen Belge
e Kurum igi ve kurum disindan gelen yazilar o Fiziki Mekan/Toplant1 Salonlari e Arsivlenen Belge
e [E-Posta ve Mobil araglar yoluyla gelen talepler e Web Sayfasi * Yodnetilen Dokiiman
yetkilendirmeler e E-imza e Zimmetlenmis Evrak
e Zimmet Defteri e Havale edilen evrak
o Kep (Kayith Elektronik Posta) e Tegekkiir Belgesi
e - UBYS Yardim Dokiimanlar e Haber
e Fotograf
¢ Video
e Web Haber
[ ]

-Basin Agiklamasi

Faaliyet: Kurul Komisyon Sekretarya Islemleri
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Faaliyetin Amaci: Misyon, vizyon ve hedefleri dogrultusunda Boliim Bagkanliklarinin faaliyetlerini etkin, verimli ve tiim boliimlerle koordineli bir
sekilde yiiriitmek ve Bolim Kurulu ve Anasanat/Anabilim Dali1 Kurullarinda alinan kararlart ilgili birim ve kisilere ulagmasini saglamak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler:

Faaliyet Adimlar: Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortam
e Boliim Kurulu Sekretarya o UBYS
Islemleri e Kurum Web sayfas
*  Anasanat/Anabilim Dali Kurulu e UNIKYS
Sekretarya Islemleri e Fiziki Arsiv

Faaliyet: Yazi Isleri ve Evrak Yonetimi

Faaliyetin Amaci: Boliimlerdeki yazisma ve iletisim silireglerinin elektronik ortama aktarmak suretiyle kurumsal arsiv olugturmak boliim igi ve dis1
yapilan yazigsmalar ile diger is ve islemlerde Elektronik Belge Sistemi kullanmak, gelen belgeleri kayit ve havale yoluyla igsleme almak ayni zamanda bilgi
belge aligverisinin etkin, hizl giivenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler:

Faaliyet Adimlar: Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortam
e Fiziksel evrakin EBYS’ye
kayit Islemi e EBYS
e Kurum i¢i ve disindan EBYS’ye e UNIKYS
gelen evrakin havalesi o Fiziki Arsiv
e Fiziksel kaydolan evrakin zimmet
islemi
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Siire¢ Ad1: Akademik ve Idari Personelin Yillik, Hastalik ve Mazeretleri Kapsaninda Izin Islemlerinin Yapilmasi Siireci

Siirecin Amaci: Akademik ve idari personelin yillik, hastalik ve mazeret izni taleplerinin mevzuata uygun, zamaninda ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

Siirec Koordinatorii: {lgili Rektdr Yardimcist

SURECTEN SORUMLU BIiRIMLER: Tiim Birimler

YETKI VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR

Akademik veya idari takvim

! Personel 6zliik dosyasi
Ilgili mevzuat ve yonetmelikler Y

e Personeli tarafindan doldurulan izin e Yaz isleri ve personel birimi . izin onay1 veya reddi

talep formu ) .. e Izinli olunan giinlerin kayit altina alinmast
o Sa“Iljlk raporu ¢ EBYS '(Elektr(.)m'k.Be'lge Yonetim e Giincellenmis personel izin ¢izelgesi

Mg ]ID) Sistemi) veya ilgili izin takip sistemi e Ust yazi ile ilgili makama bilgi verilmesi
. I 'azlelri[k ?{311“} i *  Universite izin yGnergesi o EB\?IS ﬁzeringen kayitl izin l%elgesi
e [zin hakki bilgisi A
° *  Resmi yazisma kurallan o Kalite siiregleri igin kullanilacak izleme ve
[ ]

degerlendirme verisi

Faaliyet: Akademik ve Idari Personelin Yillik Izin Islemlerinin Yapilmasi

Faaliyetin Amaci: Akademik ve idari personelin yillik izin haklarnm, ilgili mevzuat ¢ergevesinde diizenli, seffaf ve etkin bir sekilde kullani1Imasini
saglamak ve izin siirecine iligskin islemleri eksiksiz sekilde yiirlitmek

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler

Faaliyet Adimlar: Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 Kayit Ortamm
e Personelin izin talebini hazirlamasi (dilekce e Yillik izin talep
veya form) formu e Fiziki form
e Birim ami‘rinin jualebi incelemesi ve uygunluk e Tiim Personcl o llgili meyzuat ' e EBYS
degerlendirmesi e Akademik takvim e Personel 6zliik dosyast
e Fakiilte Sekreterligine iletilmesi ve {ist yazi e Yazisma kurallari,

19



O

ORDU

hazirlanmasi

Onay

Personel Daire Bagkanligina yazinin iletilmesi
Izin giinlerinin kurumsal sistemde islenmesi
[zin belgesinin personele iletilmesi

Izin déniisii sonrasi ise baslama belgesinin
alinmasi

[zin yonergesi
Onayh izin Belgesi
Ise Baslama
Bildirimi

Faaliyet: Akademik ve Idari Personelin Hastalik Izin Islemlerinin Yapilmasi

Faaliyetin Amaci: Akademik ve idari personelin hastalik izin haklarinin, ilgili mevzuat ¢ergevesinde diizenli, seffaf ve etkin bir sekilde kullanilmasimi
saglamak ve izin siirecine iligkin islemleri eksiksiz sekilde yiiriitmek

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler

Faaliyet Adimlan

Sorumlu

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortanm

e Personelin hastalik durumunu gésteren raporun
beyan edilmesi

e Birim amirinin talebi incelemesi ve uygunluk

degerlendirmesi

Personel Daire Baskanligina yazinm iletilmesi

Izin giinlerinin kurumsal sistemde islenmesi

Izin belgesinin personele iletilmesi

Izin déniisii sonrasi ise baslama belgesinin alinmasi

e Tium Birimler

Hastalik izin
dilekgesi/rapor
Mgili mevzuat
Akademik takvim
Yazigsma kurallari
Izin yonergesi
Onayl Izin
Belgesi

Ise Baslama
Bildirimi

e Fiziki form
e EBYS
e Personel 6zliik dosyasi

Faaliyet: Akademik ve Idari Personelin Mazeret Izin Islemlerinin Yapilmasi

Faaliyetin Amaci: Akademik ve idari personelin mazeret izin haklarinin, ilgili mevzuat ¢ercevesinde diizenli, seffaf ve etkin bir sekilde kullan1lmasim
saglamak ve izin siirecine iligkin islemleri eksiksiz sekilde yiiriitmek
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Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler

Puani: 50 / Etki Puani: 50)

Faaliyet Adimlari Sorumlu Bllglnfl“anf Kayit Ortamm
Dokiimanlari
e Mazeret
beyan
e Personelin mazeret beyan Q1I§k9651
e Birim amirinin talebi incelemesi ve uygunluk o lgili
degerlendirmesi mevzuat‘
e Fakiilte Sekreterligine iletilmesi ve iist yazi hazirlanmast * ;’Xta(.iemlk e Fiziki form
e Dekanlik / Miidiirliik onay1 ; vim e EBYS
e Personel Daire Baskanligina yazinim iletilmesi e Tiim Birimler ¢ K aleslH: e Personel 6zliik
e lzin giinlerinin kurumsal sistemde islenmesi . 1‘?“‘ at, dosyast
e lzin belgesinin personele iletilmesi Z'(;Eer esi
e izin doniisii sonras1 ise baslama belgesinin alinmasi yonergest
e Onayl Izin
Belgesi
e Ise Baslama
Bildirimi
No | izleme Kriteri
1 Izin Taleplerinin Onay Siiresinin Ortalama Giin Saysi
2 Yillik izin Kayitlarinin Giincellik Durumu
3 Personel Memnuniyeti
No | Riskler No Firsatlar
1 Gorevli kisinin saglik sorunu nedeniyle siireci islememesi (Olasilik 1 Siireci devam ettirecek elemantn tespit edilmesi

Bilisim sistemlerinde meydana gelebilecek olasi arizalar (Olasilik
Puant: 50/ Etki Puani: 50)

Alternatif manuel yontemlerin belirlenmesi ve alt yapmin
iyilestirilmesi
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A.3.2) F1.3.2 insan Kaynaklar Yénetimi

Siire¢ Adi: Insan Kaynaklan Siireci

Siirecin Amaci: Universitenin insan kaynaklar politikas1 dogrultusunda insan kaynagi planlamasi ve yetkin insan giiciinii kurumumuza kazandirmak

amactyla personel yonetim sistemi gelistirmek. Teknolojik ve bilimsel gelismeleri takip ederek hizmet amacimmza uygun programlarla personele sunulan
hizmetlerin verimliligini ve kalitesini artirmak. Universitenin politika ve amaglari dogrultusunda, yaptig1 islerde etkinligi hedefleyen egitimli ve nitelikli
personel yetistirmek.

Siirec Koordinatorii: ilgili Rektdr Yardimcist

Siirecten Sorumlu Birimler: Personel Daire Bagkanligi

Yetki ve Sorumluluklar: Gorev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR
e Universitemize farkli mevzuat kapsaminda atanan e Ofis Ortam1 *  Personel Hareketleri Onay1
kisilerin dilekg¢eleri ve basvuru evraklari e Teknolojik Altyapi, e Kadro Bosaltma Onay1
e Basvuru dosyalarn Donanim ve Ofis Yazilimlan o Derece ve Terfi islemleri
e Personel Hareketleri Onay1 e Insan Kaynag e Sozlesme
e Personel alim ilanlan e EBYS o Teblig ve Ilan
e Birimlerle Yapilan Yazismalar e PBYS Yazilimi o Personel Ilisik Kesme Formu
e Cumhurbaskanlig1 Genel Sekreterligi Personel ve e Egitim Materyalleri e Personel Nakil Bildirimi
Prensipler Genel Miidiirliigii, Cumhurbaskanligi Genel e Fiziki Mekan e Goreve Baglama ve Gorevden Ayrilis
Sekreterligi Hukuk ve Mevzuat Miidiirligii ve YOK’e e Enerji (dogalgaz, elektrik Yazist
yapilan Kadro talebi vb.) e Kurum/Kuruluslarla Yapilan Yazismalar
e  Kurum/Kuruluslarla yapilan Yazigsmalar e Yasal Mevzuat e Egitim Plan ve Programi
e Egitim Plan ve Programi e UNIPA Yazilim e Personel Hizmet / Gorev Yeri Belgesi
e Illgili Yonetim Kurulu Karari e HITAP e Emeklilik belgesi
e Gorevlendirme Yazisi e ODU UNIKYS Yazilim e Tlan sonug listeleri
e Toplu Is Sézlesmesi e YOKSIS e Egitim Raporlar
o SGK ise girig-isten ayrilis bildirgesi e Uzaktan Egitim Kapisi e Sinav ve Miilakat
e Rapor/ izin Formlan (Cumhurbaskanhig1 Insan e Hizmet Dokiimii Belgesi
e Aile Durum Bildirimi Kaynaklari Ofisi Yazilimi) e SGK Bildirgeleri
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e Aile Yardimi Bildirimi Kamu E- e Maas ve Ucret Bordrolar
e Yabanci Dil Sinav Sonug Belgesi Uygulama (Cumhurbaskanl e Cesitli Odemeler Bordrosu
e SGK Hizmet Dokiimii 81 Strateji ve Biitce e Atama yazisi ve Ozliik dosyasi
e Personel dilek¢e ve mezun belgesi Bagkanligi Yazilinu) e Asalet tasdiki smav sonuglar1 ve yemin
e Egitim alacak personel listesi E - biitce belgesi
e Hizmet I¢i Egitim Istekleri Biitiinlesik Kamu Mali e Gegici gorevlendirme formu
e Personel Talep Yazilart Yonetim Bilisim Sistemi
e Gorevlendirme talep yazilan (KB S,)
e s bagvuru dilekgeleri MOSIP (SGK)
e  Emeklilik dilekgeleri YOK-IGPS
e (Calisan ve aynlan personelin yazili talepleri (gdrev Kamu Personeli Bilgi

yeri belgesi, hizmet belgesi, pasaport talebi, Sistemi

gorevlendirilme talebi vb.) UYS

Kariyer Kapisi

Faaliyet: Atama Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Akademik ve idari personel alimlarini ilgili kanun, yonetmelik ve mevzuatlara uygun olarak gerceklestirmek. Atama faaliyetlerinin
stirdiiriilebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve gelistirilebilir olmasini saglamak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Enstitiiler, Fakiilteler, Yiiksekokullar ve Meslek Yiiksekokullari, Daire Bagkanliklar

Faaliyet Adimlar: Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortamm

e Atama onaylan e Rektor PP.4.3.FR.0001 flan Basvuru Formu (Doktor e EBYS

e Naklen/Agiktan ve agiktan e Rektdr Yardimeisi Ogretim Uyesi kgdrolan igin) ) . PBYS
yeniden atama islemleri e Genel Sekreter PP.4.3.FR.0002 Ilan Bagvuru Formu (Ogretim e HITAP Yazlm

e Universitemize farkh e Genel Sekreter Elemani kadrolari igin) . |
mevzuat kapsaminda Yardimcisi PP.4.3.FR.0003 Ilan Bagvuru Formu (Profesér ve e UNIPA Yazilm
atanan kisilerin dilekgeleri e Personel Daire Dogent kadrolart i¢in) * YOKSIS
ya da gelen resmi yazilar Baskani PP.4.3.FR.0007 Sozlesmeli Personel Bagvuru e Kamue-

e TUS, DUS ve YDUS e PDB Sube Formu uygulama
egitimi igin yapilan atama Miidiirii PP.4.3.FR.0008 Personel Bilgi Formu * E-Biige
islemleri e PDB Birim PP.4.3.FR.0009 Kamu Gérevine Ik Defa Atanacak ¢ Dl.J.ltal. Ortam

e  Profesor, Docent, Dr. Personelleri Personele {liskin Atama Basvuru Formu YOK-IGPS
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https://igps.yok.gov.tr/
https://unikys.omu.edu.tr/tr/units/886
https://unikys.omu.edu.tr/tr/units/885
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/7?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F177
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/8?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F177
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/227?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F177
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/228?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F177
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/228?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F177
https://igps.yok.gov.tr/

O

ORDU

Ogretim Uyesi ve dgretim
elemani1 adaylar ile 4/B'li
sOzlesmeli personelin ilan
ve bagvuru iglemleri
Siirekli is¢i alim islemleri
Profesor ve Dogent
adaylarnnm dosya ve jiiri
islemleri

Sozlesmeli personelin
sO0zlesme imza iglemleri
Akademik personelin
gorev siiresi uzatilmasi
islemleri

Kadro degisiklikleri
islemleri

Dolu-bos ve sakli kadro
ve kadro aktarim
islemleri

Asalet tasdiki islemleri
Giivenlik sorusturmasi ve
arsiv aragtirmasi

Ozliik dosyas1
hazirlanmast

flgili Yonetim
Kurulu

PP.4.3.FR.0011 Gorev Tanimu Teblig Tebellig
Belgesi

PP4.3.FR.0014 Devlet Memurlart Yemin Belgesi
PP4.3.FR.0015 Universite Insan Giicii Bilgi Giris
Formu

PP.4.3.FR.0016 Idari Personel Universiteler Arasi
Yer Degisikligi Talep Formu

PP.4.3.FR.0017 Personel Hareketleri Onay1
PP.4.3.FR.0033 Atama Basvuru Formu
PP.4.3.FR.0034 Atama Jiirilerinde Gorev Alan
Ogretim Uyelerine Odenecek Ucrete Iligkin Talep
Dilekgesi

PP.4.3.FR.0035 On Degerlendirme Sonug Formu
(Fakiilte-Yiiksekokul-Rektorliik Birimi)
PP.4.3.FR.0036 On Degerlendirme Sonu¢ Formu
(MYO)

PP.4.3.FR.0037 On Degerlendirme Sonu¢ Formu
(Yabanci Dil)

PP.4.3.FR.0038 Nihai Degerlendirme Sonug
Formu (Fakiilte-Yiiksekokul-Rektorliik Birimi)
PP.4.3.FR.0039 Nihai Degerlendirme Sonug
Formu (MYO)

PP.4.3.FR.0040 Nihai Degerlendirme Sonug
Formu (Yabanci Dil)

PP.4.3.FR.0043 Aday Memur Staj Degerlendirme
Belgesi

PP.4.3.FR.0044 Teblig Tebelliig Belgesi

657 Sayil1 Kanun’un 92. Maddesi Geregince
Atama Islemleri Is Akis Semas1

2828 Sayili Kanun Uyarinca Atama Islemleri Is
Akis Semasi

3713 Sayili Kanun Uyarinca Atama Islemleri s

Fiziki Arsiv
Kamu Personeli
Bilgi Sistemi
UuYsS
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https://pdb.odu.edu.tr/files/other/is_aks_semalar_2021/657_SAYIILI_KANUNUN_92._MADDES_GERENCE_ATAMA_LEMLER__AKI_EMASI.pdf
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/is_aks_semalar_2021/657_SAYIILI_KANUNUN_92._MADDES_GERENCE_ATAMA_LEMLER__AKI_EMASI.pdf
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/is_aks_semalar_2021/2828_SAYILI_KANUN_UYARINCA_ATAMA_LEMLER__AKI_EMASI.pdf
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/is_aks_semalar_2021/2828_SAYILI_KANUN_UYARINCA_ATAMA_LEMLER__AKI_EMASI.pdf
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/is_aks_semalar_2021/3713_SAYILI_KANUN_UYARINCA_ATAMA_LEMLER__AKI_EMASI.pdf

ORDU

Aki1s Semasi

6360 Sayili Kanun Uyarinca Personel Atamast Is
Akis Semasi

Docent Atama Islemleri Is Akis Semasi

Engelli Personel Alimi Is Akis Semast

Kurum Disindan Naklen Atama Is Akis Semasi
Profesor Atama Islemleri Is Akis Semasi
Tus-Dus-Ydus-Oyp Atamalan Is Akis Semast
Ordu Universitesi Ogretim Uyeligi Kadrolarina
Basvuru ve Atanma Kosullar1 ve Uygulama
Yonergesi - Puanlama Tablosu

Ordu Universitesjnden Diger Kamu Kuruluslarina
Naklen Ge¢mek Isteyen Idari Personele Muvafakat
Verilmesine Iliskin Usul ve Esaslar

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

2828 s. Sosyal Hizmetler Kanunu

3713 s. Terorle Miicadele Kanunu

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlar Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

Dogentlik Yonetmeligi

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atama
Yonetmeligi

Kamu Gérevlilerine Ik Defa Atanacaklar igin
Yapilacak Sinavlar Hakkinda Genel Yonetmelik
Sézlesmeli Personel galistirilmasina liskin Esaslar
4857 Sayih Is Kanunu

Kamu Kurum ve Kuruluslarma Is¢i Alinmasinda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda

Y onetmelik
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https://pdb.odu.edu.tr/files/other/is_aks_semalar_2021/3713_SAYILI_KANUN_UYARINCA_ATAMA_LEMLER__AKI_EMASI.pdf
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/is_aks_semalar_2021/6360_SAYILI_KANUN_UYARINCA_PERSONEL_ATAMASI__AKI_EMASI.pdf
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/is_aks_semalar_2021/6360_SAYILI_KANUN_UYARINCA_PERSONEL_ATAMASI__AKI_EMASI.pdf
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/is_aks_semalar_2021/DOCENT_ATAMA_LEMLER__AKI_EMASI.pdf
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/is_aks_semalar_2021/ENGELL_PERSONEL_ALIMI__AKI_EMASI.pdf
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/KURUM_DIINDAN_NAKLEN_ATAMA__AKI_EMASI.pdf
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/is_aks_semalar_2021/PROFESOR_ATAMA_LEMLER__AKI_EMASI.pdf
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/is_aks_semalar_2021/TUS-DUS-YDUS-OYP_ATAMALARI__AKI_EMASI.pdf
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/Yonerge.pdf
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/Yonerge.pdf
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/Yonerge.pdf
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/bilgi/puanlama_tablosu.xlsx
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/2019/Senato-Karar-2018-168_Ordu-Universitesinden-Dier-Kamu-Kurulularna-Naklen-Gecmek-steyen-dari-Personele-Muvafakat-Verilmesine-likin-Usul-Ve-Esaslar.pdf
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/2019/Senato-Karar-2018-168_Ordu-Universitesinden-Dier-Kamu-Kurulularna-Naklen-Gecmek-steyen-dari-Personele-Muvafakat-Verilmesine-likin-Usul-Ve-Esaslar.pdf
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/2019/Senato-Karar-2018-168_Ordu-Universitesinden-Dier-Kamu-Kurulularna-Naklen-Gecmek-steyen-dari-Personele-Muvafakat-Verilmesine-likin-Usul-Ve-Esaslar.pdf

O

ORDU

No | izleme Kriteri

1 Yil icerisinde gergeklestirilen atama sayisi
No | Riskler No | Firsatlar
1 | Atama belgelerinin sahte olmast 1 Atamaya Esas Evraklarin Elektronik Ortamda (Barkodlu) Kontrol

Edilebilmesi

2 | Evrak eksikligi nedeniyle siirecin aksamasi

3 | Jiirilerin dosyay siiresi icinde gonderememesi nedeniyle atama
islemlerinin siiresi iginde gerceklestirilememesi

4 | Arsiv Arastirmasmin Olumsuz Olmast

5 | Y1l Sonunda Cikilan ilanlara Bagvuru Olmamasi veya Atanacak
Kiginin Feragat Etmesi

6 | Merkezi Yerlestirmelerde Yedek Personelin Olmamasi

Faaliyet: Emeklilik ve Gorevden Ayrilma (Ozliik islemleri)

Faaliyetin Amaci: Emeklilik, istifa, nakil durumlarinda personelimizin iglemlerini gerceklestirmek. Emeklilik ve Gorevden Ayrilma Faaliyetlerinin
stirdiiriilebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve gelistirilebilir olmasmi saglamak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Enstitiiler, Fakiilteler, Yiiksekokullar ve Meslek Yiiksekokullari, Daire Bagkanliklar

Faaliyet Adimlar: Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm
e Nakil giden ve istifa o Rektor . EE&?}.FR.OOI 0 Gorev Devir Teslim e EBYS

eden personel *  Rekidr Yardimetsi e PP4.3.FR.0012 Personel ilisik Kesme * PBYS

islemleri e Genel Sekreter FOI‘I"Illi ) e UNIPA Yazilim
e Emeklilik islemleri e Genel Sekreter Yardimcisi e PP4.3.FR.0013 Personel Nakil Bildirimi e HITAP Yazilim
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https://unikys.omu.edu.tr/tr/units/886
https://unikys.omu.edu.tr/tr/units/885
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/7?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F177
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/8?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F177
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/227?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F177
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/228?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F177

O

ORDU

Askere sevk ve
ticretsiz izin
islemleri

Nakil giden
personelin 6zlitk
dosyasi gonderimi
Mecburi hizmet
devri

Personel Daire Baskani
PDB Sube Miidiirii

PDB Birim Personelleri
Dekan/Enstitii/ YO/MY O/
Merkez Miidiirii
Universite Yonetim
Kurulu

PP.4.3.FR.0016 Idari Personel
Universiteler Aras1 Yer Degisikligi
Talep Formu

PP.4.3.FR.0020 Kadro Bosaltma Onay1
PP.4.3.FR.0024 Gorevden Cekilme
Talep Dilekgesi

PP.4.3.FR.0029 Emeklilik Talep
Dilekgesi

PP.4.3.FR.0030 Banka Tercih Dilek¢esi
PP.4.3.FR.0032 Dizi Pusulasi

Ordu Universitesinden Diger Kamu
Kuruluslarma Naklen Gegmek Isteyen
Idari Personele Muvafakat Verilmesine
[liskin Usul ve Esaslar

Emeklilik Islemleri Is Akis Semas1
Malulen Emeklilik islemleri Is Akis
Semast

Kurum Disindan Naklen Atama Is Akis
Semast

Vefat Varisleri Emeklilik Islemleri Is
Akis Semasi

Askere Gidis Islemleri Is Akis Semasi
Ayliksiz izin Siireci Is Akis Semasi

YOKSIS

Kamu e-uygulama

E-Biitce

Dijital Ortam

YOK-IGPS

Kamu Personeli Bilgi Sistemi
Fiziki Arsiv

UYS

No

izleme Kriteri

Y1l igerisinde goérevden ayrilan personel sayisi
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https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/254?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F177
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/254?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F177
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/2019/Senato-Karar-2018-168_Ordu-Universitesinden-Dier-Kamu-Kurulularna-Naklen-Gecmek-steyen-dari-Personele-Muvafakat-Verilmesine-likin-Usul-Ve-Esaslar.pdf
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/2019/Senato-Karar-2018-168_Ordu-Universitesinden-Dier-Kamu-Kurulularna-Naklen-Gecmek-steyen-dari-Personele-Muvafakat-Verilmesine-likin-Usul-Ve-Esaslar.pdf
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/2019/Senato-Karar-2018-168_Ordu-Universitesinden-Dier-Kamu-Kurulularna-Naklen-Gecmek-steyen-dari-Personele-Muvafakat-Verilmesine-likin-Usul-Ve-Esaslar.pdf
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/2019/Senato-Karar-2018-168_Ordu-Universitesinden-Dier-Kamu-Kurulularna-Naklen-Gecmek-steyen-dari-Personele-Muvafakat-Verilmesine-likin-Usul-Ve-Esaslar.pdf
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/is_aks_semalar_2021/EMEKLLK_LEMLER__AKI_EMASI.pdf
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/MALULEN_EMEKLLK_LEMLER__AKI_EMASI.pdf
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/MALULEN_EMEKLLK_LEMLER__AKI_EMASI.pdf
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/KURUM_DIINDAN_NAKLEN_ATAMA__AKI_EMASI.pdf
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/KURUM_DIINDAN_NAKLEN_ATAMA__AKI_EMASI.pdf
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/is_aks_semalar_2021/VEFAT_VARSLER_EMEKLLK_LEMLER__AKI_EMASI.pdf
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/is_aks_semalar_2021/VEFAT_VARSLER_EMEKLLK_LEMLER__AKI_EMASI.pdf
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/ASKERE_GD_LEMLER__AKI_EMASI.pdf
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/is_aks_semalar_2021/AYLIKSIZ_ZN_SUREC__AKI_EMASI.pdf
https://igps.yok.gov.tr/

O

ORDU

No | Riskler No | Firsatlar
1 Yas haddinden emekli olacak personelin yag siiresini agmasi 1 Ayrilan personel yerine yeni personel alimi igin kadro agilmast
Hitap ve UNIPA sisteminden ayirma islemlerinin unutulmas ya da
2 | eksik yapilmasi 2

3 | Emeklilik kriterlerini tasimayan personelin emekliye sevk edilmesi

Ucretsiz izin, mecburi hizmet ve askere sevk islemlerinin ilgili

4 mevzuat uygun yapilmamasi

5 Atama Kontenjanlarmin Yetersiz Olmast Nedeniyle Ayrilan
Personelin Yerine Yeni Personel Temin Edilememesi

6 Emeklilik ile Tlgili Yapilan Yazigmalarin Kurumlar Tarafindan

Geciktirilmesi

Faaliyet: Personel Gorevlendirme Faaliyetleri

Faaliyetin Amaci: Insan kaynaklari ve birimlerin ihtiyaglari arasindaki dengeyi saglamak amaciyla uygun personel gorevlendirilmesini saglamak. Personel
Gorevlendirme Faaliyetlerinin siirdiiriilebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve gelistirilebilir olmasini saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Enstitiiler, Fakiilteler, Yiiksekokullar ve Meslek Yiiksekokullari, Daire Bagkanliklar

Faaliyet Adimlari Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm
e Akademik e Rektor e -PP.4.3.FR.0044 Teblig Tebelliig e -EBYS
Personelin Yurtici e Rektdr Yardimcisi Belgesi e _PBYS
ve Yurtdist e Genel Sekreter e -2547 Sayili Kanun’un 13b-4 Madde ile e _UNIPA Yazilim
Gorevlendirmeleri e Genel Sekreter Yardimcisi Gorevlendirme Is Akis Semasi e _HITAP Yazlimi
e Ders gorevlendirme e Personel Daire Bagkani e -2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu . _YOKSIS
islemleri e PDB Sube Miidiirii e -2914 sayil Yiiksekogretim Personel e -Kamu e-uveulama
e 2547 sayili Kanun e PDB Birim Personelleri Kanunu e -E-Biitce yed
13/b-4 maddesine e Dekan/Estiti’ YO/MYO/M e -Kurumlar Arasi Gegici Gorevlendirme oute
gore gorevlendirme erkez Midiirii Y onetmeligi * -YOK-IGPS

28


https://unikys.omu.edu.tr/tr/units/886
https://unikys.omu.edu.tr/tr/units/885
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/7?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F177
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/8?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F177
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/227?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F177
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/228?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F177
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/is_aks_semalar_2021/2547_SAYILI_KANUNUN_13B-4_MADDE_LE_GOREVLENDRME__AKI_EMASI.pdf
https://pdb.odu.edu.tr/files/other/is_aks_semalar_2021/2547_SAYILI_KANUNUN_13B-4_MADDE_LE_GOREVLENDRME__AKI_EMASI.pdf
https://igps.yok.gov.tr/

O

ORDU

islemleri e Universite Yonetim e -Yurticinde ve Yurtdisinda e -Kamu Personeli Bilgi
o 2547 sayili Kurulu Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Sistemi

Kanunun 35---38- [liskin Y6netmelik e -Dijital Ortam

39-40. maddelerine e -Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani e -Fiziki Arsiv

gore gorevlendirme Istihdamuyla Ilgili Usul ve Esaslar

islemleri

e Yabanci Uyruklu
sOzlesmeli personel
caligtirilmasi ile
ilgili iglemler

No | izleme Kriteri

1 Birimlerin personel ihtiyaci talepleri

2 Gorevlendirilen idari personel sayist

Akademik personelin yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirme sayisi

No | Riskler No | Firsatlar
Personel kadro sayisinin yetersizliginden gerekli gérevlendirmelerin ihi snelik Kl edreviendirmeleri I 1 I
1 yapilamamast 1 tiyaca yonelik gerekli gorevlendirmelerin yapilmasi ile personelin

yetkinliklerinin iyilestirmesi

Mevzuata uygun olmayan gorevlendirme yapilmasi ve Ders gorevlendirmeleri ile egitim-6gretim siirecini etkin sekilde

2 gorevlendirme siirelerinin ilgili birimler tarafindan takip edilmemesi 2 yliriitebilmeyi saglamak
Gorevlendirme yazisiin zamaninda gelmemesi ya da eksik evrak
3 gonderilmesi sonucunda gorevlendirmenin ilgili birime ge¢

iletilmesi

Faaliyet: Ozliik Islemleri Faaliyetleri (Terfi ve Izin islemleri)

Faaliyetin Amaci: Cagdas yonetim ilkeleri ¢ergevesinde, akademik ve idari personelin gereksinimlerini gozeterek 6zlik islemlerini yiirtitmek. Ozliik Islemleri
Faaliyetlerinin (Terfi ve Izin islemleri) stirdiiriilebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve gelistirilebilir olmasimi saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Enstitiiler, Fakiilteler, Yiiksekokullar ve Meslek Yiiksekokullari, Daire Baskanliklar
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https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/254?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F177
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/254?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F177
https://unikys.omu.edu.tr/tr/units/886
https://unikys.omu.edu.tr/tr/units/885

O

ORDU

Faaliyet Adimlan Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 Kayit Ortamm

e PP.4.3.FR.0017 Personel Hareketleri Onay1

e PP.4.3.FR.0018 Gorev Yeri Belgesi

e PP.4.3.FR.0019 Gorev Yeri Belgesi Talep Dilekgesi
e PP.4.3.FR.0021 Hizmet Pasaportu Talep Dilekgesi
e PP.4.3.FR.0022 Hususi Pasaport Talep Dilekcesi

e PP.4.3.FR.0023 Hizmet Birlestirme Talep Dilekgesi
e PP.4.3.FR.0025 Ogrenim Degerlendirmesi Talep

e Derece, kademe ve kidem e Rektor Dilekgesi
terfi iglemleri 5 . .
eri iyienier! * Rektor e PP.4.3.FR.0026 Ucretsiz Izin Talep Dilekgesi
e Personelin izin Yardimcist (Dogum) EBYS
yerm anl? o1 eil} * Genel Sekreter e PP.4.3.FR.0027 Ucretsiz Izin Talep Dilekgesi e PBYS
gzerli ;n Onltrq uve e Genel Sekreter (Askerlik) INIPA Yazil
estek hizmetleri Yardimcisi . L. . e UN azilimi
o e PP.4.3.FR.0028 Ucretsiz Izin Sonrasi Goreve Baglama i
¢ Pelr sorlehncllngnéetlvel - e Personel Daire Talep Dilekgesi ; d ggl;(ASPI;(azﬂmu
calistigina dair belgeleri ile Baskam o oia s °
Pasipz " il$1efiﬂeri « PDB Subc . Eg&i.FR.OOM Akademik-Idari Personel Yurtici Izin ¢ Kamu e-uygulama
e Intibak iglemleri i diirii . . e E-Biitce
Ozliik dS | . Mudurg ) e PP.4.3.FR.0042 Akademik-Idari Personel Yurtdisi Izin Dll lgO "
( 1z (i) 1 osyalarnin arsiv e PDB Birim Formm o F.l_] i 12 . am
islemleri Personelleri o . e Fiziki Arsiv
« Personel sistemi (PBYS) e Dekan/Estiti/ YO/ o gI;iz.;iFR.OO% Aday Memur Staj Degerlendirme . UYS
destek hizmetleri . .
e Hizmet birlestirme ﬁ}(g/l'\'/lerkez Askerden Doniis Islemleri Is Akis Semasi
islemleri vudurd Askere Gidis Islemleri Is Akis Semas1
1gicmieri e Universite

Ayliksiz izin Siireci Is Akis Semasi

Egitim Intibak Is Akis Semasi

Hizmet Birlestirme Is Akis Semasi

Pasaport Diizenlenmesi Is Akis Semasi

SGK’da Gegmis Hizmetin Degerlendirilmesi Is Akis
Semasi

Yillik Terfi Islemleri Is Akis Semasi

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Yonetim Kurulu
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2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

2828 s. Sosyal Hizmetler Kanunu

3713 s. Terorle Miicadele Kanunu

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlarn Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

Docentlik Yonetmeligi

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atama Yonetmeligi
Kamu Gérevlilerine Ik Defa Atanacaklar icin
Yapilacak Sinavlar Hakkinda Genel Yonetmelik
Sozlesmeli Personel calistirilmasina iliskin Esaslar
4857 Sayil Is Kanunu

Kamu Kurum ve Kuruluslarma Is¢i Alinmasinda U-
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

No | izleme Kriteri
1 Y1l igerisinde yapilan intibak, pasaport diizenleme sayilar
2 Y1l icerisinde terfisi yapilan personel sayist
No | Riskler No | Firsatlar
HITAP girisinin yanis ya da cksik olmast nedeniyle para cezasmin Izm.lerm sistem uzepnden takip efillme51 ve raporlanmasi yapilabildiginden,
1 1 maliyet ve arsiv yeri tasarrufu saglanmasi
uygulanmasi
2 Personelin kidem ve kademe derece terfilerinin ge¢ islenmesi 2 Personel otomasyon sistemi sayesinde terfilerin takibinin rahatca yapilmasi
3 Personel 6zliik haklarinda kayip/gecikme
Faaliyet: Egitim Faaliyetleri
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Faaliyetin Amaci: Personelin giiniin kosullara uygun olarak yetismelerini, gorevinin gerektirdigi bilgi, beceri ve davraniglara sahip olmalarini saglamak.
Universitemize agiktan atanan memurlara farkli konularda egitim verilerek goreve hazir hale getirmek. Egitim Faaliyetlerinin siirdiiriilebilir, kontrol edilebilir,
hesap verilebilir ve gelistirilebilir olmasi ile personelin motivasyonunun yiikseltilmesi, verimliliginin arttirilmasi ve mesleki bilgi birikiminin geligtirilmesini
saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: UZEM

sebebiyle egitimlerin gergeklestirilememesi

Faaliyet Adimlar1 Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm
Hizmet i¢i egitim taleplerinin e Rektor
toplanmast * Rektdr Yardimeis e PP.4.3.FR.0043 Aday Memur Staj e EBYS
Hizmet i¢i egitim planlarmin o Genel Sekreter Degerlendirme Belgesi o PDB web sayfasi
ya}pllmaiﬂ' * Genel Sekreter e Ordu Universitesi Hizmet Ici e Uzaktan Egitim Kapis
Hizmet i¢i, aday memur, Yardimeist . Egitim Yonergesi (Cumhurbaskanligi fnsan
F)Iiyanlt asyon ve staj egitimi e Personel Daire e 657 sayili Devlet Memurlari Kaynaklar1 Ofisi Yazilimi)
wwietniert " . o Bagkant Kanunu e UZEM Portal Yazilimi
Ise ba§lama egl.tlmlerlmn takibi * PDB Sube Midiirii e Aday Memurlarin e Dijital Ortam
ve arslvl'er'lmve.s.l . e PDB Birim Yetistirilmelerine liskin Genel o UNIKYS
Hizmet i¢1 egltmﬂ.erln.ln Personelleri Yénetmelik e Fiziki Arsiv
personel memnunlyetl e Dekan/Enstiti’YO/M
Slgtimleri YO/Merkez Miidiirii
e Egitim Kurulu

No | izleme Kriteri

1 Aday memur egitimini tamamlamis aday memur sayist

2 Y1l igerisinde gerceklestirilen egitim sayisi

Hizmet ici egitime katilan personel sayisi
4 Hizmet ici egitime katilan personel ile ilgili memnuniyeti orani
No | Riskler No | Firsatlar
1 Planlandigi halde yogunluk veya Sngorillemeyen gevresel kosullar 1 Yiiz yiize yapilamayan egitimlerde online egitimlerin gerceklestirilmesi
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) Hizmet i¢i egitimlere katilanlarin memnuniyet oraninin diisiik ) Aday memur temel egitim programinin uzaktan egitim yoluyla
olmasi, verim almamamasi gergeklestirilebilmesi
Birimlerin yaptig1 hizmet i¢i egitim faaliyetlerini ve disaridan alinan Cumhurbagkanlig1 uzaktan egitim kapisinda yer alan egitimlerin ¢esitliligi

3 | egitim bilgilerini diizenli olarak paylasmamasi dolayisiyla giincel 3 ve personelimizin tamaminin sisteme tanimlanmis olmast {iniversitenin yiiz
verilerin bulunmamasi ylize veya uzaktan egitim icin giiclii egitim 6gretim altyapisia sahip olmasi

Faaliyet: idari Personel Sinav Destek Hizmetleri

Faaliyetin Amaci: idari personelin gdrevde yiikselme ve iinvan degisikligi islemlerini gerceklestirmek. Idari Personel Smav Destek Hizmetlerinin

stirdiiriilebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve gelistirilebilir olmast ile insan kaynaklarmin yetkinliklerine gére dogru degerlendirilmesini saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: UZEM, Enstitiiler, Fakiilteler, Yiiksekokullar ve Meslek Yiiksekokullar, Daire Baskanliklart

kurum talepleri ve
protokol iglemleri

e Yazili smav sonrasi
s0zlii sinav islemleri

e Sinav sonrasi talep,
sikayet ve dava
islemleri

e Ise alimlarda vb.
durumlarda smav
destek islemleri

Personel Daire Bagkani
PDB Sube Miidiirii
PDB Birim personelleri
Sinav Kurulu

Degerlendirme Formu (Smav Kurulu)
PP.4.3.FR.0006 Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi S6zli Smav
Degerlendirme Formu (Tek Uye)
PP.4.3.FR.0031 Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Sinavi Bagvuru
Dilekgesi

PP.4.3.LST.0001 Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi S6zlii Smavina
Girecek Aday Listesi

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile
Yiiksekogretim Kurumlan Personeli

Faaliyet Adimlari Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm
e Gorevde ylikselme ve e Rektor PP.4.3.FR.0004 Gorevde Yiikselme- ° ]?BYS
unvan degisikligi e Rektor Yardimcist Unvan Degisikligi Smavi Basvuru o UNIPA Yazilim
sinav1 ilan ve basvuru e Genel Sekreter Formu e PDB web sayfasi
islemleri e Genel Sekreter PP.4.3.FR.0005 Gorevde Yiikselme ve e Dijital Ortam
e GYUD smavi diger Yardimcisi Unvan Degisikligi S6zIi Sinav o Fiziki Arsiv
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Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Yonetmeligi
No | izleme Kriteri
1 Gorevde ylikselme ve unvan degisikligi sinavina bagvuran personel sayist
2 Unvan degisikligi ve gorevde yiikselme sinavlari ile ilgili gelen sikayet sayisi
No | Riskler No | Firsatlar
; .. . . . Sozlii siav asamasinda miilakat siireci kameraya alinarak hesap
Ise alim sinavi/miilakati siirecinde yapilan yanlis islem veya kisinin o : .
1 SR . . 1 verilebilirlik ve seffaflik ilkelerine uyulmasi
haksizliga ugradigim diisiinmesi sonucunda dava agilmasi
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Smavinin Yazili Kisminin
2 Duyuruya Cikilan Unvan ve Kadrolar i¢in Bagvuru Olmamasi 2 Yiiksekogretim Kurulu Baskanhiginca Merkezi Olarak
Gergeklestirilebilmesi
3 Sinava Katilan Adaylarin Basarili Olamamalari 3

Faaliyet: insan Kaynaklar1 Planlama Faaliyetleri

Faaliyetin Amaci: Baskanligimizin hedefi olan insan kaynaklar1 yonetimi uygulamalarini giiclendirerek personelin yetkinligini artirmak, insan giicii planlamasi ve
personel politikalaryla ilgili galismalarin artirilmasi saglamak. insan Kaynaklar1 Planlama Faaliyetlerinin siirdiiriilebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve
gelistirilebilir olmast ile insan kaynaklari is analizinin yapilmasini saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler:

Faaliyet Adimlar:

Sorumlu

Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm
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. e Rektor
* I?Zi?alﬁaﬁziilinl analizi o Rektor Yardimceisi e Ordu Uniyersitesi Hizmet 1Qi Egitim e EBYS
. g X 4 t' e Genel Sekreter Yonergesi e PBYS
616 rl'si ﬁ?lZSimemnunlye ! e Genel Sekreter e Devlet Yiiksekogretim Kurumlarinda e UNIKYS
. Ngkil Jaciktan veniden Yardimeisi Ogr.etim Elgmam Norm Kadrolarm}r.l _ e Uzaktan Egitim Kapisi
atznm:% ) ilm r}:lei le&:n o e Personel Daire Behrlenmgsme ve Kullanilmasina Iligkin (Cumhurbaskanhgi insan
e Goreve bazla an ie Baskam Y6netmelik Kaynaklar1 Ofisi Yazilimi)
gorevden ayrflan personel ¢ PDB Sube Miidiirii e Dijital Ortam
Sayﬂarlnln takibi PDB Birim o Fiziki AI'SIV
e Personel alim ilanlan Perscnelleri
No | izleme Kriteri
1 Y1l igerisinde gerceklesen atama ve gérevden ayrilma sayilari
2 Y1l igerisinde gerceklesen gorevlendirilme sayist
No | Riskler No | Firsatlar
1 Is analizlerinin / personel ihtiyacinin tam olarak belirlenememesi 1 Insan kaynaklari planlamalari ile personelin nitelik ve nicelik bakimindan
/yapilamamasi artirilmasi

Faaliyet: Disiplin Islemleri Faaliyetleri

stirdiiriilebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve gelistirilebilir olmasmni saglamak

Faaliyetin Amaci: Disiplin sorusturmasi islemlerinin tamamlanmasindan sonraki islemlerin yiiriitiilmesini saglamak. Disiplin Islemleri Faaliyetlerinin

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Hukuk Miisavirligi, Enstitiiler, Fakiilteler, Yiiksekokullar ve Meslek Yiiksekokullari, Daire Bagkanliklar

Faaliyet Adimlar: Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortanm
e llgili birimlerden, e Rektor e 657 sayili Devlet Memurlari e EBYS
Sorusturmacidan, Hukuk e Rektdr Yardimeisi Kanunu e PBYS
miisavirligi ve bilgi e Genel Sekreter e 2547 sayili Yiiksekogretim e YOKSIS
edinme biriminden e  Genel Sekreter Yardimcisi Kanunu e Kamu e-uygulama
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istenilen bilgi ve e Personel Daire Bagkani e Toplu Is Sézlesmesi e UNIPA Yazilimi
belgeleri hazirlama ve e PDB Sube Miidiirii e Dijital Ortam
gevaplandlrma e PDB Birim Personelleri e Fiziki Arsiv
Ilgili yonetmelikler e Dekan
gergevesinde almnan e Enstiti/YO/MYO/Merkez
Hukuki kararlarm Hukuk Miidiirii
Misavirligince e ilgili Disiplin Kurulu
Baskanligimiza e  Sorusturmaci
bildirilmesi ve isleme
alinmasi
e Disiplin cezasi verilen
personelin ilgili
sistemlere islenmesi ve
arsivlenmesi
No | izleme Kriteri
1 Disiplin cezasi alan personel sayisi
No | Riskler No | Firsatlar
Disiplin cezast alan personelin alr.m.s oldugg d1§1p11n cezalgnnm Personelin almis oldugu cezalarn ilgili sistemlere islenmesi ile kolay bir
1 YOKSIS, Kamu e-uygulama ve sicil defterine islenmemesi 1 . o
sekilde takibinin yapilmast
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Siire¢ Adi: Akademik ve Idari Personel Mal Bildiriminde Bulunma Siireci

Siirecin Amaci: Devlet Memurlarinin mal bildiriminde bulunmasi ve bildirimlerin yenilenmesi, ilgili kayitlara islenmesi ve muhafaza edilmesi hakkinda
bilgilendirmek.

Siirec Koordinatorii: {lgili Rektdr Yardimcist

SURECTEN SORUMLU BIiRIMLER: Tiim Birimler

YETKI VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu
e 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu,
e Mal Bildirim Formu ve Zarfi * 3628 sayil MalnBlldmmmde e Mal bildirimi tamamlanan personel
Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla
Miicadele Kanunu Mal Bildiriminde
Bulunulmasi1 Hakkinda Y 6netmelik

Faaliyet: Akademik ve Idari Personel Mal Bildiriminde Bulunma

Faaliyetin Amaci: Devlet Memurlarinin mal bildiriminde bulunmasi ve bildirimlerin yenilenmesi, ilgili kayitlara islenmesi ve muhafaza edilmesi
hakkinda bilgilendirmek.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Akademik Birimler

Bilgi/Tarif
Faaliyet Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar: Kayit Ortanm
e Sonu 0 ve 5'li Yillarda Universitemizde gorev e Tim Birimler e Mal Bildirim e EBYS
yapan tiim akademik ve idari personelin genel Beyannamesi

mal bildirim beyanlan yazisina istinaden tim
personele duyurulur.

e Yeni atanan tiim akademik ve idari personelin
mal bildirimi ve géreve baglamak icin gerekli
diger belgelerle birlikte personel daire
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baskanligina gonderilmek {izere teslim alinir
ve gonderilir.
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Siire¢c Adi: Koordinasyon (Sekreterya) Siireci

Siirecin Amaci: Kurum igi ve kurum dis1 gelen telefonlara cevap vermek ve ilgili kisiler ile iletisimlerini saglamak.
Kurum i¢i ve dis1 kisilerin Fakiilte Dekani ile goriigmesini ve iletisimini saglamak.
Sahis ve tiizel kisilerden gelen yazi ve talepleri gelen evrak olarak kayit etmek

Siire¢ Koordinatorii: Ilgili Birim Amiri

SURECTEN SORUMLU BiRIMLER: Tiim Birimler

YETKI VE SORUMLULUKLAR

Kurum i¢i ve kurum dist tiizel kisilerin Dekan ile goriismelerini saglar.
Fakiilte kurul toplantilanin organize etme ve iiyeleri bilgilendirir.
Gelen Belgeleri tarayarak sisteme kayit edilmesini saglar.

Kuruma gelen faks ve postalarin teslim alinmasini saglar.

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR

e Yapilan yazigsmalar Davetiyeler Toplanti

e Gelen yazigmalar Telefon Davet e 2547 Sayili Kanun giindemi ve davetler
Mektubu Toplanti Davetleri * Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas e Kurum i¢i ve Kurum dis1 giden evraklar
Resmi yazi ve yazismalar, ve Usullar Hakkinda Y6netmelik kayd £

* Sahus ve tiizel kisilerden gelen yazi ve * 0657 Sayili Kanun e Gelen talep ve isteklerin ilgili birimlere
talepler (Gelen Evrak) e Ofis Ortami1

. 5 iletilmesi ve cevaplandirilmasi. (Giden
Insan Kaynagi Evrak) -Gonderilen yazilar

Faaliyet: Telefonlara cevap vermek Gelen misafirlerin agirlanmasini saglamak Toplant1 ve etkinlikleri organize etmek Gelen yazismalara EBYS
iizerinden yapmak iist yonetim tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek idari gérevleri yerine getirmek.

Faaliyetin Amaci: Ozel kalemligini yaptig1 birim faaliyetleri ve islemleri ile ilgili kayitlar tam, dogru ve zamamnda tutmak, kayitlarm saklanmasin ve
gizliliginin korunmasini saglamak.

Personele havale edilen kurum i¢i ve disindan gelen/giden evrakin gorevli personel tarafindan islem yapilarak ilgili yerlere EBYS {izerinden veya fiziki
olarak gonderilmesi, arsivlenmesini saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler
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Faaliyet Adimlar Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortanm
e Gelen ¢agrilarina cevap vermek e Telefon e EBYS
e  Gelen misafirlerinin agirlanmasini saglanir o ilgili Bélim ° Y?Z{Cl/ faks e Mail
e Toplant1 ve etkinliklerin organize edilir. Ust Yonetimi * Bilgisayar
e Gelen yazigsmalara EBYS iizerinden yapilir, {ist yonetimi  Scanner (Tarama)
tarafindan gorev alan ile ilgili verilecek idari gorevler yerine e Gelen Evrak
getirilir. e Yaz ve ekleri
e Ozel kalemligini yaptig1 birim faaliyetlerine iliskin bilgilerin e Belge
kullanima hazir bir big¢imde bulundurulur, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglanir, gerektiginde konuya
iliskin belge ve bilgiler sunulur.
No | izleme Kriteri
1 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
2 2 Asamali kontrol (Dekan / Fakiilte Sekreteri
No Riskler No Firsatlar
1 Telefonlara cevap verilememesi sonucu iletisimin saglanamamast | 1 Haberlesme, iletisim, Toplanti, Yazisma islemlerinin giiclendirilmesi
2 Acil ve giinlii evraklarn isleme alinmamasi 2 Isleyis Verimliliginin Arttirilmast
3 Ozel kalem islerinin aksamasi 3 Iletisimin Giiglenmesi, Bilgi Giivenliginin Giiglenmesi
4 Yazismalarin yapilamamasi ve kisilere ulagilamamasi
5 Organize islerinin yapilamamasi sonucu karmasa ¢ikmasi
6 Giinlii yazilarin takip edilmemesi
7 Evraka ulasilamamast
8 Yazigmalarinin dogru ve zamaninda yapilamamasi
9 Evragin yanlis kisiye sevk edilmesi, Arsivinin yapilmamasi
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10

Gizli evraklarin agiga ¢ikmast
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A.3.3) F1.3.3 Finansal yonetim

Siire¢ Adi: Mali Isler Siireci

Siirecin Amaci: ihtiyaglarm birimlerin talepleri dogrultusunda gergekgi bir sekilde tespit edilerek kaynaklann etkin ve verimli kullanilmas1

Siire¢c Koordinatorii: Ilgili Rektdr Yardimcisi

Siirecten Sorumlu Birimler: Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Yetki ve Sorumluluklar: Gorev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER

KAYNAKLAR

CIKTILAR

On mali kontrole tabi isleme iliskin
gelen yazi

Stratejik Plan

Performans Programm

Biitgce Cagrisi (Cari-Yatirim)
Harcama Birimleri Cari ve Yatirim
Biit¢e Teklifleri

Y1il1 Merkezi Yonetim Biitce Kanunu
Yili Programinin Uygulanmasi,
Koordinasyonu ve Izlenmesine Dair
Bakanlar Kurulu Karar1

Yil1 Yatirim Programi

Odenek Talep Formu

Biitce ve Muhasebe Verileri

Banka Ekstresi

Odeme Emri Belgesi

Tasinir Islem Fisi

Muhasebe Islem Fisi

Gelen yaz1

Mali konularla ilgili goriis talep yazist
Birim Faaliyet Raporlan

Ofis Ortami

Teknolojik Altyapi, Donanim ve Ofis
Yazilimlar

Insan Kaynag:

EBYS

ESP

KAYSIS-Yasal (Meri) Mevzuat
Biitiinlesik Kamu Mali Yonetim Bilisim
Sistemi (BKMYBS)

KBS

KA-YA Sistemi

E-Biitce Sistemi

On mali kontrol sonucuna gore diizenlenen
yazil1 goriig

Stratejik Plan Izleme Raporlari

Cari ve Yatinim Biitce teklifleri

Ozel Biitge Kanun Tasarist

Odenek Gonderme Belgesi

Yatirim Izleme ve Degerlendirme Raporu
Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler
Raporu

Gonderme Emri

Giden Yazi

Kesin Hesap Kanun Tasaris1

Mali konularda verilen goriis yazisi

Idare Faaliyet Raporu
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Faaliyet: On Mali Kontrol islemleri

Faaliyetin Amac1: Universitemizin stratejik amag ve hedefleri dogrultusunda mali kaynaklarimizin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde elde edilmesini
ve kullanilmasini, hesap verebilirligi ve mali saydamligi saglamak {izere 6n mali kontrolii diizenlemek.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Raporlama ve i¢ Kontrol Sube Miidiirliigii, Universitenin tiim birimleri

Yan 6deme cetvelleri
So6zlesmeli personel
say1 ve sozlesmeleri
Yurt dis1 kira katkisi
Gelir getirici islemler

Formu

Seyahat Kart1 Listeleri On Mali Kontrol
Formu

Seyyar Gorev Tazminati On Mali
Kontrol Formu

Faaliyet Adimlari Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam
e Taahhiit evraki ve e  Gegici Isci Pozisyonlart On Mali Kontrol
sozlesme tasarilari Formu
e (Odenek gonderme e  Gelir Getirici Islemler On Mali Kontrol
belgeleri Formu
e Odenek aktarma — . e Kadro ve Pozisyon Dagilim Cetvelleri
. . Mali Hizmetler Birim -- .
leml y
o E;c?rloe\tle pozisyon Yoneticisi o l(\)/Ine Nz[ilt I"igzlt;lz}aliﬁlirr?%"tge ¢ Etkisinin
S ; ' M . ey EBY
dagilim cetvelleri * gjg:ﬁ%%‘g I¢ Kontrol Hesaplanmas1 On Mali Kontrol Formu : Di'itsﬁ Ortam
* Seyahat kart: listeleri e Raporlama ve i¢ Kontrol o Odenek Aktarma Iglemleri (Elektronik . E—;Bii toe
° zezyrgiarfa%lozz:v e Sube Midiirliigii Personeli ;)gtrz;lnnllldakﬂer Harig) On Mali Kontrol e KBS
o Gegici is¢i ° 3§§5riﬁﬁfenn den birer o  Odenek Gonderme Belgeleri (Elektronik * UNIKYS
pozisyonlari personel Ortamdakiler Hari¢) On Mali Kontrol
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Yurt dis1 gegici gorev
harciraht 6demeleri
Yapim isglerinde hak
edis 6demeleri
Mevzuat taslaklarinin
biitceye etkisinin
hesaplanmas1

Gelir getirici
islemlere ait onay
belgesi ve ekleri

Mal ve hizmet
alimlan ile yapim
islerine ait onay
belgesi ve ekleri

Sozlesmeli Personel Say1 ve
Sézlesmeleri On Mali Kontrol Formu
Taahhiit Evraki ve Sozlesme Tasarilarina
[liskin Onay Belgesi On Mali Kontrol
Formu

Taahhiit Evraklan ve Sézlesme Tasarilari
(Hizmet Alim1) On Mali Kontrol Formu
Taahhiit Evraklan ve Sozlesme Tasarilar
(Mal Alim1) On Mali Kontrol Formu
Taahhiit Evraklan ve S6zlesme Tasarilan
(Yapim Isleri) On Mali Kontrol Formu
Yan Odeme Cetvelleri On Mali Kontrol
Formu

Yapim Isleri Hakedis Odemeleri On
Mali Kontrol Formu

Yurtdisi Gegici Gorev Harciraht On Mali
Kontrol Formu

Goriis Yazisi

No | izleme Kriteri
1 | On mali kontrol sonucu uygun gériis verilmeyen mali karar ve islemlerin takibi
No | Riskler No | Firsatlar
1 Agin kontrol mekanizmalari nedeniyle karar alma siire¢lerinin 1 | On mali kontrol sayesinde hatalarm ve usulsiizliiklerin erken tespiti
yavaslamasi
) Mevzuat ve biitce kisitlari nedeniyle bazi islemlerin zamaninda 2 | Universite kaynaklarinm etkin ve verimli kullanmi
tamamlanamamasi
3 | I¢ kontrol mekanizmasinin giiclenmesiyle kurumsal itibarin artmasi
4 Stiirekli kontrol mekanizmasi sayesinde kamu mali yonetimi
mevzuatina uyum giiclenir.
5 Paydaslara (6grenciler, akademisyenler, kamu kurumlar) karsi giiven
ve seffaflik olusturma
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Faaliyet: Biitce Islemleri

Faaliyetin Amaci: Universitemizin stratejik amag ve hedefleri dogrultusunda mali kaynaklarimizin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde elde edilmesini
ve kullanilmasini, hesap verebilirligi ve mali saydamlig1 saglamak {izere {iniversite biitgesinin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Biitce Performans Program Sube Miidiirliigii, harcamasi ve biit¢esi bulunan birimler

Faaliyet Adimlar: Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm

e Universite Biitcesi
ve Yatirim Programi
Hazirlama Islemleri

e Ayrmntili Finansman
Programi Hazirlama
Islemleri

e (Odenek Aktarma ve
Ekleme islemleri

e Revize Islemleri

Maas ve Yik e Rektor e Performans Prograpn e EBYS
Hesabi Islemleri e Strateji Gelistirme Daire e Yatirim Programi Izleme ve e Diital Ortam
e Odenek Gonderme Baskani Degerlendirme Raporu J {3 i
Islemleri e Biit¢e Performans Program e Ek Odenek Talep Formu . K-Aﬁl;AgeSistemi
e Yatinmlarin Sube Miidiirii e E-biitge Kullanici Sifresi Talep Formu e BKMYBS
Izlenmesi ve e Biitge Performans Program e Cari Biitge Hazirlik Tablolar s
Raporlanmasi Sube Miidiirligii Personeli e Yatinm Biitcesi Hazirlik Tablolari * UNIKKYS
e Kurumsal Mali
Durum ve
Beklentiler
Raporunun
Hazirlanmasi
e Performans
Programi1
Hazirlanmasi

e Performans
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Programi Izleme ve
Degerlendirilmesi

e Dogrudan Temin
Alimlarmin Odenek
Kontroli

No | izleme Kriteri

1 | Performans Programi Izleme Raporu

2 | Dogrudan Temin %10 Takip Tablosu

No | Riskler No | Firsatlar
1 | Merkezi biitce kisitlar ve 6deneklerin yetersizligi 1 Stratejlk plan - b.u tge entegrasyonu sayesinde kaynaklarm etkin,
ekonomik ve verimli kullanim
) Birimler arasi iletisim eksikliginde yanlis ya da gecikmeli 6denek ) Performans programi ve yatirim izleme raporlartyla hesap verebilirlik
talepleri ve seffaflik imajmin giiclenmesi
3 | Yanlis biitge tahminleri nedeniyle nakit akisi ve mali riskler 3 i}let\(f izleme ve degerlendirme siiregleri sayesinde erken uyart sistemi
4 Mali durum ve beklentiler raporu ile iist ydonetime diizenli bilgi akisi
saglanmasi
5 Paydaslara (6grenciler, akademisyenler, kamu kurumlar) karsi giiven
ve seffaflik olusturma

Faaliyet: Muhasebe Islemleri

Faaliyetin Amaci: Universitemizin stratejik amag ve hedefleri dogrultusunda mali kaynaklarimizin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde elde edilmesini
ve kullanilmasini, hesap verebilirligi ve mali saydamligr saglamak {izere mali islemlerin muhasebelestirilmesini ve raporl anmasini saglamak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Muhasebe ve Kesin Hesap Sube Miidiirliigii, harcamasi ve biitgesi bulunan birimler

Faaliyet Adimlar Sorumlu | Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortamm

46



O

ORDU

e Nakit Temin
Islemleri

e Gelirlerin
Tahsilatinin
Yapilmasi

e Gelirlerden Ret ve
Iade Islemlerinin
Yapilmasi

e SGK Odemeleri

e Vergi Odemeleri

On Odeme Islemleri
(Avans ve Krediler) e Strateji Gelistirme Daire
e Emanet Karakterli Bagkan
Hesaplara iliskin e Muhasebe Yetkilisi e EBYS
Islemler ve e Muhasebe Yetkilisi e BKMYBS
Odemeler Yardimcilari e Maag Borglandirma Program ve Ekleri e KBS
e Mal, Hizmet Alim e Muhasebe ve Kesin Hesap e Dijital Ortam
ve Yapim Igleri Sube Miidiirii e E-Biitge
Odemeleri e Muhasebe ve Kesin Hesap e UNIKYS
e Borg¢landirma Raporlama Sube
e Odemeleri Miidiirliigii Personeli
e Maas, Ek Ders ve
Fazla Calisma fle
Diger Ozliik Haklart
Odemeleri

e Donem Basi-Donem
Sonu Islemleri

e Kesin Hesap ve
Raporlama Islemleri

e BAP, San-Tez,
TUBITAK,
Mevlana, Farabi,
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DOKA ve AB vb.
Proje Odemeleri

No | izleme Kriteri
1 | Muhasebe hesaplarna iligkin gelen dis denetim bulgu sayis1
No | Riskler No | Firsatlar
I | Dijital sistemlere bagimlilik (EBYS, KBS, BKMYBS, E-Biitge vb.) | 1 | [<esin hesap ve raporlama sayesinde kurum ici ve dist denetimlerde
giivenilirlik kazanilmasi
o L - Mubhasebe verilerinin diizenli analizi ile stratejik karar alma siireclerine
2 | Personel yetersizligi ya da is yogunlugu 2 Katki
3 | Mevzuat degisikliklerinin hizl1 ve sik olmasi 3 | Personel i¢in uzmanlasma ve siirekli egitim firsatlar

Faaliyet: Mali Danismanlik islemleri

Faaliyetin Amaci: Universitemizin stratejik amag ve hedefleri dogrultusunda mali kaynaklarimizin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde elde edilmesini
ve kullanilmasini, hesap verebilirligi ve mali saydamligr saglamak {izere mali danismanlik yapmak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Biitce Performans Program Sube Miidiirliigii, Universitemizin tiim birimleri

Sube Miidiirliigii Personeli

Faaliyet Adimlar Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortamm
-Strateji Gelistirme Daire Bagkani
-Danigmanlik Hizmeti -Bagkanlik Sube Miidiirleri
o - - -EBYS
Sunma ve Bilgilendirme -Mali Hizmetler Uzmanlari -Goriis Yazisi Fiziki Ortam
Islemleri -Raporlama ve I¢ Kontrol Sube

No

izleme Kriteri

1

Verilen goriis yazi sayisi
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No | Riskler No | Firsatlar
1 Mali mevzuatin sik degismesi nedeniyle yanlis veya eksik 1 Birimlere saglanan danigmanlik sayesinde mali hata ve usulsiizliiklerin
danigmanlik riski Onlenmesi
) Damsrpanhk siirecine ‘pam birimlerin yeterince 6nem vermemesi 2 | Kurumda mali biling ve farkindaligin artinlmast
veya direng gdstermesi
3 | Bilgilendirme siirecinde iletisim cksikligi 3 ElrlSrZEh danismanlik ile mevzuat degisikliklerine hizli uyum saglama

49




O

ORDU

Siire¢ Adi: Odemeler Siireci

Siirecin Amaci: Kurum, stratejik hedeflerine ulagmayi nitelik ve nicelik olarak glivence altina almak amaciyla mali, beseri ve bilgi kaynaklari ile siireglerini
yonetmek, Kanunlarin Uygulanmasi ve Kamu hizmetinin siirekliliginin saglanmasi

Siire¢c Koordinatorii: Ilgili Birim Amiri

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: ilgili Birim

YETKIi VE SORUMLULUKLAR: Gorev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR
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Cumbhurbaskanlig1 Ulusal Staj Programi

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
Sigortal Ise Giris Bildirgeleri

Sigortali Isten Ayrilis Bildirgeleri

6245 Sayili Harcirah Kanunu

Yolluk Talep Dilekgesi

Gorevlendirme Y.K.K.

Rektor Oluru(Gorevlendirme)

657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu

EBYS-Personel Hareket Onay1

EBYS- Terfii Listesi

EBYS- Goreve Baglama-Ayrilis Yazilan

Aile Yardim Bildirimi

Sendika Giris-Cikis Formu

Dil Smav1 Sonug Belgesi

EBYS-Gorevlendirme Yazilan

EBYS- Matrah Bildirim Yazilar

EBYS- Atama Yazilar

Akademik Tesvik Odenegi Listesi

Sahis Ozel Sigorta Poligeleri

Engelli Raporu

Rapor Kesinti Bildirimi

5434 Sayili Emekli Sandig1 Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar Kanunu

Maas Odemeleri

Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar
5018 Sayili Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ekleri
Y1li Harcamalar ve Biitce Uygulamalari Hakkinda Merkezi Yonetim
Biitce Uygulama Genelgesi

-2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

-Ek Ders(F1) veya Siav Ucret Formu

e Merkezi Yonetim
Biitgesinden Ayrilan
Odenekler

e Ayrmtili Finansman
Programi

e Oz Kaynaklar

(4]
H

Cesitli Odemeler Bordrosu
Icmal

Odeme Emri Belgesi
Sosyal Giivenlik Kurumu
Kesintileri (5510 ve 5434
Sayili Kanunlar)
Kisi Bazinda
Personel Maas Bordrolari
Tahakkuk Fisi

Sigortal1 Hizmet Listesi
Muhtasar ve Prim Hizmet
Beyannamesi
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Faaliyet: Ek Ders Odemesi

Faaliyetin Amaci: Odeme islemlerinin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler

KBS ek ders 6deme bilgi sisteminde 6denmek
iizere hazirlanir.

Ek ders iicret bordrosu ve banka listesi ile 6deme
emri belgesi hazirlanarak Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan
onaylanir.

MYS sisteminde Ek ders {icret formlar1 (F1
Formu) 1slak imzali formlar sisteme yiiklenmesi
ve tekrardan Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama
yetkilisi tarafindan onaylanarak Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina iletilmesi.

e Gorevlendirilme Yazisi

Faaliyet Adimlar Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortamm
e Ek ders ticret ¢izelgesi ( F1 formu ) 6deme e  Gorev tamiminda yer alan
yapilacak her aym sonunda ilgili 6gretim personelin islemleri yiiriitmesi.
elemanlar tarafindan hatasiz doldurularak birime e Strateji gelistirme Daire
teslim edilmesi. Baskanliginda ¢alisan ilgili
e Tahakkuk birimince gelen ek ders iicret ¢izelgesi personelin iglemleri yiirlitmesi.
( F1 formu ) bilgileri kontrol edilir.
e Hatalar var ise diizeltilmek iizere ilgili 6gretim
iiyesine geri gonderilmesi.
e Eger hata yok ise Odeme Islemlerinden sorulu
Dekan Yardimcist ve Fakiilte Dekan1 (Harcama e Ek ders Odeme Formu
Yetkilisi) tarafindan Ek ders Formlari 1slak imza (F1 formu)
: e KBS
olarak imzalanmasi. e Ders Programi MYS

No

Izleme Kriteri

Zamaninda yapilan bildirim oran
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2 Hatali bildirim say1s1
3 Odeme gecikme oran1
No | Riskler N | Firsatlar
1 | Ders saatlerinin eksik veya hatali bildirilmesi 1 | Otomasyon sistemleriyle hata payin1 azaltmak
2 | Bildirim gecikmesi nedeniyle 6deme aksakliklar 2 | Personel memnuniyetini artirmak
3 | Mevzuat degisikliklerine uyum sorunlart 3 | Siirecin dijitallestirilmesiyle zaman tasarrufu saglamak

Faaliyet: Emekli Keseneklerinin Kuruma (SGK) Bildirilmesi

Faaliyetin Amaci: Kanunlarin Uygulanmasi1 ve Kamu hizmetinin siirekliliginin saglanmast

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tahakkuk Birimi

e Odemenin yapilip yapilmadigimn kontrol edilir

Faaliyet Adimlan Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm

e Maag islemleri ile birlikte hazirlanan emekli e Sosyal Giivenlik Kurumu e Harcamalar1 Yonetim
keseneklerinin kontrolii yapilarak maaglar e Birimin Kesintileri (5510 ve 5434 Sistemi (KPHYS)
onaylanir Harcama Sayih Kanunlar- Kisi e Kesenek Bilgi Sistemi

e Kesenekler Kesenek Bilgi Sistemine girilir Yetkilisi Bazinda

e Sisteme yiiklenen bilgilerin elektronik ortamda e Gergeklestir
kontrolii yapilarak gonderilir ve ¢iktilar alinir me Gorevlisi

e Cikilar Strateji Gelistirme daire Bagkanligina e Tahakkuk
6deme i¢in gonderilir Personeli

Faaliyet: Personel Maas Odemeleri

Faaliyetin Amaci: Kamu Hizmetinin Devam

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tahakkuk Birimi
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Faaliyet Adimlar:

Sorumlu

Bilgi/Tarif Dokiimanlar:

Kayit Ortam

Tlgili Birim tarafindan EBYS iizerinden maasa
bilgi olusturan yazilarm birime geregi i¢in sevki
yapilir

Birimde maas bilgileri KBS’ye islenir

KBS sisteminde maas hesaplatilir
Hesaplatilan maagin personel bordrolari
sitemden alinarak bilgi girislerinin
dogrulugunun kontrol edilir

Yanliglik veya eksik varsa diizeltilir

SGK Kurum Kesenek Karsiliklar1 kontrol edilir
Maasm sistemden (KBS) Gergeklestirme
Gorevlisine ve Harcama Yetkilisine imzaya
gonderilmesi

Imzalanan maas HYS ne Odeme Emri Taslag:
olarak diisiiriiliir

HYS’den Odeme Emri Belgesi diizenlenir
EBYS ve diger yollardan gelen maas bilgileri
taratilarak OEB’ne eklenir

Maas sistemden (HY'S) Gergeklestirme
Gorevlisine ve Harcama Yetkilisine imzaya
gonderilir

Onaylanan maas ¢iktilan alinarak dosya haline
getirilir maag klasoriine kaldirilir

SGK Kurum Kesenek Karsiliklar: kontrol
edilir” Kesenek Bilgi Sistemi’ne yiiklenerek
gonderilir

Kesenek bildirimlerinin ¢iktilar1 alinarak
O6denmesi amactyla “Strateji Gelistire Daire

~ .9

Baskanlig1” na elden gonderilir

Birimin Harcama
Yetkilisi
Gergeklestirme
Gorevlisi
Tahakkuk Personeli

Odeme Emri
Belgesi Banka
Listesi

Aylik Bordro
Dokiimi

Aylik Bordro icmal
Aylik Personel
Bildirimi

Yabanc1 Dil
Tazminat1 Alan
Personel Listesi
Engelli Indirim Kat1
Listesi

Sosyal Giivenlik
Kurumu

Kesintileri (5510-
5434 Sayih
Kanunlar)

Sendika Aidati
Kesinti Listesi
Aylik Kefalet
Kesintisi

Zorunlu Bireysel
Emeklilik Kesinti
Raporu

On Mali Kontrol
Listesi

EBYS’den ve diger
yollardan gelen

EBYS

Kamu Harcama ve
Muhasebe Bilisim
Sitemi

Harcama Yonetim
Sistemi

Kesenek Bilgi Sistemi
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maas bilgi
evraklari

Faaliyet: Cumhurbaskanligi Ulusal Staj Programi Staj Pirim Odeme Islemleri

Faaliyetin Amaci: Kanunlarin Uygulanmasi ve Kamu hizmetinin siirekliliginin saglanmasi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tahakkuk Birimi

diizenlenir

HYS den Harcama Talimat1 diizenlenir ve
sistemden imzalatilir

HYS den ekleriyle birlikte Odeme Emri
diizenlenir ve imzalatilir

Mubhasebeye sistem iizerimden gonderilir
Odeme Islemini takibini yapilir

Beyannamesi

Faaliyet Adimlar Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm

e Takip eden ay onceki ayda girisi yapilan veya e Birimin e Odeme Emri Belgesi e Harcama Yonetim
devam eden sigortal1 6grencilerin prim giin Harcama e Harcama Talimati Sistemi
sayisi, matrahi, eksik giin sayismnin tespit Yetkilisi e SGK Prim Odeme icmal e E- Beyanname Sistemi
edilerek Muhtasar ve Prim Hizmet e Gergeklestir Tablosu e EBYS
Beyannamesinin hazirlanarak E-beyanname me Gorevlisi e Tahakkuk Fisi
sistemi ile SGK ya gonderilir e Tahakkuk e Sigortali Hizmet Listesi

e Gonderilen beyannamelere gore Icmal Tablosu Personeli e Muhtasar ve Prim Hizmet

Faaliyet: Yurtici Gegici Gorev Yollugu Odemesi

Faaliyetin Amaci: Kanunlarin Uygulanmasi1 ve Kamu hizmetinin siirekliliginin saglanmast

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tahakkuk Birimi

Faaliyet Adimlari Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam
e ABD Bagkanligma gorevlendirme talep e Yurti¢i Gorev Yollugu e Harcamalar1 Yonetim
dilekgesi ve ekleri verilir Bildirim Formu Sistemi(HYS)
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e ABD Bagkanligmin uygun goriigle Boliim e Dilekge
Bagkanligina EBYS’den iist yaziyla bildirilir e Birimin e Katilim Belgesi

e Boliim Bagkanligi uygun goriisle ilgili birime Harcama e Varsa Konaklama
EBYS den iist yaziyla bildirir Yetkilisi Faturasi

e Illgili Birimin Y6netim Kurulu giindemine alinir e Gergeklestirme e Varsa Ulasim Faturas
Mgili Birimin Yénetim Kurulu Kararindan sonra Gorevlisi e YKK. ve Olurile
Rektor Oluruna sunulur e Tahakkuk odemesi k-kabul edildi

e Personelin gorev doniisii dilekge ve ekleri ile Personeli ise Katilm Ucreti
birlikte yolluk talebinde bulunulur Faturasi

e Harcama Yonetim Sistemi tizerinden yolluk
bildirimi hazirlanir

e Harcama Yonetim Sistemi tizerinden Harcama
Talimatinin hazirlanmasi
Yolluk Bildirimi ¢ikti alinarak imzalatilir

e Odeme Emri belgesi diizenlenip ekleri ile HY'S
sisteminde imzalar alindiktan sonra muhasebe
birimine gonderilir

e (Odemenin yapilip yapilmadiginin kontrol edilir
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Siire¢c Adi: Satin Alma Siireci

en kisa siirede, en seffaf yontemle temin etmek

Siirecin Amaci: Universitemize bagli birimler tarafindan talep edilen mal, hizmet ya da islerin, dogru zamanda, dogru kaynaktan, uygun kalite ve fiyatta,

Siire¢c Koordinatorii: (Ilgili Rektdr Yardimcisi)

Siirecten Sorumlu Birimler: idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Yetki ve Sorumluluklar: Gorev tanimlarinda belirlenmistir.

KAYNAKLAR
e Ofis Ortami
e Teknolojik Altyapi, Donanim ve

Yazilimlar
o Insan Kaynag
GIRDILER e Biitce
e Satin Alma Talepleri ¢ Elektronik Belge Yo6netim Sistemi
e Teknik Sartname (EBYS)
e Harcama Yetkilisi Onay Belgesi e Mevzuat Bilgi Sistemi
o Thale Onay Belgesi ¢ Resmi Gazete
e Dogrudan Temin Onay Belgesi e Elektronik Kamu Alimlan Platformu
e Tek Kaynaktan Temin Formu (EKAP)
e Avans/ Kredi Onay1 e Kamu Ihale Biilteni
e Piyasa arastirmasi ve fiyat teklif e Basin ilan Kurumu ilan Bilgi Sistemi
mektubu (ILANBIS)

e Gazeteler

e DMO E-Satis Portali

o Biitlinlesik Kamu Mali Yonetim Bilisim
Sistemi (KBS)

e Mali Y6netim Sistemi (MYS)

CIKTILAR

Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli

Piyasa arastirmasi ve fiyat teklifleri
Piyasa Fiyat Arastirma Tutanag1

Idari Sartname

So6zlesme Tasarist

Zeyilname

Thale Komisyonu Gérevlendirme Yazilari
Thale Komisyonu Tutanaklari

Thale Komisyonu Karar1

Thale Sonug ilan1

Siparis Yazilar

S6zlesmeye Davet Yazilari

Sozlesme

Fatura/Irsaliye

Teminatlar

Muayene ve Kabul Komisyonu
Gorevlendirme Yazilar

Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanag1
Odeme Emri Belgesi

Tasmir Islem Fisi

Faaliyet: Satin Alma Planlama ve Karar Alma Faaliyeti
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Faaliyetin Amaci: Universitemize bagh birimler tarafindan talep edilen ihtiyaglarm, gercekgi bir sekilde tespit edilerek biitge ve kaynaklarn etkin
kullanarak dogru zamanda uygun bir yontemle temin etmek

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1/Satin Alma Sube Miidiirliigii

Faaliyet Adimlar: Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm

%Z{Zg :1(;%1 :ﬁ;gﬁggen e Rektor/Ust Yonetici

islemleri *  Genel Sekreter . e

thtiyag raporu e Harcama/ Ihale Yetk111s.1 . e Dijital ve Fiziki arsiv

Ust yonetici veya harcama * .Geljg:eklestlrme Gorevlisi ® EBYS . .
e IMIDB Satin Alma Birimi e Malzeme Talep Formu e Biitiinlesik Kamu Mali

yetkilisi onay/olur islemleri
Biit¢e ve Finansal

Thale Ofisi Personeli
IMIDB Satin Alma Birimi

Yonetim Biligim Sistemi
(KBS)

siire aksama olugmast

gore yapilmasi

Planlama N . .
Satin Alma Y6nteminin Dogmda? Temin Ofisi
Belirlenmesi Personeli
No | izleme Kriteri
1 Satin almas1 gerceklesen dosya sayisinin satin alinmasina karar verilmis dosya sayisina orani
No | Riskler No | Firsatlar
1 | Birimlerin mevcut 6denek iizerinde mal ve hizmet talebinde . . .
. . e o Satin alma taleplerinde mevcudun belirtilmesi ve planlamanin buna
bulunmasi, talebin karsilanamamasi nedeniyle faaliyetin belirli bir 1

Faaliyet: Yaklagik Maliyet Hazirlama Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Satin alima iligkin her tiirlii piyasa fiyat arastirmasinin yapilarak piyasa gerceklerine uygun bir maliyet tespit etmek
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Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Idari ve Mali isler Daire Bagkanligi/Satin Alma Sube Miidiirliigii

Faaliyet Adimlan Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortanm
e Harcama/lhale
e Piyasa fiyat arastirmasi ve teklif Yetkilisi .
islemleri o Gergeklestirme
- Gorevlisi EBYS
e Kamu fiyat tarife/biilten arastirma o .
islemleri e IMIDB Satin . . Elektronik Kamu
e Gelen teklif ve fiyatlarm Alma B1qnu e Yaklagik Maliyet Hesap Cetveli Alimlar Platformu
des . . . Thale Ofisi Formu (EKAP)
egerlendirme islemleri . e .
e Yaklasik maliyet hesap cetvelinin Personeli Mali Yonetim Sistemi
IMIDB Satin (MYS)
hazirlanmasi Alma Birimi
e Biit¢e 6dencklerinin kontrolii islemleri ma Birim
Dogrudan
Temin Ofisi
Personeli

No | izleme Kriteri

hukuki sonuglarn ortaya ¢ikmasi

1 Satin alima iliskin verilen tekliflerin orani
No | Riskler No | Firsatlar
1 | Yaklasik maliyetin gizliliginin ihlali darumunda mali kayip ve 1 EKAP web sayfasinda Satin Alma Duyuru Sisteminin olusturulmasi

2 | Yaklasik maliyetin hatali tespit edilmesi durumunda yiiksek fiyattan
alim yapilmasi

Faaliyet: ihale Yontemi ile Satin Alma Faaliyeti
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Faaliyetin Amaci: Thale ile satin alma islemlerinde; saydamlig1, rekabet ortam, esit muameleyi, giivenirligi, gizliligi ve kamuoyu denetimini gédzeterek,
uygun bir maliyetle ihtiyaglarin uygun sartlarla ve zamaninda karsilamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi/Satin Alma Sube Miidiirliigii

Faaliyet Adimlari

Sorumlu

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortamm

Ihale Onay/Olur islemleri

Thale Kayt Islemleri

Ihale Dokiimani Islemleri

[lan islemleri

Gider Pusulasi, Gazete, {lan

Metni

Thale komisyonu islemleri

e E-Teklif A¢ma ve Belge
Kontrol Tutanag,

o Teknik Sartnameye Cevap
Belgesi, Tekliflerin
degerlendirilmesi islemleri

e Yeterlilik Bilgileri Tablosu

o Thale komisyonu karar

islemleri

e  Yasaklilik Sorgulama
Islemleri

o Sikayet/Itiraz degerlendirme
islemleri

o Tebligat islemleri

e Sozlesmeye Davet Tebligat
Islemleri

e Fatura, Vergi/SGK Borcu
Sorgusu, Tasmir Islem Fisi,
Odeme Emri Belgesi,

e Teminat Islemleri

Harcama/lhale Yetkilisi
Gergeklestirme Gorevlisi
IMIDB Satin Alma
Birimi Thale Ofisi
Personeli

Thale Komisyonu

Mal ve Hizmet Alim1 Thale Yontemi ile Satin
Alma Islemleri Is Akis Siireci

flan Odemeleri Is Akis Siireci

Ihalelerle ilgili itirazlarin Degerlendirilmesi Is
Akis Siireci

Is Deneyim Belgesinin Diizenlenmesi Is Akis
Siireci

5018,4734 ve 4735 Sayil1 Kanun

e Dijjital Ortam
(Bilgisayar,

® e-posta, fax vb.)

e Fiziksel Arsiv

e Elektronik Belge
Yonetim Sistemi
(EBYYS)

e Elektronik Kamu
Alimlar1 Platformu
(EKAP)

e Kamu fhale Biilteni

e Basin Ilan Kurumu flan
Bilgi Sistemi
(ILANBIS)

e Mali Yonetim Sistemi
MYS)
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No | izleme Kriteri
1 Iptal edilen ihale sayisimn, gergeklesen ihale say1sina orani
No | Riskler No | Firsatlar
1 | Ihale komisyonunun toplanamamasi durumunda ihaleyi yapamamak 1 Elektronik Kamu Alimlan Platformunun kullanilmasi
2 ;hale 1.1§n1 ve dokiimanda istem dis1 gerceklesen hatalar nedeniyle ) Elektronik ihale Yénteminin Kullantlmas:
ihaleyi iptal etmek
3 | Thaleye yapilan itirazlar ihaleyi iptal etmek ve gecikmeler yasamak

Faaliyet: Dogrudan Temin Y&ntemi ile Satin Alma Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Dogrudan temin ile satin alma islemlerinde; saydamligi, rekabeti, esit muameleyi, giivenirligi, gizliligi ve kamuoyu denetimini
gozeterek, ihtiyaglarin uygun sartlarla ve zamaninda karsilamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi/Satin Alma Sube Miidiirliigii

Faaliyet Adimlan Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm
5 : Dijital Ortam

* ?fe %ﬁ:ﬁn Temin Onay/Olur Harcama/fhale (Bilgisayar,

. Psi asa Fivat Yetkilisi e-posta, fax vb.)
Ar};stlrmzsﬂYaklayk maliyet Gergeklestirme e 22-a/b/c Usuliine Dogrudan Temin Fiziksel Arsiv
islemleri .Géfevlisi Yt')nter{li ilg Satin Alma Islemleri Is Elﬂektrgnik .Belg§

e Teklif alma islemleri IMIDB Satin Akis Streci . Yénetim Sistemi

o Teklif degerlendirme islemleri Alma Birimi . * 22.._d Usuliine Dogrudan Temin (EBYS)

e  Yasakhlik Sorgulama [slemleri Dogrudan Temin Yontemi ile Satin Alma Islemleri Is Elektronik Kamu

i : Ofisi Personeli Akis Siireci Alimlar Platformu
e EKAP Kayit Islemleri M Kabul (EKAP)
*  Yiklenici firmaya Siparig/ise K(l)l;}i,:}rllgnua ' Mali Yonetim Sistemi

baslama teblig islemleri

(MYS)
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cikmast

No | Izleme Kriteri
1 Parasal limitler dahilinde ger¢eklesen mal/hizmet alimu tutarinin toplam mal/hizmet alimi tutarina orani
No | Riskler No | Firsatlar
1 | Yiiksek oranda dogrudan temin yapilmasi nedeniyle mali kayip ortaya | 1 Elektronik Kamu Alimlan Platformunun kullanilmasi

Faaliyet: Avans ve Kredi Yolu ile Satin Alma Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Avans ve kredi islemlerinde; saydamligi, rekabeti, esit muameleyi, giivenirligi, gizliligi ve kamuoyu denetimini gézeterek, ihtiyaclarin
uygun sartlarla ve zamaninda karsilamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi/Satin Alma Sube Miidiirliigii

Faaliyet Adimlari Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm
e Harcama/ihale Dijital Ortam

Yetkilisi (Bilgisayar,

Onay/Olur islemleri e Gergeklestirme e-posta vb.)

Avans/Kredi agma islemleri Gorevlisi e Avans/Kredi Islemleri Is Akis Fiziksel Arsiv

Avans/Kredi kapatma e [IMIDB Satin Alma Siireci Elektronik Belge

islemleri Birimi Dogrudan Yonetim Sistemi
Temin Ofisi Personeli (EBYS)

Muayene Kabul Mali Yonetim Sistemi
Komisyonu (MYS)
No | Izleme Kriteri
1 Siiresinde kapanmayan avans/kredi sayisinin toplam avans/kredi sayisina orani
No | Riskler No | Firsatlar
1 | Kredi ve avanslarin siiresi i¢inde kapatilmamast
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Faaliyet: Resmi Araglarin Trafik Sigortasinin Yaptirilmasi Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Universitemizde kullanilan resmi araglarin etkin, verimli ve giivenilir olarak kullammasimi saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi/Satin Alma Sube Miidiirliigii

Faaliyet Adimlar1 Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm
e Harcama onay belgesi e Harcama/ihale e Dijital Ortam
¢ Yaklagik maliyet cetveli Yetkilisi (Bilgisayar,
. lfl’zil;:sl: r;ilistnma tutanagi ) giej?éilfilseisurme * Universitemiz Hi.zmetinde : ;_irz)(i)l::lvxr)siv
e Muayene kabul komisyon e [MIDB Satin Al Kullanilan Resmi Araglarin Trafik e Elektronik Belge
e Y o satin Alma Sigortasinin Yaptirilmasi [s Akis irontie Belge
tutanagi Birimi Dogrudan Siireci Yonetim Sistemi
e Yasaklilik sorgulama islemleri Temin Ofisi Personeli (EBYS)
e Biitge, 6deme emri belgesi, Muayene Kabul e Mali Yonetim Sistemi
fatura Komisyonu (MYS)

No | izleme Kriteri

1 Sigorta yaptirilan arag sayisi
No | Riskler No | Firsatlar
1 Sigortasiz araglarin kazaya karigmasi halinde yiiksek tazminat

yuikiimliiligi

Sigortasiz aragla trafige ¢ikilmasi durumunda kurumun hukuki
2 sorumluluk altina girmesi, mahkeme siireclerinde kurumun
yukiimliiliiklerle kargilagmasi

Faaliyet: Tasinmaz Islemleri Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Universitemize ait taginmazlarin kiralama, tahsis, satig, devir, kayit, ecrimisil islemlerinin yasal ¢ergevede yapilmasini saglamak.
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Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1/Satin Alma Sube Miidiirliigii

Faaliyet Adimlan Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortamm
Dijital Ortam
. . . Harcama Bilgisayar,
¢ Taginmaz kiralama islemleri Yetkilisi/idari ve g—pogsta W )
e Tasmmaz tahsis islemleri - o
e Kira artigi, elektrik, su ve Mali Isler Elektronik Belge
\smma ? d’erlerinin, tahakkuk Daire Baskani e Tasinmaz kiralama islemi Is Akis Siireci Yonetim Sistemi
igleml ergi Gergeklestirme e ODU Tasinmazlarin Idaresi Hakkinda (EBYS)
e Ecri-misil islemleri Gorevlisi Yonerge Kamu Ihale Biilten
13 . iMIDB Basin Ilan Kurumu Ilan
e Tasmmaz islemleri T L Bilei Sistemi
sekretaryasi aginmaz Birimi 1181 S1st
Personeli (ILANBIS)

No | izleme Kriteri

1 Kiralama yapilan taginmazlara ait kira geliri
No | Riskler No | Firsatlar
1 Tasmmazlarin kiralanamamasi nedeni ile hizmet sunulamamasi
) Tahsis edilecek tasinmazin tahmini bedelinin dogru tespit edilmemesi
nedeni ile Universitenin maddi kayiplara ugramasi

Faaliyet: Miihiir Alim Islemleri Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Universitemize ait birimler tarafindan talep edilen miihiirlerin zamaninda karsilanarak hizmetin aksamadan yiiriitiilmesini saglamak

Faaliyetin Yiiriitildiigii Birimler: Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi/Satin Alma Sube Miidiirliigii

Faaliyet Adimlar1

Sorumlu

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortanm
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e  Miihiir talep yazisi
e  Miihiir 6rnegi
e  YOK’e talep yazisi

Harcama Yetkilisi
idari ve Mali Isler
Daire Bagkani
Gergeklestirme
Gorevlisi

IMIDB Dogrudan
Temini Birimi
Personeli

Miihiir Alini Islemleri Is Akis Semast

Dijital Ortam
(Bilgisayar,
e-posta vb.)
Elektronik Belge
Yonetim Sistemi
(EBYYS)

No | izleme Kriteri

Alim sayis1

Faaliyet: Taginir Yonetimi Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Tasmir ihtiyaglarinin (demirbas, makine, ekipman, sarf malzemesi vb.) uygun sartlarla ve zamaninda karsilanarak diizenli kaydini tutarak
koruma, etkin ve verimli kullanim, muhafaza ve ihtiyaglara gére dagitimim gerceklestirmek

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1/Satin Alma Sube Miidiirliigii

Tiiketim Suretiyle Cikis Islemleri Is Akis

Faaliyet Adimlan Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm
Devir Yoluyla Malzeme Girisi Is Akis
Harcama/lhale Stireci
e  Tasmir giris islemleri Yetkilisi Hurdaya Ayirma I‘S Ak Stireci e Dijital Ortam
e Tasmr devir ve ¢ikis islemleri Gergeklestirme Tasmlr!arln Giﬁ§ Islemleri Is Akis Siireci e Elektronik Belge
e Hurdaya ayirma islemleri Gorevlisi Sayim Islemleri Is Akis Siireci Yonetim Sistemi (EBYS)
e Sayim islemleri IMIDB Tasinir Tasinir Iade Is Akis Siireci e Mali Yonetim Sistemi
e Tasinir ydnetim hesabi Birimi Personeli Devir Islemleri Is Akis Siireci (MYS)
islemleri Tasmir Kayit Bag1s Yoluyla Edinilen Tasmirlarin Girisi e Bitiinlesik Kamu Mali
e Kullanima verme islemleri Yetkilisi 15 Akas Siireci Yo6netim Bilisim Sistemi
Tagmir Kontrol Tasmir Teslim Is Akis Siireci (KBS)
Yetkilisi Tasmir Yonetim Hesab Is Akis Siireci
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| | Siireci
No | Izleme Kriteri
1 Birim deposunda yer alan mevcut olan taginirlara iliskin onaylanmis talebin ortalama karsilanma orani
No | Riskler No | Firsatlar
1 |H A Komi isin ehli kisil \ | . . . . . .
urdaya Ayrma >OTSYONUNUN 1371 ST K151 erden o ustur}l namast Ihtiyag fazlasi tagimirlarin ihtiyaci olan birimlere verilmesi nedeniyle
sonucu; kullanilabilir malzemenin hurdaya ayrilmasi nedeniyle mali 1 .
satin alma gereksiniminin ortadan kalkmas1
kay1p yaganmast
2 | Depodaki malzemenin uygun sartlarda muhafaza edilmemesinden dolay1
mali kayiplar yagsanmasi, ambar ve kayitlarin tutmamasi
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Siire¢ Adi: Tasinir Mal Islemleri Siireci

Siirecin Amaci: Kurum, stratejik hedeflerine ulagmay1 nitelik ve nicelik olarak giivence altina almak amaciyla mali, beseri ve bilgi kaynaklari ile siireglerini
yonetmek

Siirec Koordinatorii: {lgili Birim Amiri

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: Tasinir Birimi, Tasinir Istek Yetkilileri

YETKIi VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR

Satm alma Odeme Emri Belgesi

e Tasimr Kayit Yonetim Sistemi’nde
diizenlenen Varlik Islem Fisi-Tasimr
Islem Fisi

e Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
tarafindan diizenlenen Devir Tagmir
Islem Fisi-Varlik Islem Fisi

e Bagis islemi i¢in diizenlenen Taginir

Islem Fisi-Varlik Islem Fisi e Birim biitcesi

e Envanter Girig e Bagis ve Yardimlar '
Bilimsel Arastirma Projelerinden devir e Bilimsel Arastirma Projeleri e Varlik I§lem Fisi
tagimir Islem Fisi-Varlik Islem Fisi e Birim Tasmnir Envanteri e Tasmir islem Fisi

e Taginir Istek Yetkilisi tarafindan
diizenlenen -Tagmir Istek Belgesi

e Tagimr Islem Fisi-Varhk Islem
Fisi

e Tagimr Istek Yetkilisi tarafindan
diizenlenen Tagimir istek Belgesi

e Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi

e Tasinir talep yazisi
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Faaliyet: Tasinir Giris Islemi

Faaliyetin Amaci: Kamu Hizmetinin Devam

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler

Yonetim Sistemine gonderilir

e Biitgce yetersizligi nedeniyle satin alma karar
verilmeyen taleplerin Idari ve Mali Isler Daire
Baskanligina talep yazist yazilir

e idari ve Mali isler Daire Baskanlig1 tarafindan
satin alman tasmirlarin  Tasinir Islem  Fisi
diizenlenir kayitlara alimr

e Idari ve Mali isler Daire Baskanlig1 tarafindan
birimin istedigi malzemelerin birime tutanakla
devredilmesi ve sonrasinda devir Tasmir Islem
Fisi diizenlenerek birimin envanterine giris
yapilir.

e Diizenlenen Tasmir Islem Fisi, Varlik islem Fisi,
muhasebeye gonderilir, giris kaydi tamamlanir.

Tasmir Kontrol
Yetkilisi
e Tasmr Kayit Yetkilisi

e Taginir Istek
Yetkilisi/Yetkilileri

e Tagir Islem Fisi

e Varlik Islem Fisi

e Tasmir Istek
Belgesi

e Mal-Malzeme
Talep Yazist

Bilgi/Tarif
Faaliyet Adimlar Sorumlu Dokiimanlan Kayit Ortamm
e EBYSiizerinden talep yazisi1 yazilir.
e llgili Birim tarafindan gelen talepler biitce
imkanlar1 dahilinde degerlendirilir
e Satin almaya karar verilmesi halinde satin alma
birimine geregi icin sevk edilir
e Satin alma birimi tarafindan satin alma siirecinin
tamamlanmasmnin  ardindan  Tasmir Kayit - .
o . L e Odeme Emri
Yetkilisi tarafindan Tasimir Islem Fisinin .
. B L BelgeSI e EBYS
diizenlenerek Varlik Islem Fisinin Harcama .. ..
e Birim Amiri e Fatura Tagmir Kayit ve

YOnetim Sitemi
e Harcama YoOnetim
Sistemi
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Faaliyet: Tasmnir Cikis Islemi

Faaliyetin Amaci: Kamu Hizmetinin Devami

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tasinir Birimi, Tagmir Istek Yetkilileri

iizerinden gonderilir

Kayittan diigsme islemi {ist yazi ve ekleri ile
birlikte Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
bildirilir

Hurdaya aymnlan taginirlar cinsine gore ayrilarak
depolanir

Hurda teslimi i¢in Makine Kimya Enstitlisiine
yaziyla bildirilir.

Cevre Sehircilik ve Iklim Degisikli Bakanligi

bildirim yazist

Faaliyet Adimlar Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 | Kayit Ortamm
e Tasmir Istek Yetkilisine tasinir talepleri yapilir.
e Tagmr Istek Yetkilisi tarafindan Tasinir Istek
Belgesi’nin diizenlenir ve imzalatilir
e Tasmir Kayit Yetkilisi tarafindan taleplerin
Tasmir Kayit Yetkili Sistemi {izerinden Taginir
Islem Fisi diizenlenerek karsilanir ve tasinirlar
imza kargilig1 teslim edilir e Fatra o
e Tasmir Islem Fisleri ve Varlik Islem Fisi o Taginir Islem Fisi
diizenlenerek Muhasebeye gonderilir e Varlik I§lem Fisi
e Kaybolan, Calinan veya Hurdaya ayrilmasi Birim Amiri e Tagmr Istek e EBYS
gereken tagmirlar tespiti igin komisyon kurulur Tasmir Kontrol Belgesi o Tagmir Kayit ve
e Kayittan Diigme Teklif ve Onay Tutanagi Yetkilisi e Mal-Malzeme Yo6netim Sitemi
diizenlenir Tagmir Kayit Talep Yazisi e ECBS-Motat Atik
e Diizenlenen Kayittan Diisme Teklif ve Onay Yetkilisi ° Kayl.ttan Diisme Yonetim Uygulama
Tutanaginin sonucunda Tasmir Islem Fisi alinir Tasmir Istek Teklif ve Onay Sistemi
e Olusan Varhk Islem Fisi muhasebe sistemi Yetkilisi/Yetkilileri Tutanagi
e M.K.E. hurda
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Mottat sisteminden nakil talebinde bulunularak
MKE .tarafindan hurdalar aldirilir.
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Siire¢ Adi: Doner Sermaye Siireci

Siirecin Amaci: Kurum, stratejik hedeflerine ulagmay1 nitelik ve nicelik olarak giivence altina almak amaciyla mali, beseri ve bilgi kaynaklari ile siireglerini
yonetmek

Siirec Koordinatorii: {lgili Rektdr Yardimcist

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: ilgili Birimler

YETKIi VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR

e EBYS-Boliim Bagkanlig1
Gorevlendirme Talep Yazist

e EBYS-Fakiilte Yonetim Kurulu
Karalar1  -EBYS- Universite Yonetim
Kurulu Karar

o Hizmet Karsilig1 Kesilen Fatura veya
diizenlenen puantaj

o liakl'jlte Yonetim Kurulu Karalar e Birim Déner Sermaye Biitcesi e Odeme Emri Belgesi
Universite Yonetim Kurulu Karar e Harcama Talimati Onay Belgesi
e Hizmet Karsilig1 Kesilen Fatura veya e Hasilat Bildirimi
Diizenlenen Puantaj e Mubhtasar ve Pirim Hizmet Beyannamesi

e Gegici Mizan
e Odeme Emri Belgesi
Fatura
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Faaliyet: Doner Sermaye Gelirlerinden Pay Ayrilmasi (Hazine ve BAP pay1)

Faaliyetin Amaci: Yasal yiikiimliiliiklerin yerine getirilmesi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tahakkuk Birimi

Faaliyet Adimlar

Sorumlu

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortamm

e Firma veya kisi tarafindan verilen hizmet
karsilig1 kesilen fatura karsiligi 6denir
Gegici Mizan sistemden alinir

e Aylik Hasilat Bildirimi diizenlenir ve imzalatilir
Harcama Talimati Onay Belgesi diizenlenir ve
sistem (HYS) lizerinden imzalatilir

e Birim Amiri

Odeme Emri Belgesi
Harcama Talimat:
Onay Belgesi

e  Gegici Mizan

e Harcama Yonetim

e Beyanname diizenleme programinda
beyannameler diizenlenir ve paket olusturulur
e E-Beyanname programindan beyannameler

e Birim Amiri

e Tahakkuk

e Tahakkuk Fisleri
e Mubhtasar ve Prim
Hizmet Beyannamesi

e (Odeme Emn Belgesi diizenlenir ve kanitlayici e  Tahakkuk Sistemi
belgeleri ekine koyulur .
% . o . Personeli
e Odeme Emri Belgesi sistem tizerinden
imzalatilir
e Odemenin yapilip yapilmadig takip edilir
Faaliyet: Doner Sermaye beyanname diizenleme ve ddeme (Muhtasar ve Prim Hiz. KDV. ve Damga Vergisi Beyannamesi)
Faaliyetin Amaci: Kanuni yiikiimliiliikklerin yerine getirilmesi
Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tahakkuk Birimi
Faaliyet Adimlar: Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam
e Ay sonu “Gegici Mizan”in HYS’nden almir e EBYS

e E- Beyanname
e Sistemi
e Beyanname Diizenleme
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sisteme girilir

e Beyannamelerin ¢iktilart alinarak vergilerin
Odenebilmesi i¢in “Vergi Dairesi” ne EBYS
iizerinden iist yazi ekinde bildirilir

e GIB sayfasindan vergilerin ddemesi yapildig:
kontrol edilir

Personeli

Katma Deger Vergisi
Beyannamesi

Damga vergisi
Beyannamesi

Gegici Mizan

Programi
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A.3.4) F1.3.4 Siire¢ Yonetimi
A.4) Paydas Katilnm
A.4.1) F1.4.1 i¢ ve Dis Paydas Katihm

Siire¢c Adi: Ogrenci Katiliminin Saglanmasi Siireci

Siirecin Amaci: Ogrencilerin kalite siireclerine etkin katilimini saglamak.

Siirec Koordinatorii: ilgili Rektdr Yardimcist

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: Akademik Birimler

YETKI VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR

Ogrenci geri bildirimleri, oryantasyon programi verileri | Ogrenci temsilciligi kayitlari, kalite ders Katilimer 6grenci listeleri, kalite ders raporlarn
igerikleri

Faaliyet: Ogrencilerin kalite siireglerine katilimim1 artirmak amaciyla kalite dersinin agilmasi ve oryantasyon programlarina kalite bilgilendirmesinin dahil

edilmesi.

Faaliyetin Amaci: Ogrencilerin kalite siireclerine aktif katilimini saglamak; kalite dersleri ve oryantasyon programlari yoluyla égrenci bilincini artirmak
ve geri bildirim mekanizmalarnn giiglendirmek.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler

Faaliyet Adimlar Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortamm
e Kalite Dersi Ders Bilgi
Paketi

e Kalite dersinin acilmasi

e  Orvant Kalit ¢ Oryantasyon Programi e UBYS
ryantasyon programina xatie e  Birim Kalite Komisyonu igerigi e UNIKYS
bilgilendirmesinin dahil edilmesi Os  Geri Bildiri
o . . . .. ®
e Ogrencilerden geri bildirim alinmasi F f;fl?fl et BrdiHm
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No Izleme Kriteri

1 Kalite dersine katilan 6grenci sayisi

2 Toplanan geri bildirim say1s1

3

No Riskler No Firsatlar
Ogrencilerin siirece ilgi gostermemesi 1 . . PR . .
(Olasilik Puant:3 / Etki Puant: 3) Ogrencilerde kalite bilincinin gelismesi
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Siire¢ Adi: Paydas Katiliminin Saglanmasi Siireci

Siirecin Amaci: i¢ ve dis paydaslarm karar siireglerine aktif katilimm saglamak.

Siirec Koordinatorii: {lgili Rektdr Yardimcist

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: Akademik Birimler

YETKI VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER

KAYNAKLAR

CIKTILAR

Paydas listeleri, toplanti verileri

Komisyon raporlari, paydas iletigsim kanallar

Paydas katilim raporlari, toplanti tutanaklan

Faaliyet: I¢ ve dis paydaslarin karar siireclerine katilimimi saglamak icin komisyonlarm olusturulmasi ve paydas toplantilarinin diizenlenmesi.

Faaliyetin Amaai: i¢ ve dis paydaslarm karar siireclerine etkin katilinuni saglamak; yonetisim modeline uygun komisyonlar olusturmak ve is birligi
toplantilar diizenlemek.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler

e Birim Kalite Komisyonu

Faaliyet Adimlar: Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortamm
e Paydas komisyonlarinin
olusturulmasi e Paydas Toplanti
e Yonetisim modeline uygun yap1 Tutanaklar e UBYS
kurulmast e Paydas Katilim Formu e UNIKYS

e Paydas toplantilarinin e Komisyon Olusturma
planlanmasi ve Y Onergesi
gerceklestirilmesi

No Izleme Kriteri
1 Karar siireclerine katilan paydas sayisi
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2 Yilda en az 2 toplantinin yapilmasi
3
No | Riskler No | Firsatlar
1 | Paydaslann karar siireclerine katilim saglamamasi 1 . .
(Olasilik Puant:2 / Etki Puant: 4) Paydas destegi ile kararlarin daha etkin uygulanmasi

A.4.2) F1.4.2 Ogrenci Geri Bildirimleri
A.4.3) F1.4.3 Mezun Iliskileri Yonetimi
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A.5) Uluslararasilasma

A.5.1) F.1.5.1 Uluslararasilasma Siireclerinin Yonetimi

Siire¢c Adi: Uluslararasi Degisim Programlar ve Is Birligi Siireci

edilebilirlik ve seffaflik kriterlerinin saglanmasi, bu kriterler 1g18inda iiniversitenin uluslararasilagsma hedeflerine ulagmasi.

Siirecin Amaci: Uluslararasi degisim programlart ve is birligi siirecinde yapilan tiim is, islem ve faaliyetlerin saglikl yiiriitiilmesi amaciyla kontrol

Siirec Koordinatorii: [lgili Rektdr Yardimecis

Siirecten Sorumlu Birimler: Uluslararast Iliskiler Birim Baskanlig1 ve Bagl Koordinatdrliikler

Yetki ve Sorumluluklar: Gorev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR
e  Ofis Ortami C .

e YOK, e Teknolojik Altyapi, Donanim ve Ofis Yazilimlari : Iﬁ Blsllgll\ir?tokcﬁler.l Brosii
Tiirkiye Ulusal Ajans, e insan Kaynaklar Aegl; {/IE‘) ateryalleri (Brosir,

*  Avrupa Komisyonu ve Diger ° EBYS . e -Duyurular ve Bilgilendirmeler
Ilgili Kurumlarin Duyurularn ve . IgAYSIS ' e -Ders Bilgi Paketleri
Yazilan o Universitelerarasi Is Birligi Protokolleri (Erasmus, e YOS Sinav Sonuglan

e Rektorlikk Yazilan Uluslararasi Is birlikler Vb.) e Tanmma Belgesi

. Bireyse.l Basvurular (Personel, . Oqline Basvuru Sistemi, e  -Katilim Belgeleri
Ogrenci) e YOS Basvuru ve Yerlestirme Sistemi .

e Birimlerden Gelen Talepler e YOK’iin Egitim-Ogretim ve Degisim Programlar ile ilgili ° —§evrt1fﬂ<:dlar R
Yurtdisindaki Kurumlardan Y o6netmelikleri * igO%renp i Aday Gosterme
Gelen Is Birligi Talepleri e AB Egitim ve Genglik Programlar1 Program Rehberleri -O-e Vgem ve Ozel Dokiimanl

e Proje Ara ve Nihai Raporlari e Erasmus Uygulama El Kitab1 ¢ -bgrenciye Uzel Dokumaniar
ODU Is Takvimi e Tuma ve Turna Portal Sistemi * -Verilerve Raplorlar

o ECAS (ecas.ec.europa.eu ) Veri Tabani Sistemi * -Proje Basvurulan
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Faaliyet: Uluslararasi ortak egitim programlarinin agilmasina katkida bulunmak

Faaliyetin amaci: Universitemizde yiiriitiilen uluslararast ortak egitim 6gretim programlarinin sayisini artirarak uluslararast kampiis hedefine yaklasmak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Uluslararas1 Iliskiler Birim Baskanligi, Uluslararas1 Ogrenci Koordinatorliigii, Erasmus Kurum Koordinatérliigii, Akademik
Birimler, Anlasmal1 Universiteler, YOK, Tiirkiye Ulusal Ajansi

Faaliyet Adimlar Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortamm
e Ortak program
ihtiyacinin tespit etmek. e Uluslararasi
e Uluslararasi ortak egitim Mligkiler Birim
programlartyla ilgili Baskanlig1
bilgilendirmeleri ve
duyurular yapmak e Erasmus Kurum . © Web Sayfas
. e e e Hareketlilik e EBYS
e Universitenin Koordinatorliigii : .
uluslararasilasma islemleri dosyalar * Dosyalama
hedefleri dogrultusunda e Uluslararast e UNIKYS
ortak egitim programlar Ogrenci
agilmasia destek olmak. Koordinatorligii

e Egitimde kalite ve
cesitliligi artirmak.

No Izleme Kriteri:
1 Yapilan program basvurusu sayisinin bir dnceki yila gore artis oranlarin analiz edilmesi.
2 Degisim programlaryla gelen/giden 6grenci/personel sayisindaki artis oranlarinin gézlemlenmesi.
3 Universitenin tiim akademik birimleri igerisinde acilacak uluslararas: ortak lisans, yiiksek lisans ve doktora programlari

i¢in ECTS uyumlu ortak miifredatlarn gelistirilmesi.

Uluslararas Is birligi ve Tamtim Faaliyetleri
Faaliyet: Uluslararas: hareketlilik programlarindan iiniversite genelinde yaygin olarak faydalanilmasina katkida bulunmak
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Faaliyetin amaci: Universitenin uluslararasi is birligi yapabilecegi kurum/kurulus sayismni ve is birligi alanlarini artirmak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Uluslararas1"11iskiler Birim Baskanlig1, Uluslararas1 Ogrenci Koordinatdrliigii, Erasmus Kurum Koordinatdrliigii,
Akademik Birimler, Anlagsmali Universiteler, YOK, Tiirkiye Ulusal Ajansi

Faaliyet Adimlar Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortanm
Fakiilte ve boliim bazli bilgilendirme toplantilar: Uluslararasi
Caligma alanina giren ulusal/uluslararasi egitim, fuar, Mliskiler Birim
konferans, seminer vb. etkinliklere katilim Bagkanlig1
saglanmasi
Universitenin uluslararasi diizeyde tanitimina yonelik Uluslararasi Dokiiman
her tlirli materyalin hazirlanmasmna katkida Ogrenci e  Hareketlilik islemleri
bulunmast Koordinatorligii dosyalart e  Web Sayfasi
Universite ile diger iilkelerdeki orgiin ve yaygin e Kurumlararasi e EBYS
egitim kurumlarn arasinda kiiltiirel, sanatsal, bilimsel Erasmus Kurum anlasmalar e Etkinlik Raporlan
alanlar ile egitim—Ogretim konularmda ortak Koordinatorligii e ODU Uluslararasi e UNIKYS
faaliyetler yiiriitiilmesi Miskiler Birimi
Uluslararast iliskiler alanmma giren konularda Erasmus Yonergesi
tniversite i¢inde her tirlii duyuru, tanitim ve Birim/Boliim/Prog
bilgilendirmeyi yaparak yazigma, haberlesme ve ram
belge hazirlama konularinda teknik  destek Koordinatorleri

saglanmast

Katilimer deneyimlerinin paylagilmasi.

No | izleme Kcriteri :
I | Katiim saglanan fuar, konferans, seminer vb. etkinlikler sonucu gerceklesen is birligi faaliyeti sayilarmin belirlenerek analiz edilmesi.
2

Faaliyet: Erasmus+ Programi Ogrenci/Personel Hareketliligi ile Ilgili Faaliyetler

Faaliyetin amaci: Erasmus+ 6grenci/personel hareketliligi programlarinin seffaf, etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglayarak uluslararasilagsma hedefine
katkida bulunmak
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Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Uluslararasi liskiler Birim Baskanlig1, Uluslararas1 Ogrenci Koordinatorliigii, Erasmus Kurum Koordinatorliigi,
Akademik Birimler, Anlasmali Universiteler, YOK, Tiirkiye Ulusal Ajansi

Faaliyet Adimlar: Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortam
Erasmus KAl proje
basvurulannm yapilmasi
Erasmus+ hareketlilik
ilanlarinin yaymlanmasi Uluslararasi
Erasmus+ hareketlilik [ligkiler Birim
basvurularnnin alinmasi Bagkani
Yabanci dil smavinin Erasmus Kurum e Dokiiman e Web Sayfast
Yabanci Diller Yiiksekokulu Koordinatorii e Hareketlilik islemleri dosyalari e EBYS
is  Dbirligi ile organize . Kurt}mlararam anlqsmalar e MYS
e“dilmesi. Erasmus e ODU Uluslararasi Iligkiler Birimi e Etkinlik Raporlan
On degerlendirme ve segim Birim/Boliim/Prog Yonergesi e Tuma Sistefni
siirecinin tamamlanmasi ram . . e Banka hesap agma-kapama formu e UNIKYS
Hareketlilige hak kazanan Koordinatorleri e Erasmus giden/gelen 6grenci is akig . .
Ogrenci ve personele Harcama yetkilisi siireci * Tuma Portal Sistemi
oryantasyon yapilmasi Gergeklestirme e Erasmus giden/gelen akademik/idari * ECAS (ecas.cc.curopa.cu
Hareketlilige hak kazanan Gorevlisi personel is akis siireci ) . ) )
ogrenci  ve  personelin Ogrenci Isleri *  Veri Tabani Sistemi
hareketlilik slireclerinin Daire Baskanligi
takibinin yapilmasi. Strateji Gelistirme
Odeme islemlerinin Daire Baskanhg
yapilmasi.
Raporlamalarm
tamamlanmasi
No | Izleme Kriteri:
I | Hareketlilik faaliyetini gerceklestiren 6grenim 6grencisi sayisinin bir dnceki proje donemine gore artis orant
2| Erasmus hareketlilik faaliyetini gerceklestiren staj 6grencisi sayisinin bir dnceki proje déonemine gore artig orant
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3| Erasmus hareketlilik faaliyetini gerceklestiren personel sayisinin bir dnceki proje donemine gore artig orani
Faaliyet : Universiteye gelen yabanci 6grencilerin/personelin islemlerini yiiriitme ve izleme Faaliyetleri
Faaliyetin amaci: Universiteye degisim programi ve uluslararasi programlarla gelen 6grenci ve personelin islemlerini etkin ve seffaf sekilde yiiriiterek
iiniversitemizin uluslararasi alandaki itibarma katkida bulunmak
Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Uluslararasi [liskiler Birim Baskanlig1, Uluslararas1 Ogrenci Koordinatérliigii, Erasmus Kurum Koordinatorliigii,
Akademik Birimler, Anlagmali Universiteler, Tiirkiye Ulusal Ajansi
Faaliyet Adimlari Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm
Erasmus programiyla gelen e Uluslararasi
Ogrencinin/personelin ligkiler Birim
bagvuru, kabul, kayit ve Bagkanlig1 e Dokiiman
doniis islemlerini yiiriitmek Erasmus Kurum e Hareketlilik islemleri dosyalar1
ve izlemek Koordinatorliigii e Kurumlararasi anlagmalar e Web Sayfasi
Ikili is birligi ve TR-YOS e Erasmus e ODU  Uluslararas1 Iliskiler ~Birimi e EBYS
sinavlartyla gelen Birim/Boliim/Prog Y Onergesi e Etkinlik Raporlan
uluslararasi ram e Ikili isbirligi ve TR-YOS kapsaminda e Evrak Arsivi
ogrencinin/personelin Koordinatorleri gelen dgrenci is akis siireci e UNIKYS
basvuru, kabul ve doniis e Uluslararasi e Erasmus gelen 6grenci is akis siireci
islemlerini  yiiriitmek  ve Ogrenci
izlemek Koordinatorliigii
No | izleme Kriteri:
1 Erasmus gelen 6grenci sayisinin bir énceki yila orani
2 | Erasmus gelen personel sayisinin bir 6nceki yila orani
3| Erasmus hareketlilik faaliyetini gerceklestiren 6grenci/personel sayismnin bir 6nceki proje dénemine gore artis orant
4| ikili i birligi ve uluslararasi programlarla gelen 6grenci/personel sayisinin bir dnceki yila gore artig orani
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A.5.2) F1.5.2 Uluslararasilasma Kaynaklar

Siirec Adi: Erasmus Ogrenci/Personel Hareketliligi Siireci

katkida bulunmak

Siirecin Amaci: ODU'de Erasmus Ogrenci/Personel Hareketliligi programlarinin seffaf, etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglayarak uluslararasilasma hed efine

Siirec Koordinatorii: ilgili Rektdr Yardimcist

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: Universite Erasmus Koordinatorliigii, Birim Erasmus Koordinatorliigii

YETKI VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR
e Erasmus basvuru doneminin
d 1 .
. Ouvyuru 'n];as1 1 1 ) e Ogrencilerin Erasmus programindan etkin
grenct basvuruiarinii atnmast e Universite Erasmus Koordinatorligi bir sekilde faydalanarak geri dondiigiinde
Ders denkliklerinin yapilmasi ders denkliklerinin yapilmast

Faaliyet: Erasmus 6grenci ve personel degisim hareketi

Faaliyetin Amaci: Erasmus 6grenci degisiminde 2024/2025 egitim ogretim doneminde bir dgrenci uluslararasi degisimden faydalanmis, personel
hareketliliginden ise iki hocamiz faydalanmistir.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Fakiilte Erasmus Koordinatorii, Birim Erasmus Koordinatorleri.

duyurulmasi
e (Ogrenci ve personel Erasmus

Koordinatorliigii
e Fakiilte Erasmus

Faaliyet Adimlar Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 Kayit Ortam
i .. - . e UBYS
e Erasmus basvuru déneminin e  Universite Erasmus UNIKYS
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basvurularinin alinmasi Koordinatorii, Birim

e Davet mektubunun alinmasi Erasmus Koordinatorleri
Ogrenci icin ders denkliklerinin
yapilmasi

No izleme Kriteri

1 Erasmus kapsamimda gelen 6grencilerin ders denklik durumlar1 komisyon tarafindan degerlendirilmektedir.

2 Erasmus kapsaminda giden akademik personel elde ettikleri deneyimleri paylasarak, etkilesimde bulunmusglardir.

84



O

ORDU

A.5.3) F1.5.3 Uluslararasilasma Performansi

Siire¢ Adi: Yurt Dis1 Gorevlendirme Faaliyet Raporu Bildirimi

Siirecin Amaci: Yurt Dis1 Gorevlendirme Raporlarmin Kamu Personel Bilgi Sistemi iizerinden agilan modiil araciligiyla Cumhurbaskanligma bildirilmesi.

Siire¢ Koordinatorii: Ilgili Birim Amiri

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: Akademik Birimler

YETKI VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

Amirligine iletilen Form {ist yazi ile EBYS *  Personel Daire Bagkanhg

iizerinden Personel Daire Bagkanligma
gonderilir.

Formu

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR
e Yurtdisinda Gorevlendirilme Evraklart e 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu e Yurtdis1 Gorevlendirmesi Geribildirim
Formu
Faaliyet: Yurt Dis1 Gorevlendirme Faaliyet Raporu Bildirimi
Faaliyetin Amaci: Yurt Dis1 Gorevlendirme Raporlarint E-uygulama sistemine girigini saglamak
Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler
¢ Gorevlendirme bitiminden sonra en geg 10
giin igerisinde ilgili personel UNIKYS
sisteminde kayitli olan Yurtdisi e Dekan Yurtdist
Gorevlendirmesi Geribildirim Formunu . Gorevlendirmes
e 1oe ol e Enstitii’YO/Meslek - e EBYS
doldurarak Boliim Bagkanligina iletir. Yiiksekokul Miidiiri i
e Boliim baskanhg araciligiyla flgili Birim Geribildirim
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B) EGITiM VE OGRETIM
B.1) Program Tasarimi, Degerlendirmesi ve Giincellenmesi

B.1.1) F2.1.1 Programlarin Tasarimi ve Onay1

Siire¢ Adi: Egitim ve Ogretim Planlama Siireci

Siirecin Amaci: Yenilik¢i, rekabet¢i ve siirdiiriilebilir bir egitim dgretim sistemi i¢in gerekli programlarin acilmasi ve giincellemelerin yapil mast.

Siirec Koordinatorii: ilgili Rektdr Yardimcis

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: Akademik Birimler

YETKI VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR
e Universite egitim komisyonu kararlar e Insan kaynaklar e Agilan ve giincellenen programlar
e YOK mevzuatma uygun dneriler e Stratejik plan e Yeni program agilmasima iligkin teklif
e ¢ ve dis paydas goriisleri e Ofis ortamu dosyasi
e Akademisyen gorevlendirme ve 6zgegmisleri e Teknolojik altyapi, donanim ve
ofis yazilimlari

Faaliyet: Yeni Egitim Programinin/B6liimiin Planlanmasi ve Program A¢ma Dosyasmin Hazirlanmasi

Faaliyetin Amaci: Egitim 6gretim hizmetlerini ¢esitlendirmek, paydas ihtiyaglari karsilamak ve yeni agilacak programa iligkin gerekli dokiimanlar
toplayarak program agma dosyasini hazirlamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1

Faaliyet Adimlar: Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 | Kayit Ortamm
e Ihtiyag analizinin yapilmasi o Ilgili Yonetim e EBYS
e Programin planlanmasi Kurulu Kararlan . UNIKYS
e Program taniminin yapilmasi e  Gorev tanimlarinda belirlenmistir. e Bolim ..
e Miifredatin olusturulmasi Yazigmalari * Fiziksel Ortam
e Program a¢ma dosyasmin hazirlanmasi e {lgili Yonetmelik
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sebepleriyle acilan programin doluluk oraninin diisiik olmasi ve

yeterli sayida dgretim elemani bulunamamasi

No izleme Kriteri

1 Paydasg goriisii alinmayan program/boliim bagvuru dosyasi sayist

No Riskler No | Firsatlar
1 Ihtiyag analizinin yanlis yapilmasi, paydas goriislerinin almmamasi | 1

Faaliyet: Program Degerlendirme ve Onay Islemleri

Faaliyetin Amaci: Basvuru yapilan program dosyasini degerlendirmek ve uygun goriilen dosyalar1 YOK e géndermek

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Onay/Red Durumunun ilgili birimlere duyurulmasi

Faaliyet Adimlari Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam

e Program agma dosyasiin fakiilte/enstitii kurulunda
degerlendirilmesi

e Program agma dosyasimin egitimde revizyon e Dekan
komi d gitim komi d it N .
gg?ulsiyl(r)r?:s? a ve egliim komisyonunda * i?(sg?iiiiﬁffls e Ilgili Yonetim Kurulu e EBYS

e Program agma dosyasinin senatoya sunulmasi Mudiiri E?{?rlagl( 1 UNI KYS

e Program a¢gma dosyalarina iliskin senato kararinin e Boliim Baskani ¢ 0, gm . amsmg an e Fiziksel Ortam
iletilmesi ) e Ogretim o Ilgili Yonetmelik

e Program a¢gma dosyasinin YOK’e gonderilmesi Elemani

evrakin bulunmasi, dosyanin komisyon/kurullarca yanlis anlagilmasi vb.)
sebebiyle program agma dosyasinin YOK tarafindan reddedilmesi

No izleme Kriteri
1 Olgunlagmamig bagvuru dosyasi sebebiyle (6gretim elemani, fiziksel altyapi yetersizligi vb.) egitim komisyonu tarafindan birimlere geri
gonderilen program agma bagvurusu sayisi
2 YOK tarafindan kabul edilmeyen program agma basvurusu sayismnin toplam YOK e program agma basvuru sayisina orani
No Riskler No Firsatlar
1 Program agma bagvuru dosyasinin hatali olmasi sebebiyle (yanls veya eksik | 1
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mesleki yeterlilikler dlgiitlerine uygun olmayan program agilmasi

diismesi

Programa iligkin temel tanimlamalarin iyi yapilmamasi sebebiyle ulusal

Is yiikii hesaplamalarinin gercegi yansitmamasi sebebiyle 6grenci basarisinin

Faaliyet: Boliim Program/Boliim Akreditasyon Islemleri

Faaliyetin Amaci: Boliim/Program faaliyetlerinin ulusal ve uluslararasi alanda tanmirligim arttirmak ve tescil ettirmek

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Faaliyet Adimlari Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm
e Dekan
e Akreditasyon kurulusu kriterlerine gore hazirlik e Enstiti/'YO .
dosyasinin olusturulmasi /Meslek e Jlgili Yonetim Kurulu
ol . . e EBYS
e I¢ degerlendirme raporunun hazirlanmasi Yiiksekoku Kararlarn -
. : < . : o e pe e UNIKYS
e Saha ziyareti ve degerlendirme islemlerinin 1 Miidiirii e Bolim Yazigmalan ..
e e . e Fiziksel Ortam
yapilmasi e Bolim e Ilgili Yonetmelik
e Akreditasyon yenileme islemleri Baskani
e Ogretim
Elemani

No izleme Kriteri

nedeniyle siirecin zamaninda tamamlanamamasi

1 Akredite olan program sayisinin toplam program sayisina orani
Akredite olamayan program sayisinin toplam akreditasyon bagvuru sayisina orani
No Riskler No | Firsatlar
1 Program tanitim bilgilerinin uygulama ile ayn1 olmamasi nedeniyle | 1 Akredite programlar ile liniversiteye daha nitelikli 6grencilerin
akredite olunamamasi cekilmesi
Akredite programlar ile liniversiteye daha nitelikli 6grencilerin
¢ekilmesi
2 Rapor olusturulurken giincel ve tutarli verilere ulasilamamasi 2 Programlara tercih oraninin arttirilmasi
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Faaliyet: Staj Mesleki Uygulama izleme Siireci

Faaliyetin Amaci: Mesleki tecriibe kazandirmaya yonelik uygulamalarin yapilmasi, 6grenciye edindigi teorik bilgiyi uygulayabilme becerisinin

kazandirilmasi

kazandirilmasi.
Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1, figili Dis Paydaslar
Bilgi/Tarif
Faaliyet Adimlari Sorumlu Dokiimanlari Kayit Ortam
e Staj/ mesleki uygulama icin gerekli kurum izinlerinin
alinmasi ve gereken durumlarda uygulama yapilan
l‘<urumlarla protokollerin yapilmasi o IS(taj \ie Egitim Uygulama e EBYS
o [ssaglig1 ve giivenligi siirecinin tamamlanmasi urulu . .
(asll;gmi is sighgl Vge giivenligi egitimi, sigorta vb) e Midiir * Staj Formlan * UNIKYS
Sl .. . . . P o lgili Staj o Fiziksel
e (Ogrencinin gegme notunu da igeren staj/mesleki . Qgretlm Elemani Yonergesi Ortam
uygulama degerlendirme raporunun (kurumdaki ilgili e Ogrenci
sorumlu tarafindan doldurulan) hazirlanmasi . Ilgili dis paydas
e Uygulama ile iliskili i¢i ve donem sonu 6grenci geri
bildirimlerinin alinmasi ve raporlanmasi,
No Izleme Kriteri
1 Uygulama yapilan kurumlar ile yapilan yazigsmalar
2 Staj sigorta islemleri
3 Staj defteri ve degerlendirme formlar
No | Riskler No | Firsatlar
1 Staj/Mesleki uygulama yapilan kurumdaki kontenjan kisitlilig 1 Mesleki tecriibe kazandirmaya yonelik uygulamalarm yapilmasi,

ogrenciye edindigi teorik bilgiyi uygulayabilme becerisinin

2 | Staj/Mesleki uygulama ortamlarinin 6grencinin staj/mesleki
uygulamada kazandirilmasi gereken becerileri kazandirmada
sinirliligr (gerekli alt yap, nitelikli personel vb acgisindan)
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Faaliyet: Kariyer Hizmetleri

Faaliyetin Amaa: ilgili Birim dgrencilerine kariyer danmismanlig1 yapmak, staj yapilacak kurum sayisim arttirmak, 6grenci ve mezunlara mesleki
yeterliklerini artirmalarina ve alanlarindaki yeni gelismeleri takip etmelerine yonelik egitimler vermek .

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligy, ilgili dis paydaslar

yapabilecek personel ile idari personelin olmamasi sebebiyle
hizmetlerin zamaninda tamamlanamamasi

Faaliyet Adimlar Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm
. .. . e EBYS
* Kariyer damsmanhg! islemleri * Dekgri e Ordu Universitesi Mezun e UNIKYS
e [s ve staj duyuru islemleri e Enstitii/YO/Meslek Bilei Sistemi e TFiziksel Ort
e Kariyer etkinlikleri Yiiksekokulu Miidiirii g 1Z1IKSC am
No | izleme Kriteri
1 Staj yapan 6grenci sayisi
No | Riskler No Firsatlar
1 | Kariyer egitimi ve etkinliklerle ile ilgili calismalarin yetersiz olmasi | 1
nedeniyle kariyer hizmetlerinin niteliginin diigmesi
2 | Ogrenci ve mezunlarm kariyerlerine yonelik, Kariyer Damgmanhgi | 2
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Siire¢ Adi: Miifredat Giincelleme Siireci

Siirecin Amaci: Egitim-Ogretim siiresi boyunca 6grencilerin bagli olduklarm miifredatlar da yer alan derslerdeki degisiklikleri giincellemek

Siire¢ Koordinatorii: ilgili Rektdr Yardimcisi

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: Akademik Birimler

YETKIi VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER

KAYNAKLAR

CIKTILAR

talepler

talepler

e Ders Giincellemesi i¢in boliimlerden gelen
e Ogrencilerden ders giincellemesine iliskin gelen

e Mezun 6grencilerle yapilan goriismeler

e Mezun 6grenci ¢alistay1 sonug raporu

Faaliyet: Miifredat Giincelleme Calismalar

Faaliyetin Amaci: Ogrencilerin cagin gerektirdigi bilgi ve donanima sahip olmast i¢in miifredat giincelleme calismalarinin yapilmasi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Boliim Bagkanliklar

gergeklesmistir.

tarafindan toplantilar kayit
altina alinmigtir.

Faaliyet Adimlari Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm
e Mezun Ogrenci e UBYS
Calistay1 e Mezun oOgrenci calistaylar1 boliim e (Calistaya ait veriler kalite e UNIKYS
e Ogrenci memnuniyet baskanligi  Onciiliigiinde  bdliim koordinatorliigiine e  Uzaktan Egitim Merkezi
anketleri Ogretim tiyeleri, bolim 6grencileri ve gonderilmistir. Ayrica
mezun  Ogrencilerin  katitlimiyla Uzaktan Egitim Merkezi
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No Izleme Kriteri

1 Mezun 6grenci ¢alistayinda olusturulan raporlar neticesinde ders giincellemenin gerekli oldugu goriisii ortaya ¢ikmuistir.

2 Ogrencilerin istekleri géz oniinde bulundurularak ¢agin gerektirdigi yetkinligi saglayacak ders giincellemeleri yapilmistir.
3 Egitim komisyonunda yapilan ders giincellemeleri kabul edilerek senatoda onaylanmistir.
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Siire¢ Adi: Boliim Program/Béliim Akreditasyon Islemleri Siireci

Faaliyetin Amaci: Boliim/Program faaliyetlerinin ulusal ve uluslararasi alanda tanmirligini arttirmak ve tescil ettirmek

Siirec Koordinatorii: {lgili Rektdr Yardimcist

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: Akademik Birimler

YETKI VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER

KAYNAKLAR

CIKTILAR

e Rektorliik yazilan
o Ihtiyag analizleri

e Kurul Kararlan

e Boliim/Program/Anabilim teklifleri

e Ofis ortam

e Teknolojik Altyapi, donanim ve ofis
yazilimlan

e Insan kaynaklar

e EBYS

¢ Otomasyon sistemleri

o Stratejik plan

o Ders bilgi paketi

e Miifredat olusturma veya giincelleme teklif
yazisl

e Ders gorevlendirmeleri

o Staja gidecek 6grenci ve okul belirlemeleri

e Ders programu

e Yonetim Kurulu

Faaliyet: Boliim Akreditasyon Islemleri

Faaliyetin Amaci: Boliim/Program faaliyetlerinin ulusal ve uluslararasi alanda tanmirligini arttirmak ve tescil ettirmek

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Dekan, Boliim Baskani, Anabilim dali Baskanhgi, Birim Kalite Komisyonu, Akademik ve Idari Personel,

kurulusu kriterlerine
gore hazirlik

e Bolim Baskani
¢ Birim Kalite Komisyonu

Faaliyet Adimlar: Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm
. Akreditasyon degerlendirme kuruluslari ve ¢ Elektronik Ortam
e Akreditasyon e Dekan akreditasyon 6mek dokiimanlan e Fiziki Arsiv

e UNIKYS
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dosyasinin
olusturulmast

Oz degerlendirme
raporunun
hazirlanmasi
Saha ziyareti ve
degerlendirme
islemlerinin
yapilmasi

No

Riskler:

Firsatlar:

Program tanitim bilgilerinin uygulama ile ayn1 olmamasi nedeniyle | 1
akredite olunamamasi

Akredite programlar ile {iniversiteye daha nitelikli 6grencilerin tercih
etmesi

Rapor olusturulurken giincel ve tutarli verilere ulasilamamasi 2
nedeniyle siirecin zamaninda tamamlanamamasi

Programlara tercih oraninin arttirilmast mesleki siirecte kaygilarinin
kalmamasi

No

izleme Kriterleri:

Fakiiltemizde Akredite olan program sayisinin olmamasi

Ogrencilerin Akredite olan boliimleri takip etmesi

Fakiiltemizin Ulusal ve Uluslararasi zeminde tanmirligini tescil etmek
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B.1.2) F2.1.2 Programin Ders Dagilim Dengesi

Siire¢ Adi: Akademik Program ve Miifredat Yonetimi Siireci

programlannin hazirlanmasi ve dgrencilere duyurulmasi.

Siirecin Amaci: Her egitim-6gretim donemi i¢in derslerin, smavlarm ve uygulamalann planl, diizenli ve seffaf sekilde yiiriitiilmesi amaciyla giincel ders

Siire¢ Koordinatorii: ilgili Rektdr Yardimcisi

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: Akademik Birimler

YETKIi VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR
e Ders listeleri, anabilim dallarindan e YOK mevzuati, Yonetim Kurulu e Ogrencilerinin tiim ders, sinav ve uygulama
alman giincel talepler, sinav ve kararlan, Egitim Komisyonu kararlari, planlar.
uygulama takvim onerileri, yonetim ilgili yonerge ve yonetmelikler. e  Onaylanmis ders programy; ilan edilmis ders
kurulu kararlar. ve sinav takvimi; EBYS dosyalari; web
sayfast duyurulari; pano ilanlar.

Faaliyet: Ders programinin hazirlanmasi ve ilani

ders programlarmm hazirlanmasi ve dgrencilere duyurulmasi.

Faaliyetin Amaci: Her egitim-6gretim dénemi i¢in derslerin, smavlarnn ve uygulamalarin planli, diizenli ve seffaf sekilde yiiriitiilmesi amaciyla giincel

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler

Faaliyet Adimlar: Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm
e Anabilim Dallarimdan ders
taleplerinin toplanmasi e Gorev tamminda
e Donem Koordinatorlerinin yer alan personelin . e EBYS, web sayfasi, ilan
Onerilerinin alinmasi islemleri panolart.
e Egitim Komisyonunda yiirlitmesi.
degerlendirme
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Yonetim Kurulu onay1
EBYS iizerinden onayh
programin 6grenci iglerine
iletilmesi
Programin UBYS ve web
sayfasina yiiklenmesi
Panolara ilan edilmesi ve
paydaslara duyurulmasi
Degisikliklerin zamaninda
duyurulmasi

izleme Kriteri

Programin dénem baslamadan en az 1 hafta 6nce ilan edilmesi; program degisikliklerinin 3 is giinii iginde duyurulmasi; 6grencilerden gelen
program hatasi bildirimlerinin ¢6ziilme siiresi.

Yillik ve donemlik; giincellemelerde anlik kontrol.

B.1.3) F2.1.3 Ders Kazammlarimin Program Ciktilariyla Uyumu
B.1.4) F2.1.4 Ogrenci Is Yiikiine Dayah Ders Tasarimi
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B.1.5) F2.1.5 Programlarin izlenmesi

ve Giincellenmesi

Siirec Adi: Egitim ve Ogretim Uygulama Siireci

Siirecin Amaci: Egitim-6gretimle ilgili tiim siire¢lerin mevzuata uygun sekilde yiiriitiilebilmesini saglamak

Siire¢c Koordinatorii: Ilgili Rektér Yardimcisi

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: Akademik Birimler

YETKIi VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR
e Egitim - 6gretim faaliyetlerine iligskin duyuru
/ bilgilendirmeler
e Rektorliikten gelen yazilar (senato e Ofis ortam * Belge ( sinav giris belgesi, Ggrenci belgesi,
kararlari, daire bagkanliklarindan gelen *  Teknolojik altyap1, donamm ve ofis transkr?.pt vb.) .
yazilar Vi) ) yazilimlart e Ders gorevlendirme yazilar
e Meslek Yiiksekokul Kurul Kararlart o Insan kaynaklari : gzz orgsetrl;lnlllstelen
e Bolim, programlardan gelen talepler ° EBYS . Fi 1kp gt ik al al 1
Ogrencilerin bireysel talepleri (dilekge, o llgili mevzuat Dl 2 Vile lb al ty? p1 falep yaziian
bagvuru formu vb.) e Ogrenci isleri otomasyonu ¢ LDesyo alma clgelen
e Uluslararas1 6grenci bagvurular e UZEM : Is)lirsvr:gglrl atel eleri
e Ozel kurumlardan gelen talepler ) ¢bele
e Staj raporlarn
e Disipline iliskin kararlar
e Mezuniyet belgeleri (Diploma, ekleri vb.)
e Raporlar

Faaliyet: Egitim-Ogretim Hazirlik Islemleri

Faaliyetin Amaci: Egitim-6gretim hizmetlerinin nitelikli ve paydaslann ihtiyaglarini karsilayabilecek sekilde sunulmasini saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik

Birimler, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi,

Faaliyet Adimlari

Sorumlu

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortanm
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o Egitim Ortamlarinin lyilestirilmesi

e Program ve Ders Iceriklerinin
Giincellenmesi

e Ders A¢gma Taleplerinin Yapilmasi

e Haftalik Ders igeriklerinin
Hazirlanmasi ve Duyurulmasi

e Ders Muafiyet ve Intibak
Islemlerinin Tamamlanmasi

¢ Bilgilendirme ve duyuru
islemlerinin yapilmast

Dekan
Enstitii/YO/Meslek
Yiiksekokul Mudiirti
Boliim Basgkani
Boliim Kurulu
Ogrenci Isleri Daire
Baskani

Ogretim Elemam

e ODU Engelli 6grenci Birim
Y Onergesi

e ODU Engelli Ogrenci Egitim-
Ogretim ve Sinav Yonergesi

e Ders Muafiyet Bagvuru Formu
ODU Ozel Ogrenci Yonergesi

e ODU Onlisans ve Lisans Egitim
Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

e FEBYS
e UNIKYS
e Fiziksel Ortam

No | izleme Kriteri

1 EBS’ye aktanilmamus giincellenen ders iceriklerinin say1si

2 Program kazanimlari ile uyumlastirilmamus ders ¢iktilart sayist

No Riskler

No

Firsatlar

1 Egitim 6gretim hazirliklan siirecinde, personelimizin yillik izin,
mazeret izni, hastalik, vb. gibi durumlarinda egitim 6gretim
faaliyetlerine verilen destek hizmetinin aksamasi

2 | Program ve ders igeriklerinin zamaninda giincellenmemesi
nedeniyle 6grencinin yanlis derse kayitlanmasi

Faaliyet: Derslerin Yiiriitiilmesi

Faaliyetin Amaci: Derslerin miifredata uygun yiiriitiilmesini saglamak ve 6grencilerin hedeflenen kazanimlara ulagma diizeyini degerlendirmek.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler, Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1, Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi

Faaliyet Adimlari Sorumlu

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortam
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https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/239?back_path=/tr/sub_processes/162
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/237?back_path=/tr/sub_processes/162
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/229?back_path=/tr/sub_processes/162
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/229?back_path=/tr/sub_processes/162
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/206?back_path=/tr/sub_processes/162
https://engelsiz.odu.edu.tr/Page/80/engelli-ogrenci-birimi-yonergesi
https://engelsiz.odu.edu.tr/Page/80/engelli-ogrenci-birimi-yonergesi
https://engelsiz.odu.edu.tr/Page/81/engelli-ogrenci-egitim-ogretim-ve-sinav-yonergesi
https://engelsiz.odu.edu.tr/Page/81/engelli-ogrenci-egitim-ogretim-ve-sinav-yonergesi
https://fmyo.odu.edu.tr/Page/84/dilekce-ornekleri
https://ogidb.odu.edu.tr/files/other/Ozel_Orenci_Yonergesi_2021.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=23761&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=23761&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
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e Ders materyallerinin temini ve
Online dersler igin igeriklerin
gelistirilmesi

e s yeri egitimi ve staj egitimi
i¢in danismanlik hizmetlerinin
ylritiilmesi

e Ogrencilerin devam durumunun
takibi

Dekan
Enstitii/YO/Meslek
Yiiksekokul Miidiirii
Boliim Baskanm
Boliim Kurulu
Ogrenci Isleri Daire
Baskani

Ogretim Eleman:

PP.1.2-Staj Degerlendirme Formu
PP.1.2-Egitim Ogretim Performansi
Degerlendirmesi Ogretim Elemani Geri
Bildirim Formu

Ordu Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama
ve Arastirma Merkezi Ortak Derslerin
Sinavlarinda Uygulanacak Usul ve Esaslar
ODU Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi

PP.1.3.-Ders Kayit Islemleri is Akis Siireci

EBYS

UNIKYS

Fiziksel Ortam
UZEM

Birim web sayfalar
UNIKYS

No izleme Kriteri

1 Donemlik (Egitim 6gretim donemleri, ders notlari, ilanlari)

No Riskler

No Firsatlar

bildirimlerin alinmamasi.

1 | Iceriklerin ¢agin gerekliklerine gore giincellenmemesi, icerik
yontem uyumsuzlugu, basar1 oranlarmin izlenmemesi, geri

Faaliyet: Ders Olgme ve Degerlendirmelerin Yapilmast

Faaliyetin Amaci: Egitim-6gretim siirecinin saglikli islemesi agisindan mevzuata aykiri is ve islemlerin 6niine gegmek, egitim hizmetlerini belirli
standartlar ¢cergcevesinde yiirtitmek ve §grencilerin egitim hizmetlerinden en iist seviyede istifade etmesini saglamak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi

Faaliyet Adimlar:

| Sorumlu

| Bilgi/Tarif Dokiimanlar1

| Kayit Ortam

99



https://fmyo.odu.edu.tr/Page/81/staj-form-ve-islemleri
https://sgdb.odu.edu.tr/files/other/2024_Performans_Program_-_Guncellenen_15.02.2024.pdf
https://sgdb.odu.edu.tr/files/other/2024_Performans_Program_-_Guncellenen_15.02.2024.pdf
https://pdb.odu.edu.tr/Page/82/formlar_ve_dilekceler
https://pdb.odu.edu.tr/Page/82/formlar_ve_dilekceler
https://ogidb.odu.edu.tr/files/other/Ogrenci/Mevzuat/usul_esaslar/UZEM_Ortak_Derslerin_Snavlarnda_Uygulanacak_Usul_ve_Esaslar.pdf
https://ogidb.odu.edu.tr/files/other/Ogrenci/Mevzuat/usul_esaslar/UZEM_Ortak_Derslerin_Snavlarnda_Uygulanacak_Usul_ve_Esaslar.pdf
https://ogidb.odu.edu.tr/files/other/Ogrenci/Mevzuat/usul_esaslar/UZEM_Ortak_Derslerin_Snavlarnda_Uygulanacak_Usul_ve_Esaslar.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=23761&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=23761&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
https://fenedebiyat.odu.edu.tr/Page/81/ogrenci-isleri-is-akis-semasi
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Donem i¢i ve donem sonu dlgme ve
degerlendirmelerin yapilmasi
Ogrencilerden itiraz dilekgelerinin
alinmasi

Itirazlarm dgretim eleman
tarafindan degerlendirilmesi
Gerekli not diizeltmelerinin
yapilmasi

Dekan
Enstitii/YO/Meslek
Yiiksekokul Miidiirii
Boliim Bagkani
Boliim Kurulu
Ogrenci Isleri Daire
Baskani

Ogretim Elemani

PP.1.2.-Mazeret Sinavi Bagvuru
Formu

PP.1.2.-Smav Notlarina itiraz
Dilekgesi

PP.1.2.-Not Diizeltme Formu
PP.1.2.-Smav Sorusuna Itiraz Formu
ODU Onlisans ve Lisans Egitim
Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

EBYS
UNIKYS
Fiziksel Ortam
UZEM

Birim web
sayfalarn

e UNIKYS

basar1 durumunun yanlis belirlenmesi

No | Izleme Kriteri

1 Diizeltilen not sayisinin toplam not itiraz sayisina orani

No | Riskler No | Firsatlar
1 | Yetersiz'yanhs 6l¢gme ve degerlendirme sebebiyle 6grencilerin 1

Faaliyet: Ogrenci Disiplin Islemleri

Faaliyetin Amaci: Egitim-6gretim siirecinin saglikli islemesi agisindan hukuka ve mevzuata aykiri is ve iglemlerin 6niine gegmek, egitim hizmetlerini
belirli standartlar ¢ergevesinde yiiriitmek.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1, Hukuk Miisavirligi

Faaliyet Adimlar Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortamm
EBYS

e Mevzuata aykirt davranan * Dekgnn o ° UNIKYS
ogrencilerle ilgili islemlerin * Er'{stltu/YOMg‘slf?‘l( .. e PP.1.2.-Disiplin Ceza * o
baslatilmas Yiiksekokul Miidiirti Formu e Fiziksel Ortam

e Disiplin islemlerinin tamamlanmasi * Disiplin Kumlu . . ° UZEM

e Teklif edilen cezalarm disiplin ¢ HM Hukuk Isleri Ofisi * Birim web sayfalari
kurullarinda karara baglanmasi Personeli o e UNIKYS

e Hukuk Miisaviri
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https://fmyo.odu.edu.tr/Page/84/dilekce-ornekleri
https://fmyo.odu.edu.tr/Page/84/dilekce-ornekleri
https://fenedebiyat.odu.edu.tr/files/other/fakulte/kamuickontrol/Snav-Notuna-tiraz-lemi--Ak-Sureci-Formu.pdf
https://fenedebiyat.odu.edu.tr/files/other/fakulte/kamuickontrol/Snav-Notuna-tiraz-lemi--Ak-Sureci-Formu.pdf
https://ogidb.odu.edu.tr/Page/122/formlar
https://fenedebiyat.odu.edu.tr/files/other/fakulte/kamuickontrol/Snav-Notuna-tiraz-lemi--Ak-Sureci-Formu.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=23761&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=23761&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
https://fenedebiyat.odu.edu.tr/files/other/fakulte/kamuickontrol/Orenci-Disiplin-Ceza-lemleri--Ak-Sureci-formu.pdf
https://fenedebiyat.odu.edu.tr/files/other/fakulte/kamuickontrol/Orenci-Disiplin-Ceza-lemleri--Ak-Sureci-formu.pdf
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cezasi kararin bozulmasi

No izleme Kriteri

1 Ust mahkeme tarafindan reddedilen disiplin cezasi sayis1

No | Riskler No Firsatlar
1 | Dosyanin yanlis degerlendirmesi nedeniyle iist mahkemece disiplin | 1

Faaliyet: Egitim-Ogretim Performansi Degerlendirme islemleri

Faaliyetin Amaci: Egitim-6gretim hizmetlerinin belirlenen amag ve hedeflere ulasip ulasmadigini kontrol etmek ve gerekli diizeltmeleri yapmak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1, Kalite Koordinatorliigii

yapilmasi,

Ogrenci otomasyon sistemi
iizerinden ders degerlendirme
anketlerinin yapilmast.

Faaliyet Adimlari Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam

e Ders bilgi paketinin giincellenmesi,

o Ogretim elemanlariin ders tanitim
dosyalarini doldurmasi, e Dekan

o Ogretim elemanlariin 6lgme e  Enstiti’YO/Mesl e EBYS
degerlendirme modiiliinii ek Yiiksekokul e UNIKYS
doldurmasi, Miidiirii e PP.1.2.-Egitim Ogretim e Fiziksel Ortam

e Boliim 6lgme ve degerlendirme e Boliim Bagkan Performansi Birim Geri Bildirim e UZEM
komisyonlarinin e Boliim Kurulu Formu e Birim web sayfalan
degerlendirmelerini tamamlamasi, o Ogrenci Isleri e PP.5.3.-Ders Degerlendirme e UNIKYS

e Boliim bagkanlan tarafindan birim Daire Bagkani Anket Formu e Ogrenci otomasyon
amiri degerlendirmelerinin e Ogretim Eleman sistemi

No

izleme Kriteri
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https://ogidb.odu.edu.tr/files/sayfalar/2024/11/26/02-17-57-geri_bildirim_yonetimi_proseduru_ve_qr_kodu_sistemi.pdf
https://ogidb.odu.edu.tr/files/sayfalar/2024/11/26/02-17-57-geri_bildirim_yonetimi_proseduru_ve_qr_kodu_sistemi.pdf
https://ogidb.odu.edu.tr/files/sayfalar/2024/11/26/02-17-57-geri_bildirim_yonetimi_proseduru_ve_qr_kodu_sistemi.pdf
https://kgs.odu.edu.tr/files/other/Ders_Deerlendirme_Anketi_ve_Uygulama_Esaslar.pdf
https://kgs.odu.edu.tr/files/other/Ders_Deerlendirme_Anketi_ve_Uygulama_Esaslar.pdf
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1 ‘ Performans degerlendirmesi yapilamayan 6gretim elemani/iiyesi sayisinin toplam dgretim iiyesi/elemani sayisina orani

No Riskler

No Firsatlar

1 Ogretim elemanlarmin ders tanitim dosyalarin1 zamaninda
hazirlamamasi sebebiyle performans degerlendirmesinin aksamasi

1

Faaliyet: Egitimde Revizyon Islemleri

Faaliyetin Amaci: Egitim-6gretim hizmetlerinin kalite glivence sistemine uygun sekilde biitiinciil bir yaklagimla gerceklestirilmesini saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler, Ogrenci isleri Daire Baskanlig1, Kalite Koordinatdrliigii

e Revizyonlarin gergeklestirilmesi

Kalite Komisyonu
Kalite Koordinatorii
Ogretim Elemam
Senato

Faaliyet Adimlar: Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 | Kayit Ortanm
e Dekan
o Enstiti/YO/Meslek
¢ Program ¢iktilariin gilincellenmesi ve 6lgme Yiiksekokul Miidiirii
degerlendirme islemlerinin gelistirilmesi e Boliim Baskan » EBYS
e Paydas goriislerinin program revizyonlarina e Boliim Kurulu * ENII(K%S
yansitilmast o Ogrenci Isleri Daire * UIZE;Z Ortam
e Ara ve sonug raporlarinin degerlendirilerek nihai Bagkam * Biri b savfal
raporun olusturulmasi Ogretim Elemam : U;lgg{vg Saylalarl

No izleme Kriteri

1 Paydasg goriisii alinmadan giincellenen program sayisi

No | Riskler

alinmasi

1 | Program/ders giincelleme islemlerinde paydas goriisii alinmamasi 1
nedeniyle dis degerlendirme siireglerinden bulgu/iyilestirilecek yon

Egitimde revizyon islemlerinin yapilmasi ile tim
boliim/programlarinin akreditasyon alt yap1 hazirliklarmin saglanmasi

Faaliyet: Mesleki Atolye ve Laboratuvar Uygulama Siireci
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https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/305?back_path=/tr/sub_processes/162
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/305?back_path=/tr/sub_processes/162
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/305?back_path=/tr/sub_processes/162
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/305?back_path=/tr/sub_processes/162
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/305?back_path=/tr/sub_processes/162
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/305?back_path=/tr/sub_processes/162
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/305?back_path=/tr/sub_processes/162
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/305?back_path=/tr/sub_processes/162
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/305?back_path=/tr/sub_processes/162
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/374?back_path=/tr/sub_processes/162
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/206?back_path=/tr/sub_processes/162
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Faaliyetin Amaci: Ogrencilerin egitim aldiklar egitim programinin gerektirdigi disipline 6zgii uygulama egitimlerinin yapilma si.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tlgili Birim ve Boliimler

Bilgi/Tarif
Faaliyet Adimlar Sorumlu Dokiimanlar: Kayit Ortamm

o Fiziki altyapi ihtiyacinin belirlenmesi ve saglanmasi

e Donanim/Ekipman ihtiyacinm belirlenmesi, tedarik edilmesi e B&lim

e Uygulama egitimi alacak 6grencilerin belirlenmesi Bask

e Uygulama yapilacak olan ilgili birimlerle isbirligi yapilarak . Bg?ﬁfgn e Atdlye Hizmet « EBYS
uygulama yerlerinin belirlenmesi ve uygulama yerlerinin Kurulu Dokiimii .  UNIKYS
ogrencilere kazandirilacak beceriler acisindan (alt yapi, donanim, . Atdlye e Maut Boliimii e Fiziksel Ortam
olanaklar vb) agisindan degerlendirilmesi Sorumlusu Jurnali

e Uygulamalar i¢in gerekli kurum izinlerinin alinmasi ve gereken o Opretim
durumlarda uygulama yapilan kurumlarla protokollerin yapilmasi Elge mant

e Issagligi ve giivenligi siirecinin tamamlanmasi (asilama, is sagligi
ve giivenligi egitimi, sigorta vb)

Ogrencilerin uygulamaya hazirlik kapsaminda tamamlamasi
gerekenleri tamamlamamasi (as1, is saglig1 ve glivenligi egitimleri,
sigorta vb)

No | izleme Kriteri
1 Uygulama yapilacak mekandaki ilgili teknik personel
2 Uygulama yapilacak mekandaki ilgili mesleki personel
No | Riskler No | Firsatlar
1 | Uygulama ortam ve materyallerinin yetersizligi, Uygulama 1
birimlerindeki kontenjan kisithiligi
2 | Ogretim elemani bagina dgrenci sayisimin ¢ok fazla olmast, 2

B.1.6) F2.1.6 Egitim ve Ogretim Siireclerinin Yénetimi
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Siire¢ Adi: Ogrenci Isleri Siireci

Siirecin Amaci: Ogrenci Isleri Siirecinde yiiriitiilen is ve faaliyetlerin dogru ve eksiksiz yiiriitiilmesi amactyla yapilan tiim hizmetin toplumsal faydaya
dontistiirmek

Siirec Koordinatorii: {lgili Rektdr Yardimcist

Siirecten Sorumlu Birimler: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

Yetki ve Sorumluluklar: Gorev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR
e Ofis Ortami1
e Teknolojik Altyapi, Donanim ve Ofis
Rektorlik Yazilan Yazilimlari

Akademik Birimlerden Gelen Yazilar
Dilek¢e ve Basvuru Evraklan
Kurum/Kuruluglarla Yapilan
Yazismalar

Rapor/izin Formlan

OSYM Yerlestirme Belgeleri
Yabanci Uyruklu Ogrenci Yerlestirme
Belgeleri (YOS vb.)

Kanuni Yiikiimliilikten Kaynaklanan
Bilgilendirmeler (G Idaresi, Askerlik
Subesi, KYK vb.)

ODU is Takvimi

Insan Kayna@

EBYS

Egitim Materyalleri

Fiziki Mekan

Enerji (Dogalgaz, Elektrik vb.)

Yasal Mevzuat

UNIPA Yazilimi

ODU UNIKYS Yazilimi

YOKSIS

KAYSIS

Mali Yonetim Sistemi (MYS)

Cift Anadal — Yan Dal Bagvuru Sistemi
Yatay Gegis Bagvuru Sistemi

Ozel Yetenek Smavi Basvuru Sistemi
YOS Basvuru ve Yerlestirme Sistemi

Mezuniyet Belgeleri (Diploma, Diploma Eki
vb.)

Egitim-Ogretim Faaliyetlerine iliskin
Duyuru / Bilgilendirme / Glincellemeler
Belge (Transkript, Ogrenci Belgesi vb.)
Ogrenciye Ozel Dokiimanlar

Ogrenci Islerine Ait Veriler ve Raporlar

Faaliyet: Akademik takvim islemleri

Faaliyetin Amaci: Akademik takvimin egitim-6gretim planlamasina uygun olarak yiiriitmek
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Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: OIDB/Dekanlk/Yiiksekokul/MY O/Enstitii

Faaliyet Adimlar Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 Kayit Ortanm
o ilgili Birimlerden * Rektdr
akademik e Rektor Yardimceisi e EBYS
takvimlerin talep * g}enel Sekreter o Onlisans ve Lisaps Egitim Ogretim ve e UNIPA Yazilimi
edilmesi. e oemato Sinav Yonetmeligi . YOKSIS
e Senatoya sunulmast e Ogrenci Isleri Daire o Tip Fakiiltesi Egitim Ogretim ve Sinav
' Bagkan Yonetmeligi ¢ Dijital Ortam
e Senato onayindan « OIDB Sube Miidiirii (Bilgi ; neligt - . UNIKYS
sonra biitiin islem) g e Lisansiistii Egitim Ogretim ve Sinav *

- 5 2 . Yonetmeligi o Fiziki Arsiv
birimlere dagitim «  OIDB Bilgi islem Birimi ¢ ;
yapilip, Universite Personeli e Web Sayfasi
web sayfasinda ilan
edilmesi.

No | izleme Kriteri
1 Akademik takvimlerde yil icerisinde degisiklik yapilma say1si
No | Riskler No | Firsatlar
Akademik takvimin; resmi tatiller, diger kurumlarin sinavlarina ve
1 onemli etkinliklere dikkat edilmeden hazirlanmasi, egitim-6gretim 1 Egitim faaliyetlerinin planlamasmin akademik takvime uygun hale
stiresinde yeterli is gliniiniin saglanamamasi. getirilmesi
(Olasilik Puani:2 / Etki Puani: 5 Risk Puani =10)
Akademik Takvimde yer alan ders kayitlanma ve not giris
5 islemlerinin siiresinin uzatilmasi, sonucu takip eden iglemlerin 5
aksamasi
(Olasilik Puani:2 / Etki Puani: 5 Risk Puani =10)
Akademik takvimin resmi tatiller, diger kurumlarin smavlarma ve
3 | dnemli etkinliklere dikkat edilmeden hazirlanmasi, dnemli tarihlerin
cakigmasi ve sinavlarin yapilamamasi dolayisiyla egitimin aksamasi
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https://unikys.omu.edu.tr/tr/units/885
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/7?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F159
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/8?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F159
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/227?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F159
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/253?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F159
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/229?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F159
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/229?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F159
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/140?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F159
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/140?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F159
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=8.5.23761&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=8.5.23761&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=34864&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=34864&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=39556&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=39556&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
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‘ ‘ (Olasilik Puani:2 / Etki Puani: 5 Risk Puani =10)

Faaliyet: Kontenjan islemleri

Faaliyetin Amaci: Dogru ve zamaninda kontenjan islenip egitim altyapisi olan birime 6grenci yerlestirmek

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: OIDB/Akademik Birimler

Faaliyet Adimlar: Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortanm
e Rektor

. e Rektor Yardimeisi e EBYS

o Ilglll Birimlerden ° Genel Sekreter ..
kontenjanlarn talep e Senato ° UI}HPA_ Yazilimi
edilmesi Senatoya ° Ogrenci Islerl Daire o YOKSIS
sunulmasi Se‘nato. ' Baskani e 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu e Dijital Ortam
sonra YOKSIS Bilgi o OIDB Sube Miidiirii (Bilgi e UNIKYS
Sistemine Islem) e Fiziki Arsiv
islenilmesi « OIDB Bilgi Islem Birimi

Personeli *  Web Sayfas:

No izleme Kriteri

1 Hatal1 kontenjan girisi yapilan program orani

No | Riskler No | Firsatlar
Yanlis kontenjan islenmesi nedeniyle egitim altyapist olmayan )

1 birime 6grenci yerlestirilmesi 1 Universitede egitim goren 6grenci sayisinda artig
(Olasilik Puani:2 / Etki Puan1: 5 Risk Puani =10)
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https://unikys.omu.edu.tr/tr/units/885
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/7?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F159
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/8?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F159
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/227?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F159
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/253?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F159
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/229?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F159
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/229?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F159
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/140?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F159
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/140?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F159
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2547.pdf
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Faaliyet: Kayit islemleri (DGS, Uluslararast 6grenciler, ek yerlestirme, yatay gecis, af, 6zel 6grenci, 6zel yetenek vb.) / Cift anadal / yandal islemleri

Faaliyetin Amaci: Kayit islemlerini dogru ve etkin sekilde yapmak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler

Faaliyet Adimlar: Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm
e Yerlestirme
sonuglari
agiklandiktan sonra
kazanan
6grencilerin bilgileri e  Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans e EBYS
Ogrenci Bilgi Orenci sleri Dai ve Lisans Diizeyindeki Programlar e  UNIPA Yazilimi
" Isleri D 7 .
SisemincOsyM | * Qgienel lleri Daire Arssinda Gegis, it Anadal. Yan Dal e |, yxcis
tarafindan g g Ty urumlar Arasi Kredi Transferi
aktarilmasi. * 1O}DB Sube Midiirii (Bilgi Yapilmasi Esaslarina Iligkin Yonetmelik ¢ I,_)lj 1'tal Ortam
e Belirlenen kayit slem) . e Meslek Yiiksekokullar: ve Agikdgretim ¢ UNIKYS
tarihlerinde * I? IDB Blllikl s(ljem Ililgml Onlisans Programlart Mezunlarinin o Fiziki Arsiv
elektronik ortamda crsonei Akadernii Birm Lisans Ogrenimine Devamlar1 Hakkinda e Web Sayfas

ve kayit yerlerinde Ogrenci Isleri Biirosu Vonetmelik

kayitlarin yapilmasi.
e Kayitlan

tamamlanan

dgrencilere Ogrenci
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https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/140?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F159
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/140?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F159
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.13948&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1nda%20%C3%96nlisans%20ve%20Lisans%20D%C3%BCzeyindeki%20Programlar%20Aras%C4%B1nda%20Ge%C3%A7i%C5%9F,
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.13948&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1nda%20%C3%96nlisans%20ve%20Lisans%20D%C3%BCzeyindeki%20Programlar%20Aras%C4%B1nda%20Ge%C3%A7i%C5%9F,
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.13948&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1nda%20%C3%96nlisans%20ve%20Lisans%20D%C3%BCzeyindeki%20Programlar%20Aras%C4%B1nda%20Ge%C3%A7i%C5%9F,
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.13948&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1nda%20%C3%96nlisans%20ve%20Lisans%20D%C3%BCzeyindeki%20Programlar%20Aras%C4%B1nda%20Ge%C3%A7i%C5%9F,
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.13948&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1nda%20%C3%96nlisans%20ve%20Lisans%20D%C3%BCzeyindeki%20Programlar%20Aras%C4%B1nda%20Ge%C3%A7i%C5%9F,
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.8315&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Meslek%20Y%C3%BCksekokullar%C4%B1%20ve%20A%C3%A7%C4%B1k%C3%B6%C4%9Fretim%20%C3%96n
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.8315&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Meslek%20Y%C3%BCksekokullar%C4%B1%20ve%20A%C3%A7%C4%B1k%C3%B6%C4%9Fretim%20%C3%96n
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.8315&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Meslek%20Y%C3%BCksekokullar%C4%B1%20ve%20A%C3%A7%C4%B1k%C3%B6%C4%9Fretim%20%C3%96n
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.8315&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Meslek%20Y%C3%BCksekokullar%C4%B1%20ve%20A%C3%A7%C4%B1k%C3%B6%C4%9Fretim%20%C3%96n
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Bilgi Sistemine
kayitlanmasi
konusunda web ve
yliz ylize bilgi
verilmesi.
No | izleme Kriteri
1 Farkl1 boliime veya smifa kayit yapilan 6grenci sayisi
No | Riskler No | Firsatlar
Kay1t hakki kazandig1 halde ortadgretim mezuniyet bilgisi
1 problemli olan 6grencinin taahhiit belgesi alinmadan kayit 1 E-devlet iizerinden kayitlanmanin yapilmasi ile kayitlardaki eksik
yapilmasi dokiiman veya hatal1 kayit sayisinin azalmasi
(Olasilik Puani:2 / Etki Puani: 3 Risk Puani =6)
Kesin kayit yapmak i¢in 6grenci yerine ii¢iincii kisilerin gelerek
2 kayit yaptirmasi
(Olasilik Puani:1 / Etki Puani: 4 Risk Puani =4)
Kayi1t hakki kazanan 6grencinin farkli boliime veya sinifa kaydinin
3 yapilmasi
(Olasilik Puani:1 / Etki Puani: 4 Risk Puani =4)
4 Kayit hakki kazanmadigi halde 6grenci kaydinin yapilmasi
(Olasilik Puani:1 / Etki Puani: 4 Risk Puani =4)
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Faaliyet: Ozel 6grenci islemleri

Faaliyetin Amaci: Ozel dgrencilikle ilgili yapilan bagvurularin degerlendirilmek, sonuglandirilmak ve yaymlamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler

e Akademik Birim Ogrenci
Isleri Biirosu

Faaliyet Adimlari Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam
* ligili akademik o Ogrenci Isleri Daire
birimlerden gelen Baskan:
ozel dgrenci « OIDB Sube Miidiirii
talepleri incelenir. (Diploma, Yatay Gegis e EBYS
e Senatoya sunulur. Ozel Ogrénci) ’ o Ozel Ogrenci Yonergesi o Web Sayfasi
e Senato onaymdan  OIDB Yaz Isleri Personeli
sonra ilgili (Ozel Ogrenci, Pasaport,
Birimlere iletilir. Diploma)

edilmesi islemlerin aksamasi 0grencinin egitim faaliyetine geg

No | izleme Kriteri

1 Evraklar zamaninda senatoya sunulmayan 6zel 6grenci basvuru sayisi

No Riskler No | Firsatlar
Ozel 6grenci basvurularmda kendi kurum onayna bakilmadan

1 kaydmln"y? p 11mas1 sonucunda YOKSIS ekraninda iki liniversitede 1 Ogrencilerin diger iiniversitelerde farkli kiiltiirlerle tanigmasi.
kay1th goriiniir olmasi
(Olasilik Puani:1 / Etki Puant: 4 Risk Puani =4)

2 Ozel 6grenci basvurusunu zamanimnda yapilmadigi halde kabul
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https://ogidb.odu.edu.tr/files/other/Ozel_Orenci_Yonergesi_2021.pdf
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katilmas1 ve egitim faaliyetinin aksamasi
(Olasilik Puani:2 / Etki Puani: 4 Risk Puan1 =8)

110



O

ORDU

Faaliyet: Not girisi (tek ders, yabanci dil muafiyet, not diizeltme, not bildirimi, muafiyet notlari, ek sinav not bildirimi) iglemleri.

Faaliyetin Amaci: Not girislerinin belirlenen siire icinde dogru ve eksiksiz olarak yapilmasi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler

Faaliyet Adimlar: Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm

e Belirlenen siirelerde
Ogrenci Bilgi
Sisteminin not
girisine agilmasi.

e Not girisleri i¢in
belirlenen siire

bitiminde Ogrenci ol e EBYS
Bilgi Sisteminin e  Ogrenci Isleri Daire o Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim ve e UNIPA Yazilimi
kapatilmasi. Bagkan o Sinav Yonetmeligi . YOKSIS

e Tek ders, yabanct * OIDB Sube Miidiirii (Bilgi o Tip Fakiiltesi Egitim Ogretim ve Sinav Ditital Ort
dil muafiyet, not Islem) o s . Yonetmeligi . *  LyralUram
diizeltme, not + OIDB Bilgi Islem Birimi e Dis Hekimligi Fakiiltesi Egitim Ogretim e UNIKYS
bildirimi, muafiyet Personeli o ve Sinav Yonergesi e Fiziki Argiv
notlari, ek smav not ¢ Akademik Birim Ogrenci e Web Sayfasi

bildirimi Isleri Biirosu
yapildiginda
Ogrenci Bilgi
Sistemine not
giriglerinin
yapilmasi

No | izleme Kriteri

1 Hatal1 not girisi i¢in yapilan diizeltici islem say1s1
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https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/140?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F159
https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/140?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F159
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=8.5.23761&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=8.5.23761&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=34864&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=34864&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
https://ogidb.odu.edu.tr/files/other/Ogrenci/Mevzuat/Di_Hekimlii_Fakultesi_Eitim-Oretim_ve_Snav_Yonergesi_250618.pdf
https://ogidb.odu.edu.tr/files/other/Ogrenci/Mevzuat/Di_Hekimlii_Fakultesi_Eitim-Oretim_ve_Snav_Yonergesi_250618.pdf

O

ORDU

yasamasi
(Olasilik Puani:3 / Etki Puani: 3 Risk Puan1 =9 )

2 Sisteme girilen not bildirim ve diizeltme formu say1si
Not bildirim ve diizeltme formlarinin sisteme islenme siiresi
No | Riskler No | Firsatlar
1..3? lgeyg Qayanmadan not girist 1§I.e1'n1r'11n yapilmast sonucunda Not girislerinin eksiksiz ve zamaninda girisi is yiikiinii azaltir, grenci
1 Ogrencinin basart durumunda degisiklik olmasi 1 memnunivetini artturr
(Olasilik Puani:1 / Etki Puant: 5 Risk Puan1 =5) crnuntye '
Eksik veya yanlis intibak yapilmasi yiiziinden 6grencilerin egitim
2 stiresinin uzamasi (Olasilik Puani:3 / Etki Puani: 4  Risk Puam
=12)
Not bildirim, diizeltme ve intibak islemlerinin uzun siire
3 geciktirilmesi sonucunda 6grencinin ders kaydinda problem

Faaliyet: Mezuniyet, diploma, diploma eki islemleri

Faaliyetin Amaci: Mezuniyet islemlerinin yapildiktan sonra diploma ve mezuniyet belgelerinin diizenlenmesine iligkin ¢aligmalarin tamammin hizli ve
etkin bir sekilde yapilmasi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler

Faaliyet Adimlar: Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm
e Mezun olmaya hak e Fakiilte/ MYO/YO Miidiirii e Ordu Universitesi Lisans Ve Onlisans e EBYS
kazanan e Ogrenci isleri Daire Mezuniyet Belgeleri, Diploma Ve e UNIPA Yazilmmi
Ogrencilerin Baskan: Diploma Eki Diizenlenmesinde e  YOKSIS
durumlan transkript At e Uyulacak Esaslara iliskin Yonerge
. OIDB Sube Miid :
belgelerinden ) (Diplor?ql; i(at:ylé}rggis o 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu * I?lj l.t al Ortam
incelendikten sonra Ozel O é nci) ’ o Lisans Ogrenimlerini Tamamlamayan e UNIKYS
ogrenci «  OIDB Diploma Birimi veya Tamamlayamayanlarin Onlisans e Fiziki Arsiv
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https://ogidb.odu.edu.tr/files/other/ORENCI_ISLERI/Mevzuat_Yonetmelik_Yonergeler/Yonergeler/Diploma_Yonerge.pdf
https://ogidb.odu.edu.tr/files/other/ORENCI_ISLERI/Mevzuat_Yonetmelik_Yonergeler/Yonergeler/Diploma_Yonerge.pdf
https://ogidb.odu.edu.tr/files/other/ORENCI_ISLERI/Mevzuat_Yonetmelik_Yonergeler/Yonergeler/Diploma_Yonerge.pdf
https://ogidb.odu.edu.tr/files/other/ORENCI_ISLERI/Mevzuat_Yonetmelik_Yonergeler/Yonergeler/Diploma_Yonerge.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2547.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.8308&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Lisans%20%C3%96%C4%9Frenimlerini%20Tamamlamayan%20veya%20Tamamlayamayanlar%C4%B1n
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.8308&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Lisans%20%C3%96%C4%9Frenimlerini%20Tamamlamayan%20veya%20Tamamlayamayanlar%C4%B1n
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mezuniyetlerinin Personeli
yapilmast.
Mezuniyet tarihleri
sisteme iglendikten
sonra dgrencilere
verilecek olan
diploma, diploma
eki belgelerinin
hazirlanmasi.
(Saglik
programlarindan
mezun olan
ogrencilerin
diplomalar1 Il Saglik
Miidiirliikklerine ve
Saglik Bakanligma
gonderilmesi.)
Arsivlenen
diplomalarin
ogrencilerin talep
etmeleri durumunda
teslim edilmesi.

Diplomast Almalar1t Hakkinda o Web Sayfasi
Y 6netmelik

No Izleme Kriteri
1 Hatal1 basilan diploma sayis1
2 Tescile gonderilen hatali diploma sayis1
No | Riskler No | Firsatlar
1 Diploma almaya hak kazanmadig1 halde 6grenciye diploma 1 Diploma ve diploma eki basimimin eksiksiz ve zamaninda girisi is
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http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.8308&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Lisans%20%C3%96%C4%9Frenimlerini%20Tamamlamayan%20veya%20Tamamlayamayanlar%C4%B1n
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.8308&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Lisans%20%C3%96%C4%9Frenimlerini%20Tamamlamayan%20veya%20Tamamlayamayanlar%C4%B1n
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hazirlanmasi yiikiini azaltir, hukuki sorumluluklardan dogabilecek hukuk dist
(Olasilik Puani:1 / Etki Puani: 5 Risk Puani =5) islemleri engeller, 6grenci memnuniyetini arttirir.

Diploma teslimi i¢in ilan edilen tarihlerde diploma basiminin
tamamlanamamasi sonucunda dgrenciye zamaninda diploma teslim
edilememesi

(Olasilik Puan1:3 / Etki Puani:2 Risk Puani =6)

Ilisik kesme islemlerinin saglikli yapilmamasi nedeniyle ilisigi
3 kesilmemesi gereken dgrencilerin ilisiginin kesilmesi

(Olasilik Puani:1 / Etki Puani:3 Risk Puani =3)

Mezuniyeti hak kazandig1 halde 6grencinin mezun edilmemesi
4 sonucunda dgrencinin donem ve y1l kaybetmesi

(Olasilik Puani:1 / Etki Puan1:4 Risk Puani =4)

AKTS ve GANO’su uygun olmayan dgrencinin mezuniyet
isleminin yapilmasi sonucunda Ogrenci Diploma ekinin hatali
olmasi

(Olasilik Puani:3 / Etki Puan:3  Risk Puan1 =9)
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Faaliyet: Ogrenci burs islemleri

Faaliyetin Amaci: Ogrencilerin 6grenim hayati boyunca alacak olduklari burslara iliskin yapilacak olan galismalar.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler

Faaliyet Adimlar Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortanm

o Universite Vakfi ve
6zel kuruluslarca
verilecek olan
burslara iliskin
basvuru sartlar ve
tarihlerinin web
sayfamizdan ve
sosyal medyadan

duyurulmasi. e EBYS

e Burs almaya hak o Ogrenci Isleri Daire e UNIPA Yazilim
kazanan Bagkan e  YOKSIS
ogrencilerin *  OIDB Sube Miidiirii (Yaz1 o Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim ve e MYS
listelerinin ilgili Isleri, Har¢,Maas, Taginir) S Vonetmelisi
Birimlere iletilmesi.  OIDB Burs ve Harg Birimi Inav Y onetmehgl * Dijital Ortam

o Ogrencilere Personeli e UNIKYS
odenecek olan e Fakiilte/MYO/YO Miidiirii e Fiziki Arsiv
burslara ait e Web Sayfasi

ticretlerin aktarimin
yapilmasi i¢in
Universitemiz
Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligr ile
yazigma yapilmast.
e Yazigma sonrasinda
hesaplara aktarilan
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http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=8.5.23761&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=8.5.23761&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
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iicretin bankaya ve
6grenci hesaplarina

yatirilmasi.
No | izleme Kriteri
1 Bursu kesilmesi gerekirken kesilmeyen sehven unutulan 6grenci sayisi
No Riskler No | Firsatlar
Burs islemlerinde basar1 durumunun hatali bildirilmesi sonucunda
1 haketmeyen 0grencinin burs almasi veya hakeden 6grencinin 1 Eksiksiz ve zamaninda veri girisi is yiikiinii azaltir, 6grenci
bursunun kesilmesi memnuniyetini arttirr.
(Olasilik Puani:1 / Etki Puani: 4  Risk Puani =4)
Faaliyet: Ogrenci 6zliik islemleri ve belge islemleri
Faaliyetin Amaci: Ogrenci 6zliik ve belge islemlerini yiiriitmek
Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler
Faaliyet Adimlar Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam
o Ogrenci belge ve EBYS
ozliik islemleri icin UNIPA Yazilim
belge talep edilmesi. e Birim Ogrenci isleri YOKSIS
e Talep edilen Biirolar e 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu Dijital Ortam
belgenin hazirlanip e Fakiilte/MYO Sekreteri UNIKYS
ilgil.i 6gr§nciy§ Fiziki Arsiv
teslim edilmesi. Web Sayfasi

No

izleme Kriteri
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Faaliyet: Miifredat giincelleme islemleri

Faaliyetin Amaci: Egitim-Ogretim siiresi boyunca 6grencilerin bagl olduklarm miifredatlar da yer alan derslerdeki degisiklikleri giincellemek

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler

o Ogrenci Bilgi

Islem)

Faaliyet Adimlar Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortanm
y g y
e Miifredat la ilgili
taleplerin FakilteMYO/YO EBYS
e  Egitim XS(t')nettim/Birim Kurullan YOKSIS
Komisyonunda Senato - . e Dijital Ortam
5 2547 Sayil Yiiksekogretim K .
degerlendirilmesi giﬁggi Isleri Daire ) A THRSEROSTETM Ranint UNIKYS
e Senatoya sunulmasi. OIDB Sube Miidiirii (Bilgi Fiziki Arsiv

Web Sayfasi

Sisteminde OIDB Bilgi Islem
degisikliklerin Personeli
yapilmasi.
1 Yanlis belge verilen 6grenci sayisi
No | Riskler No | Firsatlar
Belge talep{e T kls.l h?.l'l.Cl}’lqe baska birine teslim edllﬁne"s - Eksiksiz ve zamaninda belge teslimi is ytikiinii azaltir, hukuki
sonucunda dgrenci bilgisinin yasal olmayan yollarla ti¢iincii - . . o .
1 1 sorumluluklardan dogabilecek hukuk dis1 islemleri engeller, 6grenci
sahislarla paylasilmasi memnunivetini arttirir
(Olasilik Puani:1 / Etki Puani:5 Risk Puani =5) unty '
No | Izleme Kriteri
1 Yeni miifredat ve miifredat glincellemelerinde hatali yapilan iglem sayisi

117



https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/140?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F159
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2547.pdf

O

ORDU

Riskler

No

Firsatlar

Yeni miifredat ve miifredat glincellenmesi islemlerinin hatali
yapilmasi, 6grenci GANO’sunun hatali hesaplanmasi
(Olasilik Puani:2 / Etki Puant:5  Risk Puan1 =10)

Program miifredatlarmin eksiksiz ve basarili sekilde otomasyona
aktarilmasi.

Muafiyet/intibak komisyonlarmin zamaninda olusturulamamast
sebebiyle 6grencilerin derslerinin aksamasi
(Olasilik Puan1:3 / Etki Puani: 3 Risk Puan1=9)

Yeni miifredat ve miifredat giincellenmesi islemlerinin hatali
yapilmasi ders kayitlanma asamasinin aksamasi

(Olasilik Puani:2 / Etki Puani: 3 Risk Puani =6)

Faaliyet: Yaz okulu islemleri

Faaliyetin Amaci: Yaz Okulu Caligmalarinin Yiiritilmesini Saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler

Faaliyet Adimlar

Sorumlu

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortanm
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Yaz okulu

taleplerinin alinmasi

e Akademik Birim YOnetim

Yaz okulu agacak Kurulu
olan Birimlerden e Akademik Birim Ogrenci e EBYS
derslerin talep Isleri e UNIPA Yazilim
c?O‘dilmes.i. . . iﬂrc()ilarl_k - e YOKSIS
grenm Bi1 gl (] Al ademi rim 11 .. .

Sisteminde derslerin «  OIDB Sube Midiri (Bilgi e Yaz Okulu Yonergesi . Iu)l‘]l'tal Ortam
agilmasi, webde ilan Islem) _ ’ UNI KYS .
edilmesi. e OIDB Bilgi Islem Birimi e Fiziki Arsiv
Web sayfamizda Personeli *  Web Sayfasi
duyuru yapilarak e Ogrenci Isleri Daire
ders kayitlarinin Bagkant
yapilmasi.

No | Izleme Kriteri

1 Siiresi i¢inde bildirilmedigi i¢in yaz okulunda agilamayan ders sayis1

2 Dersin agilabilmesi i¢in gerekli 6grenci sayisina ulagilamadigi i¢in agilamayan ders sayist

No | Riskler No | Firsatlar

1 Derslerin siiresinde okutulabilmesi i¢in gerekli zaman araliginda dersleri agamamak. (Olasilik 1 Yaz okulu sayesinde Universitemize gelen

Puan1:2/ Etki Puani:3  Risk Puani =6) ogrencilere kurum kiiltiiriinii tanitma.
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Faaliyet: Ders kayitlanma islemleri

Faaliyetin Amaci: Ders kayitlanmalarma iliskin ¢aligmalarin zamaninda ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesi saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler

Faaliyet Adimlar: Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortam

Tgili y1l/ 1d o . i Soreti

" aqlacak derslerin Akedemik Biim Amir Onlsans v Lisans Egiim Ogretim ve
birimlerden talep OIDB Daire Baskan Sinav Yénetmeligi 8 g EBYS
edilmesi. gﬂ)rrl?) Sube Miidiirii (Bilgi Tip Fakiiltesi Egitim Ogretim ve Sinav UNIPA Yazilimi
ot 1 1 1 e . .3 .« . . 0 igi YOKSIS

e OgrenciBilgi OIDB Bilgi Islem Birimi Yonetmeligi
Sisteminde derslerin Personeli Akademik Ogrenci Dijital Ortam
acilmasu. Akademik Birim Osrenci Danisman/Koordinatér Yonergesi ONIKYS

e Web sayfamizda isleri Biirosu £ Muafiyet ve Intibak Islemleri Yonergesi e Tiziki Arsi
duyuru yapilarak . Sam man Cift Anadal Program1 Yo6nergesi z SV
ders kayitlarinin ¥ Yandal Programi Y&nergesi * Web Sayfasi
yapilmast.

No | izleme Kriteri

=8)

1 Ogrencilere hatali ders atamasi

No | Riskler No | Firsatlar
Ogrencinin miifredatinda belirtilen dersleri ilgili egitim dgretim

1 doneminde alamamasi nedeniyle hak magduriyetine ugramasi 1 Ogrencilerin hak magduriyetine ugramadan siiresinde mezun olmalari.
(Olasilik Puani:3 / Etki Puani: 4~ Risk Puan1 =12)
Ogrencinin ders kayitlanmasi talep ettigi donemde kayit

2 olusturamamasi. (Olasilik Puani:4 / Etki Puani: 2 Risk Puani 2
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Faaliyet: Ogrenci veri taban1 yonetilmesi islemleri

Faaliyetin Amaci: Ogrencilerin almis olduklar1 ders ve notlarin yedeklenmesine iliskin yapilacak olan ¢alismalarin yiiriitiilmesini saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler

Faaliyet Adimlar

Sorumlu

Bilgi/Tarif Dokiimanlar:

Kayit Ortamm

e Bilgi yonetim
sistemi lizerinden
yazilim sisteminin
bilgi akisinin ve
destek hizmetlerinin
saglanmast.

OIDB Daire Baskam
OIDB Sube Miidiiri (Bilgi
Islem)

OIDB Bilgi Islem Birimi
Personeli

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu
Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi

Tip Fakiiltesi Egitim Ogretim ve Smav
Yonetmeligi

Dis Hekimligi Fakiiltesi Egitim Ogretim
ve Smav Yonergesi

Ordu Universitesi Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastirma Merkezi Ortak
Derslerin Smavlarinda Uygulanacak
Usul ve Esaslar

Cift Anadal Programi Yonergesi
Yandal Program1 Y6nergesi

Ordu Universitesi Yabanci Diller
Yiiksekokulu Yabanci Dil Hazirlik
Programlari Egitim Ogretim ve Sinav
Yonergesi

Ordu Universitesi Ilahiyat Fakiiltesi
Zorunlu Arap¢a Hazilik Smifi Egitim-
Ogretim ve Sinav Yonergesi

Ordu Universitesi Lisans Ve Onlisans
Mezuniyet Belgeleri, Diploma Ve
Diploma Eki Diizenlenmesinde
Uyulacak Esaslara iliskin Yénerge
Onceki Ogrenmenin Taninmasina iliskin
Yonerge

EBYS

UNIPA Yazilimi
YOKSIS

Dijital Ortam
UNIKYS

Fiziki Arsiv
Web Sayfasi
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https://ogidb.odu.edu.tr/files/other/Ogrenci/Mevzuat/Di_Hekimlii_Fakultesi_Eitim-Oretim_ve_Snav_Yonergesi_250618.pdf
https://ogidb.odu.edu.tr/files/other/Ogrenci/Mevzuat/usul_esaslar/UZEM_Ortak_Derslerin_Snavlarnda_Uygulanacak_Usul_ve_Esaslar.pdf
https://ogidb.odu.edu.tr/files/other/Ogrenci/Mevzuat/usul_esaslar/UZEM_Ortak_Derslerin_Snavlarnda_Uygulanacak_Usul_ve_Esaslar.pdf
https://ogidb.odu.edu.tr/files/other/Ogrenci/Mevzuat/usul_esaslar/UZEM_Ortak_Derslerin_Snavlarnda_Uygulanacak_Usul_ve_Esaslar.pdf
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https://ogidb.odu.edu.tr/files/other/Ogrenci/Mevzuat/Cift_Anadal_Yonergesi.pdf
https://ogidb.odu.edu.tr/files/other/Ogrenci/Mevzuat/YANDAL.pdf
https://ogidb.odu.edu.tr/files/other/Ogrenci/Mevzuat/YDMYO_Yonerge_2024_1037194.pdf
https://ogidb.odu.edu.tr/files/other/Ogrenci/Mevzuat/YDMYO_Yonerge_2024_1037194.pdf
https://ogidb.odu.edu.tr/files/other/Ogrenci/Mevzuat/YDMYO_Yonerge_2024_1037194.pdf
https://ogidb.odu.edu.tr/files/other/Ogrenci/Mevzuat/YDMYO_Yonerge_2024_1037194.pdf
https://ogidb.odu.edu.tr/files/other/Ogrenci/Mevzuat/Ilahiyat_Yabanc_Dil_Yonerge_2024_1037200.pdf
https://ogidb.odu.edu.tr/files/other/Ogrenci/Mevzuat/Ilahiyat_Yabanc_Dil_Yonerge_2024_1037200.pdf
https://ogidb.odu.edu.tr/files/other/Ogrenci/Mevzuat/Ilahiyat_Yabanc_Dil_Yonerge_2024_1037200.pdf
https://ogidb.odu.edu.tr/files/other/ORENCI_ISLERI/Mevzuat_Yonetmelik_Yonergeler/Yonergeler/Diploma_Yonerge.pdf
https://ogidb.odu.edu.tr/files/other/ORENCI_ISLERI/Mevzuat_Yonetmelik_Yonergeler/Yonergeler/Diploma_Yonerge.pdf
https://ogidb.odu.edu.tr/files/other/ORENCI_ISLERI/Mevzuat_Yonetmelik_Yonergeler/Yonergeler/Diploma_Yonerge.pdf
https://ogidb.odu.edu.tr/files/other/ORENCI_ISLERI/Mevzuat_Yonetmelik_Yonergeler/Yonergeler/Diploma_Yonerge.pdf
https://ogidb.odu.edu.tr/files/other/Ogrenci/Mevzuat/Onceki_Orenmenin_Tannmasna_likin_Yonerge.pdf
https://ogidb.odu.edu.tr/files/other/Ogrenci/Mevzuat/Onceki_Orenmenin_Tannmasna_likin_Yonerge.pdf
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Yaz Okulu Yonergesi
Uluslararast Ogrencilerin Bagvuru ve
Kayit Kabul Yonergesi

(Olasilik Puani:4 / Etki Puan:3 ~ Risk Puam =12)

No | izleme Kriteri
1 Ogrenci otomasyonundaki sorunlar igin yazilim firmasma génderilen is emirleri.
No | Riskler No | Firsatlar
1 | Otomasyonun yazilim hatalar1 nedeniyle kullanim dis1 kalmasi 1 Ogrenci otomasyonunun egitim dgretim faaliyetlerine sagladig1

kolayliklar.
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Faaliyet: Katki pay1 ve 6grenim {icretleri islemleri
Faaliyetin Amaci: Ogrenciden 6grenim hayat1 boyunca almacak olan 6grenim iicretlerinin takibinin yapilmasi ve iicretlerin giincellenme islemlerini
yiriitmek
Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Universite Yonetim Kurulu, Akademik Birimler
Faaliyet Adimlari Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam
o Universitemizde
kayitli olan
ogrencilerden
d6énem uzatan,
gl}izl;lz;lz'si] biden . OIDB Daire Baskani o 2H547 Slay}h Yli;,ksek('j.%r'elt.im Kanunu o I'E'BYS
grencrier ve birc o« OIDB Sube Miidiirii (Yazi ° Herylguncellenentlgilt e UNIPA Yazilmu
fazla yiiksekogretim o Cumbhurbagkanlig1 Karamamesi AR Qi
Isleri, Har¢,Maas, Tasinir) " N . e YOKSIS
kurumuna kayith « OIDBH P (Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari
v . ar¢ Birimi . - R A e Dijital Ortam
ogrencilerin Personeli Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkisi o
Ogrenci Bilgi it VA g Olarak Alinacak Katk1 Paylar ve ¢ UNIKYS
. . e Universite Yonetim e < - . e .
Sisteminde Kurulu Ogrenim Ucretlerinin Tespitine Dair e Fiziki Arsiv
bor¢landirilmast. Karar) e  Web Sayfasi
o Odeme islemlerinin
Ogrenci Bilgi
Sistemi {izerinde
takip edilmesi.
No | izleme Kriteri
1 Katki pay1/6grenim iicreti eksik veya fazla tahsil edilen 6grenci sayisi
No | Riskler No | Firsatlar
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1 | Ogrenci 6deme islemlerinde fazla veya eksik tahakkuk ettirilmesi
sonucunda dgrencinin fazla veya eksik 6deme yapmasi
(Olasilik Puani:3 / Etki Puani: 2 Risk Puani =6)

Universite biitcesinde egitim faaliyetleri icin artis gergeklesmesi.

124




O

ORDU

B.2) Programlarn Yiiriitiilmesi (Ogrenci Merkezli Ogrenme, Ogretme ve Degerlendirme)

B.2.1) F2.2.1 Ogretim Yontem ve Teknikleri

B.2.2) F2.2.2 Ol¢me ve Degerlendirme

Siire¢ Adi: Olgme ve Degerlendirme Siireci

Siirecin Amaci: Ara sinav, final sinavi ve biitiinleme sinavi programlarinin akademik takvimde belirlenen zamanlarda yapilmasi, 6grencilere ve 6gretim
elemanlarina duyurulmasi. Mazeret sinavi programlarinin hazirlanmasi, ilam ve yapilmasmi takip etmek.

Siirec Koordinatorii: ilgili Rektdr Yardimcist

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: Akademik Birimler

YETKIi VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER

KAYNAKLAR

CIKTILAR

e Akademik Takvim

e Vize/Final/Biitiinleme program
Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim
Sinav Yonetmeligi

Ogrenci Dilekgesi

Fakiilte Kurul Karan

Mazereti ile ilgili belgeler

Donemlere ait sinav program tablolari
Boliimlerden gelen talep yazilar

e Ofis ortamu
e Teknolojik Altyapi, donanim ve ofis

yazilimlar
e Insan kaynaklari
e EBYS
e Otomasyon sistemleri
o Ogrenci

¢ Komisyon iiyeleri

e Yonetim Kurulu Karari

o llgili birimlerden gelen talep ve neri
yazilari

e Kurum Yazigmalari

e Is Akis Semasi

¢ Vize/Final/Biitiinleme ve diger sinav
programlarinin olusturulmasi ve webde ilani

e Mazeret sinav programlarmin olusturulmasi
ve

e Web Sayfasinada ilan1

o Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden mazeret not

girisi
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Faaliyet: Sinav Programlarinin Olusturulmasi

Faaliyetin Amaci: Ara sinav, final sinavi ve biitiinleme smavi programlarinin akademik takvimde belirlenen zamanlarda yapilmast

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler

Faaliyet Adimlar

Sorumlu

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortamm

Akademik takvimde
belirlenen sinav tarihleri
arasinda (arasinav,
yilsonu, biitiinleme,
mazeret, tek ders ve
eksmav vb) smav
programi hazirlamak
icin Bolim baskanligi
ilgili 6gretim elemanlar
ile iletisime gecer.
Sinav programlari
Dekanlik/Miidiirlik
Makamina ilan edilmek
lizere sunulur.
Dekanlik/Miidiirliik
tarafindan smif derslik
icin gerekli
diizenlemeler ve
gbzetmenlik talepleri
degerlendirilir.

Sinav tarih/saat/yer
bilgisinin akademik
birim Web sayfasinda
yaymlanir.

Planlanan program
dahilinde smavlar

e Dekan
Enstitii/YO/Meslek
Yiiksekokulu Midiiri

e Boliim Baskanligi
Yo6netim Kurulu

e Dersin Sorumlu
Ogretim Elemanlari

Akademik Takvim
e 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu
Ordu Universitesi Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
e Sinav Programi Cizelgeleri

e EBYS

e UNIPA (Ogrenci Bilgi
Sistemi)

e Elektronik Ortam

e Web Sayfasi
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yapilip smav tutanagi
tutulur.

Faaliyet: Mazeret siavi siireci

Faaliyetin Amaci: Ogrenci kayit dondurma islemleri belirlemek ve takip etmek.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Fakiilte/Enstitii’YO/Meslek Yiiksekokul B&liim Muafiyet ve intibak Komisyonlar

Faaliyet Adimlar Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam
e Ogrenci (dilekge ve gerekgeli mazereti)
ilgili evraklarla birlikte
Dekanlik/Miidiirliik ilgili siireler
igerisinde bagvuru yapar.
e Dekanlik/Midiirlitk 6grenci dilekgelerini

ve eklerini YK’da goriisiir ve .
degerlendirir. Arasinav »  Ogrenci Bilgi Sistemi e UBYS
disinda diger smavlar icin mazeret gecerli i ‘ e  Akademik Takvim . UNIKYS
degildir. Uygunluk durumuna gore e Ogrenci Isleri e  Smav programi kurul karar yazilari e EBYS
6grenci isleri dersin 6gretim elemanina ve Biirosu e Web sayfasi
6grenciye bildirim yapar. Ogrenci, dersin e Mazeret Smnavi Basvuru Di]ek(;esi e OBS
Ogretim eleman ile iletisime gecer. e Mazeret Sinavi Is Akis Semasi
Belirlenen tarihler arasinda ilan edilen
zaman ve saatte mazeret siavina girer.
Mazeret sinavi ilan edilen tarih ve saatte
gergeklestirilir. Mazeret sinav sonucu
OBS sisteminde tanimlanir.

No Riskler No | Firsatlar

1 flanlarin geg yaynlanmast, 1 Sinav programlan degerlendirilerek farkli bir durum ile

karsilagtiginda programlarda gerekli iyilestirmelerin yapilmasini

saglamak
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2 | Hatali sinav programu ilan edilmesi 2

3 Ogrencilere bilgi verilmeden smav programi degisikligi yapilmasi

4 | Sinav salonlarinin ders kapasitesine uygun olmamast

5 Sinav ¢akigmalarinin yasanmasi

6 Ogrenci bilgi sistemi yasanabilecek aksakliklar

7 Sinavlarin zamaninda yapilamamasi
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B.2.3) F2.2.3 Ogrenci Kabulii, Onceki Ogrenmenin Taminmasi ve Kredilendirilmesi*

Siire¢ Adi: Ders Kayitlar Siireci

Siirecin Amaci: Ders Ekle/Sil Islemlerinin yapilmasi, Mazeretli Ders Kayit Islemlerinin yapmak, Ogrenci Muafiyet ve Intibak islemleri siirecini belirlemek
ve takip etmek.

Siire¢ Koordinatorii: ilgili Rektdr Yardimcisi

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: Akademik Birimler

YETKIi VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR
o Akademik Takvim e Ogrenci Bilgi Sistemi
Ak ik Takvi
Ders Alma Hata Diizeltme Formu : Defsdznllrila }?a t\;gﬁzel tme Formu
* gfi?r;{rgyztsiﬁs\ieonhsans ve Lisans e Yonetim Kurulu Kararlari o Lisans Derslerinin Ekle/Sil Yapilmasi
Slgnav Yél%e tmelisi e Komisyon Kararlar e Ders intibak islemlerinin tamamlanmasi
e Muafivet ve 1ntibga K islemleri e Ordu Un_iyeristesi Onlisans ve Lisans o Komisyon Muafiyet Raporlar
Yéner}éesi 3 Egitim- Ogretim ve Sinav Yonetmeligi e Yonetim kurul Kararlan
e Ogrenci Mazeret Dilekgesi o Fakiilte web sayfasi
e Fakiilte Kurul Karar *  Mazeret Dﬂ.ek?e.m
Mazereti ile ilgili belgeler *  Mazeretileilgili belgeler
o  Mazeretli Ders Kaydi Is Akis Semasi

Faaliyet: Ders Kayitlar1 Siireci

Faaliyetin Amaci: Ders Ekle/Sil Islemlerinin yapilmasi, Mazeretli Ders Kayit islemlerinin yapmak, Ogrenci Muafiyet ve intibak islemleri siirecini
belirlemek ve takip etmek.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Fakiilte /Enstitii’YO/Meslek Yiiksekokulu /Béliim Yéneticileri, Damismanlar , Béliim Muafiyet ve Intibak
Komisyonlari

Faaliyet Adimlan Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortamm
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Ders Ekle/Sil Siireci-

Cesitli sebeplerle hatali veya eksik ders
kayitlanmasi yapan 6grenciler danisman ve
ogrencinin kendi bagvurusuyla tespit edilir.
Ogrenci ders kaydini otomasyon sistemi
tizerinden tamamladiktan sonra ekle-sil
haftasinda ders kaydini geri alip ders
degisiklik islemlerini yapar.

Ders degisiklik ve se¢imde sorun yasayan
Ogrenci sorunu danismanina bildirir
Danigman 6grenci talebinin uygunlugunu ve
talebin akademik takvime uygun olup
olmadigina bakar. Uygun degilse 6grenci
bilgilendirilir ve ilgili forma agiklama
disiiliir, uygun ve kesin kaydi yapilmis ise
birim 6grenci isleri ile goriigiilir.
Danigmanina talepte bulunan 6grenci ders
kaydin1 kesinlestirmis olsa bile kaydin geri
almmasi i¢in inceleme yapar ve birim
ogrenci islerinden talepte bulunur ve
otomasyon lizerinden kesin kay1t, geri ¢ekilir
ve degisiklik talebi yerine getirilir.

Ogrenci Otomasyon Sistemi iizerinden ders
ekleme ¢ikarma formlar 6grencilerin 6zlik
dosyalarina kaldirilir. Ders ekleme-¢ikarma
islemleri yapilmayan 6grenciler danismanlar
vasitasiyla bilgilendirilir.

Kesin kayit yapilir.

YOKSIS giincellemesi yapilir.

Mazeretli Ders Kayit Siireci

Ogrenci mazeret dilekgesi ile birimine
bagvurur.

Akademik
Danigman
Ogrenci Isleri
Biirosu

e Ogrenci Bilgi Sistemi
Akademik Takvim

e Onlisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav
Y Onetmeligi

e Is Akis Semasi

UBYS
UNIKYS
EBYS
OBS
YOKSIS
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Mazeret dilekgeleri Fakiilte Yonetim Kurulu
tarafindan degerlendirilir.

Mazeretleri uygun goriilen 6grencilerin kayit
yenileme islemleri 6grenci isleri tarafindan
yapilr.

Ogrenci isterse danismanindan ders kayd ile
ilgili bilgileri alir.

Ogrenci isterse ders ekle-sil siiresinde
derslerinde degisiklik yapar.

Ogrenci Muafiyet ve Intibak islemleri
siireci

Ogrenci daha énce 6grenim gordiigii
yuksekdgretim kurumunda aldigi ve basarili
oldugu derslerin transkriptini ve ders
igeriklerini dilekge ile birlikte birimine sunar.
Akademik birim tarafindan gorevlendirilen
muafiyet komisyonunca ders igerikleri
kontrol edilir.

Alinan Intibak Komisyonu Karari, Yénetim
Kuruluna sunulur.

Yénetim Kurulu Muafiyet ve Intibak
Islemleri Yonergesine gore uygun gordiigii
karan onaylar ve karar 6grenciye teblig
edilir.

Kararm bir sureti OIDB’ye gonderilir.
Ogrenci isleri muaf tutulan dersleri 6grenci
bilgi sistemine harf kargiliklarini girerek isler
ve muafiyet durumuna gore intibaki yapilir.

No Izleme Kriteri
1 Ders ekle/sil islemlerinin belirtilen siirede tamamlanmasi,
2 Ders ¢akigsmalarinin kontrol edilmesi.
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3 Mazeretli kayit ile ilgili duyurulann takip edilmesi ve ders Kayitlarimin belirtilen siirede tamamlanmasi

4 Ogrenci durum tarihgesi listeleri,

5 Kayit tarihleri arasinda kayitlarin yapilip yapilmadiginin OBS’den kontrol edilmesi.

6 Intibaklarin 6grenci kayitlan sonrasinda ilgili yonetmelik ve yonergede belirlenen siire igerisinde yapilmasmin kontrol edil mesi.
No | Riskler No | Firsatlar

1 | Ders programindaki aksakliklar, 1 Ders ekle/sil islemleri degerlendirilerek farkli bir durum ile
karsilasildiginda ekle/sil islemleri ile ilgili diizenleme yapmak ve
gerekli iyilestirmelerin yapilmasim saglamak,

2 | Ogrencinin yanhs dersi ekleyip/cikarmast, 2 Ders kayitlar1 degerlendirilerek farkli bir durum ile karsilasildiginda
kayit islemleri ile ilgili diizenleme yapmak ve gerekli iyilestirmelerin
yapilmasini saglamak

3 | Derslerin programlarimin ¢akigmasi 3 Intibaklar degerlendirilerek farkli bir durum ile karsilasildiginda
intibak kararlari ile ilgili diizenleme yapmak ve gerekli iyilestirmelerin
yapilmasini saglamak.

4 | Ogrencilerin zamaninda ders ekle/sil yapmamas,

5 | OBS’den kaynaklanan aksakliklar,

6 | Yanlis ders acilmast

7 | Acilmasi gereken secmeli derslerin agilmamasi ve gorevlendirme

yapilmamasi,

8 | Katki pay1 veya 6grenim iicreti 6deyememesi,

9 | Ders degisiklik intibaklarinin yanlis yapilmasindan kaynakli hatalar,

10 | Ders kontenjanlariin dolmasi nedeniyle ders segilememesi,

11 | Ogrencilerin zamaninda ders kaydinin yapilamamasi ve kayit

yenileyememesi,
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12 | Sahte evrak, yanlis beyanda bulunulmasi,

13 | Mazeretli kayitlarin yonetmelik ve yonergeye uygun yapilmamasi,
14 | Ders kayitlarinin eksik veya yanlis yapilmasi.

15 | Yanlis ders intibaki yapilmasi,

16 | Muafiyet islemlerinde gecikme ve aksakliklar,

17 | Notlarin yanlig islenmesi.
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Siire¢ Adi: Ogrenci Kayit Islemleri Siireci

Siirecin Amaci: Ogrenci Kayit Dondurma, Kayit Silme, Kimlik Cikarma Islemleri Siireci takip etmek

Siirec Koordinatorii: ilgili Rektdr Yardimcist

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: Akademik Birimler

YETKIi VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR
e Ogrenci Bilgi Sistemi
e Akademik Takvim e  Yonetim Kurulu Kararlar
e Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve e Ogrenci Dilekgesi e
o  Sinav Yonetmelii e  E-posta Sistemi . Kgylt dpndurma 1$1§m1n1n Ogrenci Bilgi
. N ; Sistemine islenmesi.
e Ogrenci Dilekgesi e Kayit Dondurma Bagvuru Formu .
.. . L e Kurul Karar Defteri
e Fakiilte Kurul Karan o Kayit Dondurma Iglemleri Is Akisg <
s Kart dagitiminin yapilmasi
e Mazereti ile ilgili belgeler Semasi X e isleminin O  Bilei
e Daha 6nceki kayit dondurma kararlar e Banka Dekontu * Rayitsiime igleminin Ogrenci Biigl
. Sistemine iglenmesi ve ilgili kurumlara
e  Transkript e EBYS bildirilmesi
. Azaml stireyi gosteren durum belgesi . I§1vmhk .Ka.rtl .Cl'karmg Is Akis Semast o YOKSIS kayitlar,
o llisik Kesme Formu e (Ogrenci Bilgi Sistemi
e Ogrenci Kayit Bilgileri e Oprenci ilisik Kesme Formu
e Kart Talep Verileri e Kayit Silme Islemleri

Faaliyet: Ogrenci Kayit islemleri Siireci

Faaliyetin Amaci: Ogrenci Kayit Dondurma, Kayit Silme, Kimlik Cikarma Islemleri Siireci takip etmek
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Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler, Boliim Yoneticileri, Akademik Danigmanlar

Faaliyet Adimlari

Sorumlu

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortanm

-Ogrenci Kayit Dondurma Siireci (F.1)
Ogrenci, kayit dondurma istegini igeren
dilekgesi ile mazeretini (Yariyilin/ yilin
baslangicindan itibaren 2 hafta igerisinde)
birimine bildirir.

Igili birimin Yonetim Kurulu dilekgeyi,
Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav
Yonetmeligi ¢cercevesinde inceler.

Sonug birim Yoénetim Kurulu Karari ile
agiklanir.

Sonug olumsuz ise 6grenciye bilgi verilir.
Karar olumlu ise 6grenci otomasyon sistemi
tizerinden 6grencinin kaydi dondurulur.
YOKSIS kayd: giincellenir.

-Ogrenci Kayit Silme Islemleri Siireci
(F.2)

Ogrenci Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim
ve Smav Yonetmeligine gore kayit sildirmek
iizere dilekge ile yazili istekte bulunur.
Ogrencinin Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligina, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligima ve diger sistemlerle
ilisigi olup olmadig: sistem tarafindan
kontrol edilir.

Akademik birim 6grenci isleri tarafindan
0grenci otomasyon sistemi lizerinden kay1t
silme islemi yapilir.

Kayit esnasinda lise diplomasi teslim alimig
ise lise diplomasinin asli 6grenciye verilir ve

e Akademik
Danigmanlar

e Ogrenci Isleri
Biirosu

Ogrenci Bilgi Sistemi
Yonetim Kurulu Kararlar
Komisyon Kararlan
Ogrenci Bilgi Sistemi
Ogrenci Ilisik Kesme Formu
Kayit Silme Islemleri OBS

UBYS
UNIKYS
EBYS
OBS
YOKSIS
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bir fotokopisi alinir. Diplomanin
fotokopisinin arka kismina aslini elden
teslim aldim ibaresi yazdinl, tarih ve imza
attirlir.

e YOKSIS bilgileri giincellenir.

e -Ogrenci Kimlik Karti Cikarma Siireci
(F.3.)

e Kimligini kayip eden veya kimligi yipranan
6grenci yeni kimlik kart1 icin ilan verir.

e Yeni kimlik icin Universitemiz SKSDB nin
ilgili hesabina belirlenen {icreti yatirarak
dekont ile 6grenci isleri biirosuna basgvuru
yapar.

e Ogrenci isleri biirosu EBYS iizerinden form
doldurarak SKSDB’ye talebi bildirir.

e SKSDB kartin basim i¢ yaparak 6grenciye
teslim eder.

e Ogrenci bu kartlart Universitemiz
yemekhanesi ve okul giriglerinde kullanir.

No | izleme Kriteri

1 Kayit dondurma isleminin OBS ye islenmesi ve ilgili kurumlara bildirilmesi.

2 Kayit donduran 6grenci sayisi.

3 OBS iizerinden hatali giris kontroliiniin yapilmasi, Kayit dondurma baslama ve bitis tarihlerinin YOKSIS e bildirilmesi,
4 Ogrenci kimlik kartlar islemleri ve dagitilmasinin en kisa siirede tamamlanmast.
5

6

7

OBS iizerinden hatali silme giris kontroliiniin yapilmasi,
Kayit silme tarihi, transkriptin YOKSIS’e bildirilmesi,
Kaydi silinmesi gereken 6grenci listelerinin takibinin yapilmasi ve zamaninda silme islemlerinin yapilmasi.

No | Riskler No | Firsatlar
1 1. OBS sisteminde olusabilecek aksakliklar, 1 Kayit Dondurma islemleri degerlendirilerek farkli bir durum ile
karsilagildiginda yonetim kurulu kararlan ile ilgili diizenleme yapmak
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ve gerekli iyilestirmelerin yapilmasini saglamak.

2 | YOKSIS’e 6grenci bilgilerinin gonderilmemesi, 2 Kayit silme islemleri degerlendirilerek farkl bir durum ile
karsilagildiginda yonetim kurulu kararlan ile ilgili diizenleme yapmak
ve gerekli iyilestirmelerin yapilmasmi saglamak

3 | Kayit dondurulan yilin egitim-6gretim doneminden sayilmasi, 3 Kimlik kartlant basim ve dagitimi degerlendirilerek farkli bir durum ile
karsilasildiginda basim iglemleri ile ilgili diizenleme yapmak ve
gerekli iyilestirmelerin yapilmasini saglamak.

4 | Kayit donduran 6grencinin ders almasi,

5 | Yanlis kayit silme iglemi,

6 | Ogrencinin yanlis beyan,

7 | Kayd silinmesi gereken 6grencinin kaydinin silinmemesi,

8 | Kayd silinen 6grencinin ders segmesi veya sinavlara girmesi.

9 | Ogrencilerin yemek {icretini ddeyememesi,

10 | Kiitiiphane veya tumnike sistemlerinden faydalanamamasi,

11 | Bina girislerinde sorun yaganmasi.

12 | OBS sisteminde olusabilecek aksakliklar,

13 | Kimlik iade alinmamasi,
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B.2.4) F2.2.4 Yeterliliklerin Sertifikalandirilmasi ve Diploma

Siirec Ad: Ulusal Staj Islemleri Siireci

Siirecin Amaci: Staja gidecek dgrencilerin staj bagvurularinin, onaylarmin yapilmasi ve staj evraklarinin tamamlanmasini takip etmek.

Siire¢ Koordinatorii: ilgili Rektdr Yardimcist

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: Akademik Birimler, Bolim Yéneticileri

YETKI VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER

KAYNAKLAR

CIKTILAR

Staj Bagvuru Formu

Ulusal Staj Programi Uygulama
Yonergesi

Ogrenci Dilekgesi

e Kariyer Kapis1

e Ulusal Staj Bagvuru Formu

e Sigorta Girisg-¢ikisinin yapilmasi

Faaliyet: Ulusal staj islemleri

Faaliyetin Amaci: Staja gidecek 6grencilerin staj bagvurularmin, onaylarinin yapilmasi ve staj evraklarinin tamamlanmasini takip etmek.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler, Boliim Yoneticileri

Ogrenci staj tarihlerinin egitim
6gretim doneminin diginda bir tarih

Faaliyet Adimlar Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortamm

e Ulusal Staj Programu iizerinden
Ogrenci bagvurusunu yapar.

e Bagvurusu kabul olan dgrenciler e UBYS
Fakiilte 6grenci igleri birimden e  Tahakkuk Biirosu e Ulusal Staj Bagvuru Formu e UNIKYS
dilekge ile bagvuru evraklarini . P, e Kariyer Kapist e EBYS
talep eder. *  Ogrenci Isleri Biirosu e Sigorta Girig-Cikist e OBS

e Bagvuru formlarimi (2 Adet) alan e Kariyer Kapisi
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belirler.

Basvuru formunda bulunan Boliim
Baskani ve Dekan imzasini
tamamlayarak staj yapacagi
kuruma teslim eder.

Bagvuru uygun goriilen 6grenci
basvuru formunu staj yapacagi
kuruma onaylatir ve teslim eder.
Diger formu da gerekli evraklarla
beraber Fakiilteye teslim eder.
Teslim edilen form ve evraklara
6grencinin SGK girisi muhasebe
sorumlusu tarafindan yapilir.
Ogrenci staja baslar.

No Izleme Kriteri
1 Staj bagvurularinin yonetmelige ve yonergeye gore yapilmasinin sistem tizerinden kontrol edilmesi.
No | Riskler No Firsatlar
1 Yanlis ve yaniltict belge beyan, 1 Staj bagvurulari/iptalleri degerlendirilerek farkl bir durum ile
karsilasildiginda formlarda gerekli iyilestirmelerin yapilmasini
saglamak.
2 | SGK girislerinin hatali yapilmas1 veya yapilamamasi, 2
3 | Staj yapan 0grencinin is kazasi bildirmemesi.
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B.3) Ogrenme Kaynaklar: ve Akademik Destek Hizmetleri
B.3.1) F2.3.1 Ogrenme Ortam ve Kaynaklan
B.3.2) F2.3.2 Akademik Destek Hizmetleri

Siire¢ Adi: Akademik Danigsmanlik Siireci

Siirecin Amaci: Ogrencilerin ders secimi, seminer ve tez yazim siirecleri ile kariyer gelisimlerine destek saglamak igin danisman belirlenmesi Ogrenci
rehberligi ve danismanliginda verimliliginin agikca belirtilmesi; 0grencileri motive etmek; O0grencilerin calismalari {izerine verilen notlarin ve geri
bildirimlerin kalitesi, kisilerarasi iligkiler; kullanilabilirlik ve erisilebilirlik

Siire¢ Koordinatorii: Akademik Birimler

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: Akademik Birimler

YETKI VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR
e Lisansiistii/Lisans/On lisans e Ofis ortam
Ogrencileri i¢in Boliim Yazisi e Teknolojik Altyapi, donanim ve ofis L N .l
e AnaBilim Dali Akademik Kurul yazilimlari e Lisansiistii/Lisans/On lisans Ogrencileri
Karar e insan kaynakla ogrencilerine danisman atanmast
e Akademik danisman belirleme Yazisi e EBYS
Yonetlm kurulu karaI’l ° Otomasyon Sistenﬂeri

Faaliyet: Akademik Danigman Belirleme

Faaliyetin Amaci: Ogrencilerin ders secimi, seminer ve tez yazim siiregleri ile kariyer gelisimlerine destek saglamak icin danisman belirlenmesi Ogrenci
rehberligi ve danismanliginda verimliliginin agikca belirtilmesi; 6grencileri motive etmek; 6grencilerin ¢aligsmalari {izerine verilen notlarin ve geri
bildirimlerin kalitesi, kisilerarasi iligkiler; kullanilabilirlik ve erisilebilirlik

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler

Faaliyet Adimlar: Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortam
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1- On Lisans/Lisans
Akademik Damsmanhk
Siireci

1.1 - Ogrencilere boliim
kurul karan ile akademik
danigsman atamasinin

yapilmasi
1.2 — Ogrenci bilgi
sisteminden danisman * Deke.ln" Lisansiistii Egitim-Ogretim Yonetmeligi
atamalarinin yapilmasi e Enstiti/YO/Mesle . e .

. e . .. e 2 Lisansiistii Ogrenci-Danisman
2 - Lisansiistii Akademik k Yiiksekokulu Anlasmas!
Dams”nvlanlll.( Sgrecl . Mudu'rg e 3. Lisansistii Akademik Danigmanlik
2.1 - Ogrencilerin akademik e Anabilim Dal1 Yéneroesi
danisman isteklerinin Baskani gest . .
belirlenmesi e  Béliim Bask e 4. Akademik Ogrenci

: e T o Bagkanl Danigman/Koordinatdr Y onergesi

2.2 - Lisanststii Egitim- e Ogretim Eleman:

e 5. Ordu Universitesi Onlisans ve Lisans

Ogretim Y dnetmeligi'nde Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi

belirtilen siire icerisinde ana
bilim dal1 / ana sanat dali
kurul karan ile akademik
danismanlarin belirlenmesi
ve bunun Enstitii Yonetim
Kurulu’na génderilmesi

2.3 - Enstitli Yonetim Kurulu
Karari’nin Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligi’na
bildirilmesi

EBYS

UNIKYS
Elektronik Ortam
UNIPA

No

izleme Kriterleri
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1 Toplam 6grenci sayist / toplam danigsman sayisi
2 Ogrencilerin galismalar iizerine verilen notlarin ve geri bildirimlerin say1si/ Kaliteli geri bildirim say1s1
3 Danigsmanlarca 6grenciyi motive etmeye yonelik faaliyet say1st
No Riskler No | Firsatlar
1 Ogrencilere danisman atanmasinin gecikmesi 1 Ogrencilerin danismanlik siireglerinde yeni yaklagimlarm
olusturulmast
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Siire¢ Adi: Burs Islemleri Siireci

Siirecin Amaci: Burs bagvuru ve sonug islemlerini takip etmek.

Siirec Koordinatorii: ilgili Rektdr Yardimcist

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: Akademik Birimler, Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanlig1

YETKIi VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER

KAYNAKLAR

CIKTILAR

Akademik Takvim
Onlisans-Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
Yonergeler

Yonetim Kurulu Kararlari

e Ilgili birimlerden gelen talep,

Oneri yazilari
e Kurum yazigmalar
o s Akis Semast

e Burs listeleri

e Komisyon Tutanaklari

Faaliyet: Burs bagvurusu

Faaliyetin Amaci: Burs bagvuru ve sonug islemlerini takip etmek.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler, Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligi,

bilgilendirme ve duyuru yapar.

e Ogrenciler burs basvuru formunu doldurarak KYK web
veya SKSDB sayfasinda online bagvurusunu yapar.

e Bagvurusunu yapip formu dolduran 6grenci ¢iktisini
alarak Dekanliga/ Miidiirliige teslim eder.

e  Dekanlik/Miidiirliilk Burs Komisyonu tarafindan

SKSDB Web sayfasi

Kredi Yurtlar Kurumu Web
sayfast

Is Akis Semasi

Faaliyet Adimlar Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm
e Burs kontenjanlarin 6grenci sayilar e Burs e Ogrenci Bilgi Sistemi e UBYS
Dekanliga/Miidiirlige resmi yaz ile 6grencilere Komisyonu e Akademik Takvim e UNIKYS
duyurulmas: istenir. e Ogrenci Isleri e Onlisans ve Lisans Egitim- e EBYS
e Dekanlik/Midiirliik burs bagvurulari i¢in 6grencilere Biirosu Ogretim ve Smav Yonetmeligi e OBS
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bagvurular 6grencilerin maddi ve bagart durumuna gore
incelenerek degerlendirilir.

Burs almaya hak kazanan asil ve yedek 6grenciler
belirlenerek formlar1 Dekanliga/ Miidiirliige bildirilir.
Burs almasi uygun bulunan 6grencilerin asil ve yedek
listesi olusturularak basvuru formlan ile birlikte OIDB
veya SKSDB’ye bildirilir. Sonuclar duyurulur.

No

izleme Kriteri

Burs bagvuru Kayitlarinin belirtilen siirede tamamlanmasi.

No

Riskler

No

Firsatlar

Burs bagvurularinin zamaninda alinamamasi,

Burs bagvurulart degerlendirilerek farkli bir durum ile

karsilasildiginda islemler ile ilgili diizenleme yapmak ve gerekli

iyilestirmelerin yapilmasini saglamak.

Degerlendirme siirecindeki aksakliklar

Yanlis ve yaniltic1 beyanda bulunulmasi

OBS’de yasanabilecek aksakliklar,

B.3.3) F2.3.3 Tesis ve altyapilar
B.3.4) F2.3.4 Dezavantajh gruplar
B.3.5) F2.3.5 Sosyal, Kkiiltiirel, sportif faaliyetler
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B.4) Ogretim Kadrosu
B.4.1) F2.4.1 Atama, Yiikseltme ve Gorevlendirme Kriterleri

Siire¢ Adi: Ogretim Eleman1 Atama Siireci (Dr. Ogr. Uyesi ve Aragtirma Gorevlisi)

Siirecin Amaci: -Birimlerin akademik personel ihtiyacini karsilamak i¢in siiregte yapilmasi gerekenler hakkinda bilgilendirme yapmaktir.

Siirec Koordinatorii: ilgili Rektdr Yardimcist

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: Akademik Birimler

YETKI VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

CIKTILAR

GIRDILER KAYNAKLAR
Dr. Ogr. Uyesi icin;

e Dr. Or. Uyesi icin; e -2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu -

e -Resmi Gazete ilam-Bagsvurular - Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve
Komisyon Tutanaklari- Jiiri Raporlar - Atanma Yénetmeligi -Ordu Universitesi
onetim Kurulu Karar Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve

Atanma YOnergesi

e Arastirma Gérevlisi icin; e Arastirma Gérevlisi icin;

e Resmi Gazete ilan1, Bagvurular -6n e -2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu -
degerlendirme ve Nihai Degerlendirme Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim
Komisyon Tutanaklari -Giris Smavi Elemani Kadrolarina Yapilacak
Evraklar -Kanunlar, Yo6netmelik ve Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav
Yonergeler ile Giris Sinavlarma Iliskin Usul ve

Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

e Atama siirecinin tamamlandigina dair
kararnamenin Rektor tarafindan
1mzalanmasi

Faaliyet: Atama Islemleri

Faaliyetin Amaci: Akademik birimlerin 6gretim iiyesi ihtiyacini karsilamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler, Personel Daire Baskanligi
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Faaliyet Adimlar:

Sorumlu

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortamm

(Doktor 6gretim iiyesi icin)(F.1)

1-Ogretim iiyesi ihtiyacina gore kadro talepleri Rektorliik
Makamina gonderilir.

2- Personel daire bagkanlig1 resmi gazetede yayimlanan
ilan1 akademik birime gonderir.

3-Ogretim iiyeligine ilk defa bagvuran veya yeniden
basvuracak adaylarin Yayin ve Faaliyetlerini kapsayan
bagvuru dosyalar ile ilgili evraklar kayda alinir.

4- Bagvuru tarihi bitiminden sonra adaylarin bagvuru
dosyalar1 On Inceleme ve Degerlendirme Komisyona
gonderilir.

5-Uygunlugu onaylanan dosyalar Dekan/Miidiir tarafindan
belirlenen Bilim Jiirilerine gonderilir.

6-Bilim Jiirilerinden gelen raporlar Fakiilte Yonetim
Kurulunda goriisiiliir.

7-Atama Teklifi ekine ilgili tiim evraklar ve Yonetim
Kurulu karan eklenerek alinan Rektér Oluru Personel Daire
Baskanligina gonderilir.

8-Atamasi yapilan personelin géreve baglama islemleri
yapilir.

(Arastirma Gorevlisi Icin)(F.2)

1-Ihtiyaclar dogrultusunda belirlenen kadro talepleri
personel daire bagkanligina bildirilir.

2-Akademik ilanin resmi gazetede ve liniversite web
sayfasinda siire¢ takvimi ile yayimlanmasindan sonra
basvurular alinir.

3 -Yo6netim Kurulu Karart ile olusturulan On
Degerlendirme Komisyonu ve giris sinav jiirisi, basvurulari
degerlendirilerek giris sinavina girecek adaylarin

e Rektor

e Dekan
Enstiti/YO/Meslek
Yiksekokul Midiiri

e Basvuru Dosyasi1
On inceleme
raporlarn

e Jiiri Raporlar
Yonetim Kurulu
Karan

e Atama Teklifi

e EBYS
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belirlendigi On Degerlendirme Formlarini imzal1 olarak
Dekanliga teslim eder.

e 4-On degerlendirme sonuglart Universite web sayfasinda
yaymlanmak iizere Personel Daire Bagkanligina génderilir.

e  5-Giris smav jiirisi yazili sinavi gergeklestirerek nihai
sonug tablosunu imzali olarak Dekanliga/Miidiirliige iletir.

e 6-Nihai sonug tablosu liniversite web sayfasinda
yaymmlanmak iizere personel daire bagkanligina gonderilir.

e 7-Yonetim Kurulu Karar1 ile Atama Teklifi Rektor
Oluruna sunulur.

e §-Atamasi yapilan personelin géreve baglama islemleri
yapilir.
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Siirec Adi: Atama ve Yiikseltme Islemlerinin Yapilmas1 Siireci

Siirecin Amaci: Universite biinyesindeki akademik personelin atama, yeniden atama ve akademik unvan yiikseltme islemlerinin, ilgili mevzuat ve {iniversite
yonergelerine uygun, seffaf, hizl ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak

Siirec Koordinatorii: {lgili Rektdr Yardimcist

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: Akademik Birimler, Personel Daire Baskanlig1

YETKI VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR
e Fakiilte/Enstitii/ Y O/Meslek Yiiksekokulu

e Atama/yiikseltme basvuru dilekgesi Sekreterligi

e Akademik dosya (6zgegmis, yayin ¢ Bolim Bagkanlig
listesi, atif bilgileri vb.) e Atama/Yikseltme Komisyonu

e {lgili mevzuat (YOK kriterleri, e Dekanlik/Enstitii/YO/Meslek e  Onayh atama/yiikseltme karari
Universite Atama ve Yiikseltme Yiiksekokulu e  Giincellenmis personel 6zliik dosyasi
YoOnergesi) Personel Daire Baskanligi e EBYS iizerinden kayitli onay belgesi

e Fakiilte/Enstiti/ YO/MYO Kurulu ve EBYS

Universite Yonetim Kurulu/Senato
kararlan

YOK Akademik Teskilat Yonetmeligi
Universite Atama ve Yiikseltme
Yonergesi

Faaliyet: Akademik Personel Atama ve Akademik Yiikseltme Islemlerinin Yiiriitiilmesi

Faaliyetin Amaci: Akademik personelin atama ve ylikseltme islemlerinin mevzuata uygun, seffaf ve hizli sekilde tamamlanmasini saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler, Personel Daire Bagkanlig1

Faaliyet Adimlari Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam
e Personelin bagvuru e Bagvuru sahibi akademik e Universite Atama ve Yiikseltme e EBYS
dilekgesini ve personel Yonergesi o Fiziki dosya
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akademik dosyay1
hazirlamasi
e BOoliim Bagkanligi Dekan

tarafindan 6n Atama/Yiikseltme
inceleme yapilmasi Komisyonu

e Fakiilte e Personel Daire Bagkanlig1
Sekreterliginin
evrak kontroliinii
yapmasi

e Dekanlik onayinin
almmasi

e Basvurunun
Rektorliige
iletilmesi

e Atama/Yikseltme
Komisyonu
tarafindan
degerlendirme
yapilmasi

e Komisyon
raporunun
Universite Yonetim
Kurulu veya
Senato’ya
sunulmasi

e Onay sonrast
Personel Daire
Baskanlig1
tarafindan
atama/ylikseltme
igleminin yapilmasi

e Sonucun personele

Boliim Baskani e YOK Akademik Teskilat Yonetmeligi e Personel 6zliik dosyast
Fakiilte Sekreteri e EBYS kullanim kilavuzu
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bildirilmesi ve 6zliik
dosyasina islenmesi
No | Izleme Kriteri
1 Atama/yiikseltme siiresinin ortalama tamamlanma siiresi (giin say1si)
2 Eksik belge nedeniyle iade edilen basvuru sayist
3 Mevzuata uygunluk orant
No Riskler No | Firsatlar
1 Eksik veya hatali belge ile bagvuru yapilmas1 — Siire¢ gecikmesi | 1 EBYS iizerinde otomatik belge kontrol listesi kullanilmast — Eksik
(Olasilik: 4 / Etki: 4) belge riskinin azaltilmasi
2 | Mevzuat degisikliklerinin takip edilmemesi — Uygunsuz islem 2 Mevzuat giincellemeleri i¢in elektronik bilgilendirme sistemi — Hatali
riski (Olasilik: 2 / Etki: 5) islem riskinin azalmasi
3 Komisyon toplantilarinin gecikmesi — Siire¢ uzamasi (Olasilik: 3 | 3 Komisyon toplantilarinin ¢evrim i¢i yapilabilmesi — Siireg siiresinin
/ Etki: 4) kisalmasi
4 | EBYS teknik arizast — Evrak kaybi veya islem gecikmesi 4 Akademik performans verilerinin dijital ortamda saklanmasi1 —
(Olasilik: 3 / Etki: 4) Degerlendirme hizinin artmasi

B.4.2) F2.4.2 Ogretim Yetkinlikleri ve Gelisimi

B.4.3) F2.4.3 Egitim Faaliyetlerine Yonelik Tesvik ve Odiillendirme
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C) ARASTIRMA VE GELISTIRME
C.1) Arastirma Siireclerinin Yonetimi ve Arastirma Kaynaklar

C.1.1) F3.1.1 Arastirma Siireg¢lerinin Yonetimi

Siire¢ Adi: Arastirma Siireglerinin Yonetimi ve Arastirma Kaynaklari Siireci

Siirecin Amaci: Bilimsel arastirma proje tekliflerinin degerlendirilmesi, kabulii, desteklenmesi, ulusal veya uluslararasi kuruluslar tarafindan desteklenen
projelere kaynak aktariminin yapilmasi, bunlara iligkin hizmetlerin yiiriitiilmesi, izlenmesi, sonuclarmin degerlendirilmesi ve kamuoyuna duyurulmasi

Siirec Koordinatorii: lgili Rektdr Yardimcisi

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) Koordinasyon Birimi

YETKIi VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR
e YOK Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkinda
Y Onetmelik

e Ordu Universitesi Bilimsel Arastirma
Projeleri Yonergesi

e ODUBAP Yil1 Proje Destekleme ve
Uygulama Ilkeleri

ve Esaslar.

e Tiibitak Tarafindan Yiiriitiilen Dig Destekli
Projelere Iliskin Idari ve Mali Esaslar

e Avrupa Birligi ve Uluslararas1 Kuruluglarin
Kaynaklarindan Kamu Idarelerine Proje
Karsilig1 Aktarilan Hibe Tutarlarinin
Harcanmas1 ve Muhasebelestirilmesine iliskin
Y 6netmelik

e Arastirma Fonlari, A . e Tiirlere gore proje sayisi,
e Ordu Universitesi Stratejik Plan, * YOK T%raﬁndan, 4734 .S;.lylh Kamu_Ihale e Projeden iiretilen yayn sayisi,
. . . Kanunu’nun 3. Maddesinin (f) Bendi
e Ordu Universitesi Ar-Ge Politikas, Kapsammda Yapilacak Alimlara iliskin Usul e Patentler,
e TUBITAK Oncelikli Ar-Ge ve Yenilik P P e Faydali modeller
[ ]

Konular Dis kaynakli proje sayist
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Faaliyet: BAP Proje Bagvurularmin Degerlendirilmesi ve Onaylanmasi

Faaliyetin Amaci: Proje ve nitelikli yaymlarm sayilarmin arttirilmasi amactyla proje bagvurularmin degerlendirilmesi ve desteklerin saglanmasi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) Koordinasyon Birimi

Faaliyet Adimlar: Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortamm
e YOK Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkinda
Yonetmelik

e Ordu Universitesi Bilimsel Arastirma
Projeleri Yonergesi (PP.2.3.PRS.0001)

e Y1l Proje Destekleme ve Uygulama ilkeleri
(PP.2.3.PRS.0002)

e A Tipi Proje Bagvuru Formu
(PP.2.3.FR.0025)

e B Tipi Proje Bagvuru Formu
(PP.2.3.FR.0026)

e Desteklenecek proje tiirleri ve
mali destek iist limitlerinin ilan

edilmesi, e Mali Isler Gorev Tanimu o .

e Bagvurularin alinmasi ve BAP e Sekreterya Gorev Tanimu : g :f,llpll E?)J.Z BB?ZT; Ezrnn:; O : E{BBYASP
Komisyonunca (PP ; 3 FRJ 00275)
degerlendirilmesi S

e G Tipi Proje Bagvuru Formu
(PP.2.3.FR.0001)

e T Tipi Proje Revizyon ve Beyan Formu
(PP.2.3.FR.0029)

e E Tipi Proje Bagvuru Formu ( )

e PDG Degerlendirme
Formu,(PP.2.3.FR.0015)

e Hakem Goriisleri Degerlendirme Formu,
(PP.2.3.FR.0016)

o Sozlesme imzalanmasi ve
projenin baslatilmasi iglemi
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No| izleme Kriteri

1 | Bagvuru Sayisi

2 | Desteklenen Proje Sayisi ve Biitcesi

No| Riskler

No

Firsatlar

1 | Eksik veya hatali bagvuru (Olasilik Puani: 2/Etki Puant:5)

Is ve islemlerinin otomasyonu

D1s Degerlendiricinin bulunmamasi (Olasilik Puani: 3/Etki
Puani:5)

Faaliyetin fiziksel ortamda yiiriitiilmesinden elektronik ortama
yliriitiilmesine gecilmesi

3 | Mali kaynagin yetersiz kalmas1 (Olasilik Puani: 1/Etki Puani:5)

Faaliyet: BAP projelerinin izlenmesi ve yiiriitiilmesi

Faaliyetin Amaci: Projelerin yiiriitiilmesi, sonlandirilmasi ve sonuglarin ulusal veya uluslararasi ¢iktiya doniismesi islemlerinin takibini saglamak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) Koordinasyon Birimi

Faaliyet Adimlar Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortanm
Proielerin viiritilmesi -

® rrojeern yurl}t}l mest, - N e  Ordu Universitesi Bilimsel Arastirma * EBYS

e Projelerin mali iglemleri, e Mali Isler Gorev Tanimi R, . e E-BAP
S : . i Projeleri Yonergesi (PP.2.3.PRS.0001)

e Projelerin ek talep islemleri, e Sekreterya Gorev Tanimu . . . e KBS

e Projelerin izlenmesi e Yili Proje Destekleme ve Uygulama Ilkeleri
o ’ (PP.2.3.PRS.0002)

e Projelerin sonuclanmasi,

No | izleme Kriteri

1 | Projeden iiretilen yaym sayisi

Projeden iiretilen ve ticarilesen iiriin/hizmet sayisi

No | Riskler No| Firsatlar
1 gl(:; }Ssl)emlermm takibinin yapilamamasi (Olasilik Puani: 2/Etki I | Proje islemlerinin tek bir otomasyondan yiiriitilmesi
) Ek taleplerin zamaninda yapilmamasi (Olasilik Puani: 2/Etki ) Faaliyetin fiziksel ortamda yiiriitiilmesinden elektronik ortama
Puani:5) yiriitiilmesine gecilmesi
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3 | Mali islemlerdeki gecikmeler (Olasilik Puani: 2/Etki Puani:5)

Faaliyet: D1s Kaynakli Projelerin Izlenmesi ve Yiiriitiilmesi

Faaliyetin Amaci: Dis kaynakli projelerin idari ve mali islemlerinin takibini saglamak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) Koordinasyon Birimi

Karsilig1 Aktarilan Hibe Tutarlarinin
Harcanmasi ve Muhasebelestirilmesine
Iliskin Yonetmelik

Faaliyet Adimlar: Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortanm
e Ordu Universitesi Bilimsel Arastirma
Projeleri Yonergesi (PP.2.3.PRS.0001)
e Tiibitak Tarafindan Yiiritiilen Dis Destekli
Projelere iliskin Idari ve Mali Esaslar © EBYS
e Sozlesme islemleri e Mali Isler Gérev Tanimu ) . ?V. e E-BAP
. e Avrupa Birligi ve Uluslararas1 Kuruluglarin -
e Maliislemler . . ; e TUBIT
Kaynaklarmdan Kamu Idarelerine Proje AK TTS

No | izleme Kriteri

1 | Dis kaynakli proje sayis1

No| Riskler

No| Firsatlar

1 | Mali iglemlerdeki gecikmeler (Olasilik Puani: 2/Etki Puani:5)

1 | Dis kaynakli proje islemlerinin tek bir birim tarafindan takip edilmesi
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Siire¢ Adi: Laboratuvar, Test ve Analiz Hizmetleri Stire¢ Kart1 Siireci

icin gerekli olanaklarin saglanmasi siirecini kapsar.

Siirecin Amaci: Siirecin amac1 liniversitelerin, kamu ve 6zel kuruluslarin ve arastirmacilarin Ar-Ge faaliyetleri sirasinda ihtiya¢ duyduklar test ve analizler

Siirec Koordinatorii: lgili Rektor Yardimcisi

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: Merkezi Arastirma Laboratuvan Uygulama ve Arastirma Merkezi

YETKIi VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER KAYNAKLAR

CIKTILAR

Ogretim Elemanlar, °
e Kamu ve Ozel Kurum ve

Kuruluslardaki Arastirmacilar,
e Ogrenciler, .
e Yonetmelikler

Ordu Universitesi Merkezi Arastirma
Laboratuvart Uygulama ve Arastirma
Merkezi Yonetmeligi

Ordu Universitesi Merkezi Arastirma
Laboratuvar1 Uygulama ve Arastirma
Merkezi Analiz Hizmet S6zlegmesi

e Analiz hizmeti alan aragtirmaci veya
kuruluslar.

Faaliyet: Arastirma ve Uygulama Faaliyetlerinin Gelistirilmesi

Faaliyetin Amaci: Kamu kuruluslari, 6zel kuruluglar ile kisilerin ihtiyag ve talepleri dogrultusunda analizleri hizli ve en dogru bicimde sonug landirmak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Merkezi Aragtirma Laboratuvarn Uygulama ve Aragtirma Merkezi

Faaliyet Adimlar

Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 Kayit Ortamm

e Analize dair formlar doldurulmadan 6nce, cihaz
yetkilisi ile goriigme saglanarak numune, analiz
ve randevu ile ilgili tavsiye ve tarih bilgisi almar.

e  Analiz formlarindan PROFORMA TALEP
FORMU ve ANALIZ ISTEK FORMU

e PP.2.1. FR 0012, R3, Mayis 2025
Proforma Fatura Talep Formu

e Birim e PP.2.20001, RO Mart 2025 Analiz
Personeli Yapilamadigina Dair Dilekce Ornegi

e PP.2.1. FR 0014, RO, Mart 2025

e Elektronik
ortam

e UNIKYS
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doldurularak imzal niishast odumaral@odu.edu.tr
e-posta adresine gonderilir.

Analiz formlarindaki bilgilere baglh olarak,
ODUMERLAB tarafindan size 6deme tutar ve
diger bilgiler e-posta olarak iletilir.

Odeme gergeklestirildikten sonra, DEKONT
odumaral@odu.edu.tr e-posta adresine gonderilir.
DEKONT, e-posta ile ODUMERLAB’a
ulastiktan sonra, randevu tarihinize bagh olarak
analizleriniz gerceklestirilir.

Numuneleriniz, talep etmeniz durumunda
tarafiniza kargolanabilir.

Analiz sonuglariniz e-posta araciligiyla tarafiniza
iletilir.

Analiz Hizmet So6zlesmesi
e PP.2.1. FR 0013, RO, Mart 2025
Genel Numune Kabul Kiriterleri
e PP.2.1. FR0001-0011, RO, Mart
2025 Analiz Istek Formlari

No Izleme Kriteri
1 Yillik faaliyet raporu
No Riskler No | Firsatlar
1 Aksakliklar durumunda analiz sonucu/sonuglarinin zamamndave | 1 Bilinirligin artarak daha genis kitlelere hitap edilmesi
dogru verilerle iletilememesi
2 Birim Faaliyetlerinin aksamasi 2 Eksik yonlerin fark edilmesi suretiyle, degisim ve gelisime agik

olunmasi
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Siire¢ Adi: Etik Kurul Is Akisi Siireci

Siirecin Amaci: Kisilerden gelen Etik Kurul bagvuru evraklarini mail sistemi iizerinden alip evrak olarak kayit etmek ve siireci baglatmak

Siirec Koordinatorii: ilgili Rektdr Yardimcist

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: ilgili Etik Kurul Bagkan:

YETKIi VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER

KAYNAKLAR

CIKTILAR

e Form ve belgeler,

(Gelen Evrak)

e Sahislardan gelen yazi ve talepler

e Etik Kurulu Yonergesi
e  Ofis Ortamu
e insan Kaynag

e Kurumici giden evraklar kaydi
e Etik Kurul Onay1

Faaliyet: Etik Kurul Sekreteryasi

iizerinden kisiye bildirilir.

Faaliyetin Amaci : Bagvuru ¢alismanin yontemi, yararlari ve olasi tehlikeleri ve biitgesi goz dniinde bulundurularak etik agidan degerlendirilir.
Degerlendirme sonucunda *’Uygun, Uygun Degildir, Diizeltilmesi Gerekir’’seklinde karar verilir. Karari verilen sorumlu aragtirmaci gerekli diizeltmeleri
yaparak yada eksikleri gidererek tekrar bagvuru yapabilir.Bu sekilde tekrar degerlendirilip Etik agidan uygun olup olmadig1 degerlendirilip, EBYS

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Akademik Birimler

islemleri sona erer.
e Bagvurular bittikten

Faaliyet Adimlar Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortamm
e Basvuru evraklar
mail olarak alinip
EBYS’ye kayit e Scanner (Tarama)
o e Gelen Evrak
edilir. . . e EBYS
. . e Etik Kurul Bagkani e Yazi ve ekleri .
e Belirlenen siireler : e Mail
sonunda basvuru * Belge
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sonra Etik Kurul
Baskanliginda etik
yonden
degerlendirilip karar
yazilir ve sorumlu
aragtirmaciya
bildirilir.

No | izleme Kriteri :

1 Yonerge

2 Asamal1 kontrol (Etik Kurul Baskani)

3 Yonergeye uygunluk

No Riskler No | Firsatlar
1 Acil ve giinlii evraklarn igleme alinmamasi 1 Etik Kurul Islemlerinin Gelistirilmesi
2 Gizli evraklarin agiga ¢ikmast 2 Bilgi Giivenliginin giiclenmesi
3 Evragin yanlis kisiye sevk edilmesi, Arsivinin yapilmamasi
4 Yazismalarinin dogru ve zamaninda yapilamamasi
5 Evraka ulasilamamast

C.1.2) F3.1.2 i¢ ve dis kaynaklar

C.1.3) F3.1.3 Doktora programlari ve doktora sonrasi1 imkanlar
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C.2) Arastirma Yetkinligi, I birlikleri ve Destekler
C.2.1) F3.2.1 Arastirma yetkinlikleri ve gelisimi

Siire¢ Adi: Arastirma Yetkinlikleri ve Gelisimi Siireci

Siirecin Amaci: Bilgi ve teknoloji liretmek, kalkinma ve gelismeye destek olmak, bilimsel verileri yaymak, yurt i¢i ve yurt dis1 kurumlarla isbirligi yapmak
suretiyle bilim diinyasinin segkin bir iiyesi haline gelmek

Siire¢c Koordinatorii: Prof.Dr. Alparslan INCE

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi, Kalite Koordinatdrliigii, Ordu Universitesi, Teknoloji
Transferi Uygulama ve Arastirma Merkezi, Merkez Arastirma Laboratuvart Uygulama ve Arastirma Merkezi, Teknoloji Transferi Uygulama ve Arastirma
Merkezi,

Akademik Birimler

YETKIi VE SORUMLULUKLAR: Gorev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR

e Ogretim iiyelerince yapilan proje e  Ofis ortam e Araraporlar
bagvurulan e Bilgisayar ve benzeri teknik altyap: e Proje kesin raporu

e Kurum/kuruluglardan gelen e Insan kaynag1 e BAP komisyonu proje kabul raporu
resmi yazilar(bilgi, veri, gérevlendirme e EBYS e BAP komisyonu proje izleme raporlari
talepleri, anket vb.) e TUBITAK panel sistemi ve kriterleri e Proje istatistikleri

e Universite digindan gelen proje e BAP otomasyon sistemi e Duyurular
teklifleri e TUBITAK Transfer Takip Sistemi

 Akademik birimlerden gelen e [llgili ulusal ve uluslararasi kurum
resn'l'i yamsmalar (gdrevlendirme vb.) ve kuruluslardan saglanan biitge ve

e ODU Is Takvimi fonlar

Faaliyet: Aragtirmaci Yetkinligi

Faaliyetin Amaci: Arastirma ¢iktilarinin niteliginin ulusal ve uluslararasi arenada goriiniirliigiinii artirmak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Kalite Koordinatorliigii, ilgili Fakiilte ve Enstitiiler, Proje Yonetim Ofisi, Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon
Birimi

159


https://unikys.odu.edu.tr/tr/sub_processes/79

O

ORDU

Faaliyet Adimlari

Sorumlu

Bilgi/Tarif Dokiimanlar:

Kayit Ortam

® Arastirmaci
yetkinliginin artirtlmasina
yonelik egitimlerin
diizenlenmesi

e Bilimsel Arasgtirma Projeleri (BAP)
Komisyonu

e Enstitli Yonetim Kurulu

e Fakilte/Enstitii Yonetim Kurulu

e Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu

e BAP Yonergesi
Lisansiistii Egitim-Ogretim
Yonetmeligi

e Elektronik Ortam
e Fiziki Ortam

e Yetkinligin izlenmesi ve e Opretim Eleman e UNIKYS Kalite Yénetim e UNIKYS
tyilestirilmesi islemleri e Rektor Sistemi dokiimanlari
e Rektdr Yardimeisi
e Yiiksekokul Yonetim Kurulu
No | izleme Kriteri
1 YOK tarafindan saglanan yurt disinda yabanci dil yeterliliklerinin artirilmasina yonelik burslardan yararlanan arastirmaci sayisi

2 Gergeklestirilen SEM egitim sayist

3 Post-Doc yapan aragtirmaci sayisi

4 SCIE, SSCI, AHCI, ESCI veya Scopus kapsamindaki dergide editorliik yapan aragtirmaci sayisi

5 Uzmanlik alaninda ulusal ve uluslararasi kurum/kurulusta gérevi bulunan aragtirmaci sayisi (Akreditasyon dernekleri disinda, COST Aksiyon,
Mesleki Baskanlik vb.)

6 YOK, TUBA, TUBITAK bilim, tesvik ve sanat ddiilleri say1st

No | Riskler

No

Firsatlar

1 | Akademisyenlerin yogun is yiikiinden dolay1 katilim gostermemesi | 1

Arastirmacilarin proje ve yayin yetkinliginin artmasi

2 | Fon kaynaklarna erisim zorluklar

Ogrencilerin arastirmaya aktif katilimi

3 | Arastirma altyapisinin yetersizligi

Universitenin ulusal/uluslararasi gériiniirliigiiniin yiikselmesi
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4 | Uluslararasi isbirliklerinin siirdiiriilememesi 4 Universite-sanayi isbirliklerinin gelismesi

Faaliyet: Ulusal/Uluslararas1 Dis Kaynakli Proje Islemleri (Ar- Ge Projeleri, Sosyal Sorumluluk Projeleri, Kontratli Projeler, Farkindalik Projeleri)

Faaliyetin Amaci: Ulusal/Uluslararasi Dis Kaynakli Proje Islemlerini yiiriitmek

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Proje Yénetim Ofisi, Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi (BAP), ilgili Arastirma Merkezleri, Teknoloji
Transfer Ofisi

Faaliyet Adimlar1 Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm
e Proje Yonetim Ofisi : }:Ji]j:liiSOﬂam
e Duyuru islemleri . gl(;(;rcllénatczir.u orii e TUBITAK Transfer
® Proje basvuru islemleri Rekis c;)r dma o ¢ Proje bagvuru formlart Takip Sistemi (TTS)
e Proje sonug islemleri ¢ ektor Yardimeisi Kayitlart
(Aragtirmadan sorumlu) o UNIKYS

e Proje yiiritiiciileri

. e Proje Izleme Sistemleri

No | Izleme Kriteri
1 Yillik kabul edilen proje sayisi
2 Saglanan dis fon tutari
3 Ulusal/uluslararasi ortak proje sayist
4 Projelerde gorev alan 6grenci sayisi
No | Riskler No | Firsatlar

1 | Fon kaynaklarinin sinirl olmast 1 Universitenin ulusal/uluslararasi goriiniirliigiiniin artmasi

2 | Proje yazzminda deneyim eksikligi 2 Sanayi isbirligi ve ticarilesme olanaklar

3 | Biirokratik gecikmeler 3 Dis fon kaynaklan ile aragtirma kapasitesinin giiglenmesi

161



O

ORDU

4 | Uluslararasi isbirliklerinde siirdiiriilebilirlik sorunu 4 Stratejik hedeflere ulagsmada katk1 saglamasi

5 | Ciktilarin istenen diizeyde olmamasi 5 Ogrenci ve arastirmacilarin proje deneyimi kazanmasi

Faaliyet: Proje Ciktilarinin Izlenmesi

Faaliyetin Amaci: Proje ciktilari ile ilgili veri ve gostergeleri raporlamak ve goriintirligii arttirmak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi (BAP), Arastirma Merkezleri ve Uygulama Birimleri, Proje
Yonetim Ofisi, Teknoloji Transfer Ofisi (TTO) ve Kalite Koordinatorliigii

Faaliyet Adimlari

Sorumlu

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortamm

e Projelere Ait Veri
ve Gostergelere Ait
Istatistiklerin
Toplanmast

e Projelere Ait Veri
ve Gostergelere Ait
[statistiklerin
Raporlanmasi

e AR-Ge Revizyon
Kilavuzu Islemleri

e Akademik Tesvik
Islemleri

e BAP Koordinatorii
e Proje Yonetim Ofisi
Koordinatori

e BAP Komisyonu (rektor

bagkanliginda)
e Rektor Yardimcisi

(Aragtirmadan sorumlu)

e Proje yiiriitiiciisii
akademisyenler

e Birim Akademik Tesvik Basvuru ve
Inceleme Komisyonu Degerlendirme
Raporu

e Birim Akademik Tesvik Basvuru ve
Inceleme Komisyonu Karar Tutanag1

e Akademik Tesvik Odenegi Kurum
Degisikligi Beyan Formu

e Akademik Tesvik Odenegi Basvuru
Kilavuzu

e ODU Odiil ve Tesvik Yonergesi

e ODU Universite
Yonetim Bilgi Sistemi
UNIKYS

Fiziki Ortam
Elektronik Ortam
BAP Otomasyonu

No | Izleme Kriteri

1 SCI, SSCI VE A&HCI endeksli dergilerdeki yillik yayim sayisi (WOS)

2 Patent, faydali model, marka, lisanslama sayisi

3 Projelerden mezun olan lisansiistii 6grenci sayisi
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4 Universite-sanayi isbirligi ile yapilan ortak proje ¢iktilart

5 Kamu kurumlartyla ortak proje ¢iktilart

No | Riskler

No | Firsatlar

1 | Yetersiz biitge nedeniyle ¢iktilarin smirli kalmasi.

1 Universitenin akademik goriiniirligiiniin yiikselmesi.

2 | Yayinlann uluslararasi dergilerde kabul gérmemesi.

2 Patent, faydali model ve prototip gelistirme firsati.

3 | Proje sonuglarinin argivlenmemesi veya izlenememesi. 3 Sanayi isbirlikleri ile gelir elde etme.

4 | Universite-sanayi isbirligi eksikligi. 4 Ortak proje ¢iktilar ile uluslararasi goriiniirliik artigi.

5 | Proje ¢iktilarmin uluslararasi standartlarda degerlendirilememesi. 5 Aragtirmacilar i¢in yayin, raporlama, proje yonetim becerilerinde
ilerleme.

Faaliyet: Aragtirma ve Uygulama Faaliyetlerinin Gelistirilmesi

Faaliyetleri

Faaliyetin Amaai: Etkinlik Planlamalarinin Yapilmas: Duyuru Islemleri Etkinliklerin Gergeklestirilmesi Belgelendirme Islemleri izleme ve lyilestirme

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Arastirma Merkezleri

e Duyuru Islemleri

e Etkinliklerin e Enstiti’ YO/MYO/Merkez

Faaliyet Adimlar1 Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm
e Etkinlik
Planlamalarinin
Yapilmasi

e FElektronik Ortam

e Universite Birimleri Uygulama e  Tiziki Ortam

Gergeklestirilmesi Miidiirii Esaslar1 ve Yonetmelikleri UNIKYS
e Belgelendirme

Islemleri
e izleme ve

Tyilestirme

163




O

ORDU

Faaliyetleri | |

No | izleme Kriteri

1 Universitemiz tarafindan diizenlenen uluslararasi kongre, sempozyum, konferans, seminer, panel sayis
2 Toplumsal sorunlara odaklanmis kiiltiirel ve sanatsal etkinlik sayist
3 Dezavantajl gruplara yonelik sosyal entegrasyon ve kapsayiciliga iliskin yapilan faaliyet sayisi
4 Arastirmaci yetkinligini arttirmaya yonelik etkinlik sayis1 (proje yazma egitimi, patent farkindalik egitimi, girisimcilik egitimi, cihaz kullanim1
egitimi vb.)
5 Kurum i¢i Aragtirma Merkezleri ve birimler arasi yapilan laboratuvar tahsisi/igbirligi sayisi
No | Riskler No | Firsatlar
1 | Ulusal ve uluslararasi is birligi calismalarmin, i¢ ve dis paydas 1 Ordu Universitesi’nin nitelikli 6gretim elemanlarmin olmasi

toplantilarinin yiiriitiilecegi yeterli kapasitede ve donanima sahip
toplant1 salonunun bulunmamasi planlamalarin ve kalite
calismalarinin aksamasina sebep olmasi.

2 | Egitimlerin diizenlenememesi nedeniyle etkinlik ¢ikt1 sayisinimn 2
azalmast

Faaliyet: AR-GE Altyapilan Kalite Gelistirme Islemleri

Faaliyetin Amaci: Universitede bulunan AR-GE altyapilarinin kalite yonetim siireclerini tasarlamak ve uygulanabilirse belgelendirme/akreditasyon
islemlerini yiiriitmek

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler:

Faaliyet Adimlari Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam
e EBYS
e Universite laboratuvarlarinda e Proje Destek Ofisi e TS ENISO/IEC 17025 Standard: e UNIKYS
akreditasyon ve belgelendirme Sorumlusu e KITAM Kalite El Kitab e Fiziki Arsiv
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ihtiyac1 olmas1 halinde kalite
yoOnetim sistemlerinin kurulmasi
TS EN ISO/IEC 17025
standardina gore numune
yOnetimi, cihaz yonetimi
(kalibrasyon, bakim, onarim,
yetkilendirme vb) ve personel
yonetimi siireglerinin (egitim,
gbzetim, yetkilendirme,
yetkinlik izleme vb. )
tanimlanmasi ve yiiriitiilmesi
TS EN ISO/IEC 17025
standardina gore analiz
taleplerinin alinmasindan
sonuglarin raporlanmasina kadar
siireclerin tanimlanmasi ve
yiiriitiilmesi

Satin Alma-Taginir Kayit
Ofisi Personeli

Doner Sermaye-
Faturalandirma Personeli
Egitim ve Danigmanlik Ofisi
Sorumlusu

I¢ Tetkik Raporlart

Numune Kabul Formlari

Cihaz Kalibrasyon ve Bakim Kayitlar
Diizeltici ve Onleyici Faaliyet (DOF)
Kayitlar

e Stratejik Plan ve Performans Programi
e UNIKYS Risk ve Firsat Yénetim
Modiilii kayitlar

izleme Kriteri

Gelistirilen yeni analiz metodu sayisi

Akredite analiz metodu sayis1

98]

I¢ tetkiklerde tespit edilen uygunsuzluk say1si

Katilim saglanan dis yeterlilik test/karsilastirma sayist

(S, T I SN

Laboratuvar hizmetlerinden yararlanan arastirmaci/kurum sayisi

Riskler

No

Firsatlar

TS EN ISO/IEC 17025 standartlarma uyumsuzluk 1

ISO/IEC 17025 akreditasyonu ile ulusal ve uluslararasi giivenilirligin
artmasi
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2 | Laboratuvar cihazlarinin arizalanmasi veya kalibrasyonunun 2 Universitenin marka degerinin yiikselmesi
gecikmesi

3 | Arastirmacilarmn kalite yonetim sistemi konusundaki farkindaligmin | 3 Uluslararasi yayim ve proje sayisinda artis
diisiik olmasi

4 | Biitce yetersizligi nedeniyle gerekli altyapi yatinnmlarmin 4 Egitim ve danismanlik faaliyetleri ile personel yetkinliginin artmasi
yapilamamasi

5 | Yeterlilik testlerine katilim eksikligi (KG 634), sonuglarin Arastirmaci degisim programlarinda daha fazla goriiniirliik
giivenilirliinin sorgulanmasi

C.2.2) F3.2.2 Ulusal ve Uluslararasi Ortak Programlar ve Ortak Arastirma Birimleri

C.3) Arastirma Performansi
C.3.1) F3.3.1 Arastirma Performansimin izlenmesi ve Degerlendirilmesi

C.3.2) F3.3.2 Ogretim Elemani/Arastirmaci Performansinin Degerlendirilmesi
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D) TOPLUMSAL KATKI
D.1) Toplumsal Katki Siireclerinin Yonetimi ve Toplumsal Katki Kaynaklar
D.1.1) F4.1.1 Toplumsal Katki Siireclerinin Yonetimi

Siire¢c Adi: Toplumsal Katki Siireglerinin Yonetimi ve Toplumsal Katki Kaynaklar Siireci

Siirecin Amaci: Universitenin egitim verdigi drgiin dnlisans, lisans ve lisansiistii programlar1 disinda 6grencilere, mezunlara ve toplumun tiim kesimlerine
ihtiya¢ duyulan alanlarda egitimler vermek ve toplumun egitim-kiiltiir diizeyinin yiikseltilmesine katki saglamak, Universitenin kamu, 6zel sektor, yerel
yOnetim, sivil toplum ve uluslararasi kuruluslarla isbirliginin gelistirilmesine katkida bulunmak.

Siirec Koordinatorii: Ilgili Rektdr Yardimcisi

SfJRECTEN SORUMLU BIRIMLER: Universite Yonetim Kurulu, Hgili‘Birim, ODUSEM, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhgi, Doner Sermaye
Isletme Miidiirliigii, Uzaktan Egitim Uygulama ve Aragtirma Merkezi, Bilgi Islem Daire Bagkanligi, Basin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigii,

YETKIi VE SORUMLULUKLAR: Gorev tanimlarinda belirlenmistir.

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR
o Egitim Materyalleri e Katilimc1 Kayit Listesi

e Kurs/Sertifika/Seminer Program e Fiziki Mekéan e Yoklama Listeleri

Oneri Bagvuru Formu e (Cevrimici Platform e Sertifikali Programlarda Sinav Sonug
e Katilimer/kursiyer kayit formu e Insan Kaynag: Listesi

(Online Yazilim) e Tamtim Materyalleri * Katilim Belgesi
e Kayit i¢in gerekli belgeler e Yasal Mevzuat (ODUSEM Yonetmelik ve * Sertifika Belgesi

YoOnerge) o Tesekkiir Belgesi

Faaliyet: Kurs/Sertifika/Seminer vb Programlarin Basvuru Islemleri

Faaliyetin Amac:
Universitemiz personel ve dgrencilerinin, ayrica disardan basvuru yapacak kisilerin talepleri dogrultusunda kurs/sertifika/se miner vb programlarin
acilmasini saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Universite Yonetim Kurulu, Tlgili Birim, ODUSEM Miidiirii, Sekreterya ,ODUSEM Y&netim Kurulu, Déner Sermaye
Isletme Miidiirliigii
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Faaliyet Adimlari

Sorumlu

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortam

Ogretim elemani/birimler
tarafindan veya ODUSEM
tarafindan belirlenen konularda
acilmasi 6ngoriilen
Kurs/sertifika/seminer vb
program icin ODUSEM web
sayfasinda yer alan “Egitim
Programi Oneri Formu”
doldurularak Merkez
Miidiirliigiine Sunulur
Merkeze Sunulan “Egitim
Programi Oneri Formu”
ODUSEM Paneli iizerinden
cevrimi¢i kayda alnir

Egitim Programi Oneri Formu
ODUSEM Yénetim Kurulunda
degerlendirilir

ODUSEM yénetim kurulunda
oneri kabul edilirse; program
Onerisinin nihai karar1 ve
Oneriye ait ddemeler ile 6gretim
elaman1 gorevlendirilmesi i¢in
karar Universite Yonetim
Kuruluna Sunulur

Universite Yonetim Kurulunda
onerinin kabul edilmesi halinde
programin bagvuru iglemleri
tamamlanmis olur

e Oneriyi Veren Birim

e ODUSEM Yénetim
Kurulu

e Universite Yonetim
Kurulu
Doner Sermaye

e Sekreterya

e Program Oneri Formu
e ODUSEM Yénetim Kurulu Karan,
e Universite Yonetim Kurulu Karari

e ODUSEM Kurs Oneri
ve Kurs Bagvurunun
Yapildigr Yazilim
Programa:
https://odusem.odu.edu.t
r/

e EBYS

No

izleme Kriteri

Agilan kurs sayisi
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2 Kurslara katilan birey sayisi

3 Yapilan etkinlik sayist

No | Riskler No Firsatlar
1 | Kurslara miiracaatlarin yeterli sayida olmamasi 1 Universite ile Sanayi-Kamu/Ozel Sektdr-Halkin bulusmasi
2 | Hedeflenen etkinlik sayisina ulasilamamasi 2 Universitenin Protokoller aracilig ile sektdr isbirliklerini
giiclendirmesi

3 | Diizenlenen panel, konferans vb. toplantilara katilimimn az olmasi

Faaliyet: Kurs/Sertifika/Seminer vb Programlarin Duyuru Islemleri

Faaliyetin Amaci: Yiirtitiilecek olan egitim, kurs, seminer programlarmin en kisa siirede hedef kitleye duyurulmasi amaglanmaktadir

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: ODUSEM Sekreterya, Saglik Kiiltiir Spor Daire Baskanlig1

e Afis igerigi, kurumsal yapiya
uygunluk gostermesi agisindan
Saglik Kiiltiir Spor Daire
Bagkanligina gonderilir ve afigin
taraflarinca hazirlanip son halinin

duyurular ve haberler sekmesi
(https://odu.edu.tr/TumHaberler),
(https://odu.edu.tr/TumDuyurular)

Faaliyet Adimlan Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam
e Universite Yonetim Kurulu .
tarafindan kabul edilen programin * Program Onen F(?rmu
ilgili gevrelere duyurulmast i¢in ODUSEM Miidii ° QD‘USE.M Yonet.lm Kurulu Karari,
oneriyi hazirlayan gretim - udur e Universite Yonetim Kurulu Karar
elemany/elemanlari/birim/birimler O?USEI\”/I ?ekreterya . * Saglik Kiiltir Spor Daire e ODUSEM Kurs Oneri ve
ile iletisime gegilerek egitim Saglik Kiiltiir Spor Daire Bagkanligi’ndan afis tasarim ve U ve
< . Kurs Bagvurunun Yapildigi
duyuru detaylar1 planlanir Bagkanligi basim talebi yazisi
K findan ilan edilecek o . N Yazilim
° l\/fetr ez tarafin a(rll ilan edilece e Bilgi Islefn Daire e ODUSEM birimi sayfasinda Program: (https://odusem.o
Ief; éﬁ; f f’fgi;?rl;lrlo$1;¥uui/us Bagkanhig o duyurular ve haberler sayfas du.edu.tr/)
hazirlanir ’ ¢ B%SH} ve }}alkla lligkiler (https://sem.odu.edu.tr/) e EBYS
Miidiirliga e  Ordu Universitesi ana sayfasinda e KEP adresleri
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birimimize gondermeleri istenir
ODUSEM tarafindan hazirlatilan
afigler egitim programinin
niteligine gére Universite
igerisindeki birimlere Merkezden
sorumlu Rektdr Yardimcisi imzal
iist yazi ile gonderilir

Afis ve duyuru metni iiniversite
disindaki kurumlara KEP, posta,
kargo ya da elden ulastirilir
Egitim afis ve duyuru metni ODU
ve ODUSEM Web sayfalarinda
sosyal medya hesaplarinda
duyurulmasi saglanir

Gerekli durumlarda egitimle ilgili
haber metni hazirlanarak
Universite Basmn Halkla iliskiler
Midiirliigiine mail yolu ile
gonderilerek ana sayfada
haberlestirilmesi istenir

izleme Kriteri

Afislerin basilmasi

Afislerin gerekli yerlere gonderilmesi

ODUSEM ve Universite ana sayfalarinda ve sosyal medya hesaplarinda paylasinm

Universite, yerel veya ulusal basinda haber olmussa haber metninin basin kdsesinde yaymlanmasi

Riskler

No

Firsatlar

Afislerin ve Duyuru metninin hedef kitleye ulastirilmasinda
aksakliklar yagsanmast

1

Universite ile Sanayi-Kamu/Ozel Sektdr-Halkin bulusmasi

Afis veya duyuru metninin gonderildigi birimlerde afislerin
asilmamasi nedeniyle duyuru metninin alt birimlere sevk
edilememesi
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Faaliyet: Kurs/Sertifika/Seminer vb Programlarmn Yiiriitiilmesi

Faaliyetin Amaci: Yiiriitiilecek olan egitim, kurs, seminer programlarmin yiiriitiilmesi, bagvurularnn alinmasi, yiiz yiize ya da ¢evrim i¢i mekanlarin
ayarlanmasi, katilimcilara programla ilgili bilgilerin iletilmesi, programin ihtiya¢ duydugu materyallerin temin edilmesi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: ODUSEM Sekreterya, Saglik Kiiltiir Spor Daire Bagkanligi, ODUSEM, Déner Sermaye Isletmesi, Bilgi Islem
Daire Bagkanligi, UZEM Birimillgili Dekanlik/Fakiilte/MYO veya Birimler

(https://odusem.odu.edu.tr/)
iizerinden alinir.

e Program i¢in yeterli kursiyer sayisina
ulasilmast halinde sistem iizerinden
katilimcilara kesin kayit yaptirmalari
ve kurs iicretli ise kurs iicretini
O6demeleri i¢in sms gonderilir.

e Hedeflenen sayiya ulasilmadi ise
kursun iptal edildigi bilgisi mevcut
katilimcilara sms ile ulastirilir.

o Kesin kayitta katilimcilardan;

e UZEM Birimi

e llgili Dekanlik/Fakiilte/MYO veya
Birimler

Faaliyet Adimlar: Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 Kayit Ortam
e Universite Yonetim Kurulu Karar
(Ucretli durumlarda) veya ODUSEM
Yoénetim Kurulu Karar (Ucretsiz
durumlarda) ilgili
egitimci/egitimcilerin birimlerine
EBYS iizerinden gonderilir. . o
e Duyurularda ilan edilen tarihlere Oneriyi Veren Birim
gore adaylarin 6n kayitlari Bilgi * Sekreterya _
Islem Daire Bagkanlig1 tarafindan * Saghk Kiltiir Spor Daire Bagkanhg
gelistirilmis ODUSEM kurs bagvuru e ODUSEM Déner Sermaye Isletmesi
yazilim sistemi e Bilgi islem Daire Baskanlig e EBYS
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e Program eger iicretli ise kursun
ticretinin 6dendigine dair dekontunu

e Ogrenci ise dgrenci belgesini
Kimlik kart1 bilgilerini

e Indirim uygulanacak ise &zel
durumunu belirten sehit/gazi
yakmlig1 derecesi, engelli karti

e gibi belgelerini ODUSEM e-posta
adresine gondermeleri ya da elden
teslim etmeleri istenir.

e Kursun yapilacagi ortam fiziki ise
yer veya salon tahsisi i¢in Saglik
Kiiltiir Spor Daire Bagkanligindan
veya ilgili birimlerden mekén tahsisi
talep edilir.

e Kursun yapilacagi ortam gevrimigi
ise ODUZEM Biriminden baglanti
linki talep edilir.

e Egitimde kullanilacak ve dnceden
belirtilmis materyaller var ise
ODUSEM Déner Sermaye Isletmesi
tarafindan temin edilmesi yoluna
gidilir.

e Egitimde aksam olmamasi i¢in hem
egitimci/egitimcilere hem de
katilimcilara programm giin ve
saatleri hakkinda son hatirlatmalar
yapilir.

e Egitim programi baglar

e Katilimcilarin egitime katilim
durumlarim takip edebilmek i¢in
ilgili egitimci/egitimciler tarafindan
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Kursiyer Devam Cizelgesi tutulur
(ODUSEM tarafindan temin edilir)

e Egitim Programu sertifikali ise
program sonunda yapilan smavin
siav yoklama ¢izelgesi ve sinav
sonug ¢izelgesi tutulur (ODUSEM
tarafindan temin edilir)

No | izleme Kriteri

1 Salon kontrolu

2 Cevrimi¢i durumlarda link baglant1 kontrolii
3 Kursiyer evraklarmin kontrolii

4 Katilimer devam gizelgesi takibi

5 Sinav yapildi ise Smav Katilimei Cizelgesi

6 Sinav yapildi ise Smav Sonug Cizelgesi

No Riskler No | Firsatlar
1 Kursiyerlerin eksik evrak gondermesi 1
2 Kursiyerlerin vazgegmesi 2
3 Yeterli bagvuru sayisina ulagilamamasi

Faaliyet: Kurs/Sertifika/Seminer vb Programlarin Belgelendirilmesi

Faaliyetin Amaci: Egitim programlari sonunda egitimi basarn ile tamamlayanlara sertifika veya katilim belgesi diizenlemek

173



O

ORDU

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: ODUSEM Sekreterya, Ilgili Birim, Saghk Kiiltiir Spor Daire Baskanlig1

Faaliyet Adimlar

Sorumlu

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortamm

Sinav sonu¢ ve devam
cizelgeleri kontrol edilir.
Sertifika veya katilim belgeleri
diizenlenerek Saglik Kiiltiir
Daire Bagkanliginca
hazirlanmast istenir.

Cikartilan sertifika veya
katilim belgeleri kontrol edilir.
Sertifika veya katilim belgeleri
imzaya sunulur.

Sertifika veya katilim belgeleri
imza karsilig1 katilimeilara
teslim edilir.
Egitimci/Egitimciler i¢in
Tesekkiir Belgesi Diizenlenir
Tamamlanan egitim
ODUSEM Etkinlik Listesine
eklenir

Egitim dosyas1 kapatilir

e Oneriyi Veren Birim
e ODUSEM Yénetim

Kurulu,
e Universite Yonetim
Kurulu
ODUSEM Miidiirii
e Rektor

Sinav Sonuglarn
Devam Cizelgeleri
Katilim Belgesi veya Sertifika

e ODUSEM Kurs Oneri
ve Kurs Bagvurunun
Yapildig1 Yazilim

Programi:(https://oduse

m.odu.edu.tr/)
e EBYS
e ODUSEM Belge
Defteri

No | izleme Kriteri
1 Katilim Belgesi/Sertifikalarin Kontrolii
2 Katilim Belgesi/Sertifikalarm Teslimi
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No Riskler No Firsatlar
1 Belgelerin kaybolmasi 1
2 Belge takibinin dijital ortamda yapilamamasi 2

Faaliyet: Kurs/Sertifika/Seminer vb Programlarin Egitimci Ek Odeme ve Katk1 Pay1 Is Akigt

Faaliyetin Amaci: Egitim programlari sonunda ilgili egitimci/egitimcilere {icretlerinin 6denmesi ve Katki Paylarm Hesaplanmasi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: ODUSEM Sekreterya, Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Faaliyet Adimlar:

Sorumlu

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortan

Egitim gerceklestikten
sonra, déner Sermaye
Isletme Miidiirliigii
araciligi ile egitime katilan
katilimci sayist ile banka
hesabina yatirmalari
gereken tutar, bankadan
gelen ekstre ile
karsilastirilir
Egitimci/egitimcilerden en
son aldiklar giincel maag
bordrolari istenir

Egitimci 6demesi i¢in
ODUSEM hesabina yatan
para lizerinden Doner
Sermaye Isletme
Midiirligiince hesap
cetveli hazirlanir
Harcama talimati
diizenlenerek ODUSEM

ODUSEM Yénetim Kurulu,
Universite Yonetim Kurulu
ODUSEM Miidiirii

e Puantaj Cetveli Tablosu
e Giincel Maas Bordrosu

e EBYS
e Muhasebe Yonetim
Sistemi (MYS)
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gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisinin
imzasima sunulur

Déner Sermaye Isletme
Miidiirligiince hazirlanan
evraklar, harcama talimati,
egitimcinin maas
bordrosu, ek 6deme katki1
pay1 bordrosu, hesap
cetveli, egitime iligkin
Universite Yonetim
Kurulu karar, 6deme emri
belgesi 6denmek iizere
Defterdarlik Muhasebe
Midiirligiine Gonderilir
Odeme islemleri
Gergeklestikten sonra
egitimcinin almis oldugu
ek 6deme matrahlar1t KBS
sistemindeki maas
matrahlar ile
birlestirilmesi i¢cin EBYS
iizerinden ilgili birime
gonderilir

No

izleme Kriteri

Katilim Belgesi/Sertifikalarin Kontrolii

Katilim Belgesi/Sertifikalarm telsimi
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D.1.2) F4.1.2 Kaynaklar
D.2) Toplumsal Katki Performansi
D.2.1) F4.2.1 Toplumsal Katki Performansinin izlenmesi ve Degerlendirilmesi
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