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SUREC ADI: 1. Fakiilte Kurulu Siireci
SN ARl Fakiilte idari Birimleri, Dekan Sekreterligi, Fakiilte Dekan
UST SURECI: Fakulte yonetimi

SURECIN AMACI:

Fakulte Kurul toplantisinin yapilmasi surecinde izlenecek adimiar.

SUREG SINIRLARI:

Fakulte idari birimler tarafindan Fakulte Kurulu karari gereken konularin
belirlenmesi. Onaylanan Kararin ligili birimlere teslim edilmesi.

SUREG ADIMLARI:

ilgili birimler tarafindan Fakiilte Kurulu Karari gereken evraklar belirlenir.
Fakulte Kuruluna girecek evraklar toplanir.

Fakuilte Kuruluna girecek evraklar kontrol edilir varsa eksiklikler giderilir
ve gundem hazirlanir.

Kurula katilacak Ogretim Uyelerine hazirlanan giindem ve toplanti davet
yazilari gonderilir.

Fakulte dekani onayi ile belirlenen tarih ve saatte Fakilte Kurulu
toplantisi yapilir.

Alinan kararlarin yazilmasi ilgili birim amirlerince kontrol edilip paraflanir
ve Fakdilte Kurulu Gyelerince imzalanir.

Fakulte Dekani tarafindan onaylanan karar ilgili birimlere teslim edilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Slireg El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi: 03/01/2020

Sayfa No: 4




ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI - Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

SUREG EL KiTABI

Yayin Tarihi 03.01.2020
Revizyon Tarihi 08.07.2021
Revizyon No 01

Sayfa No 5/156

MMF Fakilte Kurulu Streci

Fakiilte idari Birimleri

Dekan Sekreterligi

Fakiilte Dekani

ilgili birimler tarafmdh
Fakiilte Kurulu Karan

Fakiilte Kuruluna girecek

ereken evraklar belirlenir

evraklann toplanmasi

akiilte Kuruluna
girecek evraklarin

Asama

kontrol edilmesi, eksik
var ni?

Hawr

Fakiilte Kurulu
glindeminin
hazirlanmasi

A

Fakiilte Kurulu T oplantisina

Onay
(Dekan)

h 4

Fakiilte Kurulu

katilacak Ogretim Uyelerine | | toplantisi
Davet yazilari ve gindem yapilir
gonderilir
v
Alinan kararlarin yazilmasi ilgili birim
amirlerince kontrol edilip N Onay
paraflanmasi ve fakiilte kurulu = (Dekan)
dyelerince imzalanmasi

Onaylanan kararlar ilgili\

birimlere teslim edilir /
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SUREC ADI: 2. Fakiilte Yonetim Kurulu Siireci
SN ARl Fakiilte idari Birimleri, Dekan Sekreterligi, Fakiilte Dekan
UST SURECI: Fakulte yonetimi

SURECIN AMACI:

Fakilte Yénetim Kurul toplantisinin yapilmasi slrecinde izlenecek
adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Fakulte idari birimler tarafindan Fakulte Yonetim Kurulu karari gereken
konularin belirlenmesi. Onaylanan Kararin ligili birimlere teslim edilmesi.

SUREG ADIMLARI:

ilgili birimler tarafindan Fakiilte Yonetim Kurulu Karari gereken evraklar
belirlenir.

Fakulte Yonetim Kuruluna girecek evraklar toplanir.

Fakilte Yonetim Kuruluna girecek evraklar kontrol edilir varsa eksiklikler
giderilir ve gindem hazirlanir.

Kurula katilacak Ogretim Uyelerine hazirlanan giindem ve toplanti davet
yazilari gonderilir.

Fakullte dekani onayi ile belirlenen tarih ve saatte Fakulte Yonetim
Kurulu toplantisi yapilir.

Alinan kararlar yazilir, ilgili birim amirlerince kontrol edilip paraflanir ve
Fakulte Kurulu Gyelerince imzalanir.

Fakilte Dekani tarafindan onaylanan karar ilgili birimlere teslim edilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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MMF Fakilte Yonetim Kurulu Sireci

Fakiilte idari Birimleri

Dekan Sekreterligi

Fakiilte Dekani

r

Igili birimler tarafindan
Fakiilte Yonetim Kurulu

Fakiilte Yonetim Kuruluna

Karari gereken evraklar
belirlenir

girecek evraklar toplanir

akiilte Yonetim Kuruluna

Asama

girecek evraklarin kontrol
edilmesi, eksik var mi?

Hawr

Fakiilte Yonetim Kurulu
gindeminin

Onay

hazirlanmasi

A

Fakiilte Yonetim Kurulu
Toplantisina katilacak Ogretim
Uyelerine Davet yazilari ve
giindem gonderilir

A 4

(Dekan)

A 4

Fakiilte Yonetim Kurulu
toplantisi yapilir

v

Alinan kararlar yazilir, ilgili birim
amirlerince kontrol edilip paraflanir

Onay

ve Fakilte Kurulu Gyelerince
imzalanir

Onaylanan Yonetim kurulu
kararlan ilgili birimlere tesl

Y

(Dekan)

im je
edilir J
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SUREG ADI: 3. Yeni Boéliim/Program/Anabilim Dali Agilmasi is Akis Siireci
ggEEﬂEULARI: Fakulte Dekani, Ogrenci isleri Daire Baskani, Senato, YOK
UST SURECI: Fakulte yonetimi

SURECIN AMACI:

Yeni Bolum/Program/Anabilim Dal agiimasi slrecinde izlenecek
adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Fakdlte ilgili birimlerinden gelen Bolum/Program/Anabilim Dali
acllmasiyla ilgili dosyalarin incelenmesi. YOK’ten gelen kararin ilgili
birimlere génderilmesi.

SUREG ADIMLARI:

Fakdlte ilgili birimlerinden gelen Bolum/Program/Anabilim Dali
aciimasiyla ilgili teklif dosyalari incelenerek OIDB gonderilir.

OIDB evraklar iizerinde inceleme yaparak Senatoya sunulur.

quversite Senatosunda degerlendirilir uygun gorulir ise Senato karari
YOK’e gonderilir.

YOK tarafindan dosyalar ile ilgili degerlendirmeler yapilarak karara
baglanir. Karar sonug yazilari Universiteye gonderilir.

Universite Ogrenci Isleri Daire Baskanli§i tarafindan, YOK’ ten gelen
kararlar ilgili birimlere gonderilir.

S[_'I_REQ PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Y eni Bolim/Program/Anabilim Dali Aciimasi Is Akis Sureci
Dekanhk Ogrenciisleri Daire Bsk Senato YOK
ilgili Birimlerden gelen
Bolum/Program/Anabilim
Dal aciimasiyla ilgili te kif
dosyalan OIDB
gonderilmesi .
Evraklar izerinde
yapilan
incelemelerden sonra
tekliflerin senatoya
sunulmasi
Universitemiz
senatosunda
degerlendirilen
tekliflerin karara
baglanmasi
Uygun gorilen
dosyalar Senato
Karari ile YOK'e
gonderilir Dosyalarla ilgili
degerlendirmeler
yapilarak
karara baglanir.
Kararin
olumlu/olumsuz
olmasi
durumunda sonuc
yazilannin
YOK'ten gelen ﬁnivers@telerg
birim, bélim, program gonderilmesi
acilmasi |
kararlarinin ilgili
birimlere
gonderilmesi
h 4
( Surecsonu )
[
£
on
=
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SUREG ADI: 4. Boliim Baskani Atama ve Segim Siireci
SN ARl Fakiilte Dekani, Bolim Anabilim Dali Baskanlar/Balim Kurulu
UST SURECI: Fakulte yonetimi

SURECIN AMACI:

Mihendislik Mimarlik Fakultesinde Bélim Baskanliklarina yapilacak
atama ve secim surecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Bolim Baskani atama siireci, yapilan atama/segim sonuglarinin
Rektorlige bildirimi.

SUREG ADIMLARI:

Bolum Baskani atama slrecinde tek aday var ise,

Dekan, adayi Bolum Bagkani olarak atar. Atamayi adaya ve Rektorlige
bildirir.

Aday sayisi 1’den fazla ise,

Dekan, birden fazla ana bilim dal var ise Anabilim Dali Baskanlarina,
tek anabilim dali var ise Bélum Kuruluna 15 gun icinde adaylarini
bildirmelerini isteyen bir yazi génderir.

Tdm Anabilim Dali Baskanlarinin / Bélim Kurulunun gorisleri
geldiginde, bir hafta icinde, cogunlugun 6nerisi dogrultusunda Bolim
Baskanina karar verilir.

Dekan Bolim Bagkani atamasini adaya ve Rektorlige bildirir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Goéstergesi
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Bolim Bagkani Atma ve Secim Sireci

Dekan

Anabilim Dali Bagkanlan /Bélim Kurulu

Bolim Bagkani atama siireci

Aday sayisi 1'den
fazla mi?

l/H ayir- E vet1

Anabilim Dali
Baskanlarnna 15
Aday Balim giin icinde Bélim

15 giin icinde Balim

Bagkani atanir Basgkan adayini
bildirme talebinde
bulunulur

Bir hafta icinde
Bolim Bagkani |«

Baskan adayi
Dekanliga bildirilir

atanir

Atama adaya ve Rektarlige
bildirilir

Asama
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SUREG ADI: 5. Anabilim Dali Bagkani Se¢im ve Atama Siireci
SN ARl Fakiilte Dekani, B&lim Anabilim Dali Ogretim Uyeleri ve Gorevlileri
UST SURECI: Fakulte yonetimi

SURECIN AMACI:

Mihendislik Mimarlk Fakiltesinde Anabilim Dal Bagkanliklarina
yapilacak atama ve secim surecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Anabilim Dali Baskani atama sureci, yapilan atama/secim sonuglarinin
Adaya ve Rektdrlige bildirimi.

SUREG ADIMLARI:

Anabilim Dall Bagkani atama surecinde tek aday var ise,

Dekan, adayi Anabilim Dali Baskani olarak atar. Atamayl adaya ve
Rektorlige bildirir.

Aday sayisi 1'den fazla ise, Dekan, o anabilim dalinda gérevli 63retim
uyelerini ve 0gretim gorevlilerini Anabilim Dali Baskanini segcmek Uzere
bir hafta icinde toplantiya ¢agirir. Secimler Uye tam sayisinin yaridan bir
fazlasinin katilmasi ile gizli oyla yapilr.

Bagkan katilan Gye sayisinin salt gogunlugu ile segilir. Anabilim bilim dali
bagkanlarinin seg¢iminde Uglnci tur sonunda salt ¢ogunlugun
saglanamamasi halinde dordincl turda da en gok oy alan aday segilmig
olur. Dérdincl turda oylarin esit ¢cikmasi halinde besinci tur oylama
yapilir. Bu turda da esitligin bozulmamasi halinde baskan, esit oy alanlar
arasindan Dekan tarafindan dogrudan atanir.

Dekan Anabilim Dali Bagkani atamasini;
Adaya, Bolum Baskanhgina ve Rektorlige bildirir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Géstergesi
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Anabilim Dali Bagkani Secim ve Atama Sureci
Dekan Anabilim Dali Ogretim Uyeleri ve Garevlileri
Anabilim Dall Bagkani atama sireci
» Toplantiya katilim
Aday sayisi 1'den
fazla m?
fH awr- Ew.ret—l
_ Anabilim Dal
Aday Anabilim Ogretim Uyeleri ve
Dal Bagkani Garevlileri bir hafta
atanir icinde toplantiya Toplant
caginr ertelenir
Evet
y
Anabilim Dall st
Bagkani atanir A
katihm

Oy pusulasina adayi

bildirerek oylama |«
yapilir
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6. Fakiilte Kurulu Temsilci Segim Siireci (Prof. Dog. Dr. Ogr.

SUREG ADI: Oyesi)

SURECIN T T .
SORUMLULARI: Dekan, ligili Ogretim Uyeleri
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Fakullte Kurulu temsilci secim sirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

ilgili Ogretim Uyelerine toplanti talebinde bulunulmasi. Rektorliik
makamina bildirim yapilmasi.

SUREGC ADIMLARI:

Fakullte kurulu, Dekanin Baskanhginda Fakulteye baglh Bolumlerin
Bagkanlari (10 tye) ve ug¢ yil icin Fakultedeki profesérlerin kendi
aralarindan secgecekleri ¢, docentlerin kendi aralarindan secgecekleri iki,
yardimci dogentlerin kendi aralarindan segecekleri bir 6gretim Uyesi (6
Uye) olmak tzere toplam 17 Gyeden olusur.

Temsilcinin,
i Gorev suresi bitiminde
ii. Unvan degisikligi halinde
iii. istifa etmesi durumunda
iv. Emekliye ayrilma veya 6 aydan fazla kurum digi

goérevlendirmelerde segim sireci baslatilir.

En az bir hafta 6nce ilgili temsilci unvanindaki tim 6gretim Gyelerine
secimin tarihi ve yerini belirten bir yazi gdnderilerek toplanti talebi
bildirilir. Bu yazida ayrica, salt cogunlugun saglanamamasi halinde
cogunluksuz toplantinin tarih ve yeri de belirtilir.

Toplantida salt cogunluk var ise, segim islemi baslatilir. Aksi durumda
toplanti ertelenir.

Ogretim tyelerinden aday bildirmeleri istenir. Segim gizli oylama ile
yapllir.

En ¢cok oyu alan aday atanir. Segime (adaylar, aldiklari oylar vb) bir
tutanak dizenlenerek katilanlarin imza listesi ve oy pusulalari ile birlikte
arsivlenir.

Secim Rektorliik Makamina bildirilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Fakilte Kurulu Temsilci Secim Sireci (Prof. Doc. Dr.Ogr.Uyesi )

Asama

Dekan

llgili Ogretim Uyeleri

ilgili Ogretim Uyelerinh |
toplant: talebinde bulunw ol va e ok

En cok oy alan adayi

atama

Rektorluk Makamina

bildirim

Cogunlukvar mi?

Hawr
Evet
Toplanti
ertelenir
h 4 l

izZleyen
Aday bildirimi toplantiya

katihhm

Secim <
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SUREC ADI: 7. Fakiilte Yonetim Kurulu Temsilci Se¢im Siireci
SURECIN . - .

SORUMLULARI: Dekan, Fakulte Kurulu Uyeleri

UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Fakilte Yénetim Kurulu Temsilci se¢im sirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Fakiilte Kurulu Uyelerine toplanti talebi yapilmasi. Rektérlik makamina
bildirim yapilmasi.

SUREG ADIMLARI:

Fakullte Yonetim Kurulu, Dekanin Baskanliginda Fakulte Kurulunun tg¢
yil igin segecegi U¢ profesor, iki dogent ve bir yardimci dogentten olusur.

Temsilcinin,
i. Gorev suresi bitiminde
ii. Unvan degisikligi halinde
iii. istifa etmesi durumunda

iv. Emekliye ayrilma veya 6 aydan fazla kurum digi
goérevlendirmelerde segim slreci baslatilir.

Fakulte Kurulu toplantiya gaginlir.

Fakulte Kurulu Gyelerinden aday bildirmeleri istenir. Segim gizli oylama
ile yapilir.

En ¢ok oyu alan aday atanir. Se¢gime (adaylar, aldiklari oylar vb) bir
tutanak diuzenlenerek katilanlarin imza listesi ve oy pusulalari ile birlikte
arsivlenir.

Secim Rektorlik Makamina bildirilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Fakiilte Yonetim Kurulu Temsilci Secim Sireci (Prof. Doc. Dr.Ogr.Uyesi )

Dekan

Fakiilte Kurulu Uyeleri

Fakiilte Kurulu Uyelerih

toplant: talebi J

En cok oy alan aday

Toplantiya katihm

A

Aday belirleme

Secim

atama

Rektorlik Makamina
bildirim

Asama
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SUREC ADI: 8. Senato Temsilci Se¢im Siireci
SURECIN . - .
SORUMLULARI: Dekan, Fakulte Kurulu Uyeleri

UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Senato temsilci segim slrecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Fakiilte Kurulu Uyeleri toplant talebi, Rektérliik Makamina bildirim.

SUREG ADIMLARI:

Dekan tarafindan Fakiilte Kurulu Uyelerine toplanti talebi olusturulur.

Fakiilte Kurulu Uyeleri tarafindan toplantiya katilim gergeklestirilir.

Toplantida adaylar belirlenir.

Belirlenen adaylar Gzerinde se¢im gergeklestirilir.

Dekan tarafindan en ¢ok oy alan aday atanir.

Atanan aday Dekan tarafindan Rektorlik Makamina bildirilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Senato Temsilci Secim Surec
Dekan Fakiilte Kurulu Uyeleri
Fakiilte Kurulu Uyelerih
toplant tale bi j » Toplantiya katihm

Aday belirleme

Secim

En cok oy alan adayi
atama

Rektorlik Makamina
bildirim

Asama
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SUREG ADI: 9. Akademik Takvim Hazirlanmasi ve Duyurulmasi Sureci
ggEEﬂEULARI: Dekanlik, Fakiilte Kurulu, Senato, Ogrenci isleri D.B.
UST SURECI: Fakdlte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Akademik takvim hazirlanmasi ve duyurulmasi stirecinde izlenecek
adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Dekanlik tarafindan akademik takvim taslaginin hazirlanmasi. Akademik
takvim, Dekanlik tarafindan Fakilte Web Sayfasinda ilan edilmesi.

SUREG ADIMLARI:

Dekanlik tarafindan akademik takvim taslaginin hazirlanir.

incelenen akademik takvim taslagi Senatoda gériistiimek lizere Fakiilte
Kuruluna sunulur.

Senatoda uygun gorilen akademik takvim onaylanarak yayinlanmak ve
llgili birimlere bildiriimek Gzere OIDB Rektérlik Makamina génderilir.

Akademik takvim uygulanmak (izere tiim alt birimlere Ogrenci isleri D.B.
tarafindan bildirilir ve gerekli sekillerde ilan edilir.

Akademik takvim, Dekanlik tarafindan Fakulte Web Sayfasinda ilan
edilir.

S[_'I_REQ PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Akademik Takvim Hazirlanmasi ve Duyurulmasi Sureci

Dekanhk Fakiilte Kurulu Senato

Ogrenciisleri D B.

Akademik takvim
taslaginin hazirlanir

incelenen akademik
takvim taslagi
> Senatoda
gorisilmek Gizere
sunulur

Senatoda uygun goriilen
akademik takvim onaylanarak
yayinlanmak ve llgili birimlere

bildiriimek tzere OIDB
Rektorlik Makamina

A 4

gonderilir

Akademik takvim,

Akademik takvim
uygulanmak tizere
tim alt birimlere
bildirilir ve gerekli
sekillerde ilan edilir

Fakiilte Web

Sayfasinda ilan
edilir

Asama
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10. Bagka Universiteden Ders Alinmasi Siireci

SUREG ADI:
SN ARl Ogrenci, Bliim Bagkanligi, Dekanlik, Fakilte Yonetim Kurulu
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Baska Universiteden ders alinmasi slrecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Ogrenci tarafindan dis Universiteden alinmasi talep edilen ders igin
Bolum Baskanligina basvuru yapilmasi. Ogrencinin, iki hafta iginde, ders
alma kararinin iptali icin Fakulte Dekanhgina, bir dilekge ile basvurmasi.

SUREG ADIMLARI:

Ogrenci tarafindan dis Universiteden alinmasi talep edilen ders igin
Bolum Baskanligina basvuru yapllir.

Bagvuru formu Ogretim Uyesi ve Bolim Bagkanina imzalatilir.
Dersin Ogretim Uyesi ve B6lim Bagkanligi tarafindan én onay alinir.
Bagvuru formu 6grenci tarafindan ekleriyle birlikte Dekanliga teslim
edilir.

Ders alma talebi Yonetim Kuruluna iletilir.

Yénetim Kurulundan alinan karar ile 6grenci dis Universiteden ders
alabilir.

Herhangi bir nedenle (ilgili dersin agilmamasi veya almaktan vaz
gecilmesi vb.) dis Universitede derse kayit olunmamasi halinde dgrenci,
iki hafta icinde, ders alma kararinin iptali i¢cin Fakulte Dekanligina, bir
dilekge ile basvurmak zorundadir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Baska Universiteden Ders Alinmasi Sureci

Ogrenci

Bolim Baskanlhig:

Dekanlik

Fakiilte Ydnetim Kurulu

Dis tniversiteden
alinmasi talep edilen
ders icin Bélim
Baskanhgina basvuru
yapilir

Basgvuru formu
Ogretim Uyesive

Bolim Baskanina
imzalatihir

A

Dersin Ogretim
Uyesi ve Bolim

On onay alinmis
bagvuru formu

Baskanhg
tarafindan 6n onay
alimir

A 4

Basvuru formu
Dekanliga teslim
edilir

Ders alma talebi
Yonetim Kuruluna

Y

iletilir

Y
Yonetim
Kurulundan alinan

Dis Universitede ders

kayd ile ilgili bir sorun
oldu mu?

Evet Hawr
1 y
Ogrenci iki Ogrenci
hafta icinde, tarafindan
ders alma alinmak

karannin iptali istenilen
icin Fakdlte tniversiteden
Dekanlgina, talep edilen
bir dilekce ile ders alinir
basvurmak
zorundadir

Asama

Sirec sonu

karar ile 6grenci
dis universiteden
ders alabilir
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SUREG ADI: 11. Burs Basgvurulan Siireci
ggEEﬂEULARI: Ogrenci, Bélim Baskanligi, Dekanlik, Kurum
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Burs basvurulari stirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Ogrenci burslari strecinde farkl kategorideki burslara gére suregler
izlenmesi. Belirlenen adaylarin ilgili kuruma bildirilmesi.

SUREG ADIMLARI:

Ogrenci burslari sirecinde farkll kategorideki burslara gére asagidaki
slrecler izlenmektedir.

A. Devlet kaynaklariyla verilen burslar (Basbakanlik bursu, yemek
bursu vb.)

Rektorluk Makami tarafindan belirlenen kontenjanlar bdélimlere
duyurulur. Ogrenciler, basvuru formlari, karne, mali durumlari, ailevi
durumlari gibi bilgiler ile birlikte Bolum Bagskanligina basvurur.

Bolum Bagkanlari ayrilan kontenjan kadar asil ve yedek adaylari belirler,
Dekanliga bildirir. Dekanlik gelen bilgileri listeleyip Rektorluk Makamina
iletir.

Saglik Kultir ve Spor Dairesi Baskanligi burs verilecekleri belirleyip ilan
edilmek Uzere Dekanliga bildirir.

Listeler bélimlerde ilan edilir. Bagvuru yapmaya asil adaylarin yerine en
Ustten baglayarak yedek adaylara burs verilir.

B. Ozel sektor tarafindan verilen burslar (TEV, Universiteli
Kadinlar, TEGV vb. kuruluslar)

Dekanliga ulasan burs yazilari Bélum panolarinda ilan edilir, sartlari
saglayan 6grencilerin, gerekli belgelerle basvuru yapmasi istenir.

Basvuru yapan dgrencilerden sartlari saglayanlar milakata ¢agrilir.

Dekanlikga olusturulan 3 Kkisilik komisyon o&grencileri mulakata alir.
Basari, ailevi durum, maddi durum vb. kriterler cergevesinde 6grencileri
degerlendirir. Verilecek burs sayisi kadar asil ve yedek aday belirlenir.

Belirlenen adaylar ilgili kuruma bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Burs Basvurulari Sureci
Ogrenci Bolim Baskanhgi Dekanlik Kurum
Sartlan saglayan
ogrenciler tarafindan,
ekleri ile birlikte o Kurumdan gelen burs
basvuru formu, Bolum basgvurulan ilan edilir
Baskanhgina teslim
edilir
Basvuru
> belgeleri
Liste
olusturulur. :
Dekanhk » Liste
Makamina
gonderilir
Komisyon
olusturulur
y
Ogrenciler ile
milakat yapilir
y
Burs verilecek
ogrenciler
kararlastinhr
y
Listeler ilgili Liste

( Sirec sonu }4

Asama

Burs verilecek
ogrenciler ilan
edilir
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SUREG ADI: 12. Biitge Hazirlama ve Uygulama Siireci
SN ARl Dekanlik, Rektoriik, Maliye Bakanlig;
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Bltce Hazirlama ve Uygulama sirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Bitce Mali Kontrol Genel Mudurliga tarafindan bitge hazirlik
calismalarina baglanmasinin bildiriimesi. Blt¢ce Formlarinin Rektorlik
Makamina génderilmesi.

SUREG ADIMLARI:

Butce Mali Kontrol Genel Mudurlagu tarafindan batce hazirlik
calismalarina baglanmasi bildirilir.

Strateji Daire Baskanligi tarafindan Butge Enformasyon Sistemine (e-
bltce) taslagin girilmesi bildirilir.

Son iki yillik batce harcamalari ¢ikarilir.
Bltce, gerekirse kaydirmalar yapilarak figlerine iglenir.
Bltce Formlari Rektorlik Makamina gonderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Goéstergesi
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Butce Hazirlama ve Uygulama Sureci

Dekanhk

Rektorltik

Maliye Bakanhdi

Son iki yillik biitce
harcamalari cikarilir

Strateji Daire
Basgkanlig tarafindan

A

taslagin girilmesi
bildirilir

Bitce Enformasyon |

itce Mali Kontro
Genel Midarlaga

Sistemine (e-butce) [~

Biitce , gerekirse
kaydirmalar yapilarak
fislerine iglenir

A
Biitce Formlari
Rektarlik
Makamina
gonderilir

A
( Sirec Sonu )

Asama

tarafindan biitce
hazirhk calismalanna
aslanmasi bildirilir
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SUREG ADI: 13. Cift Anadal Programi Basvuru Siireci
ggEEﬂEULARI: Ogrenci, Fakdilte, Senato
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Cift Anadal Programi bagvuru sirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Cift Anadal Programi kontenjanlarinin her 6gretim yili baginda
belirlenmesi. Ogrencinin kayit haftasi igerisinde CAP’a kaydini
yaptirmasi.

SUREG ADIMLARI:

Cift Anadal Programi kontenjanlari ilgili bélimlerin bagh oldugu
Fakdltelerce her 6gretim yili basinda belirlenir.

Senato karari ile kesinlesir.
Kontenjanlar Universite web sayfalari araciligiyla 6grencilere duyurulur.

Ogrenci GNO 3,00 veya Uzerindeyse, bélim igerisinde %20'lik dilim
icerisindeyse ve disiplin sugu bulunmuyorsa bagvuru yapabilir.

Ogrenciler en erken 3. yariyilin basinda, en geg ise 4 yillik programlarda
5. yariyilin basinda, 5 yillik programlarda 7.yariyilin basinda, 6 yillik
programlarda 9.yariyilin basinda bagvuru yapabilirler.

Ogrencinin dahil oldugu programin egitim dili Turkge ise ve 6grenci
egitim dili ingilizce olan bir programa kayit yaptirmak istiyorsa basvuru
surecinde belirtilen sinavlardan biri ile Yabanci Dil Hazirlik Muafiyet
kosulunun saglamasi gerekir.

Ogrenci tarafindan basvuru icin gerekli olan ve yapilan duyuruda
belirtilen evraklar Fakulteye teslim edilir.

Ogrencinin CAP' a basvuru evraklari ilgili birim tarafindan incelenir.
Eger 6grenci bagvuru sartlarini saglamiyorsa;

CAP icin gerekli sartlari tagsimadigi 6grenciye bildirilir.

Ogrenci basvuru sartlarini sagliyorsa;

Kabul islemi, basvurulan boéliumun onerisi ve ilgili Fakllte Yonetim Kurulu
karari ile tamamlanir.

Ogrenci kayit haftasi icerisinde CAP’a kaydini yaptirir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Cift Anadal Programi Basvuru Sireci
Fakiilte Senato

Ogrenci GNO 3.00 veya
tzerindeyse, bolim icerisinde
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SUREC ADI: 14. Ders Gorevlendirmeleri Siireci
SN ARl Bsliim Baskanlgi, Dekanlik, Rektorlik
UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Ders gdrevlendirmeleri surecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Bolum Baskanhgi tarafindan, egitim planindaki acgilacak derslerin
belirlenir. Egitim-6gretim baglamadan iki hafta once, dersler ve
yuritecek dgretim elemanlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesi.

SUREGC ADIMLARI:

Her yariyll 6ncesinde, Bolim Baskanlgi tarafindan, egitim planindaki
acllacak dersler belirlenir.

Akademik Bolim Kurulunda bolim (ve diger bélumlerin) akademik
personeli tarafindan verilebilecek olan derslere gérevlendirme yapilir.

Fakdlte digi personel tarafindan yurGtilecek dersler i¢cin Dekanlik
Makamina Ogretim Uyesi ihtiyaci bildirilir.

Dekanlik tarafindan Rektorluk Makamina, diger birimlerden dersleri
yurutecek 6gretim elemanlari talep yazisi génderilir.

31 maddeye gore universite disindan ders verebilecek 6gretim elemani
gorevlendirilmesi Rektorlige onerilir.

Birimlerden gelen gdrevilendirme listeleri bolimlere bildirilir, ders
gorevlendirme listeleri son hale getirilir.

Guncel liste Dekanlik Makamina gonderilir, Fakulte Kurulu’nca
onaylanir.

Bolum Baskanliklar egitim-0gretim baslamadan iki hafta 6nce, dersler
ve yurltecek 6gretim elemanlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini
saglarlar.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Ders Gorevlendirmeleri Sureci

Balim Baskanhgi

Dekanhk

Rektarlik

Ders

gorevlendirmeleri
sireci
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Dekanlik makamina [

iletilir
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» dersler Rektorlik
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Diger kurumlardaki
Ogretim Garevlileri
ile yuritilecek
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\_/"\

Dersleri yiiritecek
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— Uyeleri
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yapilir

yapilhr.
Dekanlik makamina

gonderilir
|
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v
Dersleri yiiritecek
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SUREG ADI: 15. Ders Muafiyet iglemleri Siireci
ggEEﬂEULARI: Ogrenci, Bélim Baskanligi, Dekanlik, Ogrenci isleri Daire Baskanhgi
UST SURECI: Fakiilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Ders Muafiyet islemleri siirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Derslerin onayli ders icerikleri ile birlikte ilgili form doldurularak Bolim
Bagkanhgina basvurulmasi. Yonetim Kurulunda karara baglanan
muafiyetler 6grencilerin otomasyon sistemine islenmesi.

SUREG ADIMLARI:

Muafiyet talebinde bulunacak 6grenci tarafindan, derslerin onayli ders
icerikleri ile birlikte ilgili form doldurularak Bolim Baskanhgina
basvurulur.

Talebin uygunlugu Bélim Muafiyet Komisyonunu tarafindan incelenir.
Talebin uygunlugu degerlendirilir.

Talep uygun bulunmazsa,

Ogrenciye bildirilir.

Talep uygun bulunursa;

Muafiyet Komisyonu tarafindan uygun gorulen talepler degerlendirilerek
ve ilgili form dizenlenerek Yonetim Kurulunda goéristlmesi icin
Dekanliga gonderilir.

Muafiyet Komisyonunca yapilan muafiyet igslemleri Yonetim Kurulunda
karara baglanir.

Yoénetim Kurulu karari, Ogrenci isleri Birimine elden, Bélim
Bagkanligina ust yazi ile bildirilir.

Yoénetim Kurulunda karara baglanan muafiyetler 6grencilerin otomasyon
sistemine iglenir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Ders Muafiyet Islemleri Streci
— e x Ogrenciisleri Daire
Ogrenci Bolim Baskanhgi Dekanlik Bagkanh
Muafiyet talebinde
bulunacak 6grenci Talebin uygunlugu
tarafindan, derslerin onayl Bolim Muafiyet
ders icerikleri ile birlikte ilgili =] Komisyonunu
form doldurularak Balim tarafindan incelenir
askanligina basvurulur,
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Evet
Muafiyet Komisyonu
ta[af__mdan uygun Muafiyet
gdriilen talepler Komi
& % omisyonunca
degerlendirilerekve ;
ilgili form .yapllan.muafly.et
Fsniandok islemleri Yonetim
S Kurulunda karara
Yonetim Kurulunda bad
) S aglanir
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SUREG ADI: 16. Dikey Gegis intibak Siireci
ggEEﬂEULARI: Ogrenci, Ogrenci isleri Daire Baskanligi, Fakiilte
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Dikey gecis intibak surecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Ogrenci tarafindan, ders esdegerliligi ve intibakiyla ilgili bagvuru
yapilmasi. Ogrencilerin 6n lisans programinda almis oldugu derslere
MU notu verilmesi.

SUREG ADIMLARI:

Ogrenci tarafindan, ders esdegerliligi ve intibakiyla ilgili bagvuru,
kaydinin yapildigi tarihten itibaren bir hafta icerisinde ders icerikleri ve
transkript belgeleri ile birlikte yapilir.

Bolimler tarafindan kurulan Blim intibak Komisyonu, yapilan
basvurulari 1 (bir) hafta igerisinde degerlendirir.

B4lim intibak Komisyonu tarafindan degerlendirilen intibak formlari ilgili
Fakulte Yonetim Kurulu tarafindan onaylanir ve imza karsiligi 6grenciye
verilir.

Lisans programlarina dikey gegisle kayit yaptiran 6grencilerin, on lisans
egitimleri sirasinda alip bagsarmig olduklari esdeger kabul edilen derslere
muafiyet verilerek programdan alinmasi gereken dersler belirlenir.

Muaf olunan kredi sayisina gore intibaki yapilr ve intibak ettirildigi yil
kadar slire azami 6grenim sdresinden dusuldr, 6grencinin butln
o6grenimini kapsayacak sekilde ve bir defaya mahsus olmak lzere
karara baglanir.

Ogrencilerin 6n lisans programinda almis oldugu derslere MU notu
verilir. MU notu genel not ortalamasina katiimaz.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Dikey Gecis intibak Sureci

Ogrenci Ogrenciisleri Daire Baskanh@ Fakiilte
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SUREG ADI: 17. Egitim Plani Hazirlama Sireci
ggEEﬂEULARI: Dekanlik, Boliimler, Fakilte Kurulu, Senato, Ogrenci isleri D.B.
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Egitim plani hazirlama surecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Dekanlik tarafindan agilacak dersler ile ilgili birimlere yazi gonderilmesi.
Onaylanan egitim planinin sisteme girisi yapilarak aktiflesmesi.

SUREG ADIMLARI:

Dekanlik tarafindan agilacak dersler ile ilgili birimlere yazi génderilir.
Bolumler tarafindan agilacak dersler ve program taslagi hazirlanir.

incelenen egitim plani Senatoda gérustilmek lizere Fakiilte Kuruluna
sunulur.

Senatoda uygun gorilen egitim plani onaylanarak yayinlanmak ve ilgili
birimlere bildiriimek tGzere OIDB Rektorlik Makamina gonderilir.

Ogrenci isleri D.B. tarafindan, Akademik Takvim uygulanmak tizere tim
alt birimlere bildirilir ve gerekli sekillerde ilan edilir.

Akademik takvim, Dekanlik tarafindan Fakiilte web sayfasinda ilan edilir.

Onaylanan egitim plani sisteme girisi yapilarak aktiflesmesi ile
tamamlanir.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Egitim Plani Hazirlama Sireci
Dekanlik Boltimler Fakiilte Kurulu Senato Ogrenciigleri D.B.
Acilacak dersler ile
ilgili birimlere yazi -H——y

bildirilmek tizere OIDB
Rektorlik Makamina
gdnderilir.

v

Akademik Takvim
uygulanmak tizere
tim alt birimlere
bildirilir ve gereki
sekillerde ilan edilir

]
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naylanan egitim plani
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Asama

aktiflesmesiile
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SUREC ADI: 18. Fazla Mesai Odemeleri Siireci

SURECIN Fakulte Sekreteri, Sorumlu Amir, Dekanlik Muhasebe Servisi, Strateji
SORUMLULARI: Gelistirme Daire Baskanlgi

UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Fazla Mesai Odemeleri siirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Fakilte Sekreteri tarafindan ay sonunda MMF personelin mesaiye
kaldigi gunlerin puantajinin diizenlenmesi. Fazla mesai 6demelerinin
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi tarafindan édenmesi.

SUREC ADIMLARI:

Fakilte Sekreteri tarafindan ay sonunda MMF personelin mesaiye
kaldig! gunlerin puantaji dizenlenir.

Sorumlu Amir tarafindan ay sonunda MMF digi personelin mesaiye
kaldidi gunlerin puantaji dizenlenir.

Toplanan puantajlar Fakiltemiz Muhasebe Servisine génderilir.
Dekanlik Muhasebe Servisi tarafindan cizelgeye dokailur.

Bordro ve banka listesi diizenlenir. Odeme emrine baglanir. Dekan ve
Fakilte Sekreteri tarafindan imzalanir.

Odenmesi icin Rektérliik Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgrna
gonderilir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanhdi tarafindan édenir.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Fazla Mesai Odemeleri Sureci
Fakite Sekreteri S Dekanlik M}Jhasebe Strateji Gellgtlrnje Daire
Servisi Bagkanhai
Ay sonunda MMF Az sonunda MMF
§ ; 151 personelin
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diizenlenir guiest puansl dokiilar
dizenlenir
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SUREG ADI: 19. llisik Kesme Siireci
ggEEﬂEULARI: Ogrenci, Ogrenci isleri Daire Baskanligi, Fakilte Yénetim Kurulu
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

ilisik kesme siirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

ilisik kesme isteyen dgrenci tarafindan éncelikle dilekge ile Fakdilte

Ogrenci igleri Birimine basvurulmasi. Ogrencinin Universite ile olan
ilisiginin kesilmesi.

SUREG ADIMLARI:

i.I_ig,ik kesme isteyen 6grenci tarafindan oncelikle dilekge ile Fakuilte
Ogrenci Isleri Birimine basvurulur.

Ogrencinin dilekgesi ve ekleri EBYS Uizerinden tarih ve numara veriimek
Uzere gelen evrak kaydina alinir.

Ogrencinin ilisik kesmesinin uygunluguna dair Fakiilte Yénetim Kurulu
Karari alinir.

Ogrenci Bilgi Sistemi tizerinden ilisik kesme formu doldurulup Dekanlik
dizeyinde onaylatilir.

Universite web sitesi Gizerinden temin edilecek ilisik kesme formu
ogrenci tarafindan birimlerce onaylatilir.

Onayli Ogrenci Bilgi Sistemi ilisik kesme formu, Fakiilte Yénetim Kurulu
Karari, Birimlerin onayladigi ilisik kesme formu ve édrencinin dilekgesi,
ust yaziya eklenerek Ogrenci isleri Daire Bagkanligina génderilir.
Ogrencinin Universite ile olan iligigi kesilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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llisik Kesme Sureci

Asama

Ogrenci

Ogrencilgleri Daire
Baskanhg

Fakiilte Yonetim Kurulu

llisik ke sme isteyen
ogrenci oncelikle
dilekcesi ile Fakilte
Ogrencilsleri Birimine
basgvurur

Universite web sitesi
uzerinden temin
edilecek ilisik kesme
Formu dégrenci
tarafindan birimlerce
onaylatilir

Ogrencinin dilekcesi
ve ekleri EBYS
uzerinden tarih ve

Ogrencinin ilisik
kesmesinin

numara verilmek
uzere gelen evrak
kaydina alinir

Ogrenci Bilgi Sistemi
tzerinden ilisik kesme

formu doldurulup |«

Dekanlik
dizeyinde onayiatihr

» uygunluguna dair
Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari alinir

Onayh Ogrenci Bilgi
Sistemi ilisik kesme
formu, Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari. Birimlerin
onayladigi ilisik
kesme formu ve

ogrencinin dilekcesi, tst

yaziya eklenerek

Ogrencilgleri Daire
Baskanligina gonderilir

~ Ogrencinin
Universite ile olan
ilisigi kesilir
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SUREG ADI: 20. Kayit Dondurma Siireci
ggEEﬂEULARI: Ogrenci, Fakdlte, Ogrenci isleri Daire Baskanligi
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Kayit Dondurma sirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Ogrenci tarafindan kayit dondurma istegine iliskin dilekgenin ve
mazeretine iligkin belgenin birlikte Fakulteye verilmesi. Sonucun
ogrenciye bildiriimesi.

SUREGC ADIMLARI:

Ogrenci tarafindan kayit dondurma istegine iliskin dilekge ve mazeretine
iliskin belge ile birlikte Fakulteye verilir.

Ogrenci isleri Birimi tarafindan égrencinin dosyasi incelenir.
Ogrencinin kayit dondurma hakki yok ise;

Yénetmelik geregi 6grencinin kaydinin dondurulamayacagi 6grenciye
yazil olarak bildirilir.

Ogrencinin kayit dondurma hakki var ise;

Ogrencinin dilekgesi ekleri ile birlikte Yénetim Kuruluna sunulur.
Yénetim Kurulu karari olumlu ise;

Otomasyon sistemine islenir.

Kayit donduran 6grenci burs, kredi aliyorsa ilgili kurumlara bilgi verilir.
Ogrenciye bildirilir.

S[_'I_REQ PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Kayit Dondurma Sureci

Asama

Ogrenci

Fakiilte

Ogrenciisgleri Daire
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Ogrenci tarafindan kayit

dondurma istegine iliskin dilekce

ve mazeretine iliskin belge ile
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Yonetmelik geregi
agrencinin kaydinin
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Kayit dondurma
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mazeret belgesi

Ogrencilisleri
Birimi tarafindan

égrencinin
dosyasi incelenir

grencinin kayi

ogrenciye yazili
olarak bildirilir
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Ogrenciye bildirilir\‘
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SUREG ADI: 21. Kayit Yenileme/ Ders Se¢gme Siireci
SURECIN A4 i BoIi

SORUMLULARI: grenci, Bolum

UST SURECI: Fakdlte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Donem kayit yenileme/ ders se¢cme surecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Bolim Web sayfasinda ders secim kilavuzu paylasilir. Kayit yenileme
isleminin tamamlanmasi. Secilen derslerin ilgili danisman hoca
tarafindan ders segim sistemi lizerinde onaylanmasi ya da
onaylanmamasina bagli olarak kayit isleminin sonlanmasi.

SUREGC ADIMLARI:

Bolumlerin ilgili web sayfalarinda ders se¢im kilavuzu paylasilir.

Ders se¢imi yapacak 6grenci ikinci 6gretim programina dahil ise ders
secimi Oncesi belirtilen banka subesine istenen harg Ucreti yatirilir.

ilgili ders secim tarihinde ESOGU BS Sistemi'nde dénem ders kayit
secenegi aktif edilir ve sistem agilir.

ESOGU BS araciligiyla ilgili ddbneme ait ya da 6grenci tarafindan
alinmak istenen dersler kontenjan dahilinde segilir.

Ogrencinin genel not ortalamasi 3.00 veya Uzerindeyse 6grenciye 30
kredilik ders se¢gme hakki taninir. Eger degilse en fazla 22 kredilik ders
secilebilir.

Secilen dersler ilgili danigsman hoca tarafindan ders se¢im sistemi
Uzerinde onaylanirsa kayit yenileme iglemi tamamlanir. Eger
onaylanmazsa ekle-sil dbneminde danigsman hoca ile birlikte dersler
dizenlenir.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Kayit Yenileme/ Ders Se¢cme Sureci
Ogrenci B&lam
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SUREG ADI: 22. Kismi Zamanh Ogrenci Galistirimasi Bagvuru Siireci
SN ARl Ogrenci, ligili Birimler, Dekanlik, Rektérliik
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Kismi zamanli 6grenci ¢alistirilmasi basgvuru sirecinde izlenecek
adimlar.

SUREG SINIRLARI:

ilgili birimler tarafindan kismi zamanl 6grenci calistirma talebi
olusturulmasi. Ogrenci tarafindan kismi zamanl ¢alismaya baslanmasi.

SUREG ADIMLARI:

ilgili birimler tarafindan kismi zamanli égrenci calistirma talebi
olusturulur.

Dekanlik tarafindan talebin uygunlugu incelenir. Eger uygunsa belirlenen
kontenjan dahilinde Universite web sayfalarinda is ilani basvurulari ve
gerekli belgeler bildirilir. Uygun degilse talep reddedilir.

Fotokopi ofisinden Kismi Zamanh Calisma Bagvuru Kagidi alinir.

Kismi Zamanl Calisma Basvuru Formu ve is ilaninda belirtilen diger
evraklar ilgili birimlere teslim edilir.

Bagvuran 6grenciler ilgili birimler tarafindan degerlendirilir. Eger
uygunsa Dekanlik tarafindan ilgili belgeler istenir.

Dekanlik tarafindan istenen belgeler Rektorlik oluruna sunulur.

Ogrenci, Rektorliik tarafindan uygun bulunursa SGK igin basvuru
dosyasi hazirlar. Uygun bulunmazsa basvuru reddedilir.

Rektorlik tarafindan ¢calismaya baslanacak tarih bildirilir.
Ogrenci tarafindan kismi zamanli ¢calismaya baslanir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Kismi Zamanl Ogrenci Calistinimasi Basvuru Sureci
Ogrenci ilgili Birimler Dekanlk Rektorliik
Hawr
Kismi zamanh
ogrenci calishrma
talebi olusturulur
Belirlenen kontenjan
dahilinde Universite
web sayfalarindais | £ vat
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Basgvuru kabul - +
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SUREG ADI: 23. Ogrenci Disiplin Sorugturmasi Siireci

SURECIN _Ogretim Elemani, Bélim Baskanligi, Dekanlik, Sorusturmaci, Ogrenci
SORUMLULARI: Isleri Daire Bagkanligi, Rektorlik

UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Ogrenci disiplin sorusturmasi siirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Ogretim elemani tarafindan iglendigi ileri siriilen sugla ilgili delillerin,
sikayetin, dilekgeye eklenerek Bolum Baskanligina verilmesi.
Sorusturma dosyasinin gorisilmek Gzere Fakdlte Disiplin Kurulu
glindemine alinmasi.

SUREG ADIMLARI:

Ogretim elemani tarafindan islendigi ileri striilen sugla ilgili deliller,
sikayet, dilekgeye eklenerek Bolum Baskanhgina verilir.

Bolum Baskani tarafindan, sikayet dilekgesi ve kanitlari Dekanlik
Makamina iletilir.

Disiplin amiri olan Dekan tarafindan olayi aydinlatmak Gzere bir 6gretim
elemani sorugturmaci olarak gérevlendirilir.

Sorusturmaci, iddialarla ilgili stipheli ya da stphelileri ifadeye davet
eder. Olayin varsa taniklarini dinlenir, ifadeleri alinir, sikayetginin yazih
bilgisine bagvurulur.

Savunmalarin alinmasindan sonra, supheli/stiphelilerin ceza durumu
ogrenci igleri Daire Baskanligindan yazil olarak istenir.

Sorusturmaci, suphelileri savunmaya davet eder. Savunma igin yedi
gunden az olmamak Uzere sure verilir.

Toplanan deliller, alinan ifadeler sugu ispatlamak igin yeterli ise;

Sorusturmaci “Sorusturma Raporunu” hazirlayarak imzalar. Raporda
Onerilen ceza acikga belirtilir. Dosya, Dekanlik Makamina gonderilir.

Toplanan deliller, alinan ifadeler sugu ispatlamak icin yeterli degil ise;

Suphelilerin ve taniklarin yeniden ifadeleri alinir, yeni kanitlar aranir.
Sorusturma surduraltr.

Toplanan deliller, alinan ifadeler sugu ispatlamak icin yeterli degil ise;
Streg sonlandirilir.
Toplanan deliller, alinan ifadeler sugu ispatlamak icin yeterli ise;

Bir veya iki yariyil sure ile okuldan uzaklastirma ya da okuldan atiima
cezasini gerektirir.

Sorusturma dosyasi gortisilmek tzere Fakiilte Disiplin Kurulu
guindemine alinir.
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Verilen ceza ilgili kisinin ailesine tebli§ edilir ayrica YOK’e ve ilgili
kuruluglara bildirilir.

Gerekli tebligatlarin yerine ulasmasindan sonra, dosya Rektorliik
Makamina génderilir.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Ogrenci Disiplin Sorusturmasi Sureci
Ogretim Elemani Bolum Basgkanhg Dekanhk Sorusturmaci OgrenciIsleri Daire Rektorlik
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SUREG ADI: 24. Ogrenci Temsilcisi Segim Siireci
ggEEﬂEULARI: Bolim Baskanhgi, Ogrenciler, Temsilciler, Dekanlik
UST SURECI: Fakiilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Ogrenci Temsilcisi secim siirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Boluim temsilcisini belirlemek icin Bolim Baskani’'nin géreviendirecegi iki
o6gretim elemanindan olusan sec¢im kurulunun olusturulmasi. Bélim
temsilcilerinin kendi aralarindan yapacagi se¢im sonucu salt gogunlugu
elde eden adayin iki yil i¢cin FakUlte Temsilcisi secgilmesi.

SUREG ADIMLARI:

Bolum temsilcisini belirlemek icin Bolim Baskani’'nin géreviendirecegi iki
o6gretim elemanindan olusan seg¢im kurulu olusturulur.

Sec¢im zamani ve yeri 6grencilere duyurulur.

ESOGU Ogrenci Konseyi Yénergesi Md. 6’ya gore 6grenci temsilcisi
adaylari belirlenir.

Ogrenci segmen listelerini hazirlanir ve duyurulur. Oy pusulalari
hazirlanir.

Bir 6gretim elemani bagkanliginda iki 6grenciden olusan sandik kurullar
belirlenir.

Oy sandiklari hazirlanir. Segim gerceklestirilir.

Secim sonuglari bir tutanak ile Dekanliga bildirilir.

Bolum temsilcileri kendi aralarindan yapacagi segim sonucu salt
cogunlugu elde eden aday iki yil icin Fakulte Temsilcisi segilir.

Sl'_'J_RE(; PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Ogrenci Temsilcisi Secim Sireci
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SUREG ADI: 25. Personel Maas islemleri Siireci
SURECIN Personel Daire Baskanligi, Dekanlik Muhasebe Servisi, Strateji
SORUMLULARI: Gelistirme Daire Baskanlgi
UST SURECI: Fakilte Yonetimi
SURECIN AMACI: Personel Maas islemleri siirecinde izlenecek adimlar.

Takip eden ayin maasiyla ilgili belgelerin ayin 15-30'u arasi Dekanlik
SUREC SINIRLARI: Muhasebe Servisine bildiriimesi. Strateji Gelistirme Daire Baskanhigi
tarafindan 6deme yapilmasi.

Takip eden ayin maasiyla ilgili belgeler ayin 15-30'u arasi Dekanlk
Muhasebe Servisine bildirilir.

Odeme emri ve eklerini Fakiilte Sekreteri ve Dekan tarafindan imzalanir.

SUREG ADIMLARI: Ayin 15'inden en ge¢ U¢ is ginU 6nce bankaya 6denecek sekilde Strateji

Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilir.
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi tarafindan édeme yapilir.

SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI
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Personel Maas Islemleri Surec

Asama

Personel Daire Baskanhgi

Dekanhik Muhasebe

Strateji Gelistirme Daire
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SUREC ADI: 26. Sinav itiraz Siireci
ggEEﬂEULARI: Ogrenci, Dekanlik, BSlim Baskanligi, Yonetim Kurulu
UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Sinav ltiraz siirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Ogrenci tarafindan sinav sonuglarinin ilan ediimesinden baglayarak 1
(bir) hafta icinde Dekanliga itiraz formunun verilmesi. Not degisikligi
yapilmasi uygun bulunup bulunmamasina gére Bolim Baskanhgi
tarafindan Ogrenci Bilgi Sisteminde not degisikligi yapiimasi ya da
surecin sonlandiriimasi.

SUREG ADIMLARI:

Ogrenci tarafindan sinav sonuglarinin ilan ediimesinden baglayarak 1
(bir) hafta icinde Dekanliga itiraz formunu verilir.

Dekanlik tarafindan, sinav evrakinin incelenmesi amaciyla form, Bolim
Baskanldina gonderilir.

Bolim Baskanh@i tarafindan icerisinde dersin Ogretim Uyesinin de
bulundugu 3 kisilik bir inceleme komisyonu olusturulur.

Sinav k&gid1 komisyon tarafindan degerlendirilir. Sonug, bir rapor
hazirlanarak Bolim Bagkanligina verilir.

Rapor Yonetim Kurulunda gorusulur. Karar, Bolum Bagskanliklarina ve
Ogrenci isleri Daire Baskanli§ina gonderilir.

Not degisikligi yapiimasi uygun bulunduysa Bolum Baskanligi tarafindan
Ogrenci Bilgi Sisteminde not degisikligi yapilir. Not degisikligi yapiimasi
uygun goérilmemisse sireg bu sekilde sonlandirilir.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Sinav Itiraz Sireci
Ogrenci Dekanlik Bolum Bagkanhigi Yonetim Kurulu

Sinav sonuclannin ilan
edilmesinden baslayarak 1
(bir) hafta icinde Dekanliga
itiraz formunu verir

3

Sinav evrakinin
incelenmesi amaciyla
formu Bélim v
Baskanligina gonderir

Dersin 6gretim
tiyesinin de bulundugu
3 kigilik inceleme
komisyon olusturur

A

Komisyon sinav
kagidini degerlendirir
sonucu bir rapor
hazirlayarak Bolim
Baskanhgina verir

y

Rapor Yonetim
Kurulunda gortsalir.
Karar Bélim
Baskanliklanna ve
Ogrenciisleri Daire
Baskanligina gonderilir

Not degisikligi ?

Sireg sonu |« Hawr-

A

Ogrenci Bilgi
Sisteminde not
degisikligi yapilir

Asama
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SUREG ADI: 27. Staj igleri Siireci
ggEEﬂEULARI: Ogrenci, Bélum, isletme, Dekanlik
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Mihendislik Mimarlk Fakiltesinde staj islemlerini gergeklestirme
surecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Ogrenci tarafindan staj tiirline uygun bir isletme belirlenmesi. “Basaril’”
bulunan stajlara ait sicil figlerinin staj tirine gore tasniflenmesi ve
sisteme islenmek Gzere Ogrenci Isleri Daire Baskanligr'na génderilmesi.

SUREG ADIMLARI:

Ogrenci tarafindan staj tiirine uygun bir isletme belirlenir.

Belirlenen igletmenin uygunlugunu kontrol etmek icin Staj Komisyonu
Baskanligindan onay alinir.

Staj Komisyonu staj yerini uygun bulur ise, staj yapilmasinin zorunlu
oldugunu ve staj siresince ilgili yasa geregince Is Kazasi ve Meslek
Hastaligi primlerinin Universitemizce 6denecegini belirten staj zorunluluk
belgesi, eger isletme isterse, 6grenci tarafindan bdélim/dekanlk web
sayfasindan alinip Staj Komisyonu Baskanliina onaylatarak isletmeye
iletilir.

Ogrencinin staj yapmak (izere kabul edildigini bildiren, staj kabul yazisi
isletmeden temin edilir.

Ogrenci tarafindan;

a. Staj kabul yazisi
b. Nufus Clzdani fotokopisi,
c. Doldurulmus halde 2 adet Staj Basvuru Formu

ile birlikte, staja baslama tarihinden en ge¢ 15 giin 6nce staj komisyonu
Uyelerine basvurulur.

Bolum Sekreteri tarafindan SGK girigleri yapilir ve Bélim Baskanliginca
onaylanir. Staj Bagvuru Formu, Staj Komisyonu Bagkanligi ile “Bolim
Onay!l” kesimi Bolim Baskanligi adina BoOlim Sekreteri tarafindan
imzalanir.

Staj basvurusu yapan dgrencilerin bilgilerinin yer aldidi liste ile birlikte, her
basvuru yapan 6grenci igin, bir poset iginde;

d. Staj kabul yazisi

e. Niufus Cizdani fotokopisi,

f. 1 adet Staj Bagvuru Formu (doldurulmus ve imzali)
g. 1adet SGK Formu
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her hafta Cuma gunu Saat 15:00’e kadar Dekanlik Makamina génderilir.
Buradan Rektorlik Tahakkuk Birimi’'ne gonderilir.
Ogrenciler tarafindan staja baglamadan 6nce;

h. 1 adet Staj Basvuru Formu (doldurulmus ve imzali)
i. 1adet SGK Formu

Bolum Baskanligindan teslim alinir.

Ogrenci tarafindan staj defteri ve degerlendirme formu fotokopi
odasindan temin edilir. Staj defteri 6n sayfasi doldurulur, fotograf
yapistirihr. Fotograf Gzeri Bolum Baskanhgdinca onaylanir.

Staja belirtilen tarihte baslanir.

Staj boyunca hazirlanan staj defteri (ve staj raporu) ile onaylanmig staj
sicil figi, staj bitimini izleyen egitim déoneminin en ge¢ ilk 3 haftasi icinde
bolim staj komisyonuna teslim edilir.

“Basarili” bulunan stajlara ait sicil figleri staj turine gore tasniflenir ve
sisteme islenmek lUzere Ogrenci Isleri Daire Bagskanhgi'na génderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Staj isleri Sureci
Ogrenci Bolim isletme Dekanlik
(Staj tirine uygun bir)
igletme belirler Har
R elirlenen igletme
o uygun mu ?
Staj zorunluluk
belgesini isletmeye
iletir
o Staj kabul yazisi
Staj evraklarini Staj |
Komisyonu'na iletir
Bolim
sekreteri
SGK girisi
yapar
Staj evraklarini e
» Dekanlik makamina > _l?:ll:tac:(r'l(t:((
gonderir

v

SGK belgesini Bolim
Baskanhgi'ndan, staj
defteri ve
degerlendirme
formunu foto ko pi
ofisinden alir

Ogrenci isletmede
staj yapar

v

Staj defterini ve
raporunu inceler

Staj sonrasi egitim
ogretimin ilk 3 haftas
icinde staj defteri,
stajraporu ve
onaylanmis sicil figini
teslim eder

EV‘_ei Hawr
Esogiu BS Basarisiz
uzerinden

onay

verilir

( Sirecsonu |

Asama
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SUREG ADI: 28. Yatay Gegis Basvuru ve Kabul islemleri Siireci
SURECIN N x o Adrenct ielor PNai < -
SORUMLULARI: Ogrenci, Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgi, Fakulte

UST SURECI: Fakdlte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Yatay gecis basvuru ve kabul igslemleri sirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Akademik Takvimde belirtilen sure igerisinde yatay gegis bagvurularinin
kabul edilmesi. Ogrencinin yatay gegcis isleminin tamamlanmasi.

SUREC ADIMLARI:

Akademik Takvimde belirtilen slre igerisinde yatay gecis basvurulari
kabul edilir.

Universiteye yatay gegis yapmak isteyen dgrenciler tarafindan gerekli
evraklarla birlikte basvuruda bulunulur.

Ogrenci igleri Daire Bagkanligi tarafindan Yatay Gegis hakki kazanan
ogrenciler asil ve yedek olarak web de ilan edilir.

Ogrencinin kesin kaydi yapilir.

Kesin kayitlari yapilan 6grencilere ait muafiyet karari alinmasi igin
gerekli olan belgeler, birimlerine génderilir.

Kimlik basimi i¢in gerekli olan bilgiler SKSDB'ye gonderilir.

ilgili birim, muafiyet komisyonlarinda alinan kararlari birim yénetim
kurullarina sunar ve karara baglar.

Alinan karar metni Ogrenci igleri Daire Bagkanhigi'na génderilir.

Ogrencinin daha 6nce gelmis oldugu Yiiksekdgretim Kurumu'ndan
dosyasi istenir.

Ogrencinin yatay gegcis islemi tamamlanir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Y atay Gecis Basvuru ve Kabul Islemleri Sureci
Ogrenci Ogrenciigleri Daire Bagkanhg Fakiilte

Universiteye yatay gecis
yapmak isteyen
ogrenciler tarafindan
gerekli evraklarla birlikte
basgvuruda bulunulur

-

Akademik Takvimde
belirtilen sire icerisinde
yatay gecis basvurulan

kabul edilir

Yatay Gecis hakki
kazanan égrenciler asil

Ogrencinin yatay

ve yedek olarak web de
ilan edilir

Y
Ogrencinin kesin kaydi

yapihr

Alinan karar metni Ogrenci
Igleri Daire Bagkanhgina |«

Kesin kayitlari yapilan
ogrencilere ait muafiyet
karan alinmas icin
gerekli olan belgeler,
birimlerine génderilir

A 4

Kimlik basimu icin gerekli
olan bilgiler SKSDB'ye
gonderilir

I

gonderilir

A
Ogrencinin daha dnce gelmis

gecis islemi <
tamamlanir j

Asama

oldugu Yuksekogretim
Kurumu’'ndan dosyasi istenir

ilgili birim, muafiyet
komisyonlannda alinan
kararlan birim ydnetim
kurullarina sunar ve
karara baglar
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SUREG ADI: 29. Yemek Yardimi Bagvuru Siireci
ggEEﬂEULARI: Ogrenci, Bélim, Dekanlik, Saglk Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanhgi
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Yemek yardimi bagvuru sirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Saglik Kiltir ve Spor Dairesi Bagkanhdindan gelen Yemek yardimi
kontenjanlart ile ilgili bilgilerin bolumlere ve 6grencilere duyurulmasi.
Ogrencilerin Gcretsiz yemek yemelerinin saglanmasi.

SUREG ADIMLARI:

Saglik Kultur ve Spor Dairesi Bagkanligindan gelen Yemek yardimi
kontenjanlari ile ilgili bilgiler bolimlere ve 6grencilere duyurulur.

Bagvuru yapmak isteyen ogrenciler tarafindan ilgili evraklar toplanir.

Ogrenci tarafindan yemek yardimi igin bagvurularini istenen evraklar ile
birlikte Bolim Sekreterligine basvuruda bulunulur.

Dekanlik tarafindan yemek yardimindan faydalanacak égrencileri
secmek icin Burs Komisyonu olusturulur.

Komisyonca belirlenen ve ilan edilen ginde égrenciler milakatla
deg@erlendirilir.

Ogrenci burs almaya uygun degil ise;

Talep reddedilir.

Ogrenci burs almaya uygun ise;

Yemek yardimindan yararlanabilecek égrenciler ilan edilir.

Belgeler tamamlanarak tutulan bir tutanakla beraber yemek yardimindan
faydalanacak 6grenciler Saghk Kultir Ve Spor Dairesi Bagkanligina
iletilir.

Yemek yardimindan faydalanacak 6grencilere kart ¢ikartilir.

Ogrencilerin licretsiz yemek yemeleri saglanir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Yemek Yardimi Basvuru Sureci

Saghk Kiltir ve Spor Dairesi

Ogrenci Bélim Dekanhk Baskanli

Saglhk Kiiltir ve Spor
Dairesi Bagkanligindan
gelen Yemek yardimi
kontenjanlari ile ilgili
bilgiler bolimlere ve
ogrencilere duyurulur

Basvuru yapmak
isteyen o6grenciler
tarafindan ilgili
evraklar toplanir

Yemek yardimi icin
basgvurulanni istenen
evraklar ile birlikte
Bolim Sekreterligine
bagvuruda bulunulur Yemek Yardimindan
faydalanacak
ogrencileri secmek icin

Burs Komisyonu
- olusturulur

A

I | Basvuru belgeleri

A
A 4

Komisyonca belirlenen
ve ilan edilen
giinde 6grenciler
milakatla degerlendirilir

Talep — Ogrenci Burs
reddedilir e Imaya uygun mu?
Evet
l Belgeler tamamlanarak
Yemek tutulan bir tutanakla
yardimindan beraber yemek
yararlanabilecek »{ yardimindan faydalanacak
ogrenciler ilan ogrenciler Saghk Kaltar
edilir Ve Spor Dairesi
Basgkanligina iletilir
A
Ogrencilerin ticretsiz arz:ar:::c'i(an
yemek yemeleri fy dal K
saglanir < Sycaranas
ogrencilere kart cikartilir

Asama
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SUREG ADI: 30. Akademik Personellerin Yillik izin Onayi Siireci
SURECIN Personel, Bolim Sekreteri, Anabilim Dali Baskani, Bélim Bagkani,
SORUMLULARI: Dekanlik, Rektorlik

UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Akademik personellerin yillik izin onayinin alinmasi sirecinde izlenecek
adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Yillik izin bagvurusunun, baslangi¢ tarihinden en az 10 gin énce
yapilmasi. Dekan tarafindan formun imzalanmasi.

SUREG ADIMLARI:

Yillik izin bagvurusu, baslangi¢ tarihinden en az 10 giin 6nce yapllir.

i. Yilhk izin birden fazla donemde kullanilabilir. Ancak, bir
seferde alinacak izin siresi 5 isgununden az olamaz, iki
yillik izin arasinda en az bir hafta ¢alisma olmaldir.

i. Ogretim elemanlar egitim-6gretim boyunca ve sinav
haftalarinda yillik izin kullanilamaz.

Anabilim Dali ve Bolim Baskaninin s6zli uygunluk onayindan sonra
Bolim Sekreteri tarafindan sisteme girilir. 3 kopya doékim alnir.
“SISTEME GIRILMISTIR” onayi yapilir.

Bolim Bsk. ve Anabilim dali Baskani tarafindan form imzalanir.

Form Dekanhga goénderilir. Dekan tarafindan imzalanir.

Form Rektorlik Makamina génderilir. iigili Rektér Yardimcisi tarafindan
imzalanir. Dekanliga gonderilir.

Dekanlik Makami tarafindan formun bir kopyasi ilgili personele génderilir.
Diger iki kopya “Evrak Kayit” ofisinde tutulur.

izin déniisiinde, Personel tarafindan izin déniis formu doldurulur. Balim
Bagkani tarafindan imzalanir. Dekanhda gonderilir.

Dekan tarafindan form imzalanir. izin Déniis Formu, izin Formuna
ilistirilerek bir kopyasi “Rektorlik”, diger kopyasi “Fakilte” dosyasina
konur.

S[_'I_REQ PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Akademik Personel Yillik izin Onayi Sireci
Personel Bélim Sekreteri A"gggznﬁ)ah Bolim Baskani Dekanlik Rektorlik
Yilik izin alma
sireci
Yilik izin
Yilik izin Yilik izin | E‘;rgﬁ
talebini Bolim Sistemine kisi
Sohapiin: tarafindan
Bagkani ve N bilgileri ve izin e elaiE
Anabilim Dali almak istedigi
Bagkani ile tarihler girilir T
gorasir _
. Imzalanan
l Yilik izin Yukk1zin formlann bir Y
Formunu imzalar. = S
Sistemden 3 > F_ormunu > Dekanliga nishasi Yillik izin
nisha Yillik J imzalar gonderir ¥ P€(50ﬂ9|9 Formunu imzalar.
e iletilir. Diger (Yilik Izin
ciktist alinir nishalar Yurtdigi icin ise
i Evrak Kayit Yurtdigi izin
kullanimi Ofisinde Onay Mhrd
tutulur vurulur)
B S
" 'F_ormuna
izin Donus izin doniis » |z23§:1u§
Formunu .| Formunu imzalar. iligtirilerek
dpldurur, De__kanluga dosyalanir
imzalar gonderir
v
Siirec sonu )
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SUREG ADI: 31. idari Personel Yillik izin Onayi Siireci

SURECIN Personel, Fakilte Sekreteri Sekreterligi, Fakulte Sekreteri, Dekan,
SORUMLULARI: Rektorlik

UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

idari Personel’ in yillik izin onayinin alinmasi siirecinde izlenecek
adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Yillik izin talebinin, Fakilte Sekreteri'nin s6zli uygunluk onayindan sonra
Fakilte Sekreteri Sekreterligi tarafindan sisteme giriimesi. Fakulte
Sekreteri’'nden dénus yeri imzalanip gelen izin formunun birim kisminin
kesilip Birim dosyasina, Rektorlik kisminin Rektorlik dosyasina
konulmasi.

SUREGC ADIMLARI:

Yillik izin talebi, Fakilte Sekreterinin s6zli uygunluk onayindan sonra
Fakulte Sekreteri Sekreterligi tarafindan sisteme girilir. Bir nisha dokim
alinir.

Form Uzerindeki ilgili yerlere Fakulte Sekreteri kasesi, Dekan kasesi ve
“Sisteme Girilmistir” kasesi vurulur.

Fakllte Sekreteri ve Dekan tarafindan form imzalanir.

izin yurt disinda gegirilecek ise yurt disi onayi icin Rektorlik Makamina
gonderilir.

imzalanan izin formlarinin personele verilecek kismi kesilerek kendisine
verilir.

Kalan kisimlar izin bitim tarihine kadar “Evrak Kayit Blrosu” nda tutulur.

ilgili personelin izninin bitiminde formun alt kismindaki giin ve tarih kismi
doldurulup Fakulte Sekreterine imzaya gonderilir.

Fakilte Sekreteri’nden doénls yeri imzalanip gelen izin formunun birim
kismi kesilip Birim dosyasina, Rektorlik kismi1 Rektérlik dosyasina konur.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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kismi Rektorlik
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idari Personel Yillik izin Onayi Sireci
Personel Fakiilte Sekreteri Sekreterligi Fakiilte Sekreteri Dekan Rektorlik
Yillk izin al =
Sistemine kisi
bilgileri ve izin
= almak istedigi
Yilik Izin ; e
tarihl |
Talebi Birim arihler girilir
Yoneticisi ile
goriisulir Sistemden bir niisha
Yillik Izin Formu Ciktisi
alinir
Yilik izin Yilik izin
Izin Formunun | Formunu imzalar ”| Formunu imzalar
ilgili kasmu
personele verilir,
kalan kismi izin
donis zamanina X
) F kadar Evrak Kayit| < Hayr ﬂurt D!§| 1zin Evetp] Yurt D|'§| Onay
izin kullamir Biitosiida mi? Kagesi vurulur
tutulur
A
izip Formunun kalan kismi
(Izin Donts Kismi) imza
» icin Fakiilte Sekreterine
gonderir T > imzalar
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SUREG ADI: 32. Bilgi Edinme Siireci
ggEEﬂEULARI: Genel Sekreterlik, Sube Midiirti, Bilgi Edinme Birimi, Ust Yénetim
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Bilgi edinme surecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Genel evrak birimine gelen bilgi edinme talepleri ile ilgili dilekc¢elerin
kayda alinmasi. Evraklarin ilgili birim ve kisilere gonderiimek tzere
Genel Evrak birimine génderilmesi.

SUREG ADIMLARI:

Genel evrak birimine gelen bilgi edinme talepleri ile ilgili dilekgeler kayda
alinir.

Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan EBYS Uzerinden Sube Midurine
gonderilir.

Evrak Sube Midura tarafindan incelenir.
Evrak ile ilgili bir islem yapilmayacaksa;
ilgili dosyaya kaldirilir.

Evrak ile ilgili bir islem yapilacaksa;

ilgili memur tarafindan evrak kontrol edilir, eksikler tamamlanir, yazisma
islemi yapilr.

Yazismalar uygun dedgil ise;

Yeniden ilgili memur tarafindan evrak kontrol edilir, eksikler tamamlanir,
yazigsma islemi yapilir

Yazigmalar uygun ise;
Ust Yonetim tarafindan evrak paraflanir ve imzalanir.

Evrak ilgili birim ve kisilere gonderilmek Uzere Genel Evrak birimine
gonderilir.

SQREQ PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Bilgi Edinme Sireci
Genel Sekreterlik Sube Muddri Bilgi Edinme Birimi Ust Yénetim

enel evrak birimine gelen
bilgi edinme talepleri ile ilgili
dilekceler kayda alinir

y

Genel Sekreter Yardimcisi
tarafindan EBYS Uzerinden

Sube Muadirine gonderilir

Evrak Sube Madiiri
tarafindan incelenir

ilgili dosyaya

g—Hayr—
kaldirihr s

rak ile ilgili bir isle
yapilacak mi?

—E vet

ilgili memur
tarafindan evrak
kontrol edilir.

eksikler tamamlanir,
yazisma islemi

yapihr

H aylrj

| Evrak paraflanir ve

imzalanir

vrak ilgili birm ve
kisilere gonderilmek
tizere Genel Evrak

birimine goénderilir
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SUREG ADI: 33. Bina Bakim Onarim is Akis Siireci
SN ARl ligili Birim, Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanlgi, Rektorliik
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Bina bakim onarim strecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

ilgili birim tarafindan onarim talebi olusturuimasi. Kabul ve teslim
islemlerinin gerceklestiriimesi.

SUREC ADIMLARI:

ilgili birim tarafindan onarim talebi olusturulur.
Talep yazili degil ise;

Rektorlik gorus ve onayi alinir.

Talep yazili ise;

Yapi Isleri ve Teknoloji Daire Baskanli@i tarafindan 6én inceleme ve 6n
proje olusturulur.

On maliyet ve 6n hesap olusturulur.
On maliyet uygun degil ise;

Tekrar degerlendirilir.

On maliyet uygun ise;

Uygulama/ kesin projesi olusturulur.

Yapi isleri ve Teknoloji Daire Bagkanhg tarafindan kesin maliyet ve
kesin hesap olusturulur.

Onarim ihalesi yapilir.

ihale sonuglanmaz ise;

Tekrar uygulama/ kesin projesi olusturulur.
ihale sonuglanir ise;

Soézlesme yapillir.

Yapi Igleri ve Teknoloji Daire Bagkanli§i tarafindan kontrol igleri
gergeklestirilir.

Kabul ve teslim islemleri gerceklestirilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Bina Bakim Onarim is Akis Sureci
ilgili Birim Yapi igleri ve Teknik Daire Bagkanhgi Rektorliik
ilgili birim tarafindan
onarim talebi olusturulur
Talep yazili mi? e Rektorlik gorisve

.| Oninceleme ve 6n

Agama

Hawr

proje clusturulur

:

On maliyetve o6n
hesap olusturulur

On maliyet uygun mu?

Ewvet

v

Uygulama/ kesin projesi
olusturulur

onay! alinir

}

Kesin maliyet ve kesin
hesap olusturulur

Hawr

!

Onarim ihalesi yapilir

lhale sonuclandi mi?

Evet

Sozlesme yapilir

'

Kontrol igleri
gerceklestirilir

Kabul ve teslim
islemleri gerce ke stirili
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SUREG ADI: 34. Déner Sermaye Aylik Gelir Kaydi Siireci
SURECIN Doéner Sermaye Birimi, Fakilte Sekreteri (Gergeklestirme Gorevlisi),
SORUMLULARI: Dekan (Harca Yeftkilisi),Doner Sermaye Saymanlik Mudurlugu
UST SURECI: Fakulte yonetimi
SURECIN AMACI: Doner sermaye aylik gelir kaydi slirecinde izlenecek adimlar.

Ay sonu gelir kayitlari yapilip, muhasebe islem figleri dlizenlenmesi.
imzalanan Muhasebe iglem fislerinin Déner Sermaye Saymanlik

SUREC SINIRLARI:
¢ Mudarligine teslim edilmesi.

Fakuilte Doner sermaye birimi tarafindan Ay sonu gelir kayitlari yapilir.
Muhasebe islem fisleri dliizenlenir.

. Fakul Sekreteri ve Dekana imzaya c¢ikarilir.
SUREC ADIMLARI: Fakiilte Déner Sermaye Birimi imzadan ¢ikan evraklari, Déner Sermaye
Saymanhk Mudurligutne teslim eder.

SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI
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Doner Sermaye Aylik Gelir Kaydl Sireci

" L Fakiilte Sekreteri - Déner Sermaye Saymanlik
Déner Sermaye Birimi (Gerceklestrme Goreviisi) Dekan (Harca Yetkilisi) Miiddirligi
Ay sonu gelir kaytlan
vapilir
Muhasebe iglem figleri
diizenlenir
Onay > Onay
J
Y
Imzalanan | | > Siire¢ Sonu
Muhasebe
iglem fisleri
m
£
o
=
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SUREG ADI: 35. Déner Sermaye Fotokopi Gelirleri Kaydi Siireci
SURECIN Fotokopi Birimi, Doner Sermaye Birimi, Déner Sermaye Saymanlik
SORUMLULARI: Mudurlugi

UST SURECI: Fakulte yonetimi

SURECIN AMACI:

Fakulte Fotokopi gelirlerinin kaydi sirecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Hizmet karsihdi satis fisi dizenlenmesi.
Z raporu, muhasebe yetkilisi alindi belgesi, kasa defteri ve tahsil edilen paranin
Doéner Sermaye Saymanlik Mudurltgune teslimi

SUREC ADIMLARI:

Hizmet karsiligi satis fisi dlizenlenir.

Ayni giin mesai sonu alinan Z raporu ve tahsil edilen para fakiilte déner sermaye
birimine teslim edilir.

Doéner sermaye birimince muhasebe yetkilisi mutemedi alindi belgesi ve kasa
defteri duzenlenir.

Z raporu, muhasebe yetkilisi alindi belgesi, kasa defteri tahsil edilen para teslim

edilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Daner Sermaye Kapsaminda Fotokopi Gelirleri Kaydl Sareci

Fotoko pi Birimi Déner Sermaye Birimi Eﬂqneﬂr ?_ezmaye Fooo
td arlaga
Hizmet karsihdg satig
figi dizenlenir -
Muhasebe yetklisi
mute medi alindi belge si
ve kasa defteri
dizenlenir
h
Ay gldn mesai sonu
alinan £ raporu ve —
tahsil edilen para r
£ raporu
Muhasebe yetklisi
alind: belgesi - Sirec Sonu

Kasa defteri
Tahsil edilen para

Asama
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36. Doner Sermaye Hazine Hissesi ve Bilimsel Arastirma Proje

SUREG ADI: Payi Odemeleri

SURECIN Doéner Sermaye Saymanlik Mudurligl, Déner Sermaye Birimi, Fakdlte
SORUMLULARI: Sekreteri, Dekan (Harcama Yetkilisi)

UST SURECI: Fakulte yonetimi

SURECIN AMACI:

Doner Sermaye kapsaminda Hazine Hissesi ve Bilimsel Arastirma Proje
Payi1 Odemeleri siirecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Hazine Hisse Payi ve Bilimsel Arastirma Proje paylarinin dizenlenmesi.
imzalardan sonra Déner Sermaye Saymanlik Midirligiine teslim
edilmesi.

SUREG ADIMLARI:

Hazine Hisse Payi ve Bilimsel Arastirma Proje paylari dizenlenir.
Fakullte Doner sermaye birimce kontrolleri yapilarak sirasi ile Fakulte
Sekreteri ve Dekana imzaya cikarilr.

imzalardan sonra Déner Sermaye Saymanlik Midirligine teslim
edilmesi.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Slireg El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi: 03/01/2020

Sayfa No: 76




ESKiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI - Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

SUREG EL KiTABI

Yayin Tarihi 03.01.2020
Revizyon Tarihi 08.07.2021
Revizyon No 01

Sayfa No 77 / 156

Déner Sermaye Hazine Hissesi ve Bilimsel Arastirma Proje Payl Odemeleri

Daner Sermaye Saymanlk Daner Sermaye Birimi

Dekan (Harcama

Déner Sermaye
Saymanhk

Midariada Fakiilte Sekreteri Yetkilisi)
Hazine Hisse Pay
ve Bilimsel
Arastirma Proje
paylan dizenlenir
» Kontroller yapilir - imza > imza

Madarlagine
teslim edilir

Sirec Sonu

Agsama
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SUREG ADI: 37. Déner Sermaye Birim Fiyat Listesi Belirleme Sureci
SURECIN I_I_)ekan Sekreterligi, iIgiIi Bolum/Birim, Fakulte Yonetim Kurulu,
SORUMLULARI: Universite Yonetim Kurulu, Déner Sermaye Birimi

UST SURECI: Fakulte yonetimi

SURECIN AMACI:

Déner sermaye kapsaminda yapilacak isler i¢in birim fiyat listelerinin
belirlenmesinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Her yeni yil igin yilin basinda; gelir elde edilecek faaliyet planlayan
Bolume/Birime yapilacak faaliyetin bedeli ve fiyat listelerinin belirlenmesi
icin yazilarin yazilmasi.

Birim fiyat listeleri ilgili Bolim Web Sayfasinda yayinlanmasi.

Ddéner sermaye birimi ise uygulamaya konulmak Uzere dosyalamasi.

SUREG ADIMLARI:

Her yeni yil icin yilin basinda; gelir elde edilecek faaliyet planlayan
Bolime/Birime yapilacak faaliyetin bedeli ve fiyat listelerinin belirlenmesi
icin yazi yazihr.

Yapilacak faaliyet icin bélimlerce birim fiyat listeleri belirlenerek
Dekanhga gonderilir.

Yonetim kurulunda gorusulmek Gzere guindem maddelerine eklenir.
Fakilte Yonetim Kurulunda Alinan karar, Universite Yonetim Kuruluna
sunulmak tzere Rektorltge iletilir.

YKK’da ve UYK’'da Kabul edilen birim fiyat listeleri ile ilgili kararlar
bdlimlere ve doner sermaye birimine bildirilir

Birim fiyat listeleri ilgili B6lim Web Sayfasinda yayinlanir.

Ddéner sermaye birimi ise uygulamaya konulmak Uzere dosyalar.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Doner Sermaye Kapsaminda Y apilacak Isler Icin Birim Fiyat Listelerinin Belirlenmesi Streci

Universite Yénetim

Dekan Sekreterligi
Kurulu

ilgili Bélim/Birim Fakilte Yénetim Kurulu Déner Sermaye Birimi

Her yeniwyilicin yilin baginda; gelir
elde edilecek faaliyet planlayan
Bélume/Birime yapilacak faaliyetin
bedelive fiyat listelerinin belirlenme

icin yaz yazilir

-

Yapilacak faaliyet
icin birim fiyat listeleri
belirlenir

]

Ydénetim kurulunda +
gdrigilmek Gzere
giindem maddelerine
eklenir

v

Universite Yanetim

Kuruluna sunulmak » Karar alinir
lzere

v

Karar alinir

Alinan kararlar

Fy

4
YKK'da ve UYKda
Kabul edilen birim
fiyat listeleriile ilgili
kararlar bélime ve
daner sermaye
birimine bildirilir

Uygulamaya

eb Sayfasinda konulmak tzere

yayinlar dosyalanir
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SUREG ADI: 38. Doner Sermaye Kapsaminda Basvuru Siireci
SURECIN is Yaptlraca_k Firma/Kurum, Dekan Sekreterligi, ilgili BélIim/Birim
SORUMLULARI: Bagkanlgi, llgili Kisi, Doner Sermaye Birimi

UST SURECI: Fakulte yonetimi

SURECIN AMACI:

Ddéner sermaye kapsaminda is yaptiracak Firma/kurum vb basvuru
surecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

is yaptiracak firma, kurum talep edilen hizmeti belirten bir dilekge ile
(mumkinse EBYS ile) fakulte dekanhgina bagvurmasi. Hazirlanan rapor
Ust yazi ile bir nishasi teslim edilmesi.

SUREGC ADIMLARI:

is yaptiracak firma, kurum talep edilen hizmeti belirten bir dilekge ile
(mimklnse EBYS ile) fakilte dekanhgina basvurur.

Talep kayda girilir ve isi yapacak olan ilgili B6Iim/Birim gorast alinir.
Isin kim tarafindan yapilacagi belirlenir.

Gerekli Bilgilendirmeler yapilir.

Doéner sermaye birimince kayda girilir onceden Yoénetim Kurulu Karari
(YKK) ile belirlenmis birim fiyat listesi ne gore fatura diizenlenerek ilgili
firma ile iletisime gegilerek gerekli 6demelerin yapilmasi saylanir ve gelir
kaydi yapilir.

Ayni zamanda firmanin isi yapacak ilgili kisi ile iletisime gegmesi
saglanarak gerekli olan analiz, test, 6lgiim, gibi iglere ait numune vb.
teslimi saglanir.

isi yapacak kigi is tamamlar. Faaliyet yiriitme formu ve rapor hazirlanir
imzalanir. Hazirlanan faaliyet ylratme formu ve rapor ilgili bolum/ birim
baskanldi tarafindan onaylanarak dekanlik makamina iletilir.

Hazirlanan raporun bir nishasi Ust yazi ile basvuru yapan firma/kuruma
gonderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Doner Sermaye Kapsaminda Basvuru Streci

Agama

is Yaptracak Firma/Kurum | Dekan Sekreterligi S BﬁmIT'LI'BII'Im ilgili Kisi Déner Sermaye Birimi
Bagkanhd
Talep edilen hizmeti
belinten bir dilekce ile
(mimkinse EBYS ile) |
Bagvuru
g Kayda girilir dnceden Yénetim
L Kurulu Karan (YKK) ile
Taézfuﬁsé?ramglﬂgi[rglh i belirlenmig birim fiyat listesi ne
almir gartz gdre fatura diizenlenerek ddeme
yapllmasi saylanir
isin kim tarafindan
yapilacag belirlenir
Gereki Bilgilendirmeler |
yapilir h
h 4
Analiz, test, dlgim, ig;tamamlanlr.
gibiiglere ait Faaliyet yratme
numuneler vb. formu ve rapor
teslim edilir hazirlanir imzalanir
y
Odeme yapilir I
Gelir kaydi yapilir
Hazirlanan rapor Hazirlanan
st yaz ile bir Rapor ve Faaliyet
" niishasi teslim yiriitme formu
Sireg Sonu

edilir

onaylanir
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39. Doner Sermaye Kapsaminda Faaliyet Yiiritme Formunun

SUREC ADI: Doldurulmasi
SN ARl Déner Sermaye Birimi, Dekan Sekreterligi, ilgili Blim/Birim, ilgili Kisi,
UST SURECI: Fakulte yonetimi

SURECIN AMACI:

Déner sermaye kapsaminda faaliyet (proje, analiz vb ) yuritecek
(sorumlu) 6gretim elemani tarafindan doldurulmasi surecinde izlenecek
adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Déner sermaye kapsaminda yapilacak faaliyet (proje, analiz vb.) igin
faaliyet yuratme formu goénderilmesi. Hazirlanan rapor ve faaliyet yiritme
formunun Ust yazi ile bir nishasi teslim edilmesi.

SUREG ADIMLARI:

Déner sermaye kapsaminda yapilacak faaliyet (proje, analiz vb.) i¢in
faaliyet yurtitme formu gonderilir

Doéner sermaye kapsaminda basvuru yapilmis ve faaliyetin yuriticisu
belirlenmis faaliyet i¢in yiritme formunun doldurulmak Gzere génderilir.
is bitiminde ilgili form ve rapor doldurulur imzalanir ve bélim bagkani
onayina sunulur. Onaylanmis form ve raporlar dekanliga génderilir.
Onaylanmig form ve raporlar déner sermaye birimine iletilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Doner Sermaye Kapsaminda Faaliyet Y Gritme Formunun Doldurulmasi

ilgili Balim/Birim

Déner Sermaye Birimi Dekan Sekreterligi [gili Kisi Bagkanlgi

Déner sermaye
kapsaminda yapilacak
faaliyet (proje, analiz
vb ) icin faaliyet
yiritme formu
génderilir

¥

Déner sermaye
kapsaminda basvuru
yapilmig ve faaliyetin
yiriticisd belirlenmis

faaliyet yiiritme
formunun doldurulmasi

icin ganderilir.

¥
is bitiminde ilgili
formve rapor

doldurulur imzalanir

ki

Faaliyet yirdtme
* formu onay

Onaylanmig form ve
raporlar

Sidreg Sonu

Asama
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SUREG ADI: 40. Déner Sermaye Katki Payi Odeme Siireci

SURECIN I;_)bner Sermaye Birimi, Dekan Sekreterligi, Fakulte Yénetim Kurulu,

SORUMLULARI: Universite Yonetim Kurulu, Fakulte Sekreteri, Dekan, Déner Sermaye
' Saymanlik Mudurligu

UST SURECI: Fakulte yonetimi

SURECIN AMACI:

Déner Sermaye Katki Payr Odeme siirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Yaplilan iglerden elde edilen gelir Kanunlarin ve Yénetim Kurlunun
belirledigi sekliyle dagitim semasi hazirlanmasi.
Onaylanmig 6deme listesi ve 6deme talimatinin bankaya iletiimesi.

SUREGC ADIMLARI:

Fakilte Doner Sermaye Birimince yapilan iglerden elde edilen gelir
Kanunlarin ve Yonetim Kurlunun belirledigi sekliyle dagitim semasi
hazirlanir

Dagitim semasi Fakilte Yonetim Kurulunda gorisulmek Gzere gindem
maddelerine eklenir.

Fakiilte Yénetim Kurulu karari, Universite Yonetim Kurulunda gériisiilmek
Uzere Rektorlige gdnderilir.

FYK'da alinan karar ve UYK'da alinan karar Fakiilte Déner Sermaye
birimine goénderilir.

Fakilte ve Universite Yonetim Kurulu Kararlari, dagitim semasi, bordro,
harcama talimati, bartt ve net Gcret listesi banka Ust yazisi ve listesi,
o6deme emri, hazirlanarak imzaya c¢ikarilr.

Fakilte Sekreteri ve Dekan onayindan sonra evraklar Déner Sermaye
Saymanlk Muadurligiane goénderilir. Kontrolleri yapilarak Banka listesi ve
O0deme emri imzalanarak fakllte doner sermaye birimine iletilir.

Fakilte déner sermaye birimi Onaylanmis 6deme listesi ve 6deme
talimatini bankaya iletillir.

Sl'_'J_RE(; PERFORMANS
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Déner Sermaye Katki Payi Odeme Siireci
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SUREG ADI: 41. D6éner Sermaye Satin Alma Sireci

SURECIN Fakilte Sekreteri, Satin Aima Komisyonu, Dekan (Harca Yetkilisi),
SORUMLULARI: Satin Alma Birimi, Déner Sermaye Birimi

UST SURECI: Fakulte yonetimi

SURECIN AMACI:

Ddéner Sermaye satin alma strecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Birimlerden Mal/Malzeme ya da hizmet alim istek yazilarinin gelmesi.
Odeme emri onay belgesi, mukayese cetveli, fatura taginir igslem fisi,
muayene kabul tutanagi, Déner Sermaye Saymanligina teslim edilmesi.

SUREGC ADIMLARI:

Birimlerden Mal/Malzeme ya da hizmet alim istek yazilar Fakilte
sekreteri ve olusturulan satin alma komisyonunca degerlendirilir.

Uygun bulunan talepler dekanin onayindan sonra Satin alinacak mal veya
hizmetin sartlari belirlenir. Gerekirse sartname dizenlenir.

Satin alma Birimince 22/d alhmlari icin teklifler hazirlanarak firmalara
gonderilir.

Firmalardan gelen teklif mektuplari incelenerek alim yapilacak
firmal/firmalar belirlenir mukayese cetveli diizenlenir onaya sunulur.
Firma/firmalarla irtibata gecilerek alim gergeklestirilir. Fatura Doner

Sermaye Birimine gonderilir.

Fatura merkez déner sermaye kodlanarak girisi yapilir.

Fakilte Déner sermaye birimince; Odeme emri onay belgesi, mukayese
cetveli, fatura tasinir islem figi, muayene kabul tutanagi, hazirlanarak
Déner Sermaye Saymanlhgina teslim edilir.
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SUREG ADI: 42. Ek Ders Odeme isleri Siireci

SURECIN - 3 - e -
SORUMLULARI- Bolim Baskanlhigi, Dekanlik Muhasebe Servisi, Fen Bilimleri Enstitlisu
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Ek ders 6deme sirecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Ders bilgilerinin sisteme girilmesi. Yazi ve listelerin Strateji Daire
Bagkanligina gonderilmesi.

SUREGC ADIMLARI:

Ders bilgileri sisteme girilir.

Danigmanliklar bilgileri sisteme girilir.

Bordro ve banka listesi alinir. F2 Formu ¢iktilari alinir ve kontrol edilir.
Gorev, izin ve rapor olanlarin yazisi alinir.

Normal ve ikinci Ogretim icin ek ders ddemesi oluru alinir.

Odeme Emri Belgesi diizenlenir. Dekan ve Fakiilte sekreteri tarafindan
imzalanir.

Yazi ve listeler Strateji Daire Baskanhdina gonderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Ek Ders Odeme isleri Sureci

Asama
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SUREC ADI: 43. Elektrik-Su-Telefon Faturalari Odeme Alt Siireci
SURECIN ilgili Kurum, Dekanlik Muhasebe Servisi, Strateji Gelistirme Daire
SORUMLULARI: Bagkanhgi

UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Elektrik, su, telefon faturalari 6deme siirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

ilgili kurum tarafindan, belgenin Dekanliga génderilmesi. Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan 6deme yapilmasi.

SUREG ADIMLARI:

ilgili kurum tarafindan, belge Dekanliga gonderilir.

Dekanlik Muhasebe Servisi tarafindan kontrol edilir.

Odeme Emri belgesi diizenlenir.

Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan imzalanir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgdina goénderilir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanhdi tarafindan 6deme yapilir.
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Elektrik-Su-Telefon Faturalan Odeme Alt Streci
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Bagkanh g
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SUREG ADI: 44. Etkinlik ve Duyuru Yayimlama islemleri Siireci
SURECIN K | iletisi

SORUMLULARI: urumsat fletisim

UST SURECI: Fakdlte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Etkinlik ve duyuru yayimlama islemleri strecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Duyurulacak metin ya da etkinlik bilgilerinin mail yoluyla alinmasi.
Onaylanan duyuru metninin Universitemiz web sitesinde ve tim
personele maille, Universitemiz resmi Facebook ve Twitter adresinden
takipgilerine duyurulmasi.

SUREG ADIMLARI:

Duyurulacak metin ya da etkinlik bilgileri mail yoluyla alinir.

Grafiker tarafindan hazirlanan afig veya davetiye ornegi ve duyuru metni
birim amirinin onayina sunulur.

Onaylanmaz ise;

Yeniden grafiker tarafindan hazirlanan afis veya davetiye 6rnegi ve
duyuru metni birim amirinin onayina sunulur.

Onaylanir ise;

Onaylanan duyuru metni Universitemiz web sitesinde ve tiim personele
maille, Universitemiz resmi Facebook ve Twitter adresinden takipgilerine
duyurulur.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Etkinlik ve Duyuru Y ayimlama Islemleri Sureci

Kurumsal iletisim

yoluyla alinir

uyurulacak metin ya da etkinlik bilgileri mail

amirinin onayina sunulur

Grafiker tarafindan hazirlanan afis veya
davetiye 6rnegi ve duyuru metni birim aa

Onaylandi mi?

Hawr
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SUREG ADI: 45. Fazla Mesai islemleri Alt Siireci

SURECIN Fakilte Sekreteri, Sorumlu Amir, Dekanlik Muhasebe Servisi, Strateji
SORUMLULARI: Gelistirme Daire Baskanlgi

UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Fazla mesai islemleri surecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Fakilte Sekreteri tarafindan ay sonunda MMF Personelin mesaiye
kaldigi gunlerin puantajinin dizenlenmesi. Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi tarafindan 6deme yapilmasi.

SUREG ADIMLARI:

Fakilte Sekreteri tarafindan ay sonunda MMF Personelin mesaiye
kaldig! gunlerin puantaji dizenlenir.

Sorumlu Amir tarafindan ay sonunda MMF Digi1 Personelin mesaiye
kaldigi guinlerin puantaji dizenlenir.

Toplanan puantajlar Fakiltemiz Muhasebe Servisine génderilir ve
cizelgeye dokaulir.

Bordro ve banka listesi diizenlenir. Odeme emrine baglanir. Dekan ve
Fakulte Sekreteri tarafindan imzalanir.

Odenmesi igin Rektorliik Strateji Geligtirme Daire Baskanhgina
gonderilir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi tarafindan 6deme yapllir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Fazla Mesai Islemleri Alt Siireci

Asama

Dekanlik Muhasebe

Bordro ve banka listesi
diizenlenir.
Odeme emrine baglanir.
Dekan ve Fakiilte
Sekreteri tarafindan
imzalanir

Odenmesi icin Rektdrliik
Strateji Geligtirme Daire
Baskanligi'na gonderilir
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ervisi Bagkanhdi
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SUREG ADI: 46. Giyim Yardimi Odemeleri Siireci

SURECIN Saglik, Kiltiir ve Spor Daire Bagkanligi, Muhasebe Birimi, ilgili Banka
SORUMLULARI: $ubesi

UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Giyim yardimi 6demeleri strecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Soézlesme geregdi giyim bordrolari ve banka listelerinin hazirlanmasi.
Banka listelerinin e-mail ortaminda ilgili banka subesine génderilmesi.

SUREG ADIMLARI:

Soézlesme geregdi giyim bordrolari ve banka listeleri hazirlanir.
KBS sistemi tGizerinden ddeme emrine baglanir; onay i¢in harcama
yetkilisi ve gerceklestirme goérevlisine imzaya sunulur.
imzalanmazsa;

Gerekli dizeltmeler yapilir.

imzalanirsa;

Odeme Emri Belgesi, Tahakkuk teslim tutanagi ve ekleri ile birlikte
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina gonderilir.

Banka listeleri e-mail ortaminda ilgili banka subesine gdnderilir.
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Giyim Yardimi Odemeleri Sireci
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SUREG ADI: 47. Haber Yayimlama Siireci
SURECIN K | iletisi

SORUMLULARI: urumsat fletisim

UST SURECI: Fakdlte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Haber yayimlama surecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Bilgilerin mail yoluyla alinmasi. Onaydan gelen haberin web sitesinde
yayinlanmasi ve Universitemiz resmi Facebook ve Twitter adresinden
takipcilerine duyurulmasi.

SUREG ADIMLARI:

Bilgiler mail yoluyla alinir.

Bilgi duzenlenir, haber formatina getirilir.
Haberin fotografi yok ise;

Fotograflar temin edilir.

Haberin fotografi var ise;

Fotograflar kontrol edilir ve duzenlenir.
Haber ve fotograflar birim amiri tarafindan incelenir.
Eksiklikler duzeltilir.

Birim amirinin onayina sunulur.
Onaylanmaz ise;

Yeniden eksiklikler duzeltilir.

Onaylanir ise;

Onaydan gelen haber web sitesinde yayinlanir, Universitemiz resmi
Facebook ve Twitter adresinden takipgilerine duyurulur.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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SUREG ADI: 48. istifa islemleri Siireci

SURECIN iIgiIi Personel, Personel Daire Baskanhgi, Rektorlik, Strateji Gelistirme
SORUMLULARI: Daire Bagkanhgi

UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

istifa islemleri siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

ilgili personelin istifa dilekgesini birimine sunmasi. Personel Daire
Bagkanligi tarafindan otomasyon, HITAP ve YOKSIS programlarina
islenerek arsivlenmesi.

SUREC ADIMLARI:

iigili personel istifa dilekgesini birimine sunar.

ilgili personelin istifa talebinin Rektérliilk Makaminca uygunlugu
degerlendirilir.

Uygun degil ise;

Reddedilir.

Uygun ise;

Personel Daire Baskanligi tarafindan onaylanir.

Kadro bosaltma onayi Rektorlik Makamina sunulur.

Kadro bosaltma onayi ilgili tahakkuk birimine ve SGDB' ye gonderilir.

Personel Daire Bagkanlidi tarafindan otomasyon, HITAP ve YOKSIS
programlarina iglenerek arsivilenir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI
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Istifa Islemleri Sureci

Asama

ilgili Personel Personel Daire Bagkanhg Rektdrlik o Gehsnrrr-me S
Basgkanhg
= R ilgili personelin istifa
ligeli personelistifa talebinin Rektorlik
dile kcesini birimine 3
Makaminca uygunlugu
sunar G =i
degerlendirilir
Personel
Daire
Bagkanhq |[«—Eve
tarafindan
onaylanir
Hawr
Reddedilir
Kadro Kadro bosaltma
bosaltma onay ilgili
Ji onayi tahakkuk
Rektorlik birimine ve
Makamina SGDBye
sunulur gonderilir
Otomasyon, HITA
ve YOKSIS
programlarna
islenerek arsivlenir
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SUREG ADI: 49. Mazeret izin islemleri Siireci
SN ARl iigili Kisi, ilgili Boliim, Dekanlik, Rektérliik
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Mazeret izin iglemleri strecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Mazeretin(Dogum, 6lim, evlilik, hastalik) belirlenmesi. Tim evraklarin

dosyalanmasi.

SUREC ADIMLARI:

Mazeret(Dogum, 6lum, evlilik, hastalik) belirlenir.
Mazeret izin dilekgesi verilir. izin sistemine girilir.
Fakulte Sekreteri tarafindan izin formu onaylanir.
Dekan tarafindan onaylanir.

izin déniisl balim, ilgilinin géreve baglama tarihini bildirir. izin formu ve

goreve baslama bildirimi Gst yaziyla Rektorltige gonderilir.

Rektorluk tarafindan onaylanir.
Tum evraklar dosyalanir.

Sl'_'J_RE(; PERFORMANS
GOSTERGELERI
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Mazeret izin Islemleri Siireci

lgil kisi

lIgili Balim

Dekanlk

Rektorlik

Mazeret
belirlenir(Dogum,dlim,
evlilik hastalik)

Asama

| P

Mazeret izin dilekcesi
verilir. 1zin sistemine
girilir

|

Fakiilte

Sekreteri
tarafindan izin »
formu

Dekan
tarafindan
onaylanir

onaylanir

Y
|zin dénisi
bdlim, ilgilinin
goreve
baglama
tarihini
bildirir. Izin
formu ve

goreve
baslama
bildirimi Gst

yaziyla
Rektorlige
génderilir

h 4

Rektorlik
tarafindan
onaylanir

Tim evraklar
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SUREG ADI: 50. SGK Aylik Bildirge Verme igleri Alt Siireci
ggEEﬂEULARI: Dekanlik Muhasebe Servisi, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

SGK aylik bildirge verme igleri strecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Dekanlik Muhasebe Servisi tarafindan aylik maaslarinda D/K, kidem ve
ek gosterge ile Universite 6deneginde degisiklik olan personelin
bilgilerinin glincellenmesi. Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi
tarafindan 6deme yapilmasi.

SUREGC ADIMLARI:

Dekanlik Muhasebe Servisi tarafindan aylik maaslarinda D/K, kidem ve
ek gosterge lle Universite 6deneginde degisiklik olan personelin bilgileri
guncellenir.

Sistem kayitlari ile Odeme Emri Belgesindeki tutarlar esitlenir ve
onaylanir.

Gonderme Raporu ve Ayrintisi alindiktan sonra Génderme Raporu,
Rektorlik Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi'na gonderilir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanhdi tarafindan 6deme yapilir.

Sl'._'l_RE(; PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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SGK Aylik Bildirge Verme Isleri Alt Sureci

Dekanlk Muhasebe Servisi

Strateji Geligtirme Daire Bagkanhg

Ayhk maaglarinda DK, kidem ve ek
gdsterge ile Universite 6deneginde
dedgisiklik olan personelin bilgileri
guncellenir

Sistem kayitlan ile Odeme Emri
Belgesindek tutarlar esitlenir ve
onaylanir

\ 4
Gonderme Raporu ve

Ayrintisi alindiktan sonra
Gonderme Raporu, Rektdrlik

Strateji Geligtirme Daire
Baskanligi’'na gonderilir

Asama

Odeme yapilir
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SUREG ADI: 51. Sinav Programi Hazirlanmasi Siireci

SURECIN (::)Qretim deleri, Dekanlik, Sinav Programi Hazirlanmasindan Sorumlu
SORUMLULARI: Ogretim Uyesi, Bolim Baskani

UST SURECI: Fakdlte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Sinav programi hazirlanmasi sirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Ogretim U._yeleri tarafindan sinav sayi, tip ve yuzdelerinin ESOGUBS’ ye
girilmesi. Ogretim Uyeleri tarafindan ESOGUBS Veri Girig Modulune
Sinav Tarih ve saatlerinin girilmesi.

SUREG ADIMLARI:

Ogretim Uyeleri tarafindan sinav sayi, tip ve yiizdeleri ESOGUBS’ ye
girilir.
Dekanlik derslerinin sinav tarihleri ve saatleri Bolimlere bildirilir.

ESOGUBS’ den sinav sayilari ve tipleri alinir. Sinav programini
hazirlanir. Bolum Baskanina onaya sunulur.

Bolum Baskani tarafindan onaylanir.
Tiim Ogretim Uyelerine iletilir.

Ogretim Uyeleri tarafindan ESOGUBS Veri Giris Modiiliine Sinav Tarih
ve saatleri girilir.

Sl'._'l_RE(; PERFORMANS
GOSTERGELERI
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Sinav Programi Hazirlanmasi Streci
) ) Sinav Programi
Ogretim Uyeleri Dekanlik Hazirlanmasindan Bolim Bagkani
Sorumlu Ogretim Uyesi
Dekanlik
Sinav say, tipve ders{er[r;]lln :
yiizdeleri ESOGUBS' ye N
girili ve saatleri
Bolimlere
bildirilir
ESOGUBS den sinav
sayilan ve tipleri alinir. Bélim
b Sinav programini Bagkani
hazirlamir. Bolim tarafindan
Bagkanina onaya onaylanir
sunulur l
Tiim Ogretim
Uyelerine
iletilir
ESOGUBS Veri Girig
Modaline Sinav Tarih
ve saatleri girilir
(]
£
i
<
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SUREG ADI: 52. Satin Alinan Tasinirlarin Kaydi Alt Sureci
ggEEﬂEULARI: Mal Kabul Komisyonu, Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Satin alinan taginirlarin kaydi alt surecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Muayene Komisyonu tarafindan kabul edilen malzemelerin faturasinin
fotokopisinin harcama birimi tarafindan, Taginir Kayit Kontrol Yetkilisine
(TKKY) verilmesi. 2 nisha TIiIF ve Muayene Raporunun
muhasebelestirme iglemleri icin Tahakkuk Servisine génderilmesi ve 1
niisha TIF’ in, TKKY tarafindan dosyalanmasi.

SUREC ADIMLARI:

Muayene Komisyonu tarafindan kabul edilen malzemelerin faturasinin
fotokopisi harcama birimi tarafindan, Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisine
(TKKY) verilir.

Faturanin iceriginde malzemelerin cinsine goére KBS sisteminde kod
verilir.

Alm yapilan firma sisteme tanimlanir.
Malzemelerin;
i TUketim malzemeleri, tiketim malzeme deposuna,

ii.  Demirbag olan malzemeler, Dayanikli Tasinir Malzemesi
Deposuna

girisleri yapilarak, (i¢ niisha TiF diizenlenir.

2 nusha TiF ve Muayene Raporu muhasebelestirme iglemleri igin
Tahakkuk Servisine gonderilir. 1 nusha TIF, TKKY tarafindan dosyalanir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Satin Alinan Tasinirlann Kaydl Alt Suareci

Agama

Mal Kabul Komisyonu

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Mal’ 1n sartham

kontrola yapll

eye
uygunlugunun
iy

Muayene
Raporu
olusturulur

Faturanin iceriginde ki
malzemeler cinsine gore
TKKS' de kod verilir

v

Alim yapilan firma
sisteme tanimlanir

TKKS tzerinden malin
depovya girisini yapar

Mal Demirbas mi?

rE vet

Ha)an

Tiaketim
Malzeme
Deposuna
gonderilir

Dayanikh
Tasinir
Malzeme
Deposuna
gonderilir

ITI

Raporu Muhasebe

Servisine gonderilir

3 nusha TIF olusturulur.
2 nusha TIF ve Muayene

islemleri icin Tahakkuk

A

1 nasha TIiF
dosyalanir

A
( Suarecsonu )
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SUREG ADI: 53. Tasinir Kayit ve Kontrol Hizmetleri Talep Karsilama Siireci
SN ARl Birim/Kisi, Istek Birim Yetkilisi, Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Tasinir kayit ve kontrol hizmetleri talep kargilama sirecinde izlenecek
adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Tasinir istek birim yetkilileri tarafindan Tasinir Kayit Kontrol Sistemi
Uzerinden malzeme talebinde bulunulmasi ve (TiB)Taginir istek Belgesi
olusturulmasi. istenilen malzeme sayisi talebi karsilamiyorsa
gerceklestirme yetkilisine bildirilerek temin yoluna gidilmesi.

SUREG ADIMLARI:

Tasinir istek birim yetkilileri Tasinir Kayit Kontrol Sistemi Uzerinden
malzeme talebinde bulunur. (TIB)Tasinir Istek Belgesi olugturur.

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, eldeki mevcudun durumuna gore TIB’ i
onaylar. 2 nisha Zimmet Figi dizenler.

Zimmet figleri ile malzeme talep edene gonderilir.
istek yapan 1 niisha zimmet fisini imzalayip TKKY gonderir.

istenilen malzeme sayisi talebi karsilamiyorsa gerceklestirme yetkilisine
bildirilerek temin yoluna gidilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Tasinir Kayit ve Kontrol Hizmetleri Talep Karsilama Sireci

Asama

Birim/Kisi

istek Birim Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasinir kayit ve kontrol
hizmetleri talep karsilama
siireciicin malzeme talebi

olusturulur

Zimmet figi
imzalanir.
1 nishasi |«

KKS sisteminde
ilgili taginir Kayit
Kontrol
Yetkilisinden
istek yapilir.
Taginir Istek
Belgesi
olusturulur

TKKS sisteminden

depo mevcutlanna
gdre istek onaylanir

Malzeme
evcut mu?

Helylr Elet
TKKS' den 2 Temini icin
niisha zimmet gerceklestirme

fisi yetkilisine
hazirlayarak bildirilir
malzemeile | ———7

gonderilir

TKKY' ne
gonderilir

(oo

osyalanir
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SUREG ADI: 54. Yolluk Odeme isleri Siireci

SURECIN ilgili Kisi, Dekanlik Muhasebe Servisi, Strateji Gelistrme Daire
SORUMLULARI: Bagkanhgi

UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Yolluk Odeme isleri siirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

ilgili kisi tarafindan géreviendirmeye iliskin Fakilte Yénetim Kurulu
Karari ve Rektorluk Olurlarinin Muhasebe Birimine iletilmesi. Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan 6deme yapilmasi.

SUREG ADIMLARI:

ilgili kisi tarafindan géreviendirmeye iliskin Fakiilte Yénetim Kurulu
Karari ve Rektorlik Olurlari Muhasebe Birimine iletilir.

Gorevlendirmeyle ilgili evraklar Muhasebe Servisine teslim edilir.
Yolluk bildirimi ve bildirimdeki tutara gore 6deme emri dizenlenir.

Odenmesi yapilmak lzere Strateji Geligtirme Daire Baskanligrna
gonderilir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi tarafindan 6deme yapllir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Y olluk Odeme Isleri Siireci

gili Kisi

Dekanlik Muhasebe Servisi

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi

Garevlendirmeyle ilgili
evraklar Muhasebe
Servisine teslim edilir

Garevlendirmeye iliskin
Fakiilte Yonetim Kurulu Kararn
ve Rektorlik Olurlan
Muhasebe Birimine iletilir

Asama

Yolluk bildirimi ve
bildirimdeki tutara gore
ddeme emri diizenlenir

Odenmesi yapilmak iizere

Strateji Geligtirme Daire
Baskanlgi'na gonderilir

Odeme yapilir
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SUREG ADI: 55. Dogrudan Temin ile Satin Alma
Birim Yetkilisi, Tahakkuk Sefi, Fakllte Sekreteri, Dekan, Tasinir Kayit
SURECIN Kontrol Yetkilisi, Muayene ve Kabul Komisyonu, Piyasa Fiyat Arastirma
SORUMLULARI: Gorevlileri, Satinalma De_gerlendirme Komisyonu, llgilileri, Teknik
Sarthame Uzmani, Yapi Isleri Daire Baskanhgi, Dekanlik Personeli
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Dogrudan temin ile satin alma strecinde izlenecek adimiar.

SUREG SINIRLARI:

istegin, birim yetkilisi tarafindan Dekanliga yazi ile bildirimesi. Odeme
emri belgesine fatura ve diger belgelerin baglanarak S.G.D.B.' na
imzalari tamamlandiktan sonra 6denmek lzere teslim edilmesi.

SUREG ADIMLARI:

istek, birim yetkilisi tarafindan Dekanliga yazi ile bildirilir.(Mal
Alimi/Hizmet Alimi/Yapim lsi)
Gerekli ise, Fakilte Sekreteri tarafindan;

a) Mal ve hizmet alimlari igin harcama yetkilisi tarafindan sene
basinda veya ihtiyac halinde gerek duyuldugu anda
gorevlendirilen kisiye teknik sartnamesi hazirlattirilir.

b) Istek Yapim isi ise Yapi igleri Teknik Daire Bagkanlgina
kesif 6zeti hazirlattirimak Uzere istekte bulunulur.

c) Istek bakim onarim veya ariza gideriimesi talebi ise ilgili
dekanlik personeli (bakim onarim sefi, elektrik bakim sefi,
bilgisayar teknik personeli )’ nin ariza formuna bagladigi
malzeme talep formu olusturulur.

Talep Satinalma degerlendirme komisyonu tarafindan goértsulur.

Alimina /yaptiriimasina karar veriimigse yazi tahakkuk sefine gonderilir.
Tahakkuk Sefi lhale Onay Belgesi ve en az 3 nisha Alima lliskin Teklif
dizenler.

Varsa teknik sartnamesiyle birlikte, teklifler sene basinda harcama
yetkilisi tarafindan gorevlendirilen Piyasa Fiyat Aragtirma Gorevlilerine
iletilir.
» Piyasa Fiyat Arastrma Gorevlileri tarafindan dagitilan
belgeler belirlenen donds tarihinde elden, fax, e mail yolu ile
toplanir.

» Teknik gsarthamedeki 6zellikleri saglayacagini taahhat edip
fiyat veren firmalardan fiyati distk olan firmalar tespit edilir ve
Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi dizenlenir.
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Uhdesinde kalan firmalarin Yasakllik Teyit Belgesi sorgulamasi yapilarak
mal alimi /hizmet alimi /yapim igi, yazili veya s6zlU olarak siparis edilir.

Firma mali/hizmeti/lyapim isini tamamlayinca teslim icin idareye haber
verir.

» Mal tesliminin firma tarafindan T.K.K.Y’ ne yapilmasi esas
olmakla birlikte gerekli durumlarda idarenin uygun gérdigu
bir personel tarafindan T.K.K.Y’ ne teslim edilmek Uzere
alinabilir.

» Teslimi yapilan mal alimi ise; tasinir kayit kontrol
yetkilisine teslim eder. Harcama yetkilisi tarafindan her
mali yilin baginda baskan, Gye ve uzman lGye olmak Gzere
konularina ve uzmanliklarina gére sene basinda veya
ihtivac halinde gerek duyuldugu anda gorevlendirilenler
arasindan olusturulan mal alimlari igin muayene ve kabul
komisyonu tarafindan teknik sartnamesine uygun olarak
teslim alinir.

» Mal alimlari muayene komisyonu hazir degilse T.K.K.Y 'si
gegici alindi belgesi dizenler.

> Teslimi yapilan Hizmet/Yapim igi ise Hizmet alimlari veya
yapim igleri muayene ve kabul komisyonu toplanir. Igi
teknik sartnameye uygun olarak teslim alir.

Muayene ve kabul isleminden sonra komisyon Muayene ve kabul belgesi
dizenler.

Teslim igsleminden sonra firma faturayi keser.
Fatura tahakkuk sefine teslim edilir.
Bir niishasi Tasinir islem servisine verilir ve Tasinir islem figi diizenlenir.

Odeme emri belgesine fatura ve diger belgeler baglanarak S.G.D.B.' na
imzalari tamamlandiktan sonra 6denmek Uzere teslim edilir.

Sl'_'J_RE(; PERFORMANS
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Sartname
eklenerek
Piyasa Fiyat
Arastirma
Garevlilerine
génderilir

Gelen bilgi ve belgeler
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Arastirma tutanagi
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duzenlenir

Hizmet Alimi
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Dogrudan Temin ile Satin Aima
Mal ve Hizmet Alim
e Mal alim/ =
temic:IgiIe satin Fhginis nd oinik
SOTE Yapim isi Sartname
alma sireci hazirlanir
Y isi =
e = Kesif Ozeti
hazirlanir
Bakim Onarim Malzeme
"| Talep Formu
lhale Onay
Belgesi
oilar dizenlenir. En
tamamlanir 22 3 nushs Uyou 4
teklif
dizenlenir istek
e degerlendirilir

Tasinir Gegici
Alind1 Belgesi
diazenlenir

\-/\

Agama

Firmalar icin Uygfyn gixiien
Yasakl Teyit sy
> malzeme
Belgesi > pRaRs
sorgulamasi mséﬁ?t:fu
yapilir gonderilir
A
Firma yada
gérevlendirilen
kisi mal/
malzemeler
TKYY
tarafindan
Mal Alimi teslim edilir

Hemen
muayene
apthr mi?

Hawr

Sireg El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi: 03/01/2020

Sayfa No: 116




ESKiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI - Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Yayin Tarihi 03.01.2020

Revizyon Tarihi 08.07.2021

SUREG EL KiTABI

Revizyon No 01

Sayfa No 117 /156

SUREG ADI: 56. Muayene Ve Kontrol Siireci
ggEEﬂEULARI: Firma, Muayene ve Kabul Komisyonu, Tasinir Kayit Kontrol YetKkilisi
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Muayene ve kontrol sirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Malin ahmi ile ilgili sarthamenin kosullarina uygunluguna bakilarak,
muayene raporu duzenlenmek suretiyle, Mal teslim alma isleminin
yapilmasi. Malin depoya génderilmesi.

SUREG ADIMLARI:

Mal teslim alma islemi Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan, mali
teslim eden arasinda, malin alimi ile ilgili sartnamenin kosullarina
uygunluguna bakilarak, muayene raporu dizenlenmek suretiyle yapilir.

Harcama Yetkilisi tarafindan biri uzman olmak Utzere, mali yili basinda
belirlenmis Muayene ve Kabul Komisyonu Uye ve uzman uUyeler
arasindan, en az 3 Kisi gérevlendirilir.

Muayene ve kabullii hemen yapilamadigi i¢cin ambarda muhafaza edilen
tasinirlar muayene edilmek tUzere T.K.K.Y. ile gorusulerek muayene edilir.

Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan malin teknik sartnameye
uygunlugu kontrol edilir ve Muayene Raporu (her seferinde takip eden
muayene numaralari verilerek tarihi ve malzemelerin miktari, dl¢t birimi,
malzemelerin adi gOsterilen ¢izelgede ve ayrica sonunda Uyelerinin
imzalari atilarak) olusturulur.

Mal sartnameye uygun degil ise ve gegici alindi belgesi dizenlenmis ise
iade edilmek tzere T.K.K.Y." ne verilir ve iade edilir.

Uygun ise mal ve malin fatura fotokopisi ve Muayene Raporu TKKY
(Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi) ne gonderilir.

TKKY tarafindan, TKKS (Tasinir Kayit Kontrol Sistemi) Uzerinden satin
alma olarak malin girigi yapilir. 3 nisha TIF (Tasinir Islem Fisi) olusturulur.

2 nusha TIF ve Muayene Raporu muhasebelestirme iglemleri icin
Tahakkuk Servisi'ne gonderilir. 1 nasha TIF, TKKY tarafindan dosyalanir.

Mal depoya gonderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Muayene Ve Kontrol Suareci

Firma

Muayene ve Kabul Komisyonu

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Mal ve fatura Komisyona
teslim edilir

Asama

Hemen muayene
edilecek mi?

Ewvet

Malin sarthameye
uygunlugunun kontrold
yapilir. Muayene raporu

olusturulur

uygun mu?

Evet
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Belgesi
dizenlenmis
mi?
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Malze me iade
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Surec sonu
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SUREG ADI: 57. Teknik Sartname Hazirlama Uyesi Gérevlendirme Siireci
SURECIN I
SORUMLULARI: Harcama Yetkilisi
UST SURECI: Fakdlte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Teknik Sartname Hazirlama Uyesi gérevlendirme slrecinde izlenecek

adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Harcama vyeftkilisi tarafindan mali yilbasinda yeterli sayida teknik
sartname hazirlayabilecek Ozelliklerde Uyelerin gorevlendirmesinin
yapilmasi. ilgili kigilere goérevlerin resmi yazi ile bildirimesi.

SUREG ADIMLARI:

Harcama vyetkilisi tarafindan mali yilbasinda yeterli sayida teknik
sartname hazirlayabilecek 6zelliklerde Uyelerin gorevlendirmesi yapilir.
Bu kigilerin disinda ihtiya¢ olmasi halinde ayrica gérevlendirme yapilir.

ilgili kisilere gorevleri resmi yazi ile bildirilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gdstergesi
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Teknik Sartname Hazirlama Uyesi Goreviendirme Sireci

Harcama Yetkilisi

Teknik sartname hazirlama dyesi
Gorevlendirme Sireci

Mali yil basinda ve ihtiyac olmasi halinde
teknik sartname hazirlayabilir Gyeler belirlenir

Resmi yaz ile ilgili kisilere gdrevlendirme
teblig edilir

Asama
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SUREG ADI: 58. Muayene Komisyonu Gorevlendirme Siireci
SURECIN o
SORUMLULARI: Harcama Yeikilisi
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Muayene Komisyonu gdrevlendirme surecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Harcama yefkilisi tarafindan baskan, liye ve uzman tye olmak tzere,
(yeni komisyon olusturuluncaya kadar) konularina ve uzmanliklarina
gore gorevlendirmelerin yapilmasi. llgili kisilere gérevlerin resmi yazi ile
bildiriimesi.

SUREG ADIMLARI:

Harcama vyeftkilisi tarafindan baskan, Uye ve uzman Uye olmak Uzere,
(yeni komisyon olusturuluncaya kadar) konularina ve uzmanliklarina gére
gorevlendirmeler yapihr. Bu kisilerin diginda ihtiyag olmasi halinde ayrica
gOrevlendirme yapilir.

ilgili kisilere gorevleri resmi yazi ile bildirilir.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Muayene Komisyonu Gorevlendirme Sireci

Harcama Yetkilisi

uayene ve Kabul Komisyonu
gorevlendirme sireci

¥
Baskan, yeterli sayida iye ve
uzman lye (yeni komisyon
olusturuluncaya kadar)
belirlenir

Resmiyazi ile ilgili kigilere
gérevlendirme teblig edilir

Asama
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SUREG ADI: 59. Sayim Ve Sayim Sonrasi Yapilacak iglemler

SURECIN Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, Komisyon, Strateji Gelistirme Daire
SORUMLULARI: Baskanhgi, Rektorlik Ayniyat

UST SURECI: Fakdlte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Sayim ve sayim sonrasli yapilacak islemler slrecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Ambar sayim islemlerinin yapilmasi. Sayim tutanaklarinin KBS
sisteminde 3 nusha c¢ikarilarak bir nishasinin Strateji Daire Baskanligina,
bir nishasinin Sayistay’a gonderilmek icin Rektorlik Ayniyata ve bir
nuashasinin da Dekanlikta dosyalanmasi.

SUREGC ADIMLARI:

Ambar sayim iglemleri;
e Yilsonlarinda
o Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi degisimlerinde
e Harcama Yefkilisinin gerekli gérdigd durum ve zamanlarda
yapilr.
Sayimi yapilan yilin iglemleri bitirilmeden sonraki yila ait giris ¢ikis kayitla
yapillamaz.
Tdm ambarlarin sayim islemler tek tek yapilir.
Sayimlar SAYIM KURULLARINCA YAPILIR. Sayim Kurulu: Fakulte
Sekreterinin 6n goérdugu kisilerin; Harcama yetilisinin onamasi ile
olusturulur. Bu kurul en az ¢ Gyeden olusur.
Sayim islemi KBS sisteminden alinan ambar sayim listesi (sayim
tutanagi) dokiimu alindiktan sonra Sayim Kurulunca fiili sayima baslanir.
Mevcut malzeme ile kayitl malzeme durumu sayim neticesinde tespit
edilir.
Sayim sonucunda sayim tutanagi olusturulur. Sayim tutanagi sonucu
mevcut malzeme ile kayitl malzeme sayilari;
a. Ayni ise; yilsonu islemlerini sonlandirma iglemlerine baslanir.
b. Sayim fazlasi varsa;
e Sarf malzeme igin son alinan malzemenin birim fiyati
belirlenerek sayim fazlasi TiF ‘i olusturulur.
¢ Sayim fazlasi malzeme MDV ise bir tutanak tutulur. Edinim
fiyati bu tutanakla belirtilerek, bu fiyat tizerinde TIF olusturulur.
. Sayim eksigi varsa;
o Eksik olan malzeme icin Kayittan Disme Teklif ve Onay
Tutanagi olusturulur.
e Bu tutanagdi harcama yetkilisi onaylar. Bu tutanaga gére TIiF
olusturulur.
Sayim sonrasi mevcut ve kayitl bulunan malzeme listeleri eslestirildikten
sonra KBS sisteminden yilsonu islemleri o yil i¢in sonlandirilir.
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Sayim tutanaklari KBS sisteminde 3 nlisha ¢ikarilarak bir nishasi Strateji

Daire Bagkanhdina, bir nishasi Sayistay’a génderilmek icin Rektorlik
Ayniyata ve bir nushasi da Dekanlikta dosyalanir.

S[_]_RE(; PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Sayim Ve Sayim Sonrasi Y apilacak i slemler
o . Stratej Gelistirme Rektarlik
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi Komisyon Daire Bagkanhgs Ayniyat
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60. Tliketim Cikis Raporunun Muhasebe Birimine Bildirilmesi (3

SUREG ADI: Aylik)

SURECIN Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, Komisyon, Strateji Gelistirme Daire
SORUMLULARI: Baskanhgi, Rektorlik Ayniyat

UST SURECI: Fakdlte Yonetimi

SURECIN AMACI:

3 Aylik Tuketim Cikis Raporunun Muhasebe Birimine bildiriimesi
surecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi (TKKY) tarafindan Tasinir Kayit Kontrol
Sistemi (TKKS)nde, 3 ayda bir bdlimine giriimesi. Rapor, Sayim
komisyonu tarafindan imzalandiktan sonra, 1 nishasinin dosyalanmasi
ve bir nushanin Strateji Geligtirme Daire Baskanhdrna ve digerinin
Rektorlik Ayniyat Birimi'ne gonderilmesi.

SUREG ADIMLARI:

Yil Sonu Terkin: Bir yil icerisinde yapilan malzeme ¢ikis islemleridir (
lade, Badis verme, Devretme, Tuketime Verme, Hurdaya Ayirma, vs).

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi (TKKY), Tasinir Kayit Kontrol Sistemi
(TKKS)'nde, 3 ayda bir bolimiine girer.

Buradan Raporlar kismina girerek, 3 nlisha “Ambar Bazinda Cikis
Raporu” alinir.

Rapor, Sayim komisyonu tarafindan imzalandiktan sonra, 1 nlshasi
dosyalanir, bir nisha Strateji Gelistirme Daire Baskanligrna ve digeri
Rektorlik Ayniyat Birimi'ne gonderilir.

S[_'I_REQ PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Tuketim Cikis Raporunun Muhasebe Birimine Bildirilmesi (3 Aylik)

Taginir Kayit Kontrol

Strateji Geligtirme Daire

alinir

Asama

Dosyalanir

Yetkilis Komisyon Bagkanli§ Rektorlik Ayniyat
KKY tarafindan,
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SUREG ADI: 61. Dekanhga Vekalet Siireci
SURECIN . -
SORUMLULARI: Dekan, Dekan Vekili, Rektorlik
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Dekanliga vekalet sirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Dekanliga kimin vekalet edeceginin belirlenmesi. Vekalet suresi
sonunda, vekil, yapiimis faaliyetler hakkinda Dekana bilgilendirmede
bulunulmasi.

SUREGC ADIMLARI:

Dekanin yilik izin, goérevlendirme, mazeret izini, raporlu oldugu
dénemlerde, Dekanlik Makamina Dekan Yardimcilarindan biri vekalet
eder. Dekanliga kimin vekalet edecegi belirlenir.

Dekanlik Makamina vekalet, bir yazi ile, Rektdrlik Makamina bildirilir.
Vekalet, elektronik haberleseme yontemi ile Bolim Baskanliklarina iletilir.
Dekan ile vekil bir toplanti yaparak, takip edilecek faaliyetler gérisultr.

Vekalet sliresi sonunda, vekil, yapiimis faaliyetler hakkinda Dekana
bilgilendirmede bulunur.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Dekanliga Vekalet Sureci
Dekan Dekan Vekili Rektorluk

Dekanliga Dekan
Yardimcilanndan biri
vekalet eder. Vekile

karar verilir

Rektorluk Makamina
bildiririlir

Diger birimlere ve
ilgili yerlere
bilgilendirme yazisi

Bolum

Baskanhklanna
bildirilir

Takip edilecek

faaliyetler gorasalar

>

Vekalet verilir

Yapilan calismalar
bilgilendirilir

gonderilir
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SUREG ADI: 62. Bitirme Odevi Siireci
ggEEﬂEULARI: Bolim Baskanh@i, Ogretim Uyesi/Uyeleri, Ogrenciler
UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Bitirme 6devi siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Bitirme ddevi kapsaminda dersler ve kontenjanlarin belirlenmesi.
Yilsonu sinav notlari ve basari notunun sisteme girilmesi.

SUREG ADIMLARI:

ESOGU Miihendislik-Mimarlik Fakiiltesi’nin lisans egitim planlarinda yer
alan “Muhendislik Cozumlemeleri (4+2)” / “Muhendislik Arastirmalari
(1+4)” / “Mimari Proje VIII (4+2) / “Sistem Tasarimi (2+2)” dersleri, ilgili
bdlimin kadrolu bir égretim elemani tarafindan verilen ve son sinif
ogrencilerinin kayit olabildigi teorik ve uygulamali derslerdir. Mihendislik
Cozumlemeleri/Arastirmalari derslerinde, dersin konusu ile ilgili derslik
veya laboratuvar ortaminda teorik bilgiler verilmekle birlikte ddrencilere,
kisisel veya grup halinde;

i. Muhendislik uygulama calismasi (Tesis/isletmede karsilasilan
bir problemin analizi ve ¢6zimu veya sistemin/sirecin
tasarimi),

ii. Deneysel velveya teorik bir arastirma,
iii. Uygulamali proje bdlumu ¢alismasi,

seklinde bir “calisma” hazirlattinlarak, bunun yazili ve sozlu olarak
sunumu yaptinilir. ligili Bolim Kurulu’nun uygun gérmesi halinde poster
seklinde hazirlanip sergilenebilir.

Dersin Acilmasi ve Kapatiimasi

i. Bir 6gretim elemani Muhendislik Cozumlemeleri/Arastirmalari
grubunda, uzmanlik alaninda, agmay! planladigi ders i¢in Ders
Kimlik Karti (Turkge ve ingilizce) hazirlayip Boélim Bagkanligina
yazili olarak basvurur. Bolim Baskanhgi, Bélim Kurulu’'nda
veya Akademik Boélium Kurulu'nda, dersin agilmasi énerisinin
goérusitlmesini saglar. Bolum Kurulu/Akademik Bolim Kurulu
g6risu, Fakilte Kurulu’'nda gérusitlmek tzere Dekanliga iletilir.
Onerilen dersin acllimasi yéniinde Fakiilte Kurulu’nun olumiu
g6risl olmasi halinde, Kurul gériisti Universite Senatosu’'nda
goérustlmek Uzere Rektorlige iletilir. Ders acma Onerisi
Universite Senatosu’nun onayi ile dersin agiimasi kesinlesir.
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Vi.

Vii.

i. Muhendislik Cozimlemeleri/Aragtirmalar grubundaki bir dersin

acilmasi igin ilgili 6gretimden bir 6drencinin kayit yaptirmasi
yeterlidir. Kayith 6grenci olmayan dersler Guz ve Bahar
yariyillarinda ekle-sil dénemi sonunda, Yaz Okulunda ders
ekleme guni sonunda Fakillte Y&énetim Kurulu karari ile
kapatilir.

Bir 6gretim elemaninin fakiltede ilgili 6gretimde agilmis zorunlu
veya se¢cmeli bir bagka lisans dersinin olmamasi halinde, kayitl
6grenci sayisina bakilmaksizin, ilgili 6gretim elemani igin agilan
Muhendislik Cézimlemeleri/Arastirmalari  dersi  kapatilir.
Dersin bir 6gretimde kapanmis olmasi diger 6gretimde de
kapanmasini gerektirmez.

. Ogretim Uyesi sayisi 10'un altinda olan bélimler, ders ve

laboratuvar uyumu olan baska birimlerden Fakilte Ydnetim
Kurulu’nun onayi ile Mihendislik Coziimlemeleri/Arastirmalari
dersleri icin 6gretim Uyesi destegi alabilirler.

Bir 6gretim Uyesi bir programda bu esdeger derslerden sadece
birini agabilir.

Bu gruptaki bir dersin acilabilmesi i¢cin en az bir édrencinin
kayitli olmasi yeterlidir.

Muhendislik Cozimlemeleri/Arastirmalari derslerinden Bolim
Bagkanhdi onayi olmaksizin silme islemi yapilamaz.

Dersin Alinmasi, Dagitimi, Konu Belirlenmesi ve Yariyil ici Calismalari

Muhendislik Cézimlemeleri/Arastirmalari grubundaki derslere,
egitim planindaki derslerin toplam kredilerinin en az yuzde
yetmis besini (%75) tamamlamis veya VI. yariyil sonuna kadar
aldigi tum dersleri basarmig dgrenciler kayit olabilir.

. Bu derslere bagka bir bélum veya birim 6grencisi kayit olamaz.

i. Ogrencilerin Muhendislik Cdzumlemeleri/Arastirmalar

grubundaki derslere dagitiimasi esit olarak ve 6grencinin tercihi
dikkate alinarak yapilir. Tercih yapmamis 6grencilerin dagitimi
Bolim Baskanhigrnca gergeklestirilir.

. Mihendislik Coézimlemeleri/Arastirmalari dersleri igin yariyil

icinde en az iki degerlendirme &lgltl (ara sinav, ek sinav vb.)
ve yariyil sonu sinavi yapilir.

Yariyil sonu sinavlarinda gorev alacak 6gretim elemanlari (Juri,
dersin 6gretim elemani dahil en az iki kisi), yariyll sonu
sinavindan en geg iki hafta dnce B&lim Bagkanhgi tarafindan
belirlenir; 6grencilere ve 6gretim elemanlarina ilan edilir.
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vi. Yaz Okullarinda dgrencilerin Muhendislik
Cozimlemeleri/Arastirmalari grubundaki derslere

dagitiimasinda 6ncelik, yaz okulu boyunca tek basina ders
yuriten 6gretim elemanlarinin derslerine verilir.

Dersin Degerlendiriimesi

Ogrenci(ler), Mihendislik Coéziimlemeleri/Aragtirmalari dersi
kapsaminda hazirladigr ¢alismayi, Dekanlik WEB sitesinde
(http://www2.0gu.edu.tr/~mmf/)  erigime agilmis  yazim
kurallarina goére bir rapor haline getirip, dersin 6gretim
elemaninin onayindan sonra, Bélum Baskanhgi tarafindan
belirlenmis tarihe kadar Bolum Sekreterligi'ne teslim eder.

. Muhendislik Coziumlemeleri/Arastirmalari  dersinin = “Yariyil

Sonu” sinavi, gorevlendirilen 6gretim elemanlari (jari)
tarafindan s6zli veya yazili olarak yapilir.

Yariyil sonu sinavlarinda 6gretim elemanlarinin verdigi notlarin
aritmetik ortalamasi alinarak yariyil sonu notu belirlenir.

. Sunulan galisma ile ilgili dizeltmeler varsa 6grenciye, yariyil

sonu sinavinin bitiminde bildirilir. Ogrenci diizeltmeleri en gec
5 gun icinde yaparak, ilgili 6gretim elemanlarina ¢aligmanin
imza sayfasini imzalatir. Rapor, Onerilen kapak formatina
uygun ve ciltlenmig (veya elektronik ortamda) olarak, 2 kopya
halinde Bolim Sekreterligi'ne teslim edilir.

. Ogrencinin basgari notu, ara sinav ve yariyil sonu sinav notlari

g6z 6nlne alinarak 03.12.2008 tarih ve 29/03 sayili senato
kararina gére harf notuna dénustarultr.

Harf Notu Araliklari

AA BA BB CB CcC DC DD

100- | 89- 79- 69- 59- 49- 44-
90 80 70 60 50 45 40

Vi.

Yariyil sonu sinavina katiimayi hak etmeyen veya yariyil sonu
sinavindan basarisiz olan 6grenciler, bir sonraki akademik
yariyillda bolumunin Mahendislik Cozimlemeleri/Aragtirmalar
derslerinden herhangi birini tekrar alabilir.
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Akademik Boélim Kurullari, bu asgari ilkelere uymak kosuluyla, yariyil ici

ve yariyll sonu sinav degerlendirme ilkelerini daha detayh belirleme
yetkisine sahiptirler.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Bitirme Odevi Sireci
Bolim Baskanhd: Ogretim Uyesi/Uyeleri Ogrenciler

Bitirme odevi
kapsaminda dersler

ve kontenjanlan
belirlenir

Donem sonu Juri
olusturulur

Calismanin

Ogrenci tarafindan
tzerinde calismak
istenen konu
belirlenir

'

Danisman ile
gorusulerek derse
kayit olunur

l

Donem boyunca
danisman ile

gortstlerek
calisma yapilir

Calismanin raporu

yuaratima icin <
ogrenci yonlendirilir
Yil ici sinav
<— notlan sisteme
girilir
Ogrenci ¢

degerlendirilir

v

» hazirlanir. Jiriye
verilir

l

Proje sunumu

(YH sonu sinav notlari v

e
basan notu sisteme girilD

yapilir
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SUREG ADI: 63. Ders Planlarinin ve igeriklerinin Giincellenmesi
SURECIN Boliim Baskani, Ogretim Uyeleri, Boliim Akademik Kurulu, Fakiilte
SORUMLULARI: Kurulu, Senato

UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Ders planlarinin ve igeriklerinin glincellenmesi strecinde izlenecek
adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Derslerin  bolim yonetimi tarafindan alanlari  dikkate alinarak
gruplanmasi. Senato tarafindan egitim planlarinin onaylanmasi.

SUREG ADIMLARI:

Dersler bolim yonetimi tarafindan alanlari dikkate alinarak gruplanir. Her
ders grubunun ders planlarinin ve ders igeriklerinin hangi 6gretim tyeleri
tarafindan gézden gegcirilecegi belirlenir.

Her bir grup, ders planlarinin ve igeriklerinin yeterliligini tartisir.
Gilncelleme gerekip gerekmedidi ve gerekiyorsa nasil yapilacagi grup
tarafindan belirlenir. Gerekli durumlarda ilgili Ana Bilim Dal Bagkaninin
ve Bolum Bagkaninin goruslerine basvurulur. Her bir ders plani ve igerigi
son haline getirilir.

Olusturulan ders igerikleri ve planlari Akademik Bolim Kurulu tarafindan
onaylanarak Dekanliga gonderilir.

Ders planlari Fakilte Kurulunca onaylanir. Rektérlige gonderilir.

Senato tarafindan egitim planlari onaylanir.

Sl'._'l_RE(; PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Ders Planlarinin ve Iceriklerinin Giincellenmesi
Béliim Baskani Ogretim Uyeleri S n&ﬁ\rﬁ:emlk Fakiilte Kurulu Senato
ersler alanlanna Mevcut ders planlan
gore gruplandinhir. ve icerikleri incelenir.
Her ders grubunun Giincellemeleri
ders planinive _| yapilir. Ihtiyac olmasi
iceriklerini hangi halinde Bélim
Ogretim Uyesinin Baskani ve Anabilim
azirlayacagina karar, Dali Bagkani gorisi
verilir alinir
y
Gaoriiglere gore
ders planive ul] ( )
icerikleri son hale Onaylanir Onaylanir Onaylanir
getirilir
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SUREC ADI: 64. Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi Alt Siireci
ggEEﬂEULARI: Bolum Kurulu, Dekanlk, Boélium Baskan Yardimcisi, Bélim Baskani
UST SURECI: Fakdlte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Haftalik ders programlarinin hazirlanmasi surecinde izlenecek adimiar.

SUREG SINIRLARI:

ilgili egitim-6gretim déneminde agiimasi planlanan dersler ve bu dersleri
yuritecek o6gretim elemanlari Bélim Kurulu tarafindan belirlenmesi.
Bolim Baskaninin onayladigi program tim o&grenci ve 06gretim
elemanlarina ilan edilmesi.

SUREG ADIMLARI:

ilgili egitim-6gretim déneminde agiimasi planlanan dersler ve bu dersleri
yuritecek 6gretim elemanlari Bélim Kurulu tarafindan belirlenir.

Dekanlik tarafindan ortak agilacak dersler icin, bu dersleri yuritecek
ogretim elemanlari ve ders saatleri Dekanlikga belirlenerek bélimlere
bildirilir.

Bdliumlerde haftalik ders programinin hazirlanmasindan sorumiu olan
Bolim Baskan Yardimcisi, Dekanlikca agilan dersler disindaki dersler
icin, bir sinifa ait dersler ve ayni 6gretim Uyesinin yurattigl dersler
cakismayacak sekilde ve &grenci ve 6gretim elemanlarinin programi
dikkate alarak haftalik ders glin ve saatlerini belirler. Hazirlanan program
Bolim Baskaninin onayina sunulur.

Bolim Baskaninin onayladigi program tim &grenci ve 06gretim
elemanlarina ilan edilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi Alt Streci
Bélim Kurulu Dekanlik Bolim Bagkan Yardimcisi Boliim Baskani

Acilmasi planlanan
dersler ve yuritaciler
belirlenir

Acilan derslerin
yuraticilerive ders
saatleri belirlenir.
Bolimlere bildirilir

A
Ogrenci, Ogretim
Uyelerinin
programi dikkate
alinarak haftalik

B

ders programi
hazirlanir. Bélim
Baskanina onaya
sunulur

»  Onaylanir

Tim Ogretim
Uyelerine ve

ogrencilere bolim web
sayfasi tizerinden
duyurulur
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65. Hizmet igi Egitim, Toplanti, Konferans Vb. Faaliyetlerin

SUREG ADI: Personele Bildirilmesi Siireci
SURECIN .
SORUMLULARI: Dekan, Dekan Sekreteri

UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Hizmet ici egitim, toplanti, konferans vb. faaliyetlerin personele
bildirilmesi surecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Dekan, vyapilacak olan hizmet i¢i egitim, toplanti, konferans vb.
faaliyetlerin  bilgilerinin ilgili personellere duyurulmasi icin dekan
sekreterine goénderilmesi. Dekan Sekreteri tarafindan, bu faaliyetlerin
ilgililere telefon, e-posta veya resmi yazi ile bildiriimesi.

SUREGC ADIMLARI:

Dekan, vyapilacak olan hizmet ici egitim, toplanti, konferans vb.
faaliyetlerin bilgileri ilgili personellere duyurulmasi icin dekan sekreterine
gonderilir.

Dekan Sekreteri tarafindan, bu faaliyetler ilgililere telefon, e-posta veya
resmi yazi ile bildirilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Slireg El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi: 03/01/2020

Sayfa No: 139




ESKiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI - Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

SUREG EL KiTABI

Yayin Tarihi 03.01.2020

Revizyon Tarihi 08.07.2021

Revizyon No 01

Sayfa No 140/ 156

Bildiriimesi Sureci

Hizmet Ici Egitim, Toplanti, Konferans Vb. Faaliyetlerin Personele

Dekan

Dekan Sekreten

Hizmet ici e@itim, toplanti,
konferans vb. faaliyetler
ilgililere duyurulmasi igin
ekan Sekreterine gonderilir

Asama

Faaliyet, telefon, e-posta
veya resmi yazi ile ilgililere

bildirilir
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SUREG ADI: 66. Laboratuvar Uygulama Siireci
ggEEﬂEULARI: Bolum Baskanhgi, Ogretim Uyesi/ Uyeleri, Ogrenciler
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Laboratuvar uygulama sirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Laboratuvar ¢alismalarinin planlanmasi. Ogretim Elemani tarafindan
raporlarin degerlendiriimesi ve basari notunun belirlenmesi.

SUREG ADIMLARI:

Her yariyll basinda laboratuvar ¢alismalarinin planlanmasi, yaratilmesi,
izlenmesi, kaydedilmesi, rapor edilmesi ve organizasyonla ilgili
yontemlerin, islemlerin ve kosullarin belirlenmesi gerekir.

Oncelikle laboratuvar uygulamasinda yaptirilacak olan deneyler belirlenir.
Belirlenen deneyler ile ilgili deney kilavuzlari hazirlanir.

Deneyleri yaptiracak olan dgretim elemanlari gorevlendirilir.

Deney duzenekleri kurularak galigir hale getirilir.

Ogrencilere laboratuvar uygulamasi ile ilgili duyuru yapilir. Bu duyuruda
deney gruplari, deneylerin yapilis sirasi, deneyi yaptiracak olan égretim
elemani gibi bilgiler bulunmaktadir.

Ogrencilerin, déniisimli olarak her hafta farkli bir deneyi bir 6gretim
elemani esliginde yapmasi saglanir.

Ogrencilerden her hafta yaptiklari deney ile ilgili belirlenen rapor
formatina gore rapor hazirlanmasi istenir.

Hazirlanan bu raporlar 6gretim elemanlari tarafindan degerlendirilerek
ogrencilerin yariyill sonunda laboratuvar uygulamasi ile ilgili bagari notlari
belirlenir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Laboratuvar Uygulama Sireci
Bélum Bagkanhdi Ogretim UyesiUyeleri Ogrenciler

Laboratuvar
calismalari
planlanir

Deneyler belirlenir,

Deney kilavuzlan

hazirlanir
Deneyleri
yaptiracak _Deney
ardimailar » duzeneKeri
ybelirlenir dizenlenir
Laboratuvar
uygulamasi
ogrencilere
duyurulur

Ogretim Elemani
tarafindan

Ogretim Elemani
denetiminde
deney yapihir.
Rapor hazirlanir

raporlar degerlendirilir.
Basari notu belirlenir
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SUREC ADI: 67. Mazeret Sinavi Siireci
SURECIN . .

SORUMLULARI: Ogrenci, Dekanlik

UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Mazeret sinavi sirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Mazerete iliskin belgenin 5 is gunu icinde Dekanliga teslim edilmesi.
Mazeret sinavinin sonuglandiriimasi.

SUREG ADIMLARI:

Mazeret Sinavlarina katilmak isteyen 6grenci, saglik raporunu, mazeretin
bitimi tarihinden itibaren en ge¢ 5 isgunu icerisinde Dekanlik Makamina
teslim eder. Bu slre disinda yapilan basvurular gegersiz sayilir.

Yonetim Kurulu tarafindan mazeretinin  kabul edilmesi durumunda
girmedigi yanyil i¢i sinavlarindan diledigi yalniz birinin mazeret sinavina
girebilir. Mazeret sinavlari, derslerin sona erdigi yariyilin son haftasinda
yapilir. Sinav program Boélim Baskanhginca yapilir ve ilan edilir.

Derse devam zorunlulugunu yerine getiren ancak Universite tarafindan
gOrevlendirildigi igin sinavlara giremeyen 6grenci, giremedigi tim yariyil
ici sinavlar igin mazeret sinavina girebilir. Bu 6grencinin mazeret
sinavinin ne zaman yapilacagi ilgili yénetim kurulu karari ile belirlenir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Slireg El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi: 03/01/2020

Sayfa No: 143




ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI - Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Yayin Tarihi 03.01.2020
. . Revizyon Tarihi 08.07.2021
SUREC EL KITABI
Revizyon No 01
Sayfa No 144 / 156
Mazeret Sinavi Sureci
Ogrenci Dekanhk

edilir

Mazerete iliskin belge 5 is
ginu icinde Dekanliga teslim |——{ tarafindan basvuru
incelenir

Yonetim Kurulu

Bolim Bagkanhginca
hazirlanan mazeret
sinavlarina girilir

h 4

Asama
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SUREG ADI: 68. Memnuniyet Anketleri Uygulama Alt Siireci
ggEEﬂEULARI: Dekanlik, Bolim Baskanliklari veya Birim Yoneticileri
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Memnuniyet anketleri uygulama surecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

MMF Dekanhigr’ nca, uygulanacak grubun ézelliklerine ve anket amacina
uygun olarak, anket tasarlanmasi. Anket formlari ve sonuglarin
arsivlenmesi.

SUREG ADIMLARI:

MMF Dekanligi’ nca, uygulanacak grubun (Ogrenci, memur, laboratuar
teknisyenleri, temizlik personeli vb) 6zelliklerine ve anket amacina uygun
olarak, anket tasarlanir. Orneklem sayisi belirlenir, sayl kadar ¢ogaltilir.

Bolum Baskanliklarina veya Birim Yoneticilerine bir yazi gonderilerek
anketin uygulanmasi talep edilir. Yazida anketin kimlere (6rnekleme
yontemi) ve nasil uygulanacag belirtilir.

Bolim Baskanliklarina veya Birim Ydneticileri tarafindan anket
uygulanip formlar Dekanlik Makamina gonderilir.

Anket formlari degerlendirilir. istatistiki sonuglar Bélim Bagkanliklarina
veya Birim Ydéneticilerine gonderilir.

Bolum Baskanliklar veya Birim Yoneticileri tarafindan olumsuzluklara
iliskin éneriler Dekanlik Makamina bildirilir.

Dekanlik Makami tarafindan dneriler degerlendirir, gerekli faaliyetler
planlanir, uygulamaya koyulur.

Anket formlari ve sonuglar arsivlenir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Memnuniyet Anketleri Uygulama Alt Sureci

Dekanlik

Bolim Basgkanliklari veya Birim Ydneticileri

Uygulanacak grubun (Ogrenci, memur, laboratuar
teknisyenleri, temizlik personeli vb) 6zelliklerine ve
anket amacina uygun olarak, anket tasarlanir.
Orneklem sayisi belirlenir, say1 kadar cogaltilir

Bolim Baskanliklarina veya
Birim Yoneticilerine bir yazi
gonderilerek anketin

Anket uygulayip formlari

uygulanmasi talep edilir

» Dekanlik Makamina
gonderirler

v

Anket formlan degerlendirilir.
Istatistiki sonuclar Bolim

Olumsuzluklara iliskin

Baskanliklanna veya Birim
Yoneticilerine gonderilir

onerileri Dekanhk Makamina
bildirilir

v
Dekanlik Makam tarafindan
oneriler degerlendirilir, gerekli
faaliyetler planlanir, uygulamaya
koyulur

h 4

Anket formlan ve
sonuclan arsivlenir

Asama
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SUREG ADI: 69. Ogrenci Danigmanlik Siireci
SURECIN A4 i D

SORUMLULARI: grenci, Danisman

UST SURECI: Fakdlte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Ogrenci danismanlik siirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Ogrenci tarafindan kayit olunacak derslere karar verilmesi. Kayit
Formunun imzalanmasi.

SUREG ADIMLARI:

Ogrenci Danismani, Eskisehir Osmangazi Universitesinin Miihendislik
Mimarlik Fakltesine Olgme, Segme ve Yerlestirme Merkezinin agtigi
sinavda basarili olarak kayit hakki kazanmis olan her 6grenciye 6grenim
siuresince yardimci olacak ya da yol gésterecek bir 6gretim Uyesi veya
gorevlisidir.

Ogrenci Danismanligi; 6grencilere kendi egitim-ogretimlerini
planlayabilmeleri konusunda yardimci olmak, akademik, kariyer
planlamasi, sosyal ve kiltlirel konularda yol géstermek, zihinsel, sosyal
ve duygusal yonleriyle 6grencinin kigiliginin bir batun olarak
gelisebilmesi icin uygun ortamin hazirlanmasina yardimci olmak vb.
gorev ve hizmetleri iceren bir rehberlik hizmetidir.

Bu sureg, 6grenciye danisman atanmasi sonrasi, kayit danismanligi
islemlerini kapsar.

Qgrenci alacagi dersleri her yariyilin basinda belirler. Danisman,
Ogrenci Bilgi Sistemi araciligiyla elektronik olarak 6grencinin kaydini
onaylar veya reddeder.

Danigman, égrencilerin ders kayitlarini onaylarken égrencinin tabi
oldugu mezuniyet sablonuna ve ESOGU Onlisans Lisans Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi'nin “Ders YUku ve Ders Kaydi” baslikli 10. ve
“Basarili ve Basarisiz Ogrenciler” baglikli 19. maddelerine gére ders
secimi yapiimis olmasina dikkat eder.

Danisman, Eskisehir Osmangazi Universitesi Onlisans Ogretim ve Sinav
Yénetmeligi'nin 6. maddesine gore katki payini 6deyemeyen dgrencinin
ders kaydinin onaylamaz.
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Danigsman, genel not ortalamasi 3.00 veya Ustiinde olan égrencilerin bir
yariyilda toplam 30 kredi degerindeki derslere kayit yaptirmasina onay
verebilir.

Danigsmanin kaydi reddetmesi durumunda, 6grenci danismaniyla
goriserek, kaydin reddine sebep olan konu dizeltildikten sonra, yeniden
danisman onayina génderir.

Ders kaydi tamamlanan 6grencinin kayit terminalinden aldigi ders kayit
formunu imzalar ve teslim alir.

Danigsman, ders kaydi yapmis ve Ekle-Sil hakki olan égrencinin
kaydoldugu derslerde degistirme, ekleme ve birakma (silme) islemlerini
yapmasini onaylar.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Ogrenci Danismanlik Sureci

Asama

Kayit olunacak
derslerde degisiklik (=

Ogrenci Danisman
Kayit olunacak derslere
karar verilir
Derslere /
kayit
olunur /
Hawr

yapihr

Ekle-sil doneminde

Uygun oclmama I
nedenleri 6grenciye Evet
bildirilir

Kayit

de gisiklik yapilacak mi 2

Ewvet

\ 4

Kayit
olunacak
derslerde
Hawr degisiklik
yapihr

l

Kayit Formu
ciktisi alinir

onaylanir

Kayit Formu
imzalanir
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SUREC ADI: 70. Ogrenci Memnuniyeti Anketi Siireci
ggEEﬂEULARI: Bolim Baskanh@i, Ogrenciler, Ogretim Uyesi
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Ogrenci memnuniyeti anketi siirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Ogretim Uyesi tarafindan derse iliskin bazi ama¢ ve dizeylerin
tanimlanmasi. Degerlendirme sonuglarina goére gerektiginde dersle ilgili
alinmasi gereken 6nlemlerin ya da degisikliklerin yapilmasi.

SUREG ADIMLARI:

Her yariyil sonunda ders ve dersin sorumlusu ile ilgili 6§renci memnuniyet
anketleri ve degerlendiriimesi yapilr.

Ogrenci Bilgi Sistemi ile uygulanan anketler igin;

Ogretim lyesi tarafindan derse iliskin bazi amag ve
dizeyleri tanimlanir.

Dénem sonunda, ogrenciler tarafindan, ders ve dersin
yuratlcusda ile ilgili sorularin soruldugu anket doldurulur.

Anketler sistem lizerinden degerlendirilir. Ogretim Uyesive
Bolim Baskanlari tarafindan sonuglar incelenebilir.

Akreditasyon almis bazi bolumlerde;

Bolim Baskanlig tarafindan program amaglari esas
alinarak anket tasarlanir.

Dénem sonunda, tim dersler icin dersi ve dersi veren
ogretim Uyesini sorgulayan anketler uygun yontemlerle
uygulanir.

Anketler Bolim Baskanhgi tarafindan degerlendirilerek
ilgili 6gretim Gyeleri bilgilendirilir.

Degerlendirme sonuglarina goére gerektiginde dersle ilgili alinmasi
gereken 6nlemler ya da degisiklikler yapilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gdstergesi

Slireg El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi: 03/01/2020

Sayfa No: 150




ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI - Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Yayin Tarihi 03.01.2020
. . Revizyon Tarihi 08.07.2021
SUREC EL KITABI
Revizyon No 01
Sayfa No 151 /156

Ogrenci Memnuniyeti Anketi Sureci

Asama

Bolum Baskanhg

Ogrenciler

Ogretim Uyesi

Ogrenci
Memnuniyet
Anketi Sureci

SOGU B
aracihigiyla mi

?

Hawr

Program amaclan
dogrultusunda anket
tasarlanir

Derse iliskin amac
ve duzeyleri
belirlenir

Anket

Anketler
degerlendirilir

I

Sonuclar ilgil
Ogretim
Uyesine

uygulanir

Anket sonuclan

gonderilir

Ders ile ilgili
alinmasi gereken
onlemler ya da

degerlendirilir
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SUREG ADI: 71. Ogretim Yardimcilar Gérev Siiresi Uzatimi Siireci
ggEEﬂEULARI: Rektérliik, Dekanlik, Boliim Baskanhgi, Ogretim Yardimcisi
UST SURECI: Fakdlte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Ogretim yardimcilari gérev siiresi uzatimi siirecinde izlenecek adimlar.

SUREGC SINIRLARI:

Herhangi bir ayda gorev sliresi sona erecek Arastirma Goérevlilerinin
gorev silresi uzatim iglemlerinin bir énceki ay icinde Rektdrlik Makami
tarafindan baslatiimasi. Rektérlik Makami tarafindan Boélim Baskani ve
Anabilim Dali Bagkani gorusleri dikkate alinarak uzatma isleminin
onaylanmasi.

SUREG ADIMLARI:

Herhangi bir ayda goérev siresi (1 yil) sona erecek Arastirma
Gorevlilerinin gorev suiresi uzatim islemleri bir dnceki ay icinde Rektorlik
Makam! tarafindan baslatilir. 33. Madde kapsaminda olanlar Fakllteye
digerleri Enstitye iletilir.

Dekanlikga, Arastirma Gorevlisinin gorev slresi uzatimi konusunda, ilgili
Bolim Baskanhgrndan, Gérev stresi Uzatma Formu doldurularak bir
hafta icinde yazinin iletilimesi rica edilir.

Bolum Baskanhgi tarafindan ilgili Arastirma Gorevlisinden son bir yil
icerisinde yaptigi calismalari sunmasi istenir.

Bolim Baskani ile Anabilim Dali Baskani tarafindan, Arastirma
Gorevlisinin ¢calismalar dikkate alinarak Gorev Suresi Uzatma Formuna
uzatma konusunda uygunluk karari verilir.

Bolim Baskani tarafindan Ust yazi ile Gorev Siresi Uzatma Formu
Dekanliga, Dekanlktan da Rektorlik Makami'na gonderilir.

Rektorlik Makami tarafindan Bolim Baskani ve Anabilim Dali Baskani
gorisleri dikkate alinarak uzatma islemi onaylanir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Ogretim Y ardimcilar Gorev Siresi Uzatimi Sireci

Rektdrlik Dekanlik

Bolim Basgkanhgi

Ogretim Yardimeisi

Gelecek ay gorev Bolim Bagkanligindan
stresi sona erecekler % Gorev Siresi Uzatma

bildirilir Formu ile goris istenir

Garev stiresi

uzatimi karari [« Rektorlige

Ogretim

.| Yardimcisindan son

bir yillik caligmalan
istenir

Son bir yllk

gonderilir

verilir

Karar adaya
bildirilir

Asama

Anabilim Dali Bagkani
ile birlikte Gorev
Siresi Uzatma Formu
imzalanir

h 4

calismalarini
hazirlar
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SUREG ADI: 72. Bilirkisi Gorevlendirme Siireci
SN ARl Kurum, Dekanlik, Bolim Baskanligi
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Bilirkisi gorevlendirme surecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Bilirkisilik talebinin, talep eden kurum tarafindan dogrudan Dekanlik
Makamina gelmesi. Dekanlik Makami tarafindan bilirkisinin ilgili kuruma
gonderilmesi.

SUREGC ADIMLARI:

Bilirkisilik talebi, talep eden kurum tarafindan dogrudan Dekanlik
Makamina (veya Rektorlik Makami araciligiyla Dekanlik Makamina)
gelir.

Dekan, bilirkisilik konusunu dikkate alarak, talebi ilgili B6lim Bagkanhgina
havale eder.

Bolim Baskanhigi sdz konusu talep icin en uygun Ogretim Elemanini
(kendisi ile de goéruserek) belirler ve Dekanlik Makamina bildirir.

Dekanlik Makami bilirkisiyi ilgili kuruma (veya Rektérlik Makamina)
gonderir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Bilirkisi Goreviendirme Sireci

Kurum Dekanhk

Bolim Basgkanhg:

Bilirkisi talebi Talep ilgili bdlime
Dekanlik Makamina iletilir
bildirilir

Bilirkigi ilgili kuruma
iletilir

Asama

Konusuna bakarak
kimin
gorevlendirilecegine
karar verilir

\ 4

Bilirkisi Dekanlik

Makamina iletilir
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