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SUREC ADI: 1. Fakulte Kurulu Siireci
o LR Fakiilte idari Birimleri, Ogrenci isleri Birimi, Fakiilte Dekan
UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Fakdlte Kurul toplantisinin yapilmasi surecinde izlenecek adimlar.

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.
Fakullte Kuruluna girecek evraklar toplanir.

Fakulte Kuruluna girecek evraklar kontrol edilir varsa eksiklikler giderilir
ve glindem hazirlanir.

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

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

Alinan kararlarin yazilmasi ilgili birim amirlerince kontrol edilip paraflanir
ve Fakilte Kurulu tyelerince imzalanir.

Fakulte Dekani tarafindan onaylanan karar ilgili birimlere teslim edilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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MMF Fakiilte Kurulu Siireci
Fakiilte idari Birimleri Personel isleri Fakiilte Dekan1

belirlenir

Kurulu Karan gereken evraklar

Tlgili birim tarafindan fakiilte Yénetin\

Fakiilte Y 6netim Kuruluna girecek

A

—Evet

evraklarm toplanmasi

Fakiilte Y onetim Kuruluna

girecek evraklarin kontrol
edilmesi eksik var m1 ?

Hayir
v

Fakiilte Yonetim Kurulu giindeminin
hazirlanmast

Fakiilte Yonetim Kurulu Toplantisma
Katilacak Ogretim Uyelerine Davet
Yazlan ve giindem gonderilir

\ 4

Ahnan Kararlarnn yazilmas: ilgili birim
amirlerince kontrol edilip paraflanmasi ve

Onay
(Dekan)

Fakiilte Y 6netim Kurulu
toplantist yapilir

dl
fakiilte kurulu iiyelerince imzalanmasi [

Onay

v

Onaylanan Y 6netim kurulu kararlar ilgili
birimlere teslim edilir

(Dekan)
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SUREC ADI: 2. Fakiilte Yonetim Kurulu Sireci

SURECIN Fakiilte idari Birimleri, Ogrenci isleri Birimi/Dekan Sekreterligi, Fakdilte
SORUMLULARI: Dekani

UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Fakdlte Yonetim Kurul toplantisinin yapilmasi sirecinde izlenecek
adimlar.

SUREG SINIRLARI:

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

SUREG ADIMLARI:

ilgili birimler tarafindan Fakiilte Yénetim Kurulu Karari gereken evraklar
belirlenir.

Fakdlte Yonetim Kuruluna girecek evraklar toplanir.

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

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

Fakdlte dekani onayi ile belirlenen tarih ve saatte Fakullte Yénetim
Kurulu toplantisi yapllir.

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

Fakuilte Dekani tarafindan onaylanan karar ilgili birimlere teslim edilir.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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MMF Fakiilte Yonetim Kurulu Siireci
Fakiilte i dari Birimleri Personel isleri Fakiilte Dekam

Fakiilte Yonetim Kuruluna girecek

belirlenir
A

Ilgili birim tarafindan fakiilte Yénetm
Kurulu Karari gereken evraklar /

—Evet

\ 4

evraklarm toplanmasi

Fakiilte Yonetim Kuruluna

girecek evraklarin kontrol
edilmesi eksik var mi ?

Hayir

Fakiilte Y 6netim Kurulu giindeminin
hazirlanmasi

Fakiilte Y 6netim Kurulu Toplantisma
Katilacak Ogretim Uyelerine Davet
Yazlan ve giindem gonderilir

\ 4

Alinan Kararlarin yazilmasi ilgili birim
amirlerince kontrol edilip paraflanmasi ve

Onay
(Dekan)

Fakiilte Y onetim Kurulu
toplantist yapilir

fakiilte kurulu iiyelerince imzalanmasi <

Onay

v

Onaylanan Y 6netim Kurulu kararlar ilgili
birimlere teslim edilir

(Dekan)
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SUREG ADI: 3. Yeni Boliim/Program/Anabilim Dali Agilmasi is Akis Siireci
gggﬁcl\:nllrjULARl: Fakiilte Dekani, Ogrenci isleri Daire Baskani, Senato, YOK
UST SURECI: Fakulte Kurul Uyeleri

SURECIN AMACI:

Yeni Bolim/Program/Anabilim Dali agiimasi slrecinde izlenecek
adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Fakdlte ilgili birimlerinden gelen Bolum/Program/Anabilim Dal
acilmasiyla ilgili dosyalarin incelenmesi. YOK'ten gelen olumlu/olumsuz
kararin ilgili birimlere génderilmesi.

SUREG ADIMLARI:

Fakdlte ilgili birimlerinden gelen Bolum/Program/Anabilim Dal
acllmasiyla ilgili teklif dosyalari incelenerek OIDB gonderilir.

OIDB evraklar iizerinde inceleme yaparak Senatoya sunulur.

Universite Senatosunda degerlendirilir uygun gérilir ise Senato karari
YOK’e génderilir.

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

Universite Ogrenci isleri Daire Baskanligi tarafindan, YOK’ ten gelen
olumlu/olumsuz kararlar ilgili birimlere gonderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Sirec El Kitabi Versiyon No: 2, Versiyon Tarihi: 08/05/2023

Sayfa No: 8




ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI - Mihendislik Mimarlik Fakiltesi

SUREG EL KiTABI

Yayin Tarihi 03.01.2020
Revizyon

Tarihi 01.03.2024
Revizyon No 03

Sayfa No 9

Yeni Béliim/program/Anabilim Dah Acilmas: Is Akis Siireci

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci Isleri Daire
Bask.

Senato

YOK

Ilgili Birimlerden gelen
Boliim/Program/Anabilim
Dali a¢ilmasiyla ilgili teklif
dosyalan OIDB
gonderilmesi

]

Evraklar tizerinde
yapilan incelemelerden
sonra tekliflerin

senatoya sunulmasi

Uygun goriilen dosyalar
senato karariile YOK'e
gonderilir

Universitemiz
senatosunda
degerlendirilen

tekliflerin karara

baglanmasi1

YOK 'ten gelen
birim,bd liim,program
acilmasi1 kararlannin ilgili |
|

\ ¢

Dosyalarla ilgili
degerlendirmeler yapilarak
karara baglanir. Kararin
olumlu/olumsuz olmasi
durumunda sonug yazilarinin
untiversitelere gonderilmesi

birimlere génderilmesi

Siire¢ sonu
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SUREG ADI: 4. Bolim Baskani Atama ve Seg¢im Siireci
oL AR Fakiilte Dekani, Bolim Anabilim Dali Bagkanlari/Bolim Kurulu
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

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

SUREC SINIRLAR:

Bolim Baskani atama slreci, yapilan atama/segim sonuglarini Atanan
Ogretim Uyesine/Tahakkuk Birimine/Bolim Baskanhgina/Rektorlik
Makamina bildirimi.

SUREG ADIMLARI:

Bolum Baskani atama sirecinde tek aday var ise,

Dekan, adayi Bolum Bagkani olarak atar. Atama yazisi atanan Ogretim
Uyesine, Tahakkuk Birimine, Bolum Baskanhgina ve Rektorlige bildirilir.

ilgili dgretim Uyesinin ikinci idari gorevi var ise atama onayl Rektore
sunulur ve Rektorun onayindan sonra Bolum Baskan atama yazisi ilgili
Ogretim Uyesine; Bolium Bagkanlgina, Rektér Makamina ve Tahakkuk
Birimi’ne bildirilir.

Aday sayisi 1’den fazla ise,

Dekan, o boélimin aylikli profesorleri, bulunmadidi taktirde dogentleri,
dogent de bulunmadigi taktirde doktor 6gretim tyeleri arasindan o bolimu
olusturan anabilim dali bagskanlarindan ve tek anabilim dali var ise Bolim
Kurulundan 15 gun iginde adaylarini bildirmelerini isteyen bir yazi
gonderir.

Tdm Anabilim Dali Bagkanlarinin / Bolim Kurulunun goérisleri geldiginde,
yazili goérUslerini dikkate alarak bir hafta icerisinde Dekan B&lUm
Baskanina karar verir ve atamasini yapar. Bolum Bagkan atama yazisi
atanan Ogretim Uyesine, Tahakkuk Birimine, Bélim Baskanhgina ve
Rektér Makamina bildirilir.

Adayin ikinci idari gorevi var ise atama onay1 Rektore sunulur ve Rektortn
onayindan sonra Boélim Baskan atama yazisi ilgili Ogretim Uyesine;
Bolum Baskanligina, Rektér Makamina ve Tahakkuk Birimi’'ne bildirilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Boliim Bagkan1 Atama ve Secim Siireci

Fakiilte Dekam

Ana Bilim Dali Bagkanlari/Boliim Kurulu

Boliim Bagkami
Atama Siireci

Aday Say1s1
1'den fazla m1?

Dekan Anabilim Dalt
|_> Baskanlarina 15 giin i¢inde

Boliim Bagkan adaymnt bildirme

!

!

@y Boliim Bagkani olarak atanir. Atama ilgili Ogretim
Uyesine; Boliim Bagkanhigina, Rektorliik Makamma ve

\ Tahakkuk Birimine bildirilir

talebinde bulunur
Hayr » .
Ana Bilim Dali Bagkanlan 15 giin
icinde Boliim Bagkan adayim
Dekanliga bildirir Dekan bolim
bagkan adaymn1 belirler
Adaym 2. idari
gorevi var mi1?
Evet | Rektdr onayna
sunulur
Hayir ,
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SUREG ADI: 5. Anabilim Dali Bagkani Segim ve Atama Siireci
oL AR Fakiilte Dekani, Bolim Anabilim Dali Ogretim Uyeleri ve Gérevlileri
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Muahendislik Mimarlk Fakiltesinde Anabilim Dali Baskanliklarina
yapilacak atama ve secim surecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Anabilim Dali Bagkani atama sureci, yapilan atama/se¢im sonuglarinin
atanan Ogretim Elemanina ve Boélim Baskanligina /Rektorltige bildirimi.

SUREG ADIMLARI:

Anabilim Dali Baskani olarak atanabilecek 6gretim Gyesi sayisinin en ¢ok
iki olmasi halinde, bagkan, dekan tarafindan dogrudan atanir. Atama
yazisi atanan Ogretim Elemanina; Bdlim Baskanhgina ve Rektdrliik
Makamina bildirilir.

Adayin ikinci idari gorevi var ise atama onayl Rektdre sunulur ve
Rektorn onayindan sonra Anabilim Dali Baskan atama yazisi atanan
Ogretim Elemanina, Bolum Bagkanligina ve Rektorluge bildirilir.

Aday sayisi 1'den fazla ise, Dekan, o anabilim dalinda gérevli 6gretim
dyelerini ve 6gretim gorevlilerini Anabilim Dali Bagkanini se¢cmek Uzere
bir hafta icinde toplantiya ¢agirir. Secimler Uye tam sayisinin yaridan bir
fazlasinin katilmasi ile gizli oyla yapilir. Secime (adaylar, aldiklari oylar
vb) bir tutanak diizenlenerek katilanlarin imza listesi ve oy pusulalari ile
birlikte arsivlenir.

Baskan katilan Gye sayisinin salt cogunlugu ile segilir. Anabilim bilim dal
bagkanlarinin segiminde UglUnci tur sonunda salt g¢ogunlugun
saglanamamasi halinde dérdincu turda da en ¢ok oy alan aday secilmis
olur. Dérduncu turda oylarin esit ¢ikmasi halinde besinci tur oylama
yapilir. Bu turda da esitligin bozulmamasi halinde baskan, esit oy alanlar
arasindan Dekan tarafindan dogrudan atanir.

Anabilim Dali Bagkani atama yazisi atanan Ogretim Elemanina, BSlim
Baskanligina ve Rektorluge bildirilir.

Adayin ikinci idari gorevi var ise atama onay1 Rektore sunulur ve Rektorin
onayindan sonra Anabilim Dali Baskan atama yazisi atanan Ogretim
Elemanina, Boélim Bagkanligina ve Rektorlige bildirilir.

S[_'J_RE(} PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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AnabilimDah Baskam1 Atama ve Secim Siireci

Dekan Anabilim Dah Ogretim Uyeleri/Gorevlileri

Anabilim Sali Baskan Segim Siireci

Uye sayisinin salt cogunlugu ile segilir. Ana Bilim Dal
Bagkanlarinin se¢iminde tigiincii tur sonunda salt ¢ogunlugun
> saglanamamasi halinde dordiincii turda da en gok oy alan aday
se¢ilmis olur. Dérdiincii turda oylarin esit ¢ikmast halinde besinci tur
4 oylama yapilir. Bu turda da esitligin bozulmamasi halinde baskan,
esit oy alanlar arasindan Dekan tarafindan dogrudan atanir.

Anabilim Dali Bagkan olarak atanabilecek
6gretim {iyesi sayisinin en gok iki olmast halinde,
Baskan, Dekan tarafindan dogrudan atanir.

A 4

Oy Pusulasina aday1
bildirerek oylama
yapilir

Ogretim Uyesi
sayist 2’den
fazla m1?

Adaym 2. idari
gbrevi var mi1?

O Anabilim Dalinda gérevli 6gretim iiyelerini
ve ogretim gorevlilerini Anabilim Dalt
Baskanini segmek tizere bir hafta i¢inde
toplantiya gagirir.

Adayin 2. idari
gorevi var mi1?

Rektér Onayma | EYet
)l

sunulur

A 4
Aday Anabilim Dali Bagkan olar%
atanir. Atama ilgili Ogretim Uyesine; | 4
Boliim Baskanhgina, Rektorlitk N
Makamima bildirilir

Hayir—
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6. Fakiilte Kurulu Temsilci Segim Siireci (Prof. Dog. Dr. Ogr.

SUREG ADI: Uyesi)

SURECIN PR .
SORUMLULARI: Dekan, lligili Ogretim Uyeleri
UST SURECI: Fakdlte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Fakulte Kurulu Temsilci segim slirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

ilgili Ogretim Uyelerine toplanti talebinde bulunulmasi. Rektorliik
Makamina bildirim yapiimasi.

SUREG ADIMLARI:

Fakulte kurulu, Dekanin Bagkanliginda Fakulteye bagh Bolumlerin
Bagkanlari ve Ug¢ yil icin Fakultedeki profesoérlerin kendi aralarindan
sececekleri Ug, dogentlerin kendi aralarindan segecekleri iki, doktor
ogretim Uyelerin kendi aralarindan segecekleri bir 6gretim iyesinden
olusur.

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

gorevlendirmelerde secim sireci baglatilir.

En az bir hafta énce ilgili temsilci unvanindaki tim 6gretim tyelerine
secimin tarihi ve yerini belirten bir yazi gonderilerek toplanti talebi
bildirilir. Bu yazida ayrica, salt gogunlugun saglanamamasi halinde
¢ogunluksuz toplantinin tarih ve yeri de belirtilir.

Toplantida salt gogunluk var ise, secim islemi baslatilir. Aksi durumda
toplanti ertelenir.

Ogretim uiyelerinden aday bildirmeleri istenir. Secim gizli oylama ile
yapilir.

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

Segim sonucu llgililere ve Rektérliik Makamina bildirilir.

S[_'J_RE(} PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Fakiilte Kurulu Temsilci Se¢im Siireci (Prof_Doc. Dr.Ogr iiyesi)

Dekan

Mlgili Ogretim Uyeleri

< Ilgili Ogretim Uyelerine toplantt \

talebinde bulunulur j

A 4

> Toplantiya Katilim

Cogunluk var m1?

A 4

Toplanti
ertelenir

\ 4

Izleyen
toplantiya
katilim

Aday
bildirimi
A\ 4
En ¢ok oy alan aday1 < Secim |«
atama

\ 4

Rektorlik
Makamina bildirim
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SUREC ADI: 7. Fakiilte Yonetim Kurulu Temsilci Se¢im Siireci
SURECIN .. . .

SORUMLULARI: Dekan, Fakulte Kurulu Uyeleri

UST SURECI: Fakulte Kurulu

SURECIN AMACI:

Fakdlte Yonetim Kurulu Temsilci se¢im surecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Fakulte Kurulu Uyelerine toplant talebi yapiimasi. Rektérlik Makamina
bildirim yapilmasi.

SUREG ADIMLARI:

Fakdlte Yonetim Kurulu, Dekanin Baskanlginda Fakilte Kurulunun g
yil icin segecegi U¢ profesér, iki dogent ve bir doktor 6gretim tUyesinden
olusur.

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

gorevlendirmelerde segim slreci baslatilir.
Fakullte Kurulu toplantiya gagirilir.

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

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

Secim sonucu llgililere ve Rektorlilk Makamina bildirilir.

S[_:!REQ PERFORMANS
GOSTERGELERI
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Fakiilte Yonetim Kurulu Temsilci Secim Siireci (Prof. Doc. Dr. Ogr. Uyesi)

Dekan Fakiilte Kurulu Uyeleri
Fakiilte Kurulu Uyelerine
o e —» Toplantiya katilim
Aday belirleme
Se¢im
En ¢ok oy alan aday1 <
atama

Rektorlik Makamina
bildirim
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SUREC ADI: 8. Senato Temsilci Se¢im Siireci
SURECIN .. . .
SORUMLULARI: Dekan, Fakulte Kurulu Uyeleri

UST SURECI: Fakulte Kurulu

SURECIN AMACI:

Senato Temsilci secgim sirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Fakulte Kurulu Uyeleri toplanti talebi, Rektorlilk Makamina bildirim.

SUREG ADIMLARI:

Toplantida adaylar belirlenir.

Belirlenen adaylar lizerinde segim gergeklestirilir.
Dekan tarafindan en ¢ok oy alan aday atanir.

Secim sonucu llgililere ve Rektorlilk Makamina bildirilir.

Dekan tarafindan Fakiilte Kurulu Uyelerine toplanti talebi olusturulur.
Fakiilte Kurulu Uyeleri tarafindan toplantiya katilim gerceklestirilir.

S[_'J_RE(} PERFORMANS
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Senato Temsilci Secim Siireci

Dekan

Fakiilte Kurulu Uyeleri

Fakiilte Kurulu Uyelerb >
toplanti talebi /

Toplantiya katilim

Aday belirleme

Se¢im

En ¢ok oy alan aday1

atama

Rektorlik Makamina
bildirim
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SUREG ADI: 9. Akademik Takvim Hazirlanmasi ve Duyurulmasi Siireci
SURECIN .. . - .

SORUMLULARI: Dekanlik, Fakilte Kurulu, Senato, Ogrenci Isleri D.B.

UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Akademik takvim hazirlanmasi ve duyurulmasi siirecinde izlenecek
adimlar.

SUREG SINIRLARI:

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

SUREGC ADIMLARI:

Dekanlik tarafindan akademik takvim taslagi hazirlanir. incelenen
akademik takvim taslagl Senatoda goériisiimek Uzere Fakulte Kuruluna
sunulur.

Senatoda uygun gorilen akademik takvim onaylanarak yayinlanmak ve
llgili birimlere bildiriimek tGzere OIDB Rektorliik Makamina génderilir.

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

Akademik takvim, Dekanlik tarafindan Fakilte Web Sayfasinda ilan
edilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Akademik Takvim Hazirlanmasi ve Duyurulmasi Siireci

Dekanlik Fakiilte Kurulu

Senato

Ogrenci Isleri D.B.

Akademik takvim
taslagmnin hazirlanir

Incelenen akademik takvim
taslagl Senatoda goriisiilmek

tizere sunulur

Akademik takvim)
Fakiilte Web

Senatoda uygun goriilen
akademik takvim onaylanarak
yaymnlanmak ve Ilgili birimle re
bildirilmek iizere OIDB
Rektorlik Makamina gonderilir

Akademik takvim uygulanmak

Sayfasinda ilan
edilir

iizere tiim alt birimlere bildirilir
ve gerekli sekillerde ilan edilir
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10. Bagka Universiteden Ders Alinmasi Siireci

SUREG ADI:

SURECIN . - o . . L
SORUMLULARI: Ogrenci, Bolim Baskanligi, Dekanlik, Fakulte Yoénetim Kurulu
UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Baska Universiteden ders alinmasi slirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

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

SUREG ADIMLARI:

Ogrenci tarafindan dis Universiteden alinmasi talep edilen ders icin
Bolum Baskanligina basvuru yapilir.

Basvuru formu Ogretim Uyesi ve Bolim Bagkanina imzalatilir.
Dersin Ogretim Uyesi ve Bélim Baskanligi tarafindan én onay alinir.
Basvuru formu 6grenci tarafindan ekleriyle birlikte Dekanlida teslim
edilir.

Ders alma talebi Yénetim 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 édrenci,
iki hafta icinde, ders alma kararinin iptali i¢cin Fakulte Dekanligina, bir
dilekce ile bagvurmak zorundadir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Baska iiniversiteden Ders Alinmas Siireci
Ogrenci Béliim Bagkanhg: Dekanlik Fakiilte Yonetim Kurulu
Dis tiniversiteden Basvuru formu Ofretim Uyesi
¥ > ve Boliim Baskanina
alinmast talep ediler .
imzalatilir
\ 4
Dersin Ogretim Uyesi ve Boliim
Baskanlig1 tarafindan onaylamr
A 4
On onay almis bagvuru Basvuru form Ders alma talebi
ol N
formu Dekanliga teslim edilir Yonet{m Kpruluna
iletilir
A
Yonetim Kurulundan alinan

karar ile ogrenci dis
tiniversiteden ders alabilir

Dis tiniversitede
derskaydr ile ilgili
bir sorun oldu mu?

Evet Halylr
Ogrenci iki hafta o
icinde, ders alma Ogrenci

intali ici tarafindan
kararinim iptali igin ok

Fakiilte almm
Dekanligina bir ) llstem'len

dilekge ile uanel‘?lteden
basvurmak talep edilen ders
zorundadir alinir

A 4

Siire¢ sonu
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SUREG ADI: 11. Burs Basvurulari Siireci

SURECIN . . .

SORUMLULARI: Ogrenci, Bolim Baskanligi, Dekanlik, Kurum
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Burs basvurulari stirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Ogrenci burslari strecinde farkl kategorideki burslara gore siirecler
izlenmesi. Belirlenen adaylarin ilgili kuruma bildirilmesi.

SUREG ADIMLARI:

Ogrenci burslari surecinde farkli kategorideki burslara gére asagidaki
surecler izlenmektedir.

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

Rektorlik Makami tarafindan belirlenen kontenjanlar  bolumlere
duyurulur. Ogrenciler, basvuru formlari, karne, mali durumlari, ailevi
durumlari gibi bilgiler ile birlikte Bélim Bagskanligina basvurur.

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

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

Listeler bolimlerde ilan edilir. Basvuru yapmaya asil adaylarin yerine en
Ustten baslayarak yedek adaylara burs verilir.

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

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

Basvuru yapan dgrencilerden sartlari saglayanlar milakata ¢cagrilir.

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

Belirlenen adaylar ilgili kuruma bildirilir.

S[_'J_RE(} PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Burs Basvurulan Siireci
Ogrenci Boliim Baskanhg Dekanlik Kurum
Kurumdan gelen
burs bagvurulari ilan
¢ edilir
Sartlan saglayan 6grenciler
tarafindan ekleri ile birlikte
basvuru formu Boliim
Bagkanligna teslim edilir
Bagvuru belgeleri
Liste olusturulur Dekanlik ol Liste
»

Makamina gonderilir

\_{\

Komisyon olusturulur

Ogrenciler ile
miilakat yapilir

v

Burs verilecek
ogrenciler
karsilagtirtlir

v

Listeler ilgili
kuruma bildirilir

Siire¢ sonu Burs verilecek
¢ ogrenciler ilan edilir
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SUREG ADI: 12. Biitge Hazirlama ve Uygulama Siireci
SURECIN — . . N
SORUMLULARI: Dekanlik, Rektorluk, Hazine ve Maliye Bakanhgi
UST SURECI: Fakdlte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Bltce Hazirlama ve Uygulama sirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Cumhurbasgkanligi Strateji ve Bitce Bagkanligi tarafindan bitge hazirlik
calismalarina baglanmasinin bildiriimesi. Bitge teklifinin Rektorllik
Makamina génderilmesi.

SUREG ADIMLARI:

Cumhurbaskanligi Strateji ve Bltge Baskanligi tarafindan bitce hazirlik
calismalarina baglanmasi bildirilir.

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

Son iki yillik bUtge ve mali yilin ilk alti aylik harcamalari gikarilir.

Bltge, verilen bltge tavanlari gerekirse kaydirmalar yapilarak fislerine
islenir. Diger gerekli butce bilgi tablolari doldurulur.

Butce Formlari Ust yazi ile Rektdrluk Makamina gonderilir.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Biitee Hazirlama ve Uygulama Siireci

Dekanlik

Rektorliik

Cumhurbagkanhg Strateji ve Biitce Bagkanligi

Son iki yillik biitge ve mali yilin

ilk alttaylik harcamalari gtkardir |~

Y

Strateji Gelistimme Daire
Baskanlig tarafindan Biitge

Biitge Mali Kontrol Genel Mildiirligii

Enformasyon Sistemine (e- biitge}
taslagin girilmesi bildirilir.

Biitge, verilen biitce tavanlar gerekirse
kaydirmalar yapilarak fislerine iglenir. Diger
gerekli bilte bilgi tablolan doldurulur.

A\

Biite Formlart Rektorlik
Makamimna gonderilir.

Y

Sireg sonu

tarafindan biitge hazirlik qatismalarma
baglanmast bildirilir,
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SUREG AD!I: 13. Cift Anadal Programi Basvuru Siireci
SURECIN . . ..

SORUMLULARI: Ogrenci, Fakllte, Senato

UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Cift Anadal Programi basgvuru sirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

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

SUREG ADIMLARI:

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

Senato karari ile kesinlesir.
Kontenjanlar Universite web sayfalari araciligiyla égrencilere duyurulur.

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

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

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

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

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

CAP icin gerekli sartlar tagimadigi 6grenciye bildirilir.

Ogrenci bagvuru sartlarini sagliyorsa;

Kabul islemi, basvurulan bélimuan onerisi ve ilgili Fakllte Yoénetim Kurulu
karari ile tamamlanir.

Ogrenci kayit haftasi igerisinde CAP’a kaydini yaptirir.

S[_:!REQ PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Cift Anadal Programi Bagvuru Siireci
Ogrenci Fakiilte Senato
Cift Anadal Program kontenjanlan ilgili :
G’)lﬁmlerin bagli oldugu Fakiiltelerce ha— Senlilto.kilra.H ile
Al . - dgretim yili baginda belirleni EEIEHIT
Ogrenci GNO 3.00 veya iizerindeyse, bolim R

igerisinde %20'lik dilim icerisindeyse ve disiplin [«
sucu bulunmuyorsa bagvuru yapabilir

Kontenjanlar Universite 1 web
sayfalan araciligiyla ogrencilere |«

duyurulur

A 4
Ogrenciler en erken 3. yaryilin baginda. en geg
ise 4 yillik programlarda 5. yariytlin basinda. 5 . »
yillik programlarda 7 .yaryilin basinda, 6 yillik S i

programlarda 9.yariyilin baginda basvuru
yapabilirler

\ 4
Ogrencinin dahil oldugu programin egitim dili Ogrencinin CAI.”a. '
Tiirkge ise ve grenci egitim dili Ingilizce olan pe‘lsvuru evrakla.n 11g111.
bir programa kayit yaptir mak istiyorsa basvuru birim tarafindan incelenir

siirecrlde belirtilen sinavlardan biri ile Yabanci
Dil Hazirlik Muafiyet kosulunun
saglamasi gerekir

Ogrenci bagvuru
sartlarin
tagtyormu

A 4
Ogrenci bagvuru igin gerekli olan ve yapilan
duyurular belirtilen evraktan Fakiilteye teslim
eder

\/\ Evet
Hayir
CAP i¢in gerekli sartlan » | Kabul islemi bagvurulan
tasimadig1 dgrenciye bildirilir | boliimiin énerisi ve ilgili
Fakiilte Y 6netim Kurulu

karari ile tamamlanir

Ogrenci kayit haftast igerisinde CAPB‘ l
kaydini yaptirir N
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SUREC ADI: 14. Ders Gorevlendirmeleri Siireci
SURECIN - o .
SORUMLULARI: Bolum Baskanligi, Dekanlik, Rektorlik
UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Ders goérevlendirmeleri sirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Bolum Baskanligi tarafindan, egitim planindaki agilacak derslerin
belirlenir. EGitim-6gretim baglamadan iki hafta 6nce, dersler ve
yurltecek 6gretim elemanlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesi.

SUREG ADIMLARI:

Her yariyil 6ncesinde, Bolim Baskanlidi tarafindan, egitim planindaki
acllacak dersler belirlenir.

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

Fakdlte digi personel tarafindan yuruttlecek dersler icin Bélumler
tarafindan Dekanlik Makamina 6gretim Gyesi ihtiyaci bildirilir.

Dekanlik tarafindan diger birimlere dersleri ylrtutecek 6gretim elemanlari
talep yazisi gonderilir.

Universite digindan ders verebilecek dgretim elemani géreviendirilmesi
icin Dekanlik tarafindan KEP ile talep yazilari gonderilir.

Birimlerden gelen gdrevlendirme listeleri bolumlere bildirilir, ders
gorevlendirme listeleri son hale getirilir.

Bolim Baskanliklari egitim-0gretim baslamadan iki hafta 6nce, dersler
ve yurutecek ogretim elemanlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini
sagdlarlar.

S[_]_RE(} PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Ders Gorevlendirmeleri Siireci

Béliim Bagkanhg Dekanlik

Dis Kurum/Diger Fakiilteler

Ders

gorevlendirmeleri
siireci

\ 4

Egitim ve planinda agilacak

dersler ve yiiritecek ogretim
elemanlart belirenir.

A4
Akademik Bolim Kurulu'nda
derseri yiriitecek 0 gretim
tiyeleri kararlagtiriir.

A 4
Fakiilte digt personel tarafindan
yiriitiilecek dersler igin Dekanlik

Makamina 6 gretim {iyesi ihtiyact ile yiiriitiilecek dersler igin ilgili

Fakiilte dist (diger Fakiilteler ya da
Dis Kurumlar) 6gretim elemanlari

Dersleri yiiriitecek Ogretim

bildirilir. | makama talep iletilir.

\/\ \/\

tincel gorevlendirme listeleri

|

B Uyeleri gorevlendirmeleri
yapilir.

olusturulur, Fakiilte dig gorevlendirmeleri
ESOGU 0BS'de giris yapilir. [ bolim ?azkaﬁlllﬂ"a““a <
Dekanliga gonderilir. S

Ders
gorevlendirmeleri
Fakiilte
Kurulunca
onaylanir.

< Siire¢ Sonu >

) &
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SUREG ADI: 15. Ders Muafiyet islemleri Siireci
gggﬁcl\:nllrjULARl: Ogrenci, Bolim Bagkanhdi, Dekanlik, Ogrenci isleri Daire Bagkanlig
UST SURECI: Fakdlte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Ders Muafiyet islemleri siirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Derslerin onayli ders igerikleri ile birlikte ilgili form doldurularak Bolim
Baskanligina bagvurulmasi. 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 Bélim Baskanhgina
basvurulur.

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

Talep uygun bulunmazsa;

Ogrenciye bildirilir.

Talep uygun bulunursa;

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

Muafiyet Komisyonunca yapilan muafiyet igslemleri Yonetim Kurulunda
karara baglanir.

Yonetim Kurulu karari, C")grenci isleri Birimine elden, Bolim
Baskanligina ust yazi ile bildirilir.

Yonetim Kurulunda karara baglanan muafiyetler 6grencilerin otomasyon
sistemine iglenir.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Ders Muafiyet islemleri Siireci
i . _— < Ogrenci Isleri Daire
Ogrenci Boliim Baskanhg Dekanlik g i 9
Baskanhg
maﬁyet talebinde bulunacak égrea Talebin uygunlugu
tarafindan, derslerin onayli ders igerikleri ile |  Bolim Muafiyet
birlikte ilgili form doldurularak Bolim " Komisyonu tarafindan
K Bagkanligina bag vurulur / incelenir
Ogrenciye bildirilir ¢—Hayir Talep uygun
Y mu?
Evet
Muafiyet Komisyonu tarafindan Muafiyet
uygun goriilen talepler Komisyonunca
degerlendirilerek ve ilgili form yapilan muafiyet
diizenlenerek Yonetim islemleri yonetim
Kurulunda goriisiilmesi igin kurulunda karara
Dekanliga gonderilir baglanir
Y&inet“im Kurulu karari,
Og‘" el'lCi isleri Y 6netim Kurulunda karara
. Birimine 'elden" . baglanan muafiyetler
Boliim Bask:l.nl{g.lr}a Ustyazi »]  dgrencilerin otomasyon
ile bildirilir / sistemine iglenir

A 4

Siireg sonu
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SUREG ADI: 16. Dikey Gegis intibak Siireci
gggﬁcl\:nllrjULARl: Ogrenci, Ogrenci isleri Daire Bagkanlg, Fakiilte
UST SURECI: Fakdlte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Dikey gecis intibak surecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

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

SUREG ADIMLARI:

Ogrenci tarafindan, ders esdegerliligi ve intibakiyla ilgili bagvuru, kaydinin
yapildigi egitim 6gretim yariyih egitiminin ilk haftasi sonuna kadar ders
icerikleri ve transkript belgeleri ile birlikte yapilir.

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

Bolum intibak Komisyonu tarafindan degerlendirilen intibak formlari ilgili
Fakdlte Yonetim Kurulu tarafindan onaylanir ve imza karsiligi 6grenciye
verilir. itiraz siiresi, karar giiniini takip eden bes is giintudir.

Lisans programlarina dikey gegigle kayit yaptiran égrencilerin, 6n lisans
egitimleri sirasinda alip basarmis olduklari esdegder kabul edilen derslere
muafiyet verilerek programdan alinmasi gereken dersler belirlenir.

Muaf olunan kredi sayisina gore intibaki yapilir ve intibak ettirildigi yil
kadar slre azami 06grenim sdresinden dusulir, 6grencinin butln
o6grenimini kapsayacak sekilde ve bir defaya mahsus olmak Uizere karara
baglanir.

intibaki yapilan derslere iligkin daha énce alinan notlar transkripte islenir
ve not ortalamasina katilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Dikey Gegis Intibak Siireci

ilgili bagvuru, kaydinin yapildig: egitim 6gretim
yartyili egitimin ilk haftas1 sonuna kadar ders
icerikleri ve transkript belgeleri ile birlikte yapilir,

igerigi belgeleri

S Ogrenci isleri Daire .
Ogrenci g : o Fakiilte
Baskanhg
Ogrenci tarafindan ders esdegerligi ve intibakiyla Tl o ey Boliimler tarafindan kurulan

> Boliim Intibak Komisyonu,
yapilan basvurulan 1 (bir)
hafta igerisinde degerlendirir.

Intibak formlar1

verilir.

Bolim Intibak Komisyonu
tarafindan degerlendirilen

Fakiilte Yonetim Kurulu
tarafindan onaylanir ve
imza karsiligi 6grenciye

belirlenir.

Intibak Kurulu karar1
Komisyonu ile ve esdeger
Fakiilte kabul edilen derslere
muafiyet verilerek programdan
alinmasi gereken dersler

Muaf olunan kredi
sayisina gore intibaki
yapilir ve intibak
ettirildigi y1l kadar
azami1 dgrenim
stiresinden dugtrilir.

!

ntibaki yapilan derslere iliskin daha
snce alman notlar transkripte islenir v

not ortalamasina katilir.
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SUREG ADI: 17. Egitim Plani Hazirlama Siireci

SURECIN T . . - .
SORUMLULARI: Dekanlik, Bolimler, 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 génderilmesi.
Onaylanan egitim planinin sisteme girisi yapilarak aktiflesmesi.

SUREG ADIMLARI:

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

incelenen egitim plani Senatoda gérisiilmek lizere Fakiilte Kuruluna
sunulur.

Senatoda uygun gorilen egitim plani onaylanarak yayinlanmak ve ilgili
birimlere bildiriimek izere OIDB Rektoérlik Makamina gonderilir.

S[_'J_RE(} PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Senatoda goriisiilmek iizere

sunulur

Yayin Tarihi 03.01.2020
Revizyon
. ] Tarihi 01.03.2024
SUREC EL KITABI | ../izyonno | 03
Sayfa No 37
Egitim Plan1 Hazirlama Siireci
Dekanlik Boliimler Fakiilte Kurulu Senato
Agtlacak dersler ile ilgili
—
Agilacak dersler ve program
taslagi hazirlanir
A 4

Senatoda

uygun goriilen

egitim plam1 onaylanarak

yaymnlamak ve ilgili birimlere
bildirilmek tizere

IDB Rektorlitk Makamipa

gonderilir.
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SUREC ADI: 18. Fazla Mesai Odemeleri Siireci

SURECIN Fakllte Sekreteri, Sorumlu Amir, Dekanlik Muhasebe Servisi, Strateji
SORUMLULARI: Gelistirme Daire Baskanligi

UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Fazla Mesai Odemeleri siirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Fakulte Sekreteri tarafindan ay sonunda MMF personelin mesaiye
kaldigi gtnlerin puantajinin dizenlenmesi. Fazla mesai 6demelerinin
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan 6denmesi.

SUREG ADIMLARI:

Fakilte Sekreteri tarafindan ay sonunda MMF personelin mesaiye
kaldigi guinlerin puantaji dizenlenir.

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

Toplanan puantajlar Fakultemiz Muhasebe Servisine gonderilir.
Dekanlik Muhasebe Servisi tarafindan cgizelgeye dokular.

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

Odenmesi igin Rektorlik Strateji Gelistirme Daire Baskanh@i'na
gonderilir.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi tarafindan édenir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Fazla Mesai Odemeleri Siireci
Fakiilte Sekreteri Sorumlu Amir Dekanlik N{u.hasebe Stra.tejl Gellstlrlvne

Servisi Daire Baskanh@

Ay sonunda MMF personeli
mesaiye kaldig giinlerin
puantaji diizenlenir

Ay sonunda MMF dis1
personelin mesaiye kaldigt
gilinlerin puantaji diizenlenir

Toplanan puantajlar
Fakiiltemiz Muhasebe

— Cizelgeye dokiiliir

Bordro ve banka Tistesi
diizenlenir.

Servisine gonderilir

Odeme emrine baglanir.
Dekan ve Fakiilte
Sekreteri tarafindan

imzalanir

Odenmesi igin Rektorliik
Strateji Gelistirme Daire

Strateji Gelistirme

Baskanlig1’na gonderilir

Daire Baskanhig
tarafindan 6denir
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SUREG ADI: 19. ilisik Kesme Siireci
gggﬁcl\:nllrjULARl: Ogrenci, Ogrenci isleri Daire Bagkanhg, Fakiilte Yénetim Kurulu
UST SURECI: Fakdlte Yonetimi

SURECIN AMACI:

ilisik kesme siirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

i_I.igik kesme isteyen ogrenci tarafindan oncelikle dilekge ile Fakulte
Ogrenci Isleri Birimine basvurulmasi. Ogrencinin Universite ile olan
ilisiginin kesilmesi.

SUREG ADIMLARI:

1-Mezun olacak 6grenciler igin;

-Derslerini basariyla bitiren ve staj surecini tamamlayan égdrencilerin listesi
sistem Uzerinden alinarak Dekanliklara gonderilir.

-Dekanlik tarafindan Bélumlerden mezuniyetin uygunluguna dair gorus istenir.
-Fakulte Yénetim Kurulunun onayindan sonra Rektdrluk dgrenci islerine
gOnderilir.

-Ogrenci isleri sistem tizerinden iligik kesme stirecini baglatir.

2-Kendi istedi ile ilisik kesme;

- Kendi istegi ile ilisik kesme 6grenciler OGUBS Uzerinden ilisik kesme
basvurusu yapar.

-Basvurudan sonra “Ogrenci Destek Sistemi” tizerinden istenilen belgeleri
sisteme yUkler.

-Belgeler sisteme yuklendikten sonra égrenci isleri sistem Uzerinden ilisik
kesme surecini baglatir.

-Ogrencinin Baliim Bagkanlidi, égrencinin Fakiilte/Y iksekokul/Enstitiis,
Katiphane, Akilli Kart Merkezi 6grenci isleri ilisik kesme birimi sistem Gzerinden
onay vererek 6grencinin Universite ile ilisigi kesilir.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Sirec El Kitabi Versiyon No: 2, Versiyon Tarihi: 08/05/2023

Sayfa No: 40




ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI - Mihendislik Mimarlik Fakiltesi

Yayin Tarihi 03.01.2020
Revizyon
) . Tarihi 01.03.2024
SUREC EL KITABI Revizyon No | 03
Sayfa No 41

Ilisik Kesme Siireci

Ogrenci

(")grenci Isleri Daire Baskanhg1

Fakiilte Yonetim Kurulu

Ilisik kesmek isteyen
ogrenci oncelikle bagvuruda
bulunur

i

Kendi istegiyle
ilisik kesme

Mezun olacak
Ogrenciler igin

Derslerini basariyla bitiren ve staj
stirecini tamamlayan 6 grencilerin

h 4

Ogrencinin ilisik kesmesine dair

listesi sistem tizerinden alinarak
Dekanliklara gonderilir.

Ogrenciler OGUBS iizerinden
ilisik kesme basvurusu yapar.
Basvurudan sonra

"Ogrenci Destek Sistemi"
tizerinden istenilen belgeleri

sisteme yiikler

!

Belgeler sisteme yiiklendikten
sonra dgrenci igleri sistem
tizerinden ilisik kesme siirecini
baglatir

Ogrencinin Boliim Baskanligi, 6grencinin
Fakiilte/Yiiksekokul/ Enstitiisii, Kiitiiphane,

P Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1
alinir

Akalli Kart \ Merkezi 6 grenci isleri ilisik
kesme / birimi sistem tizerinden onay vererek
6grencinin tiniversite ili iligigi kesilir
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SUREG ADI: 20. Kayit Dondurma Siireci
gggﬁcl\:nllrjULARl: Ogrenci, Fakiilte, Ogrenci isleri Daire Bagkanlig
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Kayit Dondurma slrecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Ogrenci tarafindan kayit dondurma istegine iligkin dilekgenin ve
mazeretine iliskin belgenin birlikte Fakulteye verilmesi. Sonucun
6grenciye bildiriimesi.

SUREG ADIMLARI:

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

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

Yonetmelik geregi 6grencinin kaydinin dondurulamayacagi 6grenciye
yazih olarak bildirilir.

Ogrencinin kayit dondurma hakki var ise;

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

Otomasyon sistemine iglenir.

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

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Kayit Dondurma Siireci

Ogrenci

Fakiilte

Ogrenci Isleri Daire

Baskanhg

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

Y 6netmelik geregi 6 grencinin

ogrenciye yazili olarak bildirilir

Hayir

Kay1it dondurma
dilekcesi ve mazeret

belgesi

P tarafindan 6grencinin

Ogrenci Isleri Birimi

dosyast incelenir

Ogrencinin kayit

kaydinin dondurulamayacag |«

Hayir

Ogrencinin dilekgesi ekleri ile
birlikte Y onetim Kuruluna
sunulur

<

dondurma hakk1
var m1?

Evet

Y 6netim Kurulu

karar1 olumlu
mu?

Evet

Otomasyon sistemine iglenir

A

Ogrenciye bildirilir

Kayit donduran 6 grenci
burs, kredi aliyorsa
ilgili kurumlara bilgi
verilir
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SUREG ADI: 21. Kayit Yenileme/ Ders Segme Siireci
SURECIN Ogrenci, Blim

SORUMLULARI: grenci,

UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Dénem kayit yenileme/ ders se¢me sirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Bolum 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 igsleminin sonlanmasi.

SUREG ADIMLARI:

Bolumlerin ilgili web sayfalarinda ders se¢im kilavuzu paylasilir.

Ders sec¢imi yapacak 6grenci normal égrenim slresini asmis veya ikinci
6gretim programina dahil ise ders segimi dncesi belirtilen banka subesine
istenen harg Ucreti ve 6grenim Ucreti yatirilir.

ilgili ders segim tarihinde Ogrenci Bilgi Sistemi'nde dénem ders kayit
secenegi aktif edilir ve sistem aclilir.

Ogrenci Bilgi Sistemi’nden ilgili ddneme ait ya da 6grenci tarafindan
alinmak istenen dersler kontenjan dahilinde segilir.

Ogrencinin genel not ortalamasi 3.00 veya (izerindeyse 6grenciye 30
kredilik ders segcme hakki taninir. Eger degilse en fazla 22 kredilik ders
secilebilir.

Segilen dersler ilgili danisman hoca tarafindan ders segim sistemi
Uzerinde onaylanirsa kayit yenileme islemi tamamlanir. Eger
onaylanmazsa ekle islemi tamamlanir. Eger onaylanmazsa ekle-sil
déneminde danisman hoca ile birlikte dersler diizenlenir.

S[_]_RE(} PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Sirec El Kitabi Versiyon No: 2, Versiyon Tarihi: 08/05/2023

Sayfa No: 44




ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI - Mihendislik Mimarlik Fakiltesi

Yayin Tarihi 03.01.2020
Revizyon
) . Tarihi 01.03.2024
SUREC EL KITABI Revizyon No | 03
Sayfa No 45

Kayit Yenileme/Ders Se¢me Siireci

Ogrenci

Boliim

Ders seciminden 6nce

Bolim web sayfasinda ders

Ogrendi ikinci Ogretim
Programina m1 dahil?

se¢im kilavuzu yayimlanir.

ilgili donemin harg ticreti Normal 6grenim Wy el
gH conemin harg UCIEH | g Evet: ormal Ogre Hayir-9 6demesine gerek
ve dgrenim iicretini siiresini agmis m1? i
belirtilen bankaya yatirir. ¥ )
A 4
Belirlenen tarihte ESOGU
OBS sisteminde donem ders
7| kayit segenegi aktif edilir ve
sistem agilir.
SOGU OBS araciligiyla déneme ait ya da istenen /, T
dersler kontenjan dahilinde segilir. A
Genel not
ortalamasi 3.00 Evet
Hayir’ veya tistiinde ve
mi? l
30 kredilik ders
segme hakki
En fazla kredilik famimr.
ders segebilir

Fvet-
cvet

Danisman hoca
tarafindan ders

A 4

segimi
onaylandim?

Ekle-sil doneminde damsman

A

Kayit Yenileme/Ders Segme )
iglemi tamamlanir

hoca ile birlikte dersler
diizenlenir
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SUREG ADI: 22. Kismi Zamanl Ogrenci Calistiriimasi Basvuru Siireci
oL AR Agrenci, ilgili Birimler, Dekanlik, Rektorliik
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Kismi zamanli 6grenci ¢alistirilmasi basvuru slirecinde izlenecek
adimlar.

SUREG SINIRLARI:

ilgili birimler tarafindan kismi zamanli 6grenci galistirma talebi
olusturulmasi. Ogrenci tarafindan kismi zamanli ¢alismaya baslanmasi.

SUREG ADIMLARI:

Rektorlik SKS tarafindan kismi zamanl 6grenci ¢alistirma talebi
olusturulur ve birimlere yazi ile bildirilir.

SKS tarafindan ust yazi da belirtilen Kismi Zamanli Calisma Bagvuru
Formu ve istenilen diger evraklar ilgili birimlere UBYS Uzerinden
gonderilir.

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

Dekanlik tarafindan istenen belgeler Rektorlik SKS’ye gonderilir.

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

Rektorlik SKS tarafindan galismaya baslanacak tarih bildirilir.
Ogrenci tarafindan kismi zamanli galismaya baslanir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Kismi Zamanh Ogrenci Calistirilmas1 Bagvuru Siireci
. . - Saghk Kiiltiir ve Spor
Ogrenci Ilgili Birimler Dekanlhik & . vp
Daire Baskanhg
Tleili birimler Wi d SKS tarafindan UBY'S Kismi zamanli 6grenci
g\;V b yf:l ger(fi:a uyurluyu @— Uizerinden gelen kontenjanlar caligtirma talebi olusturulur ve
¢b saylaiarindan yapariar ilgili bilgiler birimlere gonderilir birimlere yazi ile bildirilir
Basvuru Formu ve
Bagvuru formu ve Aydinlatma + | Aydinlatma Metni imzali
metni doldurulur “1 olarak teslim edilir
Basvuran 6grenciler
degerlendirilir
Bagvuru kabul Ilgili belgeler istenir
edilmez <4—Hay1 Evet—p
A

Daire Bagkanligina gonderilir

SGK i¢in bagvuru dosyast
hazirlanir

A 4

Calismaya baslanacak tarih

‘ Siireg sonu e
|

bildirilir
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SUREG ADI: 23. Ogrenci Disiplin Sorusturmasi Siireci

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

UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Ogrenci disiplin sorugturmasi siirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Ogretim elemani tarafindan 6grencinin igledigi ileri strtlen sugla ilgili
delillerin, sikayetin, dilekceye eklenerek Bolim Baskanligina verilmesi.
Verilen ceza dgrenciye teblig edilmesi Bolime ve Ogrenci isleri Daire
Bagkanhgina bildiriimesi. Sorusturma Dosyasinin Rektorlige
gonderilmesi

SUREG ADIMLARI:

Ogretim elemani tarafindan dgrencinin isledidi ileri strtilen sugla ilgili
deliller, sikayet, dilekgeye eklenerek Bélim Baskanligina veriir.

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

Disiplin amiri olan Dekan tarafindan olayi aydinlatmak tzere bir 6gretim
elemani sorusturmaci olarak gérevlendirilir ve sorusturmanin yasal slre
icinde tamamlanmasi istenilir.

Sorusturmaci, iddialarla ilgili sipheli ya da siphelileri ifadeye davet
eder. Olayin varsa taniklarini dinlenir, ifadeleri alinir, sikayetginin yazih
bilgisine bagvurulur. Stphelileri savunma igin yedi glinden az olmamak
Uzere slre verilerek savunmaya davet eder.

Savunmalarin alinmasindan sonra, stpheli/stphelilerin ceza durumu
Ogrenci Igleri Daire Baskanhgdindan yazih olarak istenir.

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

Kinama ve bir haftadan bir aya kadar uzaklastirma cezasini dogrudan
Dekan tarafindan verilir.

Bir veya iki yariyil slre ile okuldan uzaklastirma ya da okuldan atilma
cezasini gerektiriyor ise; sorusturma dosyasi ilgili Fakulte Disiplin Kurulu
glindemine alinir.

Verilen ceza ddrenciye teblig edilir ayrica Béliime ve Ogrenci isleri Daire
Baskanligina bildirilir. Dosya Rektoérlige gonderilir.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Ogrenci Disiplin Sorusturmas: Siireci

Boliim Baskanh@

Dekanhik

Sorusturmaci

(")grenci isleri Daire Baskanhg

Ogretim elemam tarafindan dgrencinin
islendigi ileri siiriilen sugla ilgili deliller,
sikayet, dilekgeye ekleyerek Bolim
Baskanligina verilir

A 4

Boliim Bagkam tarafindan,

Disiplin amiri olan Dekan tarafindan
olay1 aydinlatmak {izere bir gretim

elemani sorusturmaci olarak
gorevlendirilir ve sorugturmanin yasal
siire iginde tamamlanmast istenilir.

A

sikdyet dilekgesi ve kanitlart
Dekanlik Makamina iletilir.

Uyarma, Kinama ve Bir haftadan bir
aya kadar uzaklastirma cezasint
gerektiriyor ise ceza dogrudan Dekan

tarafindan verilir.

e

A4
Verilen ceza 6gren§iye teblig edilir ayrica

Boliime ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligina |«

\ 4

Sorusturmact, iddialarla ilgili siipheli ya da Savunmalarin alinmasindan
stiphelileri ifadeye davet eder. Olayn varsa sonra, siipheli/siiphelilerin ceza
tamiklarini dinlenir, ifadeleri alinir, durumu Ogrenci Isleri Daire
ikayetcinin yazil bilgisine bagvurulur. > higindan yazili olarak
Stiphelileri savunma i¢in yedi giinden az istenir.
olmamak tizere siire verilerek savunmaya
davet eder
Ceza bildiren yazi
sorusturmactya gonderilir
A 4
Sorusturmact

“Sorusturma Raporunu™ hazirlayarak imzalar.
Raporda énerilen ceza agikga belirtilir. Dosya,
Dekanlik Makamina gonderilir.

Yy

Bir veya iki yariyil siire ile okuldan uzaklastirma ya da
okuldan atilma cezasini gerektiriyor ise; sorusturma
dosyast ilgili Fakiilte Disiplin Kurulu giindemine alinir ve
gorisiiliir.

Disiplin cezasi vermeye yetkili amir veya disiplin kurulu,
sorusturma raporunda énerilen cezayi kabul edip
kte serbesttir; kgelerini go k kaydiyla

baska bir disiplin cezasi da verebilir.

bildirilir. Dosya Rektorliige gonderilir.
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SUREG ADI: 24. Ogrenci Temsilcisi Se¢im Siireci
SURECIN - Lo . .
SORUMLULARI: Bolum Baskanhgi, Ogrenciler, Temsilciler, Dekanlik
UST SURECI: Fakdlte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Ogrenci Temsilcisi segim slrecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Bolim temsilcisini belirlemek igin Bolum Baskani’nin goreviendirecegi iki
o6gretim elemanindan olusan sec¢im kurulunun olusturulmasi. Bolim
temsilcilerinin kendi aralarindan yapacagi se¢im sonucu salt cogunlugu
elde eden adayin iki yil i¢cin Fakllte Temsilcisi segilmesi.

SUREG ADIMLARI:

Rektorlik tarafindan 6grenci temsilcisi segim takvimi belirlenir ve birimlere
gonderilir.

Bolum temsilcisini belirlemek icin Bélim Baskani’'nin géreviendirecegi iki
6gretim elemanindan olusan secim kurulu olusturulur.

Secim zamani ve yeri 6grencilere duyurulur.

ESOGU Ogrenci Konseyi Yénergesi Md. 6'ya gére 6grenci temsilcisi
adaylari belirlenir.

Ogrenci secmen listelerini hazirlanir ve duyurulur. Oy pusulalari
hazirlanir.

Bir 6gretim elemani bagkanlginda iki 6grenciden olusan sandik kurullari
belirlenir.

Oy sandiklari hazirlanir. Se¢im gergeklestirilir.

Secim sonuglari bir tutanak ile Dekanliga bildirilir.

Bolum temsilcileri kendi aralarindan yapacagi se¢im sonucu salt

S[_]_RE(} PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Ogrenci Temsilcisi Secim Siireci
Boliim Baskanhg Ogrenciler Temsilciler Dekanhk
Secim Kurulu
olusturur
Segim zaman ve yeri
ogrencilere duyurulur
Segmen listeleri, oy pusulalan
hazirlanir. Sandik Kurulu »|  Secim yapilir
olusturulur. Oy sandiklar1 ¢ yap
hazirlamr
Secim sonuglan Dekanliga
gonderilir «
Secim sonuglan
Boliim temsilcileri
Fakiilte |
Temsilcilerini
seger
\ 4
Segim sonuglart Secim sonuclart
Dekanliga gonderilir “ i
( Siire¢ sonu ){
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SUREG ADI: 25. Personel Maas islemleri Siireci

SURECIN Personel Daire Baskanligi, Dekanlik Muhasebe Servisi, Strateji
SORUMLULARI: Geligtirme Daire Bagkanligi

UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Personel Maas islemleri siirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

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

SUREG ADIMLARI:

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

Odeme emri ve eklerini Fakiilte Sekreteri ve Dekan tarafindan imzalanr.

Ayin 15'inden en gec Ug is glinl dnce bankaya ddenecek sekilde Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanldi tarafindan édeme yapilir.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Personel Maas islemleri Siireci

Personel Daire Baskanhg1 | Dekanlik Muhasebe Servisi

Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgi

Takip eden aymn
maastyla ilgili belgeler aym 15-
30'u aras1 Dekanlik Muhasebe
Servisine bildirilir

v

Odeme emri ve eklerini Fakiilte
Sekreteri ve Dekan imzalar

Aym 15"in den en geg ti¢ is
glinii 6nce ban kaya d6denecek
sekilde Strateji Gelistirme Daire

Bas kan ligina teslim edilir

Odeme yapilir
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SUREC ADI: 26. Sinav ltiraz Siireci

SURECIN o . - o . L
SORUMLULARI: Ogrenci, Dekanlik, Bolim Baskanligi, Yénetim Kurulu
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Sinav ltiraz siirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Ogrenci tarafindan sinav sonuglarinin ilan edilmesinden baslayarak 1
(bir) hafta icinde Dekanliga itiraz formunun verilmesi. Not degisikligi
yapilmasi uygun bulunup bulunmamasina gére Bélim Baskanligi
tarafindan Ogrenci Bilgi Sisteminde not degisikligi yapilmasi ya da
surecin sonlandiriimasi.

SUREG ADIMLARI:

Ogrenci, sinav sonuglarinin agiklanmasini izleyen ilk yedi is guini iginde
dekanliga, sinav evrakinin incelenmesi amaciyla dilekge verir. Dekanlk
tarafindan itiraz dilekgesi Ust yazi ile ilgili Bolum Bagkanligina gonderilir.

itiraz, dersi veren dgretim elemaninin da iginde oldugu (¢ kisilik bir
komisyon kurularak degerlendirilir. Komisyon tarafindan hazirlanan rapor
Bolim Baskanhgina verilir. Bélim Baskanhi§i tarafindan Ust yazi ile
Dekanlik Makamina gonderilir.

Rapor Yénetim Kurulunda goértsulir. Eger herhangi bir maddi hata tespit
edilirse, not duzeltilmesi ilgili ydonetim kurulu onayiyla yapilir.

Karar, Bolim Baskanliklarina ve Ogrenci isleri Daire Baskanliyina
gonderilir.

Not degisikligi yapilmasi uygun gértilmemigse slre¢ bu sekilde
sonlandirilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Smav itiraz Siireci
Ogrenci Dekanlik Boliim Baskanhg Komisyon Yonetim Kurulu
Stire¢ Baslangici
y

Sinav sonuglarmin
agiklanmasim izleyen ilk 7 is
glinil igerisinde Dekanliga
itiraz formunu verir.

Sinav evraklarimimn incelenmesi
amaciyla Bolim baskanligia
gonderir.

Dersin 6gretim
tyesinin de bulundugu 3

Simnav Kagidim
degerlendirir sonucu bir
p| rapor hazirlayarak Bolim

A 4

kisilik inceleme
komisyonu olusturulur.

Baskanligina iletir.

v

Rapor Yonetim
Kurulunda

Rapor goriisiiliir.
Karar Boliim

gortisiilmek tizere
Dekanliga iletilir

A 4

Bagkanliklarina ve
OIDB'na gonderilir.

Maddi hata tespit

A 4

s )

Not Degisikligi
var mi1?

. | Ogrenci Bilgi Sisteminde not

Stire¢ Sonu

g degisikligi yapilir
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SUREG ADI: 27. Staj isleri Siireci
SURECIN . R :

SORUMLULARI: Ogrenci, Bolum, Isletme, Dekanlik
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Muhendislik Mimarlik Fakiltesinde staj islemlerini gergeklestirme
surecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

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

SUREG ADIMLARI:

Ogrenci tarafindan staj tiriine uygun bir isletme belirlenir.

Belirlenen isletmenin uygunlugunu kontrol etmek icin Staj Komisyonu
Baskanhgdindan onay alinir.

Staj Komisyonu staj yerini uygun bulur ise, staj yapilmasinin zorunlu
oldugunu ve staj siiresince ilgili yasa geregince is Kazasi ve Meslek
Hastaligi primlerinin Gniversitemizce ddenecegini belirten staj zorunluluk
belgesi, eger isletme isterse, 6grenci tarafindan bdlim/dekanlik web
sayfasindan alinip Staj Komisyonu Bagkanligina onaylatarak isletmeye
iletilir.

Ogrencinin staj yapmak Uzere 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
d. E-Devletten Saglik Provizyonu

e. Taahhitname (Ogrenci imzalayacak)

ile birlikte, staja baslama tarihinden en ge¢ 15 giin énce staj komisyonu
Uyelerine bagvurulur.

Bolum Sekreteri tarafindan SGK girisleri yapilir ve Bélim Baskanhgdinca
onaylanir. Staj Basvuru Formu, Staj Komisyonu Bagkanligi ile “Bolum
Onay!” kesimi Bolum Bagkanlhgi adina Bolim Sekreteri tarafindan
imzalanir.

Staj basvurusu yapan dgdrencilerin bilgilerinin yer aldidi liste ile birlikte, her
basvuru yapan 6grenci igin, bir poset dosya icinde;

f. Staj kabul yazisi
g. Nifus Clzdani fotokopisi,
h. 1 adet Staj Basvuru Formu (doldurulmus ve imzali)
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i. Saglik Provizyonu
j. Taahhutname
k. 1 adet SGK Formu

Dekanlik Makamina gdénderilir.
Ogrenciler tarafindan staja baglamadan 6nce;

I. 1 adet Staj Basvuru Formu (doldurulmus ve imzali)
m. 1 adet SGK Formu

Bolim Baskanligindan teslim alinir.

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

Staja belirtilen tarihte baslanir.

Staj boyunca hazirlanan staj defteri (ve staj raporu) ile onaylanmis staj
sicil figi (firma tarafindan posta yoluyla ya da resmi yaziyla ilgili Bolum
Bagkanliklarina génderilir) staj bitimini izleyen egitim déneminin en geg ilk
3 haftasi icinde bolim staj komisyonuna teslim edilir.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Belirtilen isletme

Staj Zorunluluk

A\ 4

Staj kabul yazis1

belgesini isletmeye | -
iletir i~ wvet

»
L

Staj evraklarim Staj .

komisyonuna iletilir

[ | Stajkomisyonu tarafindan
" degerlendirilir
A 4
SGK belgesi Boliim ) o
Bagkanligi'ndan, staj defteri | oliim Sekreteri SGK girisi

ve degerlendirme formu
fotokopi ofisinden alinir

/ yapar

Staj evraklarin
Dekanlik makamina
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Staj isleri Siireci
Ogrenci Boliim Isletme Dekanlik
Staj tiirii
(bir ?sjlet;]i] eb;iyrglzrrllir) < —Hayrr

gonderir

| Opgrendi isletmede staj

Siire¢ sonu <

Staj defterini ve raporu
inceler

Hayir

Evet

Ogrenci bilgi sistemi Basarnisiz

tizerinden onaylanir

yapar

A 4
Opgrenci staj sonrast
egitim ogretimin ilk 3
haftasi iginde staj defteri ve
onaylanmus sicil fisini
teslim eder

\ 4

Dekanlik Staj Birimi
tarafindan teslim almnir
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SUREG ADI: 28. Yatay Gegis Basvuru ve Kabul islemleri Siireci
SURECIN ) C A S . . < N
SORUMLULARI: Ogrenci, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Fakiilte

UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Yatay gecis basvuru ve kabul igslemleri sirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Rektorluk tarafindan belirtilen sure igerisinde yatay gegis bagvurularinin
kabul edilmesi. Ogrencinin yatay gegis isleminin tamamlanmasi.

SUREG ADIMLARI:

Rektorlik tarafindan belirtilen sire igerisinde yatay gecis basvurulari
kabul edilir.

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

Fakdlteler tarafindan basvurular incelenir. Asil ve yedek listeler
hazirlanir. Yatay gegcis hakki kazanan dégrenciler asil ve yedek olarak
web sayfasinda ilan edilir.

Ogrenci isleri 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 gdnderilir.

Kimlik basimi igin gerekli olan bilgiler SKSDB'ye gonderilir.

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

Alinan karar metni Ogrenci isleri Daire Bagkanhgi'na génderilir.

Ogrencinin daha énce gelmis oldugu Yiksekogretim Kurumu'ndan
dosyasi istenir.

Ogrencinin yatay gegcis islemi tamamlanir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Yatay Gecis Basvuru ve Kabul Siireci
S Ogrenci Isleri Daire .
Ogrenci g 2 o Fakiilte
Baskanhg
Siire¢ Baslangici
Gerekli evraklarla Akademik Takvimde
birlikte bagvuruda > belirtilen siire igerisinde
bulunur. yatay gegis basvurular
kabul edilir Bavurular incelenir. Asil
P ve Yedek listeler
hazirlanir.
i Kesin kayitlar yapilan
Yatay gegis hakla kazanan ogrencilere ait muafiyet
ogrenciler asil ve yedek karar1 alinmast igin gerekli
olarak web de ilan edilir. olan belgeler, birimlere
gonderilir.
Opgrencinin kesin kayd1 yapilir Kimlik basimi igin
gerekli olan bilgiler
SKSDB' ye gonderilir.
alinan kararlan birim yoneti
rullarina sunar ve kargs
Ogrencinin daha dnce gelmis Almnan karar metni
oldugu Yiksekogretim Ogrenci Isleri Daire
Kurumu'ndan dosyast istenir. [« Baskanligina
Yatay Gegis Islemi gonderilir.
tamamlanir.
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SUREG ADI: 29. Yemek Yardimi Basvuru Siireci
gggﬁcl\:nllrjULARl: Ogrenci, Bélim, Dekanlik, Saglik Kdiltir ve Spor Dairesi Bagkanligi
UST SURECI: Fakdlte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Yemek yardimi bagvuru sirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Saglik Kultur ve Spor Dairesi Bagkanligindan gelen Yemek yardimi
kontenjanlart ile ilgili bilgilerin bolimlere ve 6grencilere duyurulmasi.
Ogrencilerin Ucretsiz yemek yemelerinin saglanmasi.

SUREG ADIMLARI:

Saglik Kultir ve Spor Dairesi Baskanligindan gelen Yemek yardimi
kontenjanlari ile ilgili bilgiler bélimlere ve égrencilere duyurulur.

Ogrenciler yemek yardimi igin istenen evraklar ile birlikte Bolim
Sekreterligine basvuruda bulunulur.

Bolumlerde yemek yardimindan faydalanacak &égrencileri se¢mek igin
Komisyon olusturulur.
Basvuru belgeleri komisyon tarafindan degerlendirilir.

Yemek yardimindan faydalanacak 6grenciler belirlendikten sonra Bolim
Baskanliklar tarafindan UBYS’den ilgili 6grencilerin listeleri Dekanliga
gonderilir.

Ogrencilerin bagvuru belgeleri Saglk Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligina
gonderilir.

Yemek yardimindan faydalanacak 6grencilerin 6grenci kartlarina yemek
Ucretleri Saglik Kultar ve Spor Dairesi Baskanhgi tarafindan yuklenir.
Ogrencilerin Ucretsiz yemek yemeleri saglanir.

S[_]_RE(} PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Basvuru belgesi

\ 4

Yemek
yardimmdan
faydalanacak

ogrencileri segmek
i¢in komisyon
olusturulur

Talep
reddedilir

Ogrenci burs
almaya uygun mu ?
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Yemek Yardim Basvuru Siireci
o . sy Saghk Kiiltiir ve Spor
Ogrenci Boliim Dekanlik g . ,p
Da ire Baskanhgi
Yemek yardimi igin Kontenjanlar ile ilgili
1sten§g lii\tfrnaklar < Gerekli duyurular < ul;gﬁ:}(‘;reLUBilYu?n < ﬂmek y.ardm?lik ontenj i.l.l’llarl 'ille
S lrerizing yapilir Ttz leh ilgiler birimlere gonderili
teslim edilir gonderilir

Evet
v PSRN
Boliim Bagkanliklarindan gelen yemek Ehstrilendsn Eenesr e
yardimt basvuru evraklari tutanakla Kontrol edii K

Asil ve yedek listeler beraber Saglik Kiiltiir ve Spor Da ire d(1) " rodae lf § g :lme Kk

Dekanliga gonderilir Baskanligina iletilir yardumindan faycatanaca
ogrenciler web sayfasinda

yaymnlanir
v

Yemek yardimindan
faydalanacak 6grencilerin

Ucretsiz yemek
yemeye baslar

ogrenci kartlarina sistem
iizerinden yiikleme yapilir
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SUREG ADI: 30. Akademik Personellerin Yillik izin Onayi Siireci
gggﬁcl\:nllrjULARl: Personel, Anabilim Dali Bagkani, Bolim Baskani, Dekanlk
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Akademik personellerin yillik izin onayinin alinmasi sirecinde izlenecek
adimlar.

SUREG SINIRLARI:

izin formun UBYS sisteminde olusturulmasi. izin formunu ilgili birim
amirlerin ( Anabilim Dali Baskani, Bolim Bagkani ve Dekan)
onaylamasi.

SUREG ADIMLARI:

Ogretim elemanlari akademik takvim tarih araliklarinda ve sinav
haftalarinda yillik izin kullanamaz.

Anabilim Dali ve Bolum Baskaninin s6zli uygunluk onayindan sonra ilgili
dgretim elemani UBYS sisteminden Kisisel Memur Meniisiinden izin-
Rapor Bilgileri sekmesinden izin formu olusturur ve EBYS gonderir ve
paraflar. izin formu ilgili birim amirlerin ( Anabilim Dali Baskani, B&lim
Baskani ve Dekan) onayina sunulur. izin formu onaylandiktan sonra

Personel Bilgi Sistemine yansir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Akademik Personellerin Yillik izin Onayi Siireci

Ogretim Elemam

Anabilim Dah Baskani, Boliim Baskani ve

Dekan

Yillik Izin Siireci

Ogretim elemanlar akademik takvim
tarih araliklarinda ve sinav
haftalarinda yillik izin kullanamaz.

!

Ogretim Eleman1 UBYS sisteminden

isisel Memur Meniisiinden 1zin-Rapor

Bilgileri sekmesinden izin formunu
olusturur. EBYS gonderir

A 4

Ogretim Eleman1

Sistemden {zin formu ilgili

> birim amirlerin ( Anabilim Dal1

Baskani, Boliim Baskam ve
Dekan) onayina sunulur.

A\ 4

Paraflar

Izin formu onaylandiktan sonra
Personel Bilgi Sistemine yansir
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SUREG ADI: 31. idari Personel Yillik izin Onayi Siireci
gggﬁﬂEUL ARI: Personel, Fakiilte Sekreteri Sekreterligi, Fakilte Sekreteri, Dekan
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

idari Personelin yillik izin onayinin alinmasi siirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Yillk izin talebinin, Fakulte Sekreteri'nin s6zlu uygunluk onayindan sonra
Izin formunu ilgili birim amirlerin ( Fakulte Sekreteri, Dekan) onaylamasi

SUREG ADIMLARI:

Personel Fakiilte Sekreteri ve ilgili amirin s6zlU uygunluk onayindan sonra
ilgili personel UBYS sisteminden Kisisel Memur Meniisiinden izin-Rapor
Bilgileri sekmesinden izin formu olusturur. EBYS gonderir ve paraflar.

izin formu ilgili birim amirlerin ( Fakiilte Sekreteri, Dekan) onayina sunulur.

izin formu onaylandiktan sonra Personel Bilgi Sistemine yansir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Idari Personel Yillik izin Onay Siireci

Personel

Fakiilte Sekreteri / Dekan

(YELIK izIN SURECI)

Personel UBY'S sisteminden
Kisisel Memur Meniisiinden
[zin-Rapor Bilgileri
sekmesinden izin formunu
olusturur. EBYS gonderir

\ 4
Tlgili Personel

Sistemden Izin
formu ilgili birim

Paraflar

amirlerin (Fakiilte
Sekreteri ve Dekan)
Qnayina sunul

Izin formu onaylandiktan sonra
Personel Bilgi Sistemine yansir
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SUREG ADI: 32. Gelen-Giden Evrak/ Evrak Kayit Sureci
SURECIN Dekan, Fakllte Sekreteri, Evrak Kayit Birimi
SORUMLULARI:

UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Akademik, idari Personel ve Ogrenci Dilekgeleri, Universite icinden ve
Universite disindan gelen yazilarin Fakdilte tarafindan incelenip
onaylanmasi.

SUREG SINIRLARI:

Dekanlik, Rektorlik ve iIgiIi Birimler

SUREG ADIMLARI:

-UBYS lizerinden gelen yazilar Dekanin EBYS hesabina diser. Dekanin
gelen yaziyi Fakllte Sekreterine ve ilgili birimlere havale etmesi, ilgili
birimlere havale gelen yazilarin isleme alinmasi.

-Fiziksel ortamda gelen evraklarin (dilekge vb. yazilar) Dekanlik Evrak
Kayit Birimi tarafindan elden teslim alinmasi, evraklarin taranarak UBYS
Uzerinden Fakilte Sekreterine gdénderilmesi. Fakilte Sekreterinin de
gelen evraklari ilgili birimlere havale etmesi ve ilgili birimler tarafindan
yazinin isleme alinmasi.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Gelen-Giden Evrak/ Evrak Kayit Siireci
Evrakin Geldigi Yer Dekanlik/Evrak Kayit Birimi Tlgili Birimler

‘Akademik, idari Personel ve
ogrenci Dilekgeleri ile Universite

Fiziksel evraklar

(dilekge vb.) Dekanlik

i¢ive Universite dis1 gelen
yazilar

Evrak Kayit Birimine
elden teslim edilir

\ 4
. Evrak kayit gorevlisi evraklan
UBlY = uz;: nde}? gztl)en taratarak Fakiilte Sekreterine
el [0 -anin hesaoina EBYS iizerinden gonderir
diiser
¥ Fakiilte Sekreteri gel
" akiilte Sekreteri gelen yaziy1
e Tl ey UBYS iizerinden ilgili birimlere
Sekreterine ve ilgili havale eder
birimlere EBY'S
tizerinden havale eder

Gelen yazi1 cevap

ilgili birimlerden gelen cevap

‘ Siire¢ Sonu }1

yazilan istek yazisimn geldigi [«

birim e gonderilir

|-
TN isteyen yazi mi1 ?
Hayir
Evet Y
Yazi ile ilgili istenen
islem yapilir.
Dekanlik Makamina
gonderilir
v
Birim
tarafindan
arsivlenir
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SUREG ADI: 33. Bina Bakim Onarim is Akis Siireci
oL AR iigili Birim, Yap! Isleri ve Teknik Daire Baskanligi, Rektorliik
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Bina bakim onarim slrecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

ilgili birim tarafindan onarim talebi olusturulmasi. Kabul ve teslim
islemlerinin gergeklestiriimesi.

SUREG ADIMLARI:

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

Rektorlik gorus ve onayi alinir.

Talep yazlli ise;

Yapi isleri ve Teknoloji Daire Bagskanli§i tarafindan én 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 Bagskanhgi tarafindan kesin maliyet ve
kesin hesap olusturulur.

Onarim ihalesi yapllir.

ihale sonuclanmaz ise;

Tekrar uygulama/ kesin projesi olusturulur.
ihale sonuclanir ise;

Sdézlesme yapllir.

Yapi igleri ve Teknoloji Daire Bagkanligi tarafindan kontrol igleri
gerceklestirilir.

Kabul ve teslim islemleri gerceklestirilir.

S[_'J_RE(} PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Bina Bakim Onarmm is Akis Siireci

Ilgili Birim

Yapu isleri ve Tek nik Daire Baskanhg

Rektorliik

Ilgili birim tarafindan
onarim talebi olusturulur

)

Talep yazili m1?

— Rektorlik goriis ve onayr ahinir

T

[ /

On inceleme ve 6n proje
olusturulur

A 4

On maliyet ve 6n hesap
olusturulur

On maliyet uygun mu?

Uygulama/ kesin projesi
olusturulur

\ 4

Kesin maliyet ve kesin hesap
olusturulur

A 4

Hayir,

Onanm ihalesi yapilir

Ihale sonugland: mi?

Evet
A 4

Sozlesme yapilir

h 4

Kontrol isleri gergeklestirilir

4

Kabul ve teslim islemleri
gergeklestirilir
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SUREG ADI: 34. Doner Sermaye Aylik Gelir Kaydi Siireci

SURECIN Doéner Sermaye Birimi, Fakulte Sekreteri (Gergeklestirme Gorevlisi),
SORUMLULARI: Dekan (Harca Yetkilisi),Doner Sermaye Saymanlik MidarlGgi

UST SURECI: Fakulte yonetimi

SURECIN AMACI:

Déner sermaye aylik gelir kaydi slrecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Ay sonu gelir kayitlari yapilip, muhasebe iglem figleri dizenlenmesi.
imzalanan Muhasebe iglem figlerinin Déner Sermaye Saymanlik
Madurlagune teslim edilmesi.

SUREG ADIMLARI:

Fakulte Déner sermaye birimi tarafindan Ay sonu gelir kayitlari yapilir.
Muhasebe islem fisleri dlizenlenir.

Fakull Sekreteri ve Dekana imzaya gikarilir.
Fakulte Doner Sermaye Birimi imzadan ¢ikan evraklari, Déner Sermaye
Saymanhk Mudurligutne teslim eder.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Doner Sermaye Ayhk Gelir Kaydi Siireci
Fakiilte Sekreteri Doner Sermaye
Doner Sermaye Birimi (Gergeklestirme Dekan (Harca Yetkilisi) Saymanlik
Gorevlisi) Miidiirligii

Ay sonu gelir kayitlan yapilir
uhasebe islem fisleri diizenlenir,

> Onay

A\ 4
Imzalanan
Muhasebe islem

L

fisleri

»

‘ Stire¢ Sonu )
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SUREG ADI: 35. Doner Sermaye Fotokopi Gelirleri Kaydi Siireci
SURECIN Fotokopi Birimi, Doner Sermaye Birimi, Déner Sermaye Saymanlik
SORUMLULARI: Madurluga

UST SURECI: Fakulte yonetimi

SURECIN AMACI:

Fakulte Fotokopi gelirlerinin kaydi sirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

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

SUREG ADIMLARI:

Hizmet karsili@i satis fisi diizenlenir.

Ayni glin mesai sonu alinan Z raporu ve tahsil edilen para fakilte doner sermaye
birimine teslim edilir.

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

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

edilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Doner Sermaye Kapsaminda Fotokopi Gelirleri Kaydi Siireci

Fotokopi Birimi

Doner Sermaye Birimi

Doner Sermaye Saymanhk
Miidiirliigii

Hizmet karsilig: satis fisi diizenlem}

v

Aym giin mesai sonu alinan Z
raporu ve tahsil edilen para

Mubhasebe yetkilisi mutemedi alindi
belgesi ve kasa defteri
diizenlenir

!

Z raporu Muhasebe yetkilisi
alind1 belgesi Kasa defteri

-

Tahsile dilen para

»

{ Siire¢ Sonu ,
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36. Doner Sermaye Hazine Hissesi ve Bilimsel Arastirma Proje

SUREG ADI: Payi Odemeleri

SURECIN Doner Sermaye Saymanlik Midurltigi, Déner Sermaye Birimi, Fakiilte
SORUMLULARI: Sekreteri, Dekan (Harcama Yetkilisi)

UST SURECI: Fakulte yonetimi

SURECIN AMACI:

Doner Sermaye kapsaminda Hazine Hissesi ve Bilimsel Arastirma Proje
Payi Odemeleri surecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

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

SUREG ADIMLARI:

Hazine Hisse Payi ve Bilimsel Arastirma Proje paylari dizenlenir.
Fakdlte Déner sermaye birimce kontrolleri yapilarak sirasi ile Fakullte
Sekreteri ve Dekana imzaya cikarilir.

imzalardan sonra Déner Sermaye Saymanlik Midirligine teslim
edilmesi.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Doner Sermaye Hazine Hissesi ve Bilimsel Arastirma Proje Pay1 Odemeleri

Doner Sermaye

Saymanhk Midiirligi

Doner Sermaye

Birimi

Fakiilte Sekreteri

Dekan

H
Qastlrma Proje paylan diizenlenir

azine Hisse Pay1 ve BilimseD

Kontroller yapilir

A 4

‘ Siire¢ Sonu )

Déner Sermaye Saymanlik
Midiirligine teslim edilir

Sirec El Kitabi Versiyon No: 2, Versiyon Tarihi: 08/05/2023

Sayfa No: 76




ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI - Mihendislik Mimarlik Fakiltesi

SUREG EL KiTABI

Yayin Tarihi 03.01.2020

Revizyon
Tarihi 01.03.2024

Revizyon No 03

Sayfa No 77

SUREG ADI: 37. Doner Sermaye Birim Fiyat Listesi Belirleme Siireci
SURECIN I_Z_)ekan Sekreterligi, iIgiIi Bolim/Birim, Fakulte Yonetim Kurulu,
SORUMLULARI: Universite Yénetim Kurulu, Doner Sermaye Birimi

UST SURECI: Fakulte yonetimi

SURECIN AMACI:

Doéner sermaye kapsaminda yapilacak isler igin birim fiyat listelerinin
belirlenmesinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Her yeni yil i¢in 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.

Déner sermaye birimi ise uygulamaya konulmak Uzere dosyalamasi.

SUREG ADIMLARI:

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

Yapilacak faaliyet icin bélimlerce birim fiyat listeleri belirlenerek
Dekanliga gonderilir.

Ydnetim kurulunda gérusulmek Uzere gundem maddelerine eklenir.
Fakulte Yonetim Kurulunda Alinan karar, Universite Yonetim Kuruluna
sunulmak uzere Rektorlige iletilir.

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

Birim fiyat listeleri ilgili Bolum Web Sayfasinda yayinlanir.

Doéner sermaye birimi ise uygulamaya konulmak tzere dosyalar.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Doner Sermaye Kapsaminda Yapilacak isler icin Birim Fiyat Listelerinin Belirlenmesi Siireci

Personel isleri

Tlgili Boliim/Birim

Fakiilte Yonetim
Kurulu

Universite Yonetim
Kurulu

Doner Sermaye Birimi

Her yeni yil igin y1lin baginda; gelir elde
edilecek faaliyet planlayan Boliime/Birime

yapilacak faaliyetin bedeli ve fiyat listelerinin
belirlenme igin yazi yazilir

A 4

Yapilacak faaliyet icin birim
fiyat listeleri belirlenir

v

Y6netim kurulunda goriisiilmek
{izere giindem maddelerine

eklenir

A 4

Universite Yénetim Kuruluna

Karar alinir

sunulmak tizere

Alnan kararlar

A

> Karar alinir

A 4

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

‘Web Sayfasinda yaymlar

Uygulamaya konulmak tizere
dosyalanir
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SUREG ADI: 38. Doner Sermaye Kapsaminda Basvuru Siireci
SURECIN s Yaptiracak Firma/Kurum, Dekan Sekreterligi, ilgili B6lim/Birim
SORUMLULARI: Baskanhgi, lligili Kisi, Doner Sermaye Birimi

UST SURECI: Fakulte yonetimi

SURECIN AMACI:

Déner sermaye kapsaminda is yaptiracak Firma/kurum vb. bagvuru
surecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

is yaptiracak firma, kurum talep edilen hizmeti belirten bir dilekge ile
(mUmkinse UBYS ile) fakilte dekanligina basvurmasi. Hazirlanan rapor
Ust yazi ile bir nishasi teslim edilmesi.

SUREG ADIMLARI:

is yaptiracak firma, kurum talep edilen hizmeti belirten bir dilekge ile
(mUmkinse UBYS ile) fakilte dekanligina basvurur.

Talep kayda girilir ve isi yapacak olan ilgili Bolum/Birim gortsu alinir.
Isin kim tarafindan yapilacag belirlenir.

Gerekli Bilgilendirmeler yapilir.

Ddner sermaye birimince kayda girilir 5nceden Yonetim 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 islere ait numune vb.
teslimi saglanir.

isi yapacak kisi s tamamlar. Faaliyet yiiriitme formu ve rapor hazirlanir
imzalanir. Hazirlanan faaliyet ylritme formu ve rapor ilgili bolim/ birim
baskanhgi tarafindan onaylanarak dekanlik makamina iletilir.

Hazirlanan raporun bir nishasi st yazi ile bagvuru yapan firma/kuruma
gonderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Doner Sermaye Kapsaminda Basvuru Siireci
fs Yaptiracak Firma/ Tgili Béliim/Birim T " A
$Xap Dekanlik il o Tgili Kisi Doner Sermaye Birimi
Kurum Baskanhg
Talep edilen hizmeti belirten bir Talep kayda girilir ilgili
dilekge ile > Boliiny/Birim goriis
(miimkiinse UBYS ile) Bagvuru alir *
Isin kim tarafindan
yapilacag: belirlenir
; |
Kayda girilir 6nceden Yonetim
Kurulu Karan (YKK) ile
Gerekli Bilgilendirmeler yapilir | belirlenmis birim fiyat listesine
gore fatura diizenlenerek 6deme
yapilmas1 saylanir
A s
Is tamamlanur.
Analiz, test, 6l¢iim, gibi islere ul F? ElE I
ait numuneler vb. teslim edilir " Ormu Ve rapor
hazirlanir imzalanir
=
S~
Odeme yapilir (¢
| > Gelir kayd: yapilir
Hazirlanan rapor tist yaziile bir I—{gu’lanan
o < niishast teslim edili BND <
Siire¢ Sonu < stz i < Faaliyet yiriitme <
¥/\ ormu onaylan
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39. Déner Sermaye Kapsaminda Faaliyet Yiiriitme Formunun

SUREC ADL: Doldurulmasi

SURECIN .. A s B e N TP
SORUMLULARI: Doéner Sermaye Birimi, Dekan Sekreterligi, lIgili Bolum/Birim, ligili Kigi,
UST SURECI: Fakulte yonetimi

SURECIN AMACI:

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

SUREG SINIRLARI:

Doéner sermaye kapsaminda yapilacak faaliyet (proje, analiz vb.) igin
faaliyet yuritme formu génderilmesi. Hazirlanan rapor ve faaliyet ylritme
formunun Ust yazi ile bir nishasi teslim edilmesi.

SUREG ADIMLARI:

Doéner sermaye kapsaminda yapilacak faaliyet (proje, analiz vb.) igin
faaliyet ylrutme formu génderilir

Déner sermaye kapsaminda basvuru yapilmis ve faaliyetin ylriticisu
belirlenmis faaliyet icin ylritme formunun doldurulmak Gzere gonderilir.
is bitiminde ilgili form ve rapor doldurulur imzalanir ve bélim baskani
onayina sunulur. Onaylanmig form ve raporlar dekanliga gonderilir.
Onaylanmis form ve raporlar déner sermaye birimine iletilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Doner Sermaye Kapsaminda Faaliyet Yiiriitme Formunun Doldurulmasi
Déner Sermaye Birimi Dekanlik Boiim Baskanhg Ogretim Uyesi

aaliyet yurutme Tormu
Ustyaz ile ilgili Boliim

Yapilacak faaliyet icin faaliyet

Baskanligia UBYS

yiiriitme formu hazirlanir gonderili

A 4

Yiiriitme faaliyet formu ilgili
Ogretim Uyesine havale edilir.

Onaylanmis form ve raporlar

Doner sermaye Birimine iletilir.

( Siire¢ Sonu <

Onaylanmis form ve raporlar

Faaliyet sonuglandiktan sonra
ilgili form ve rapor doldurulur,
imzalanir ve Bolim Bagkan1
onay1na sunulur

UBYS ile Dekanliga gonderilir.
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SUREG ADI: 40. Doner Sermaye Katki Payi Odeme Siireci

SURECIN Doner Sermaye Birimi, Dekan Sekreterligi, Fakulte Yonetim Kurulu,

SORUMLULARI: Universite Yénetim Kurulu, Fakilte Sekreteri, Dekan, Déner Sermaye
' Saymanlik MadurlGgu

UST SURECI: Fakdlte yonetimi

SURECIN AMACI:

Déner Sermaye Katki Payr Odeme siirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Yapilan islerden elde edilen gelir Kanunlarin ve Ydénetim Kurlunun
belirledigi sekliyle dagitim semasi hazirlanmasi.
Onaylanmig 6deme listesi ve ddeme talimatinin bankaya iletiimesi.

SUREG ADIMLARI:

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

Dagitim semasi Fakulte Yonetim Kurulunda gorusulmek Gzere glindem
maddelerine eklenir.

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

FYK'da alinan karar ve UYK'da alinan karar Fakiilte Doner Sermaye
birimine génderilir.

Fakulte ve Universite Yoénetim Kurulu Kararlari, dagitim semasi, bordro,
harcama talimati, birtt ve net Ucret listesi banka Ust yazisi ve listesi,
6deme emri, hazirlanarak imzaya ¢ikarilir.

Fakulte Sekreteri ve Dekan onayindan sonra evraklar Déner Sermaye
Saymanhk Madarligiane gonderilir. Kontrolleri yapilarak Banka listesi ve
6deme emri imzalanarak fakulte doner sermaye birimine iletilir.

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

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Déner Sermaye Katki Pay1 Odeme Siireci
- s i q s Fakiilte Sekreteri Déner Sermaye
m ] A Fakiilte Yonetim Universite Yonetim . Y
Doner Sermaye Birimi Personel Isleri Gerceklestirme Dekan Saymanhk
Kurulu Kurulu " s g
Gorevlisi Miidiirliigii
Yapilan slerden elde edilen gelir Kanunlarin ve - Kl:‘:‘l‘;:'é: \g(:r‘;‘;[‘r; «
Yonetim Kurlunun belirledigi sekliyke dagiim » —t
emast hazirlanir e jelndor)
& maddelerine cklenir
FYK’ da alnan karar
v UYK’ da alman karar [«
Fakiilte ve Universite Yénetim Kurulu Kararlari
Dagitim semast
Bordro |
Harcama talimatt i Oy
Biiriit ve net iicret listesi Banka iist yazist ve listesi
Odeme emri hazrlanarak Onaya Sunulur
A 4
imzalanan Tiim evraklar | Sl el
B listesi ve dd i
Imzalamr
Onaylanmis Sdeme listesi ve ddeme talimatt
bankaya iletilir.
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SUREG ADI: 41. Doner Sermaye Satin Alma Siireci

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

UST SURECI: Fakulte yonetimi

SURECIN AMACI:

Doéner Sermaye satin alma stirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

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

SUREGC ADIMLARI:

Birimlerden Mal/Malzeme ya da hizmet alim istek yazilari Fakdlte
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 alimlar igin teklifler hazirlanarak firmalara
gonderilir.

Firmalardan gelen teklif mektuplari incelenerek alim yapilacak
firma/firmalar belirlenir mukayese cetveli duzenlenir onaya sunulur.
Firma/firmalarla irtibata gecilerek alim gerceklestirilir. Fatura Doner

Sermaye Birimine gonderilir.

Fakulte Doner sermaye birimince; Odeme emri onay belgesi, mukayese
cetveli, fatura tasinir islem fisi, muayene kabul tutanagi, hazirlanarak
Doéner Sermaye Saymanligina teslim edilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Doner Sermaye Satin Alma Siireci
Fakiilte Sekreteri Satin Alma Dekan (Harca e .. NP
(Gergeklestirme Gorevlisi) Komisyonu Y etkilisi) Satin Alma Birimi Déner Sermaye Birimi

Birimlerden Mal/ Malzeme yada hizmet
alim istek yazlan

Alim H
gergeklestirilmez ayirT

22/d alimlan igin teklifler
hazirlanarak firmalara
gonderilir

Evet
Onay < > Onay
Firmalara gonderilir
teklifler satin alma
komisyonuna gonderilir
Satin alinacak mal veya
al hizmetin sartlar
7| belirlenir. Gerekirse
sartname diizenlenir
A 4
Teklif mektuplan
incelenerek alm Fimma/firmalarla - ; ;
yapilacak Firma/ irtibata gegilerek alim Od:tt‘rlleﬁen;;uonaty belg‘;;l.’ Tuk;yc?se
firmalar belirlenir Onay P gerceklestirilir Fatura > Sl ™8 fagunir o igiem hist,
mukayese cetveli Déner Sermaye (LY kabullnftzmagl ,]poueyfermaye
diizenleni onaya Birimine Gonderili Sttt i i el
sunulur
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SUREG ADI: 42. Ek Ders Odeme isleri Siireci

SURECIN Bolum Bagkanhigi, Dekanlik, Muhasebe Servisi, Fen Bilimleri Enstitiisii
SORUMLULARI:

UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Ek ders 6deme stirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Ders bilgilerinin sisteme girilmesi ve yuk formlarinin alinmasi. Cizelge,
bordro ve banka listesi dokumlerinin alinmasi.

SGDB tarafindan 6denmesi.

SUREG 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 édemesi oluru alinir.

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

Yazi ve listeler Strateji Daire Baskanligr'na 6édeme igin gonderilir.

Sl';l_REC} PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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EKk Ders Odeme Isleri Siireci

Dekanlik Muhasebe

Boliim Baskanhgi Servisi

Fen Bilimleri Enstitiisii

F1 ve F.2 Formlarinin
hazirlanmasi siireci

/ Ders bilgileri sisteme /

girilir /

anismanliklar bilgileri
sisteme girilir

v

Bordro ve banka listesi
alimr. F2 Formu,
¢iktilan almir ve kontrol
edilir

\_(\

Gorev. izin ve rapor
olanlarin yazsi alinir

Normal ve Ikinci
Opgretim igin ek ders
6demesi oluru alinir

\ 4
Odeme Emri Belgesi
Diizenlenir.
Dekan ve Fakiilte
sekreteri
tarafindan imzalanir

Yaz1 ve listeler
Strateji Daire
Baskanligina gonderilir,
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SUREG ADI: 43. Ogretim Goérevlilerinin Gorev Siiresi Uzatim Siireci
SURECIN Rektorliik, Dekanlik, Bélim Bagkanligi, Anabilim Dali Bagkani Ogretim
SORUMLULARI: Gorevlisi

UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Ogretim Gorevlilerin gorev siiresi uzatimi strecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Gorev siresi sona erecek Ogretim Gorevlilerinin listesi Rektorlik
Personel Daire Baskanligi tarafindan gonderilir.

Rektorlik Makami tarafindan Dekan, Bélim Bagskani ve Anabilim Dall
Bagkaninin gorusleri dikkate alinarak uzatma isleminin onaylanmasi.

SUREG ADIMLARI:

Gorev siresi sona erecek Ogretim Gorevlilerinin listesi Rektorlik
Personel Daire Baskanligi tarafindan gonderilir.

Dekanlik Makami yazi ile ilgili personellerin bulundugu Bolum
Baskanliklarina iletir.

Gorev Silresi Uzatma Formunun Anabilim Dali Baskani ve Bolim
Baskan tarafindan doldurularak ve ilgili 6gretim elemaninin son 2 (iki)
yilda yapmis oldugu yayin ve faaliyetler v.b. akademik bilgileri iceren bir
raporun da ilave edilerek Bélum Baskani tarafindan Ust yazi ile Dekanhga
gonderilir.

FYK. Toplantisinda karara baglanir ve geregi icin Rektorlik Personel Daire
Baskanligina ekleri ile birlikte gdnderilir

Rektor tarafindan Dekan, Bolim Baskani ve Anabilim Dali Bagkani
gorusleri dikkate alinarak uzatma islemi onaylanir.

S[_'J_RE(} PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Ogretim Gorevlilerinin Gorev Siiresi Uzatim Siireci
Rektorliik Dekan Boliim Baskanhg Arastirma Gorevlisi

Gérev siiresi sona erecek Ogretim
Gorevlilerinin listesi Rektorlitk
Personel Daire Baskanlig tarafindan
gonderilir

Rektorlikk Personel Daire
Bagskanligma yaziile gonderilir.

A 4

Dekanlik yaz ile ilgili
Opgretim Gorevlisinin

Tigili Ogretim
Gorevlisinden son 2

Son 1 (bir) yilda yapmis
oldugu yayin ve
faaliyetler v.b.

\ 4

A 4

bulundugu Bolim
Bagkanliklarina iletir.

(iki) yrllik
caligmalar1 istenir.

Gorev Siiresi Uzatma Formunun
Anabilim Dali Bagkanm ve Boliim
Bagkani tarafindan imzalanmasi
ve ilgili Ogretim Gérevlisinin son

Akademik bilgileri
igeren bir rapor hazirlar

Dekan imzalar

A

FYK
Toplantisinda
karara baglanir

2 (iki) yilda yapmis oldugu yaymn |«
ve faaliyetler
v.b. akademik bilgileri igeren bir
raporun da ilave edilerek yaziile
Dekanliga gonderilir.
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SUREG ADI: 44. Etkinlik ve Duyuru Yayimlama islemleri Siireci
SURECIN Kurumsal iletisim

SORUMLULARI: ¥

UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Etkinlik ve duyuru yayimlama islemleri surecinde 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 afis veya davetiye 6rneg@i 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.

S[_'J_RE(} PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Etkinlik ve Duyuru Yaymmlama islemleri Siireci

Kurumsal fletisim

Duyurulacak metin ya da etkinlik bilgileri mail yoluyla
alinir

Grafiker tarafindan hazrlanan afig veya davetiye
Ornegi ve duyuru metni birim amirinin onayna
sunulur

Onaylandi nu?

Evet

v

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

Hayir
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45. 2547 Sayih Kanunun 58. Madde k fikras1 kapsaminda Proje

SUREG ADI: Oneri Degerlendirmesi
gg'I:lEJcl\:IIIEU LARI: Ogretim Elemani, Boliim Baskani, Dekan, Rektorliik
UST SURECI: Fakiilte YOnetimi

SURECIN AMACI:

Ogretim Elemanlarinin Universite-sanayi igbirligi kapsaminda aragtirma ve
gelistirme, tasarim ve yenilik projeleri ile faaliyetleri hakkindaki bagvurusu

SUREG SINIRLARI:

Ogretim Eleman1 Béliim Baskani, Dekan, Rektor

SUREG ADIMLARI:

Ogretim eleman1 "ARGE Tasarim ve Yenilik Projeleri ve Faaliyetleri
Degerlendirme Formu”, Hizmet Sozlesmesi ve dilekge ile Dekanlik
Makamina basvuruda bulunur. Arge Proje Oneri Basvurusu Fakiilte
Yonetim Kurulunda degerlendirilir. Degerlendirme sonrasinda belirlenen
hakemlerden degerlendirme raporu talep edilir. Raporlar, Fakiilte Y6netim
Kurulunca degerlendirme sonrasinda, Universite Yénetim Kurulunda
goriisiilmek iizere Rektorlilk Makamina arz edilir. Karar olumlu ise Proje
onerisi kabul edilmis olup, Déner Sermaye kapsaminda siireg baslar. Ilgili
ogretim elemani ise 2457 sayili Kanunun 39. Maddesi kapsaminda 1 (bir)
yila kadar gorevlendirmesi yapilir. Proje tamamlandiktan sonra Proje
Sonug¢ Raporu 6gretim elemani tarafindan Fakiilte Yonetim Kurulunda
degerlendirmek tizere Dekanlik Makamma iletir. Rapor Sonucu
degerlendirmesi olumlu ise proje kapatilir.

S[_:!REQ PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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2547 Sayih Kanunun 58. Madde k Fikrasi Kapsaminda Proje 6neri Degerlendirme Siireci

Ogretim Elemam Dekan Fakiilte Yonetim Kurulu
Ogretim eleman Proje bneri\ o Proje bagvurusu FYK o Degerlendirme igin hakem
basvurusunda bulunur / |  degerlendirmesine sunulur A belirlenir
Y
Universite Yénetim Kurulun da
. goriisiilmek iizere Rektorliige Hakem goriisleri
Proje baglar < gonderilir [ —Evet olumlgu mu?
A 4
Siire¢ Sonu < Hayir:
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SUREG ADI: 46. Giyim Yardimi Odemeleri Siireci

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

UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Giyim yardimi 6demeleri strecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Giyim yardimi tablolarinin doldurulmasi
Odeme SGDB tarafindan gercgeklestirilir.

SUREG ADIMLARI:

Giyim yardimi tablolari PDB tarafindan doldurulur ve Fakulteye
gonderilir.

KBS sistemi lGizerinden bordro ve banka listesi 6deme emrine baglanir;
onay i¢in harcama yetkilisi ve gergeklestirme gorevlisine imzaya sunulur.
Odeme Emri Belgesi ve ekleri Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilir.

S[_'J_RE(} PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Giyim Yardimi Odemeleri Siireci

Personel Daire
Baskanhg

Muhasebe Birimi

Strateji Gelistirme
Daire Baskanh@

Giyim Yardim1 tablolar1
olusturulur

KBS sistemi iizerinden bordro ve
banka listesi ddeme emrine baglanir;
onay i¢in harcama yetkilisi ve
gerceklestirme gorevlisine imzaya
sunulur

Hayir Evet

. Odeme Emri Belgesi ve ekleri
"Gerekll Belgesi ve ekleri ile birlikte
dizeltmeler Strateji Gelistirme Daire
yapilir Baskanligina gonderilir

;{ Stire¢ Sonu }
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) 47. 2547 Sayih Kanunun 37. Madde Gérevlendirmeleri Islem
SUREC ADI: Siirecleri
SURECIN Ogretim Eleman1, Boliim Baskani, Dekan, Personel Daire Baskanligi,
SORUMLULARI: Rektorliik
UST SURECH: Fakiilte Y&netimi
Ogretim Elemanlarmimn Danmsmanlik, bilimsel rapor, bilirkisilik ve benzeri
SURECIN AMACI: faaliyetlerin yiiriitiilmesi
SUREC SINIRLARI: Ogretim Eleman1 Boliim Baskani, Dekan, Rektor
Gorevlendirme talep eden Kurulustan Personel Daire Bagkanligi
kanaliyla yazi1 gelir. Bu talep yazisi ilgili Boliim Bagkanligina gonderilir
ve konuya iliskin goriis sorulur. Boliim Bagkanliginin uygun goriisii
olumlu oldugu takdirde bu talep Fakiiltemiz Y6netim Kurulunda
.. gorlsiilerek karara baglanir. Karar Personel Daire Baskanligina
SUREC ADIMLARI: l:Jniversite Yo6netim Kurulunda goriistilmek tizere gonderilir.
Universitemiz Y oOnetim Kurulundan olumlu karar ¢ikmasi durumunda
Rektoriin onay1 ile ilgili birime konuya iliskin bilgi verilir. Personel
Daire Bagkanlig1 kars1 kurulusa gorevlendirmenin onayini gonderir.
SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI
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2547 Sayih Kanunun 37. Madde Gomlendirmeleri Islem Siireci
e, wyee Fakiilte Yonetim
Ogretim Elemani Boliim Baskan Dekan Kurulu
Ogretim Eleman1 Boliim Baskaligi
kanaliyla gorevlendirme bagvurusunda
bulunur.
Bolim
Bagkanmnin .
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ly gun
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Gorevlendirme
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Degerlendirmesine ¢
sunulur.

Fakiilte Yonetim

Hayir
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Universite Y 6netim
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48. 2547 Sayili Kanunun 38. Madde Gorevlendirmeleri islem

SUREG AD!I: Suregleri

SURECIN Ogretim Eleman1, Béliim Bagkani, Dekan, Personel Daire Baskanligi,
SORUMLULARI: Rektorlik

UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Fakiltemiz 6gretim elemanlarinin Kamu Kuruluslari ve Vakiflarda goérevlendirme
islemlerinin yaratidlmesi

SUREG SINIRLARI:

Ogretim Eleman1 Béliim Baskani, Dekan, Rektor

SUREG ADIMLARI:

Gorevlendirme talep eden Kurumdan Personel Daire Baskanligi kanaliyla yazi
gelir. bu talep yazisi ilgili Bolim Baskanligina gonderilir ve konuya iliskin goris
sorulur. Bolim Baskanliginin uygun goérisi olumlu oldugu takdirde bu talep
Fakiltemiz Yonetim Kurulunda goérusilerek karara baglanir. Karar Personel
Daire Baskanligina Universite Yonetim Kurulunda gériisiilmek tizere génderilir.
Universitemiz Yénetim Kurulundan olumlu karar ¢cikmasi durumunda Rektériin
onayi ile ilgili birime konuya iliskin bilgi verilir. Personel Daire Baskanhgi karsi
kuruma gorevlendirmenin onayini gonderir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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2547 Sayih Kanunun 38. Madde Gorevlendirmeleri islem Siireci
Lo Personel Daire o o Fakiilte Yonetim
Ilgili Kurum Bagkanhi Dekan Boliim Baskanhg Kurulu
/Ogretim Elemani gérevlendirilmb Ilgili Birime talep o | Ilgili bolime goriis

Boliim
T Baskaninin
Hayr Karan uygun Evet
mu?
Gorevlendirme Bagvurusu
FYK Degerlendirmesine
sunulur.
\ 4
Tlgili kuruma Fakiilte Yonetim
<
durum bildirilir. [~ Hay1r KararrrlluL;y gun

Gorevlendirme onayin ilgili

kuruma gonderir.

Evet

|

Rektor onay: ile

ilgili birime bilgi
verilir.
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SUREG ADI: 49. Mazeret izin islemleri Siireci

SURECIN ilgili Personel, Anabilim Dali Bagkani; Bélim Bagkani, Fakiilte Sekreteri,
SORUMLULARI: Dekanlik, Rektorlik

UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Mazeret izin islemleri slirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Mazeretin(Dogum, 6lim, evlilik vb.) belirlenmesi. izin formunu ilgili birim
amirlerin onaylamasi.

SUREG ADIMLARI:

ilgili Personel (akademik/ idari) UBYS sisteminden Kisisel Memur
Meniisiinden izin-Rapor Bilgileri sekmesinden mazeret izin formu
olusturur. Mazeretini beliten (Dodum, 6lim, evlilik vb) belge ek olarak
eklendikten sonra EBYS goénderir ve paraflar. izin formu ilgili birim
amirlerin onayina sunulur.

izin Formu onaylandiktan sonra Personel Bilgi Sistemine yansir.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Mazeret Izin islemleri Siireci

Personel Birim Amir

( Mazeret izin Siireci )

\ 4

Ilgili Personel (Akademik/Idari) UBYS
sisteminden Kisisel Memur
Meniisiinden Izin-Rapor Bilgileri
sekmesinden Mazeret izin formunu
olusturur. EBYS gonderir

| Sistemden Izin formu ilgili
- birim amirlerin onayma sunulur.
Mazeretini belirten belge ek
olarak eklendikten sonra EBYS
gonderir ve paraflar l
[zin formu onaylandiktan sonra
l Personel Bilgi Sistemine yansir
Tlgili Personel
Paraflar
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SUREG ADI: 50. SGK Aylik Bildirge Verme isleri Alt Siireci
ggEECI\:IIIEULARI: Dekanlik Muhasebe Servisi, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

SGK aylik bildirge verme igleri strecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Dekanlik Muhasebe Servisi tarafindan aylik 6denen maaglarinda
kesenek bilgi sisteminden ¢ekilir. SGK bildirim dosyalarinin Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan 6deme yapilmasi.

SUREG ADIMLARI:

Dekanlik Muhasebe Servisi tarafindan aylik maaslarinda D/K, kidem ve
ek gosterge lle Universite 6denedinde 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 Baskanligi’'na gonderilir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan 6deme yapilir.

S[_]_RE(} PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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SGK Aylik Bildirge Verme Isleri Alt Siireci
Dekanlik Muhasebe Servisi Strateji Gelistirme
Daire Baskanh@:

Aylik 6denen maaslarinda D/K, kidem ve ek gdsterge ile
Universite 6deneginde degisiklik olan personelin bilgileri
glincellenir

Sistem kayitlan ile
Odeme Emri Belgesinde ki tutarlar

esitlenir ve onaylanir

Gonderme Raporu ve Aynntist alindiktan
sonra Gonderme Raporu, Rektorlik
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi'na

gonderilir

Odeme yapilir
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SUREG ADI: 51. Sinav Programi Hazirlanmasi Siireci

SURECIN (I)Qretim deleri, Dekanlik, Sinav Programi Hazirlanmasindan Sorumlu
SORUMLULARI: Ogretim Uyesi, Bolum Bagkani

UST SURECI: Fakilte 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 Giris Moddlline
Sinav Tarih ve saatlerinin giriimesi.

SUREG ADIMLARI:

Ogretim Uyeleri tarafindan sinav sayi, tip ve yiizdeleri ESOGUBS’ ye
girilir.

Dekanlik tarafindan ortak derslerin sinav tarihleri ve saatleri Bolimlere
bildirilir. Sinav programlari istenir.

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

Bolim Baskani tarafindan onaylanir.
Tim Ogretim Uyelerine iletilir.

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

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Smav Programi Hazirlanmasi Siireci

Smav Programi

derslerin smav
tarihleri ve saatleri
Bolimlere bildirir

ESOGUBS Veri Giris Modiiliine |

ESOGUBS' den sinav sayilan ve
tipleri alimr. Bolimler
> tarafindan smav programi
hazirlanir.
Boliim Bagkanina onaya sunulur

\ 4

tarafindan onaylanir

Ogretim Uyeleri Dekanlik Hazirlanmasindan Boliim Bagkam
Sorumlu Ogretim Uyesi
Sinav sayu, tip ve yiizdeleri
ESOGUBS' ye girilir
Dekanlik
tarafindan ortak

Boliim Bagkant

Tiim Ogretim

Sinay Tarih ve saatleri giriy‘

Uyelerine
iletilir
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SUREG ADI: 52. Satin Alinan Tasinirlarin Kaydi Alt Siireci
gggﬁcl\:nllrjULARl: Mal Kabul Komisyonu, Tasinir Kayit 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, Tasinir Kayit Yetkilisine (TKY)
verilmesi. 1 niisha TIF ve Muayene Raporunun muhasebelestirme
islemleri icin Tahakkuk Servisine génderilmesi ve 1 niisha TiF’ in, TKY
tarafindan dosyalanmasi.

SUREG ADIMLARI:

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

Faturanin iceriginde malzemelerin cinsine gore KBS/TKYS sisteminde
kod verilir.

Alim yapilan firma sisteme tanimlanir.
Malzemelerin;
i Tlketim malzemeleri, tiketim malzeme deposuna,

ii. Demirbag olan malzemeler, Dayanikli Taginir Malzemesi
Deposuna

girisleri yapilarak, 2 niisha TiF dizenlenir.

1 nusha TIiF ve Muayene Raporu muhasebelestirme islemleri icin
Tahakkuk Servisine gonderilir. 1 nisha TIF, TKY tarafindan dosyalanir.

S[_]_RE(} PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Satin Alinan Tasmirlarin Kaydi Alt Siireci

Mal Kabul Komisyonu

Tasmir Kayit Kontrol Y etkisi

Malin sartnameye uygunlugunun
kontrolii yapilir

Muayene Raporu
olusturulur

Satin alinan malzemelerin
cinsine gore KBS/TKY'S

sisteminde kod verilir

v

Alim yapilan firma sisteme

tanimlanmr

v

TKYS tizerinden malin depoya
girigini yapar

Mal Demirbag mi?

- Evet

ayir

4 VJ

Dayanikli Tagimir
Malzeme

Deposuna
gonderilir

I |
\ 4
2 niisha TIF diizenlenir. 1 niisha TIF
ve Muayene Raporu Muhasebe
islemleri i¢in Tahakkuk Servisine
gonderilir

Tiiketim Malzeme
Deposuna
gonderilir

1 niisha TIF, TKY tarafindan dosyalanir

Siire¢ sonu

Sirec El Kitabi Versiyon No: 2, Versiyon Tarihi: 08/05/2023

Sayfa No: 109




ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI - Mihendislik Mimarlik Fakiltesi

SUREG EL KiTABI

Yayin Tarihi 03.01.2020

Revizyon
Tarihi

01.03.2024

Revizyon No 03

Sayfa No 110

SUREG ADI: 53. Tasinir Kayit ve Kontrol Hizmetleri Talep Karsilama Siireci
oL AR Birim/Kisi, istek Birim Yetkilisi, Tasinir Kayit Yetkilisi
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Tasinir kayit ve kontrol hizmetleri talep karsilama siirecinde izlenecek
adimlar.

SUREG SINIRLARI:

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

SUREG ADIMLARI:

Tasinir istek birim yetkilileri Tasinir Kayit Yonetim Sistemi Gzerinden
malzeme talebinde bulunur. (TIB)Tasinir Istek Belgesi olusturur.

Tasinir Kayit Yetkilisi, eldeki mevcudun durumuna gére TiB’ i onaylar. 2
ndsha Zimmet Fisi dizenler.

Zimmet fisleri ile malzeme talep edene gonderilir.
istek yapan 1 niisha zimmet figini imzalayip TKY génderir.

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

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Tasmir Kayit ve Kontrol Hizmetleri Talep Karsilama Siireci

Birim/Kisi

istek Birim Yetkilisi

Tasmir Kayit Yetkilisi

Tasimnir kayit ve kontrO1 hizmetleri talep
karsilama siireci i¢in malzeme talebi
olusturulur

TKYS sisteminde ilgili tasimr Kayit /

Yetkilisinden istek yapilir. Taginir istek
Belgesi olusturulur /

y

TKYS sisteminden
depo mevcutlarina
gore istek onaylanir

Hayir Evet

3 v

TKYS' den 2 niisha
zimmet fisi
hazirlayarak

Temini igin
gerceklestirme

Zimmet figi
imzalanir.1 niishasi
TKY' ye gonderilir

malzeme ile
gonderilir

yetkilisine
bildirilir

]

A 4

Dosyalanir
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SUREG ADI: 54. Yolluk Odeme isleri Siireci

SURECIN ilgili Kisi, Dekanlik, Muhasebe Servisi, Strateji Gelistirme Daire
SORUMLULARI: Baskanhgi

UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Yolluk Odeme isleri siirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

ilgili kisi tarafindan géreviendirmeye iligkin Fakdilte Yonetim Kurulu
Karari ve Rektorlik Olurlarinin Muhasebe Birimine iletiimesi. Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan 6deme yapilmasi.

SUREG ADIMLARI:

ilgili kisi tarafindan gorevlendirmeye iliskin Fakiilte Yénetim Kurulu
Karari ve Rektoérlik Olurlari Muhasebe Birimine iletilir.

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

Odenmesi yapilmak iizere Strateji Gelistirme Daire Baskanligr'na
gonderilir.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi tarafindan 6deme yapllir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Yolluk Odeme isleri Siireci

Strateji Gelistirme

Ngili Kisi Dekanlik Muhasebe Ser visi Daire Baskanhg

Gorevlendirmeye iliskin Fakiilte
Yonetim Kurulu Karan Ve Rektorlik
Olurlar1 Muhasebe Birimine iletilir

Gorevlendirmeyle ilgili
evraklar1t Muhasebe
Servisine teslim edilir

A 4

Yolluk bildirimi ve bildirimdeki
tutara gore 6deme emri
diizenlenir

Odenmesi yapilmak iizere
Strateji Gelistirme Daire Odeme yapilir
Bagkanlig1’na génderilir
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SUREG ADI: 55. Dogrudan Temin ile Satin Alma
Birim Yetkilisi, Tahakkuk Sefi, Fakilte Sekreteri, Dekan, Tasinir Kayit
SURECIN Yetkilisi, Muayene ve Kabul Komisyonu, Piyasa Fiyat Arastirma
SORUMLULARI: Gorevlileri, Satinalma Degerlendirme Komisyonu, Teknik Sarthame
Uzmani.
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Dogrudan temin ile satin alma surecinde izlenecek adimlar.

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 Uzere teslim edilmesi.

SUREG ADIMLARI:

istek, birim vyetkilisi tarafindan Dekanliga yazi ile bildirilir.(Mal
Alimi/Hizmet Alimi/Yapim isi)
Gerekli ise, Fakilte Sekreteri tarafindan;
a) listegin tasinir deposunda olup olmadigi sorgulanir. Yoksa
alimi yapilir.

b) Mal ve hizmet alimlari i¢in harcama yefkilisi tarafindan sene
basinda veya ihtiya¢ halinde gerek duyuldugu anda
gorevlendirilen kisiye teknik sarthamesi hazirlattirilir.

c) Istek Yapim isi ise Yapi isleri Teknik Daire Baskanligina kesif
Ozeti hazirlattinimak Gzere istekte bulunulur.

d) istek bakim onarim veya ariza giderilmesi 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 gortsalir.

Alimina /yaptiriimasina karar veriimisse yazi satinalma birimine
gonderilir. Inale Onay Belgesi ve alima lliskin Teklif dizenlenir.

Varsa teknik sartnamesiyle birlikte, teklifler sene basinda harcama
yetkilisi tarafindan goérevlendirilen Piyasa Fiyat Arastirma Gérevlilerine
iletilir.

» EKAP sistemi (zerinden alim yayinlanir. EKAP sistemi
Uzerinden yayinlanan ve Piyasa Fiyat Aragtirma Goarevlileri
tarafindan dagitilan belgeler belirlenen donis tarihinde elden,
e mail yolu ile toplanir.
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» Teknik sartnamedeki Ozellikleri saglayacagini taahhit edip
fiyat veren firmalardan fiyati diisiik olan firmalar tespit edilir.

Uhdesinde kalan firmalarin Yasaklilik Teyit Belgesi sorgulamasi yapilarak
Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi duzenlenir. Mal alimi /hizmet alimi
/yapim isi, yazili ve s6zll olarak siparis edilir.

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

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

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

» Teslimi yapilan mal alimi ise; taginir kayit yetkilisine teslim
eder. Harcama yetkilisi tarafindan her mali yilin basinda
baskan, Uye ve uzman Uye olmak Uzere konularina ve
uzmanliklarina gbére sene basinda veya ihtiya¢c halinde
gerek duyuldugu anda goéreviendirilenler arasindan
olusturulan mal alimlari icin muayene ve kabul komisyonu
tarafindan teknik sartnamesine uygun olarak teslim alinir.

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

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

Muayene ve kabul isleminden sonra komisyon Muayene ve kabul raporu
duzenler.

Teslim isleminden sonra firma faturayi keser.
Fatura Satinalma birimine teslim edilir.
Bir niishasi Tasinir islem birimine verilir ve Tasinir islem fisi diizenlenir.

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

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Dogrudan Temin fle Satin Alma

Mal ve Hizmet Alim

J

Mal allm/Hizr‘rlq ) Teknik Sartname
alim/Yapim isi Tiir hazirlanir

\_/—\

Dogrudan temin ile
satin alma siireci

:

Kesif Ozeti
Y apim isi—} hazirlanir

:

Malzeme Talep
Formu

\_/\

A 4

—Bakim Onarim

[hale Onay Belgesi ve
imzalar alima iligkin Tekit
tamamlanir > diizenlenir < Uygun
\_/—\ v
Istek
degerlendirilir
A 4
len bilgi 1gel . ..
Varsa Sartname eklenerek d (?e en bilgi VC'bC geet Firmalar i¢in Yasakli Uygun goriilen firmaya
. . o ogrultusunda Piyasa Fiyat o . X . o
Piyasa Fiyat Arastirma P Amstirma tutanas: diizenlenir > Teyit Belgesi malzeme siparis
Gorevlerine gonderilir ¥$/ag\ sorgulamas1 yapilir mektubu gonderilir
A 4
Firma yada

gorevlendiren kisi mal/

malzemeler TKYY
Hizmet Al tarafindan teslim edilir

Mal Alim1

Hemen muayene
yapilir mi?

Muayene ve Kabul Alt Siireci Evet

Tasmnir Gegici
Alindi Belgesi
diizenlenir

\_/\
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SUREG ADI: 56. Muayene Ve Kontrol Siireci
gggﬁcl\:nllrjULARl: Firma, Muayene ve Kabul Komisyonu, Tasinir Kayit Yetkilisi
UST SURECI: Fakdlte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Muayene ve kontrol sirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

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

SUREG ADIMLARI:

Mal teslim alma iglemi Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan, mali
teslim eden arasinda, malin alimi ile ilgili sarthamenin kosullarina
uygunluguna bakilarak, muayene kabul raporu dizenlenmek suretiyle

yapllir.

Harcama Yetkilisi tarafindan biri uzman olmak Uzere, mali yili baginda
belirlenmis Muayene ve Kabul Komisyonu Uye ve uzman Uyeler
arasindan, en az 3 kisi gorevlendirilir.

Muayene ve kabulll hemen yapilamadigi icin ambarda muhafaza edilen
tasinirlar muayene edilmek tzere T.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, 6l¢i birimi,
malzemelerin adi gosterilen cizelgede ve ayrica sonunda Uyelerinin
imzalari atilarak) olusturulur.

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

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

TKY tarafindan, TKYS (Tasinir Kayit Yonetim Sistemi) Uzerinden satin
alma olarak malin girisi yapilir. 2 nisha TIF (Tasinir Islem Fisi) olusturulur.

1 niisha TiF ve Muayene Kabul Raporu muhasebelestirme islemleri icin
Satinalma Birimi’'ne gonderilir. 1 nisha TIF, TKY tarafindan dosyalanir.

Mal depoya teslim edilir.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Muayene ve Kontrol Siireci

Firma

Muayene ve kabul Komisyonu

Tasmir Kayit Yetkilisi

Mal ve fatura Komisyor
teslim edilir

2

Hemen muayene
edilecek mi?

Evet
\ 4
Malin sartnameye
uy gunlugunun kontrolii
yapilir. Muayene raporu
olusturulur

Sartnameye uygun mu?

+—Evet

Ambarda muhafaza
edilir

TKYS iizerinden
alzemenin depoya girisj
yapilir

Fatura

!

2 Niisha TIF olusturulur

1 Niisha TIF ve Muayene Kabul

Gegici Alind1
Belgesi
diizenlenmis

Evet

fotokopisi ve
muayene raporu
TKY’ ye
gonderilir

Hayir

Raporu muhasebelestirme
islemleri i¢in Satin alma Birimine
gonderilir

1Niisha TIF
dosyalanir

Mal depoya gonderilir

| I

Malzeme iade edilir

Malzeme iade edilir
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SUREG ADI: 57. Teknik Sartname Hazirlama Uyesi Gorevlendirme Siireci
SURECIN o
SORUMLULARI: Harcama Yefkilisi
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Teknik Sartname Hazirlama Uyesi gérevlendirme siirecinde izlenecek
adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Harcama yetkilisi tarafindan mali yilbasinda vyeterli sayida teknik
sartname hazirlayabilecek Ozelliklerde Uyelerin goéreviendirmesinin
yapilmasi. ilgili kigilere gérevlerin resmi yazi ile bildiriimesi.

SUREG ADIMLARI:

Harcama vyeftkilisi tarafindan mali yilbasinda yeterli sayida teknik
sartname hazirlayabilecek 6zelliklerde Uyelerin goreviendirmesi yapilir.
Bu kisilerin disinda ihtiya¢ olmasi halinde ayrica gérevlendirme yapilir.

ilgili kisilere gorevleri resmi yazi ile bildirilir.

S[_:!REQ PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Teknik Sartname Hazirlama Uyesi Gorevlendirme Siireci

Harcama Y etkilisi

Teknik sartname hazirlama tiyesi
Gorevlendirme Siireci

Mali y1l basinda ve ihtiyag¢ olmasi halinde
teknik sartname hazrlayabilir tiyeler
belirlenir

Resmi yazi ile ilgili kisilere gorevlendirme
teblig edilir
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SUREG ADI: 58. Muayene Komisyonu Gorevlendirme Siireci
SURECIN o
SORUMLULARI: Harcama Yefkilisi
UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Muayene Komisyonu goérevlendirme slrecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Harcama yefkilisi tarafindan baskan, Uye ve uzman uye olmak uzere,
(yeni komisyon olusturuluncaya kadar) konularina ve uzmanliklarina
gbre gérevlendirmelerin yapiimasi. ilgili kisilere gérevlerin resmi yazi ile
bildiriimesi.

SUREG ADIMLARI:

Harcama vyefkilisi tarafindan baskan, liye ve uzman lye olmak (zere,
(yeni komisyon olusturuluncaya kadar) konularina ve uzmanliklarina gére
goérevlendirmeler yapilir. Bu kisilerin disinda ihtiyag olmasi halinde ayrica
go6revlendirme yapllir.

ilgili kisilere gorevleri resmi yazi ile bildirilir.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Muayene Komisyonu Gorevlendirme Siireci

Harcama Y etkilisi

Muayene ve Kabul Komisyonu
gorevlendirme siireci

Baskan, Yeterli sayida iiye ve uzman iiye
(yeni komisyon olusturuluncaya kadar)
belirlenir

Resmi yazi ile ilgili kisilere gorevlendirme
teblig edilir
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SUREG ADI: 59. Sayim Ve Sayim Sonrasi Yapilacak islemler
gggﬁﬂﬁumm: Tasinir Kayit Yetkilisi, Komisyon, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi,
UST SURECI: Faklte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Sayim ve sayim sonrasi yapilacak islemler slirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Ambar sayim islemlerinin yapilmasi. Sayim tutanaklarinin KBS/TKYS
sisteminde 2 nusha ¢ikarilarak 1 nishasinin Strateji Daire Baskanligina,
ve bir nishasinin da Dekanlikta dosyalanmasi.

SUREG ADIMLARI:

Ambar sayim iglemleri;
e Yilsonlarinda
e Tasinir Kayit Yetkilisi degisimlerinde
e Harcama Yetkilisinin gerekli gérdiigi durum ve zamanlarda
yapllir.
Sayimi yapilan yilin iglemleri bitirilmeden sonraki yila ait giris ¢ikis kayitla
yapilamaz.
TUum ambarlarin sayim igslemler tek tek yapilir.
Sayimlar SAYIM KURULLARINCA YAPILIR. Sayim Kurulu: Fakilte
Sekreterinin  6n go6rdigu kisilerin; Harcama yetilisinin onamasi ile
olusturulur. Bu kurul en az t¢ Gyeden olusur.
Sayim islemi KBS/TKYS sisteminden alinan ambar sayim listesi (sayim
tutanagi) dékimui alindiktan sonra Sayim Kurulunca fiili sayima baslanir.
Mevcut malzeme ile kayith malzeme durumu sayim neticesinde tespit
edilir.
Sayim sonucunda sayim tutanadi olusturulur. Sayim tutanagi sonucu
mevcut malzeme ile kayith malzeme sayilari;
a. Ayni ise; yillsonu islemlerini sonlandirma islemlerine baslanir.
. Sayim fazlasi varsa;
e Sarf malzeme ig¢in son alinan malzemenin birim fiyat
belirlenerek sayim fazlasi TiF ‘i olusturulur.
e Sayim fazlasi malzeme MDV ise bir tutanak tutulur. Edinim
fiyati bu tutanakla belirtilerek, bu fiyat izerinde TIF olusturulur.
. Sayim eksigi varsa;
o Eksik olan malzeme i¢in Kayittan Disme Teklif ve Onay
Tutanagdi olusturulur.
e Bu tutanagi harcama yetkilisi onaylar. Bu tutanaga gore TIF
olusturulur.
Sayim sonrasi mevcut ve kayith bulunan malzeme listeleri eslestirildikten
sonra KBS/TKYS sisteminden yilsonu iglemleri o yil igin sonlandirilir.
Sayim tutanaklari KBS/TKYS sisteminde 2 nisha gikarilarak 1 nishasi
Strateji Daire Baskanligina ve bir nishasi da Dekanlikta dosyalanir.
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Sayim ve Sayim Sonrasi Yapilacak islemler
g . Strateji Gelistirme Daire
Tasmir Kayit Y etkilisi Komisyon 1 $ <
Baskanhg
TKYS.de y1l sonu islemlerinderm Sayim Tutanagina eére depolart
Raporlar boliimiine girilir. Sayim - aym futanagina gore depoia
Tutanag olusturulur / sayar
I
Fazlam Eksik
¢ sayim
Fazla gikan
malzemenin fiyati
belirlenir. Bu fiyat
tizerinden TKYS"
de fazla gikan malin Evet
sayim fazlasi olarak
girisi yapilir.
Mevcut ve kayith Hayir
bulunan malzeme
esitlenir. Sayim
sonucu Sayim Kamu Zararlarnnin
Tutanagina Tahsiline {liskin Usul
eslestirir Esit ve Esaslar Hakkinda
\/\ Y énetmelik Hikiimleri
uygulanir
\ 4
TKYS’ de Eksik Olan
Malzemenin Kayittan
Diisme Olarak Cikist
Yapilir. Sayim Sonucu
Sayim Tutanagina
v Esitlenir.
TKYS" den 2 niisha Sayim
Tutanag alinir
> imzalamr > Dosyalanir
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60. Tiiketim Cikis Raporunun Muhasebe Birimine Bildirilmesi (3

SUREG ADI: Ayiik)

SURECIN Tasinir Kayit Yetkilisi, Tasinir Kontrol Yetkilisi, Harcama Yetkilisi,
SORUMLULARI: Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

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

SUREG SINIRLARI:

Tasinir Kayit Yetkilisi (TKY) tarafindan Tasinir Kayit Yonetim Sistemi
(TKYS)'nde, 3 ayda bir bélimine girilmesi. Rapor, Tasinir Kayit Yetkilisi,
Tasinir Kontrol Yetkilisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalandiktan
sonra, 1 ndshasinin dosyalanmasi ve bir nishanin Strateji Gelistirme
Daire Baskanligr’'na génderilmesi.

SUREG ADIMLARI:

Tasinir Kayit Yetkilisi (TKY), Tasinir Kayit Yonetim Sistemi (TKYS)'nde,
Tasinir Raporlar boélimune girer.

Buradan Raporlar kismina girerek, 2 nisha “Tlketim Malzemeleri Dénem
Cikis Raporu” alinir.

Rapor, Tasinir Kayit Yetkilisi, Tasinir Kontrol Yetkilisi ve Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalandiktan sonra, 1 nishasi dosyalanir, bir nisha Strateji
Gelistirme Daire Baskanligr'na gonderilir.

S[_'J_RE(} PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Tiiketim Cikis Raporunun Muhasebe Birimine Bildirilmesi (3 Ayhk)

Tasmir Kontrol

Tasmir Kayit Yetkilisi Y etkilisi

Harcama Y etkilisi

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgi

KY tarafindan, TKYS'd 3 ayda bir Raporlar
boliimiine girilir, 2 niisha tikketim malzemeleri
«Tiiketim Malzemeleri Donem Cikis Raporu»
alinir

Onaylanir

> Dosyalanir

‘ Dosyalanir }:
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SUREG ADI: 61. Dekanliga Vekalet Siireci
SURECIN - _—
SORUMLULARI: Dekan, Dekan Vekili, Rektorlik
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Dekanlik Makamina vekalet siirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Dekanlik Makamina kimin vekalet edeceginin belirlenmesi. Rektorin
onaylamasi

SUREG ADIMLARI:

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

Dekanlik Makamina vekalet yazisi Rektorin oluruna sunulur ve
onaylandiktan sonra ilgili birimlere, Bolim Bagkanliklarina ve Rektorlik
Makamina bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Dekanliga Vekalet Siireci

Dekan Vekili

Dekan

Rektorlik

Onaylandiktan sonra ilgili
Birimlere, Boliim Baskanliklarina

/

Dekanlik Makamina Dekan
Yardimcilarmdan biri vekalet ede;

)

Vekile karar verilir

) Rektoriin onayina
sunulur

ve Rektorlik Makamina bildiy
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SUREG ADI: 62. Bitirme Odevi Siireci
gggﬁcl\:nllrjULARl: Bolum Bagkanh@i, Ogretim Uyesi/Uyeleri, Ogrenciler
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Bitirme 6devi siirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Bitirme 6devi kapsaminda dersler ve kontenjanlarin belirlenmesi.
Yilsonu sinav notlari ve basari notunun sisteme girilmesi.

SUREG ADIMLARI:

ESOGU Muihendislik-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
bolimin kadrolu bir 6gretim elemani tarafindan verilen ve son sinif
ogrencilerinin kayit olabildigi teorik ve uygulamali derslerdir. Mihendislik
Coziumlemeleri/Arastirmalari derslerinde, dersin konusu ile ilgili derslik
veya laboratuvar ortaminda teorik bilgiler verilmekle birlikte 6grencilere,
kisisel veya grup halinde;

i. Mihendislik uygulama calismasi (Tesis/isletmede karsilagilan
bir problemin analizi ve ¢6zimli veya sistemin/sirecin
tasarimi),

ii. Deneysel ve/veya teorik bir arastirma,
iii. Uygulamalil proje bolimi ¢alismasi,

seklinde bir “calisma” hazirlattirilarak, bunun yazili ve sozli olarak
sunumu yaptirilir. llgili BoIum Kurulu’nun uygun gérmesi halinde poster
seklinde hazirlanip sergilenebilir.

Dersin Agilmasi ve Kapatiimasi

i. Bir 6gretim elemani Muhendislik Cozumlemeleri/Aragtirmalari
grubunda, uzmanlik alaninda, agmayi planladidi ders icin Ders
Kimlik Karti (Tirkge ve ingilizce) hazirlayip Bélim Bagkanligina
yazili olarak basvurur. Bolium Bagkanhgi, Bélim Kurulu’nda
veya Akademik Bolim Kurulu’nda, dersin agilmasi énerisinin
goérusitlmesini saglar. Bolum Kurulu/Akademik Bolim Kurulu
gorisl, Fakulte Kurulu'nda goérisiimek tzere Dekanliga iletilir.
Onerilen dersin agilmasi yéniinde Fakdlte Kurulu’nun olumlu
gériisi olmasi halinde, Kurul gérisi Universite Senatosu’nda
goérustlmek Uzere Rektorlige iletilir. Ders agma Onerisi
Universite Senatosu’nun onayi ile dersin agiimasi kesinlesir.
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Vi.

Vii.

ii. Muhendislik CézUmlemeleri/Arastirmalari grubundaki bir dersin

aciimasi icin ilgili 6gretimden bir 6grencinin kayit yaptirmasi
yeterlidir. Kayith &6grenci olmayan dersler Guz ve Bahar
yariyillarinda ekle-sil dénemi sonunda, Yaz Okulunda ders
ekleme gunu sonunda Fakllte Yonetim Kurulu karar ile
kapatilir.

Bir 6gretim elemaninin fakiltede ilgili 6gretimde aciimis zorunlu
veya secmeli bir bagka lisans dersinin olmamasi halinde, kayitli
ogrenci sayisina bakilmaksizin, ilgili 6gretim elemani igin agilan
Mihendislik  Coézimlemeleri/Arastirmalari  dersi  kapatilir.
Dersin bir 6gretimde kapanmis olmasi diger 6gretimde de
kapanmasini gerektirmez.

Ogretim Uyesi sayisi 10'un altinda olan boélimler, ders ve
laboratuvar uyumu olan baska birimlerden Fakilte Yonetim
Kurulu’nun onayi ile Mihendislik Cézimlemeleri/Aragtirmalari
dersleri icin 6gretim Uyesi destegi alabilirler.

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

Bu gruptaki bir dersin acilabilmesi igin en az bir édrencinin
kayitli olmasi yeterlidir.

Mihendislik Cézimlemeleri/Arastirmalari derslerinden Bolim
Bagkanligi onayi olmaksizin silme islemi yapilamaz.

Dersin Alinmasi, Dagitimi, Konu Belirlenmesi ve Yariyil i¢i Calismalari

Mihendislik Cézimlemeleri/Arastirmalari grubundaki derslere,
egitim planindaki derslerin toplam kredilerinin en az ylzde
yetmis besini (%75) tamamlamis veya VI. yariyil sonuna kadar
aldigi tum dersleri bagarmis 6grenciler kayit olabilir.

ii. Bu derslere bagka bir bdlim veya birim 6grencisi kayit olamaz.

i. Ogrencilerin Muhendislik Cozumlemeleri/Aragtirmalari

grubundaki derslere dagitiimasi esit olarak ve 6grencinin tercihi
dikkate alinarak yapilir. Tercih yapmamis 6grencilerin dagitimi
Bolim Baskanligr'nca gerceklestirilir.

Muhendislik Cozimlemeleri/Arastirmalari dersleri igin yaryil
icinde en az iki degerlendirme Ol¢ita (ara sinav, ek sinav vb.)
ve yariyil sonu sinavi yapilir.

Yariyil sonu sinavlarinda goérev alacak 6gretim elemanlari (Juri,
dersin 6gretim elemani dahil en az iki kisi), yariyll sonu
sinavindan en geg iki hafta 6nce B6lim Baskanhgi tarafindan
belirlenir; 6grencilere ve 6gretim elemanlarina ilan edilir.
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vi. Yaz Okullarinda ogrencilerin Muhendislik
Cozimlemeleri/Arastirmalari grubundaki derslere

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

Dersin Degerlendiriimesi

Ogrenci(ler), Mihendislik Coéziumlemeleri/Arastirmalari dersi
kapsaminda hazirladigi ¢alismayi, Dekanlik WEB sitesinde
(http://www2.ogu.edu.tr/~mmf/)  erisime acimis yazim
kurallarina goére bir rapor haline getirip, dersin 6gretim
elemaninin onayindan sonra, Bolim Baskanligi tarafindan
belirlenmis tarihe kadar Bolum Sekreterligi'ne teslim eder.

i. Mdhendislik Coézimlemeleri/Arastirmalari dersinin = “Yaryil

Sonu” sinavi, gorevlendirilen &6gretim elemanlari  (juri)
tarafindan s6zlU veya yazili olarak yapilir.

Yariyll sonu sinavlarinda égretim elemanlarinin verdigi notlarin
aritmetik ortalamasi alinarak yariyil sonu notu belirlenir.

Sunulan galisma ile ilgili dizeltmeler varsa 6grenciye, yariyl
sonu sinavinin bitiminde bildirilir. Ogrenci diizeltmeleri en gec
5 gun icinde yaparak, ilgili 6gretim elemanlarina ¢alismanin
imza sayfasini imzalatir. Rapor, Onerilen kapak formatina
uygun ve ciltlenmis (veya elektronik ortamda) olarak, 2 kopya
halinde Bolim Sekreterligi'ne teslim edilir.

Ogrencinin bagari notu, ara sinav ve yariyil sonu sinav notlari
g6z 6nlne alinarak 03.12.2008 tarih ve 29/03 sayili senato
kararina gére harf notuna doénustdrulir.

Harf Notu Araliklari

AA BA BB CB CC DC DD

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

Vi.

Yariyll sonu sinavina katilmayi hak etmeyen veya yariyil sonu
sinavindan basarisiz olan &grenciler, bir sonraki akademik
yarlyilda béliminin Mdhendislik Cézimlemeleri/Arastirmalari
derslerinden herhangi birini tekrar alabilir.
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Akademik Bolum Kurullari, bu asgari ilkelere uymak kosuluyla, yariyil ici

ve vyariyll sonu sinav degerlendirme ilkelerini daha detayli belirleme
yetkisine sahiptirler.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Bitirme Odevi Siireci
Boliim Baskanhg Ogretim Uyesi /Uyeleri Ogrenciler

Bitirme 6devi kapsaminda
dersler ve kontenjanlar

belirlenir

Ogrenci tarafindan iizerinde
caligmak istenen konu
belirlenir

|

Danigman ile goriisiilerek
derse kay1t olunur

|

Calismanin ytiiriitimi igin

ogrenci yonlendirilir

Donem boyunca damisman
ile gortisiilerek calisma

yapilir

T

Y1l i¢i sinav notlar1
sisteme girilir

Donem olusturulur sonu Jiiri
olusturulur

Calismanin raporu hazirlanir.
Jiiriye verilir

v

Ogrenci degerlendirilir —H

Proje sunumu yapilir

Y1l sonu notlar1 ve basar1 notu
sisteme girilir
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SUREG ADI: 63. Ders Planlarinin ve igeriklerinin Giincellenmesi
SURECIN Boliim Baskani, Ogretim Uyeleri, BSlim Akademik Kurulu, Fakiilte
SORUMLULARI: Kurulu, Senato

UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Ders planlarinin ve igeriklerinin glincellenmesi surecinde izlenecek
adimlar.

SUREG SINIRLARI:

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

SUREG ADIMLARI:

Dersler bolum yonetimi tarafindan alanlari dikkate alinarak gruplanir. Her
ders grubunun ders planlarinin ve ders iceriklerinin hangi 6gretim uyeleri
tarafindan gézden gegirilecegi belirlenir.

Her bir grup, ders planlarinin ve igeriklerinin yeterliligini tartigir.
Guncelleme gerekip gerekmedigi ve gerekiyorsa nasil yapilacagi grup
tarafindan belirlenir. Gerekli durumlarda ilgili Ana Bilim Dali Bagkaninin
ve Bolim Baskaninin goérislerine bagvurulur. Her bir ders plani ve igerigi
son haline getirilir.

Olusturulan ders icerikleri ve planlari Akademik Boélim Kurulu tarafindan
onaylanarak Dekanliga gonderilir.

Ders planlari Fakuilte Kurulunca onaylanir. Rektorlige gonderilir.

Senato tarafindan egitim planlari onaylanir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Ders Planlarmm ve i¢eriklerinin Giincellenmesi
Boliim Baskan Ogretim Uyeleri Bomlﬁﬁ_‘ﬁgemlk Fakiilte Kurulu Senato

Mevcut ders planlan ve
igerikleri incelenir.
Giincellemeleri yapilir.

Dersler alanlarna gore gruplandirilir. Her
o eplam s ke | s hind
verilir Boliim Bagkam ve
Anabilim Dali Baskam
goriisi alinir

Goriislere gore
ders plani ve ~
icerikleri son hale . Onaylanr

getirilir
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SUREG ADI: 64. Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi Alt Siireci
gggﬁcl\:nllrjULARl: Bolim Kurulu, Dekanlik, Bolim Baskan Yardimcisi, Bolim Baskani
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Haftalik ders programlarinin hazirlanmasi surecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

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

SUREG ADIMLARI:

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

Dekanlik tarafindan ortak agilacak dersler igin, bu dersleri ylrttecek
o6gretim elemanlari ve ders saatleri Dekanlikga belirlenerek boélimlere
bildirilir.

Bolumlerde haftalik ders programinin hazirlanmasindan sorumlu olan
Bolum Baskan Yardimcisi, Dekanlik¢a acilan dersler digindaki dersler
icin, bir sinifa ait dersler ve ayni 6gretim Uyesinin yartttigu dersler
cakismayacak sekilde ve 6grenci ve 6gretim elemanlarinin programi
dikkate alarak haftalik ders gun ve saatlerini belirler. Hazirlanan program
Bolim Baskaninin onayina sunulur.

Bolium Baskaninin onayladigi program tim o6grenci ve 06gretim
elemanlarina ilan edilir.

Hazirlanan program dekanliga bildirilir. Fakulte Yonetim Kurulu
onayindan sonra Rektorlik égrenci islerine gonderilir.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Haftalik Ders programlarinin Hazirlanmasi Alt Siireci
Boliim Kurulu Dekanlik Bolum Baskan Boliim Baskani
Yardimcisi

Agilan derslerin

Acilmas1 planlanan dersler ve yiiriitiiciileri ve ders saatleri

yiriticiiler belirlenir belirlenir. Boliimlere

bildirilir

Ogrenci, Ogretim Uyelerinin
programu dikkate almarak
haftalik ders programi
hazirlanir. Boliim Bagkanina
onaya sunulur

Tiim Ogretim Uyelerine ve
ogrencilere boliim web sayfast
tizerinden duyurulur
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65. Hizmet ici Egitim, Toplanti, Konferans Vb. Faaliyetlerin

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

UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

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

SUREG SINIRLARI:

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

SUREGC ADIMLARI:

Dekan, vyapilacak olan hizmet igi 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.

S[_]_RE(} PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Personele Bildirilmesi Siireci

Hizmet ici Egitim, Toplanti, Konferans Vb. Faaliyetlerin

Dekan Dekan Sekreteri

Hizmet i¢i egitim, toplanti,
konferans vb. faaliyetler ilgililere
duyurulmast i¢in Dekanlik

Sekreterine gonderilir bildirilir

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

Sirec El Kitabi Versiyon No: 2, Versiyon Tarihi: 08/05/2023

Sayfa No: 139




ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI - Mihendislik Mimarlik Fakiltesi

SUREG EL KITABI Revizyon No 03

Yayin Tarihi 03.01.2020

Revizyon
Tarihi 01.03.2024

Sayfa No 140

SUREG ADI: 66. Laboratuvar Uygulama Siireci
gggﬁcl\:nllrjULARl: Bolum Bagkanhgi, Ogretim Uyesi/ Uyeleri, Ogrenciler
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Laboratuvar uygulama surecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

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

SUREG ADIMLARI:

Her yariyil basinda laboratuvar ¢alismalarinin planlanmasi, yuratilmesi,
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 6gretim elemanlari gorevlendirilir.

Deney dlzenekleri kurularak calisir hale getirilir.

Ogrencilere laboratuvar uygulamasi ile ilgili duyuru yapilir. Bu duyuruda
deney gruplari, deneylerin yapilis sirasi, deneyi yaptiracak olan 6gretim
elemani gibi bilgiler bulunmaktadir.

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

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

Hazirlanan bu raporlar 6gretim elemanlari tarafindan degerlendirilerek
6grencilerin yariyll sonunda laboratuvar uygulamasi ile ilgili basari notlari
belirlenir.

S[_:!REQ PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Laboratuvar Uygulama Siireci
- . Ogretim Uyesi/ o
Boliim Baskanhg: gre y Ogrenciler
Uyeleri
Laboratuvar ¢alismalari
planlanir
Deneyler belirlenir,
Deney kilavuzlan
hazirlanir
Deneyleri yaptiracak | | N Deney diizenekleri
yardimeilar belirlenir diizenlenir
Ogretim Eleman1
Laboratuvar uygulamasi denetiminde deney
ogrencilere duyurulur yapilir.
Rapor hazirlanir

Ogretim Eleman1
tarafindan

A

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

SORUMLULARI: Ogrenci, Dekanlik

UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Mazeret sinavi slrecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

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

SUREG ADIMLARI:

Mazeret Sinavlarina katilmak isteyen 6gdrenci, mazeretinin bitigini takip
eden Ug¢ is gunu icinde Dekanlik Makamina dilekge ve eki ile muracaat
eder. Bu slre disinda yapilan basvurular gecgersiz sayilir.

Yonetim Kurulu tarafindan mazeretinin kabul edilmesi durumunda
girmedidi sinavlarinin mazeret sinavina girebilir. Mazeret sinavlari,
akademik takvimde belirtilen tarihlerde yapilir. Sinav programi Bolim
Baskanhginca yapilir ve ilan edilir.

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

S[_]_RE(} PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Sirec El Kitabi Versiyon No: 2, Versiyon Tarihi: 08/05/2023

Sayfa No: 142




ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI - Mihendislik Mimarlik Fakiltesi

SUREG EL KiTABI

Yayin Tarihi 03.01.2020
Revizyon

Tarihi 01.03.2024
Revizyon No 03

Sayfa No 143

Mazeret Smavi Siireci

Ogrenci

Dekanlik

Dekanliga teslim edilir

Gazerete iliskin belge 3 is giinii iginde ) |

Yonetim Kurulu tarafin dan
bagvuru incelenir

Akademik Takvimde belirtilen
tarihlerde mazeret siavlarina girilir

Siire¢ sonu

Kabul edildi mi?
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68. Ogretim Elemani Uzun Siireli Gérevlendirme (2547 S.

SUREG ADI: Kanunun 39. Maddesi Uzun Siireli)

SURECIN Ogretim Elemani, Bélim Bagkani, Dekan, Personel Daire Baskanhg,
SORUMLULARI: Rektorlik

UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Ogretim Elemanin Uzun Siireli Gérevliendirme (2547 S. Kanunun 39.
Maddesi Uzun Sdreli .) isteginin goérisutlmesi

SUREG SINIRLARI:

Ogretim Elemani Bolim Baskani, Dekan, Rektoér

SUREG ADIMLARI:

Ogretim elemani inceleme, arastirma ve uygulama yapmak Uzere
goérevlendirme talep formunu, sézlesme, davet ve ya kabul mektubu ile
birlikte, ilgili Bolim Baskanhgdina basvuruda bulunur. Bélim Baskanlhgi
o6gretim elemaninin basvurusunu Fakilte Yonetim Kurul Toplantisinda
goéristlmek Uzere Dekanlik Makamina arz eder. Bagvuru Fakilte
Yénetim Kurul Karari sonrasi UBYS ile Universite Yénetim Kurul
toplantisinda gorusulmek tzere Personel Daire Bakanligina gonderilir.
Alinan kararlar ilgili 6gretim elemanina teblig edilir. Muhasebe servisine
iletilir.

S[_]_RE(} PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Ogretim Elemani Uzun Siireli Gorevlendirme Siireci (2547 Sayili Kanunun 39. Maddesi Uzun Siireli)

Personel Daire

Ogretim Elemani Boliim Bagkanhgi Dekanlik N
Bagkanligi
Ogretim elemani Géreviendirme Talep
Formu. s6zlesme davet veya kabul yazisiyla
birlikle ilgili Bolim Bagkanligina bagvuruda
bulunur v
Basvuru Fakiilte Yonetim
Kurulu toplantisinda
gorusilmek Gzere Dekanlik
makamina arz eder v
Fakdilte Yonetim Kurul
Karari sonrasi UBYS
zerinden Personel Daire
Baskanligina gonderilir
\ 4

‘ SuregSonu j‘:

A

Universite Yénetim Kurul
toplantisinda gorusuliir

Muhasebe Servisine iletilir
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SUREG ADI: 69. Ogrenci Danismanlik Siireci
SURECIN Ogrenci, Danisman

SORUMLULARI: grenci, Danisma

UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Ogrenci danigmanlik siirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

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

SUREG ADIMLARI:

Ogrenci Danismani, Eskisehir Osmangazi Universitesinin Mihendislik
Mimarlik Fakdltesi'ne Olgme, Segme ve Yerlestirme Merkezinin agtig
sinavda basarili olarak kayit hakki kazanmig olan her 6grenciye 6grenim
suresince yardimci olacak ya da yol gésterecek bir 6gretim Uyesi veya
gOrevlisidir.

Ogrenci Danismanligi; 6grencilere kendi egitim-6gretimlerini
planlayabilmeleri konusunda yardimci olmak, akademik, kariyer
planlamasi, sosyal ve kultirel konularda yol gdstermek, zihinsel, sosyal
ve duygusal yonleriyle 6grencinin Kisiliginin bir batin olarak
gelisebilmesi i¢in uygun ortamin hazirlanmasina yardimci olmak vb.
gorev ve hizmetleri iceren bir rehberlik hizmetidir.

Bu sireg, 6grenciye danisman atanmasi sonrasi, kayit danismanhgi
islemlerini kapsar.

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

Danisman, égrencilerin ders kayitlarini onaylarken égrencinin tabi
oldugu mezuniyet sablonuna ve ESOGU Onlisans Lisans Ogretim ve
Sinav Yoénetmeligi'nin “Ders YUki ve Ders Kaydi” bagslikli 10. ve
“Basarili ve Basarisiz Ogrenciler” baslikli 19. maddelerine gére ders
secimi yapilmis olmasina dikkat eder.

Danisman, Eskisehir Osmangazi Universitesi Onlisans Ogretim ve Sinav
Yonetmelidi’nin 6. maddesine gore katki payini 6deyemeyen ddrencinin
ders kaydinin onaylamaz.
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Danigman, 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
goruserek, kaydin reddine sebep olan konu dizeltildikten sonra, yeniden
danisman onayina génderir.

Ders kaydi tamamlanan dégrencinin kayit terminalinden aldidi ders kayit
formunu imzalar ve teslim alir.

Danisman, ders kaydi yapmis ve Ekle-Sil hakki olan 6égrencinin
kaydoldugu derslerde degistirme, ekleme ve birakma (silme) islemlerini
yapmasini onaylar.

S[_:!REQ PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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kle-sil doneminde Kayit |

degisiklik yapilacak
mi?

onaylanir

Evet
A 4

Kay1t olunacak
derslerde degisiklik
yaplir

v

Kayit Onaylanir

Hayir
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Ogrenci Damsmanlik Siireci
Ogrenci Damsman
Kayit olunacak derslere karar
verilir
Derslere kayit olunur — Uygun mu?
Hayr Evet
Kayit olunacak 9
derslerds dopisiklic. | Bz gl madei nl
ogrenciye bildirilir
yapilir
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SUREG ADI: 70. Ogrenci Memnuniyeti Anketi Siireci
SURECIN ] ] .
SORUMLULA | Bolum Bagkanhgi, Ogrenciler, Ogretim Uyesi
RI:
UST SURECI: | Fakiilte Yonetimi
il:nRA%?IN Ogrenci memnuniyeti anketi sirecinde izlenecek adimlar.
Ogretim lyesi tarafindan derse iliskin bazi amac¢ ve dizeylerin tanimlanmasi.
SUREG Degerlendirme sonugclarina gore gerektiginde dersle ilgili alinmasi gereken dnlemlerin ya
SINIRLARI: da degisikliklerin yapilmasi.
Her yariyil sonunda ders ve dersin sorumlusu ile ilgili 6grenci memnuniyet anketleri ve
degerlendirilmesi yapllir.
Ogrenci Bilgi Sistemi ile uygulanan anketler igin;
i. Ogretim Uyesi tarafindan derse iligkin bazi amag ve dizeyleri tanimlanir.
ii. Doénem sonunda, 6grenciler tarafindan, ders ve dersin yuriticusu ile ilgili
sorularin soruldugu anket doldurulur.
iii. Anketler sistem (izerinden degerlendirilir. Ogretim Uyesi ve Bolim
Bagkanlari tarafindan sonuglar incelenebilir.
SUREG Akreditasyon almig bazi bélimlerde;
ADIMLARI:
i. Bolim Baskanhgl tarafindan program amagclari esas alinarak anket
tasarlanir.
ii. Donem sonunda, tim dersler icin dersi ve dersi veren dgretim Uyesini
sorgulayan anketler uygun yontemlerle uygulanir.
iii. Anketler Bolum Baskanligi tarafindan degerlendirilerek ilgili 6gretim Gyeleri
bilgilendirilir.
Degerlendirme sonugclarina gére gerektiginde dersle ilgili alinmasi gereken onlemler ya
da degisiklikler yapilir.
SUREG . .
PERFORMAN Performans Gostergesi
S
GOSTERGELE
RI
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[] [

Ogrenci Memnuniyeti Anketi Siireci

Boliim Baskanhg

Ogrenciler

Ogretim Uyesi

Ogrenci Memnuniyet
Anketi Stireci

ESOGUBS

Derse iligkin amag ve

aracilifryla mu

Hayir
A 4

Program amaglan
dogrultusunda anket
tasarlanir

Evet

A 4

diizeyleri belirlenir

Anket uygulanir

l

Anketler degerlendirilir

i

Sonuglar ilgili Ogretim

q Anket sonuglari

Uyesine gonderilir

Ders ile ilgili alinmast
gereken onlemler yada
degisiklikler yapilir

degerlendirilir
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SUREG ADI: 71. Arastirma Gorevlilerin Gorev Siiresi Uzatma Siireci
gggﬁcl\:nllrjULARl: Rektorlik, Dekanlik, Bélim Bagkanhgi, Arastirma Gorevlisi
UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Aragtirma Gorevlilerin gorev suresi uzatimi sirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Gorev silresi sona erecek Arastirma Gorevlilerinin listesi Rektorlik
Personel Daire Baskanligi tarafindan gonderilir.

Rektdrlik Makami tarafindan Bolim Bagkani ve Anabilim Dali Bagkaninin
gorigleri dikkate alinarak uzatma igleminin onaylanmasi.

SUREG ADIMLARI:

Gorev slresi sona erecek Arastirma Gorevlilerinin listesi Rektorlik
Personel Daire Baskanligi tarafindan gonderilir.

Dekanlik Makami yazi ile ilgili personellerin bulundugu Bolum
Baskanliklarina iletir.

Gorev Silresi Uzatma Formunun Anabilim Dali Baskani ve Bolim
Bagkani tarafindan doldurularak ve ilgili 6gretim elemaninin son 1 (bir)
yilda yapmis oldugu yayin ve faaliyetler v.b. akademik bilgileri iceren bir
raporun da ilave edilerek Bélum Baskani tarafindan Ust yazi ile Dekanhga
gonderilir.

Gorev Suresi Uzatma Formunu Dekan onayladiktan sonra Rektorluk
Personel Daire Baskanlhdina gonderilir.

Rektdér tarafindan Dekan, Bélim Baskani ve Anabilim Dali Baskani
gérigleri dikkate alinarak uzatma igslemi onaylanir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Arastirma Gorevlilerin Gorev Siiresi Uzatma Siireci
Rektorliik Dekan Boliim Baskanhgi Arastirma Gorevlisi
— Tk Son 1 (bir) yilda yapmis oldugu
Gorev siiresi sona erecek Arastirma Efa ilrrlna )&;;V;;ﬂ; flgili Arastirma Gérevlisinden YR VS f'aa!iye}l.er v.b. .
Gorevlilerinin listesi Rektorliik Personel > g i »{ son 1 (bir) yrllik calismalar1 » Akademik bilgileri igeren bir
Daire Bagkanlig1 tarafindan gonderilir Gt 6w istenir. rapor hazirlar
Baskanliklarma iletir. :
\/

Gorev Siiresi Uzatma Formunun
Anabilim Dali Bagkani ve Bolim
Bagkani tarafindan imzalanmasi ve

ilgili Arastirma Gorevlisinin son 1
Rektorliik Personel Daire Baskanligina yaz? Dekan imzl P (bir) y1lda yapmis oldugu yaym ve
ile gonderilir. an imzaiar faaliyetler v.b. akademik bilgileri

igeren bir raporun da ilave edilerek
yazi ile Dekanliga gonderilir.

\/\
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SUREG ADI: 72. MUHSGK Beyannamesinin Verilmesi (1003A) Siireci
SURECIN Dekanlik Muhasebe Servisi, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
SORUMLULARI:

UST SURECI: Fakilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

MUHSGK Beyannamesinin verilmesi siirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Aylik gelir vergisi ve SGK pirimi bildirilecek evraklar toplanir. Birimin
verdigi gelir vergisi ve SGK kesintilerini kontrol edilir ve Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan édemesi yapilir.

SUREG ADIMLARI:

Aylik gelir vergisi ve SGK pirimi bildirilecek Yabanci Uyruklu Sézlesmeli
personel maasi, 2547 sayili kanunun 31. Madde ek ders Ucretleri,
Stajyer 6grenci saglik prim ddeme evraklari toplanir.

Toplanan evraklarin gelir vergisi ve SGK primlerinin icmali alinir ve
beyan excel tablosu olusturulur.

E- Beyanname programi acilir gtincelligi siteden takip edilir tablodaki
bilgiler program ara ylztndeki ilgili yerlere islenir paket haline getirilir

E- Beyanname sitesine parola ve sifre ile girilir olusturulan paket ¢cagirilir
ve sistem Uzerinden SGK ve Vergi Kontroll yapilir onaya hazir hale
getirilir MUHSGK vyetkilisi tarafindan onaylanir

Programin ciktisi olan vergi tahakkuk fisi ve aylik prim ve hizmet
bildirgesi muhasebe islem fisine baglanir Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir. Birimin verdigi gelir vergisi ve SGK kesintilerini
kontrol edilir 6demesi yapilir

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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MUHSGK Beyannamesinin Verilmesi (1003A) Siireci

Dekanlik Muhasebe Servisi

Stratej Gelistirme
Daire Baskanhg

Aylik gelir vergisi ve SGK pirimi
bildirilecek evraklar toplanir

Toplanan evraklarin gelir vergisi ve
SGK primlerinin icmali alimir

I

E- Beyanname programi
acilir giincelligi siteden takip edilir
icmaldeki bilgiler program ara
yliziindeki ilgili yerle re islenir pak
haline getirilir

E- Beyanname sitesine parola ve
sifre ile girilir
lusturulan paket gagirilir ve sistem
tizerinden SGK ve Vergi Kontrolii
yapilir onaya hazir hale getirilir
MUHSGK yetkilisi tarafindan

onaylanir

\ 4
Programn ¢iktisi olan vergi
tahakkuk fisi ve aylik prim ve
hizmet bildirgesi muhasebe islem

@min verdigi gelir vergisi ve SG}

kesintilerini kontrol

\ edilir demesi yapilir /

A

fisine baglanir
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SUREC ADI: 73. Bilirkisi Gorevlendirme Siireci
SURECIN - .
SORUMLULARI: Kurum, Dekanlik, Bélim Bagkanligi
UST SURECI: Fakulte Yonetimi

SURECIN AMACI:

Bilirkigi gorevlendirme surecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Bilirkisilik talebinin, talep eden kurum tarafindan Rektoérlik Makami
tarafindan Dekanlik Makamina gelmesi.

SUREGC ADIMLARI:

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

Dekan, bilirkisilik konusunu dikkate alarak, talebi ilgili Bolim Bagskanligina
havale eder.

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

Dekanlik Makami bilirkisi bilgilerini Rektérluk Makamina génderir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Bilirkisi talebi Dekanlik

Makamna bildirilir iletilir ——>» gorevlendirilecegine karar

verilir

Bilirkisi Dekanlik
Makamina iletilir

Bilirkisi bilgilerini
i Rektorlik
tire¢ sonu Makamina gonderir
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Bilirkisi Gorevlendirme Siireci
Kurum/Rektorlitk Dekanlik Boliim Baskanhg
Talep ilgili boliime Konusuna bakarak kimin
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74. Ogretim Elemani Gegici Gorevlendirme Talepleri (2547 S.

SUREC ADI: d N~
¢ Kanunun 39. Maddesi Kisa Siireli)
SURECIN Ogretim Elemani1, Anabilim Dali Baskani Béliim Baskani, Dekan, Personel
SORUMLULARI: Daire Bagkanligi,
UST SURECI: Fakiilte Yonetimi

SURECIN AMACI:

2547 S. Kanunun 39. Maddesi kapsaminda (1 haftaya kadar Dekan, onayli )
Kisa Siireli Gorevlendirmelerin yapilmasi

SUREG SINIRLARI:

Ogretim eleman1  Gegici Gorevlendirme Talepleri UBYS iizerinden
olusturulur, Anabilim Dali Baskaninin ve Boliim Baskanliginin parafi
sonrast Dekan imzasi ile onaylanir.

SUREG ADIMLARI:

Ogretim Eleman tarafindan, Kongre, Seminer vb. gegici gérevlendirme talepleri,
UBYS hesab: iizerinden ilgili bilgiler girilerek ve dokiimanlar eklenerek
basvurusu baslatilir. Basvuru UBYS iizerinden ilgili Anabilim Dal1 Baskaninin
ve Bolim Bagkanmin paraflamast i¢in hesabina diiser, paraflama siireci
tamamlandiktan sonra Dekan imzasi ile slire¢ tamamlanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Ogretim Elemam Gegici Gorevlendirme Siireci (2547 Sayilh Kanunun 39.Maddesi Kisa Siireli)

(")gretim Eleman1 Anabilim Dah Baskani Boliim Bagkam Dekan
Opretim elemant UBYS ﬁzelindem
gegici gorevlendirme bagvurusunda
bulunur j
Hayir Evet
Sistem Sistem
Uzerinden Uzerinden
iade edilir paraflamr
Hayir Evet
Sistem Sistem
Uzerinden Uzerinden
iade edilir paraflamr
Hayir Evet
Sistem Sistem
Uzerinden Uzerinden
iade edilir imzalanir
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SUREG ADI: 75. Doktor Ogretim Uyesi Kadrosuna Alim/Atama Siireci
SURECIN e

SORUMLULARI: Dekanlik, Rektorlik

UST SURECI: Dekan, Rektor

SURECIN AMACI:

Doktor Ogretim Uyesi Kadrosuna Alim/Atama slirecinde izlenecek
adimlar.

SUREG SINIRLARI:

2547 sayili Kanunun 23. Maddesi kapsaminda Doktor Ogretim Uyesi
atanma sureci. Rektor atama oluru.

SUREG ADIMLARI:

[lan Resmi Gazete ve Universitemiz web sayfasinda yaymlanir. Bu ilanda
adaylara on bes glinden az olmamak {izere bagvuru siiresi taninir ve son bagvuru
tarihi belirtilir.

Doktor 6gretim iiyesi kadrolarina bagvuran adaylarin bagvuru kosullarinda
istenilen belgeler Dekanliga teslim eder imza karsilig1 teslim alinir.

[lan edilen bu kadrolara dekan; biri o birimin y&neticisi biri de o yiiksekogretim
kurumunun digindan olmak {izere ii¢ profesér veya dogent tespit eder.

Basvuru sona erdiginde basvuran adaylarin, Ogretim Uyeligine Ilk Defa
Bagvuran Veya Yeniden Bagvuracak Adaylarin Yaym ve Faaliyetlerini
Degerlendirme Formu Beyannamesi ve ekleri ilgili Fakiilte Akademik
Yiikseltme komisyonu tarafindan incelenir uygun ise adayin dosyasi yaz ile
Personel Daire Bagkanligina gonderilir. Uygun degil ise bagvuru kabul edilmez.

Basvuru dosyalar1 Universite Akademik Yiikseltme Komisyonu tarafindan
degerlendirilir, dosyasi olumlu olan aday listesi Dekanliga gonderilir.

Dekan her aday igin belirlenen jiirilere, adaylarla ilgili bilimsel yayin ve
caligmalara iligkin dosyalar1 gondererek bir ay igerisinde yazili goriislerini
bildirmelerini ister. Dosya inceleme sonuglarinin bir ay i¢inde gelmemesi halinde
aynt usulle tespit edilen jlrideki yedek profesdr veya dogentte dosyalar
incelenmesi i¢in gonderilir.

Dekan yazili goriislerin alinmasindan sonra ilk yonetim kurulu toplantisinda
aday veya adaylar hakkinda ayri ayri goriis alir. Bir agik kadroya birden fazla
adayin basvurmasi halinde yonetim kurulu gerekgeli olarak tercihini belirtir.
Dekan kanaat ve dnerilerini Rektore sunar. Atamasi uygun goriilen aday Rektor
tarafindan 4 yil siire ile atanir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Akademik Yiikseltme

Baskanligina

Komisyonu Tarafindan
degerlendirilir

|

Dosyas1 olumlu
olan aday listesi

A

gonderilir

Dekan her aday i¢in belirlenen jiirilere,
adaylarla ilgili bilimsel yaymn ve

Dekanliga
gonderilir

Atamas1uygun goriilen
aday Rektor tarafindan 4
yil siire ile atanir

> bir ay igerisinde yazili goriislerini
bildirmelerini ister

Dekan yazili
goriislerin
alinmasindan sonra ilk

calismalara iliskin dosyalar1 gondererek

Sayfa No
Doktor Ogretim Uyesi Kadrosuna Ahm/Atama Siireci
SO R Boliim Baskanhgy/
Ilgili Kurum Rektorliik Dekanlik o .S -
Jiiriler
Doktor Ogretim Uyesi

g i kadrosuna basvuran
Tlan .RCSU'U ngetcye adaylar belgelerini
Universitemiz web P Dekanliga imza karsilig
sayfasinda yaymlamr teslim eder.

Hayir Evet

Fakiilte
Akademik

Basvuru Akademik

kabul Yiikseltme

edilmez Komisyonu

Tarafindan
degerlendirilir
A
Universite Akademik Personel Daire

Jiiri Goriis ve Onerilerini 1 ay
siire iginde Dekanlik
p{ Makamina repor seklinde

bildirir

y6netim kurulu <
toplantisinda aday veya
adaylar hakkinda ayn

ayr1 goriis alir

y

Dekan Fakiilte Yonetim

Kurul Karariile Atama
onerisini Rektorlik

A

Makamina sunar

__

Sirec El Kitabi Versiyon No: 2, Versiyon Tarihi: 08/05/2023

Sayfa No: 160




ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI - Mihendislik Mimarlik Fakiltesi

SUREG EL KiTABI

Yayin Tarihi 03.01.2020

Revizyon
Tarihi 01.03.2024

Revizyon No 03

Sayfa No 161

SUREG ADI: 76. Arastirma Gorevlisi Kadrosuna Alim Siireci
SURECIN e

SORUMLULARI: Dekanlik, Rektorlik

UST SURECI: Dekan, Rektor

SURECIN AMACI:

Arastirma Goérevlisi Kadrosuna Alim sirecinde izlenecek adimlar.

SUREG SINIRLARI:

Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul
ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik uyarinca ve 2547 sayili kanunun 33a ve
50/d maddesine gbre Arastirma Gorevlisi Kadrosuna alim sireci.

SUREG ADIMLARI:

ilan Resmi Gazete ve Universitemiz web sayfasinda yayinlanir. Personel
Daire Bagkanligi basvuru yapan adaylarin dosyalarini son basvuru
tarihinden sonra elden Dekanliga teslim eder.

Juri Dekanin dnerecedi, biri ilgili anabilim dali baskani, anabilim dal
baskani yoksa bolim baskani, olmak Uzere en az sekiz 6gretim Uyesi
arasindan Fakdlte Y6netim Kurulunca segilecek Ug asil bir yedek iyeden
olusur. Onerilen Gyelerin, atama yapilacak 6gretim elemani kadro
unvaninin gerektirdigi gbrev alani ile ilgili olmasi esastir.

Sinav Jiri Uyeleri tarafindan adaylarin basvurulari degerlendirerek ilana
¢ikilan kadronun en fazla on kati kadar aday giris sinavina katilmak tzere
belirlenir. Sinav Jurisi basvuru evraklarinda eksiklik olanlari &n
degerlendirmeye alinmayan tutanakta belirtir. Puana gore siralanmis olan
On Degerlendirme Tutana@i ve On Degerlendirmeye Alinmayanlara Ait
Tutanak imzalanir ve Dekanlida teslim edilir.

Dekanlik, On Degerlendirme Tutanagi ve On Degerlendirmeye
Alinmayanlara Ait Tutanaklar ile sinavinin yapilacadi yer, tarih ve saat
bilgilerini Personel Daire Baskanligina gonderir. Personel Daire
Baskanhgina génderilen sonugclar kontrol edildikten sonra Universitemiz
web sayfasindan duyurulur.

Belirlenen glinde sinava girmeye hak kazanan adaylara giris sinavi
yapilir. Sinav Sonucu Degerlendirme Tutanagdi imzalanir ve sinav
evraklari ile birlikte Dekanliga gonderilir.

Dekanlik, sinav jurisinden alinan sinav sonug evraklarina gore asil ve
yedek adaylari Ust yazi ile Personel Daire Bagkanligina goénderir.

Sonuglar Universitemiz web sayfasindan duyurulur. Atamalar yirirlikteki
mevzuata goére yapilir.
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SUREG PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI
Arastirma Gorevlisi Kadrosuna Alim Siireci
ilgili Kurum Rektorlik Dekanlik Boliim Bagkanligi
Pbm‘mel Daire 2351“;“1‘21 Jiiri Dekanm Snerecegi biri ilgili
. agvuru yapan adaylarin o
Ilan Resmi Gazeteye dosyalanmi son bagvuru bj{lliglglliarﬂ gzil:;? g,oﬁfm Adaylar i¢in diizenlenecek
Universitemiz web P tarihinden sonra Dekanhga ' - irasm dan F akiﬁte sinav, ilana ¢ikilan kadronun on
sayfasinda yaymlanmr elden teslim eder T e katt kadar aday ¢agmnlir
asil 1 yedek tiyeden olusur
Dekanlik On degerlendirme Tutanagi Puana gore siralanmig olan On S T ‘_', b
ve On degerlendirmeye Degerlendirme Tutanagive On &l ma\c/l urlls(ls ﬂ(alsl\<'u11u ol
Alinmayanlara Ait Tutanaklar ile degerlendirmeye Alinmayanlart Ait ovr d ,an;l idrll ¢ lal olamar,
sinavi yapilacagi yeri, tarihi ve saati [« Tutanak imzalamir ve Dekanliga [ on degerien ;tmegfeel. nmayan
Personel Daire Bagkanligina gonderir teslim edilir. (iEEE ) (S TTUTE

_

Adaylarin listesi Universitemiz Web

Sayfasindan duyrulur
Giris Sinavi yapilir. Sinav Sonucu
Degerlendirme Tutanag1 imzalanir ve siav
evraklartyla birlikte Dekanliga gonderilir
A 4

Sinav Jiirisinden alinan sinav sonug
evraklarma gore asil ve yedek listeler
Dekanlik tarafindan Personel Daire
Baskanligma gonderilir

Sonuglar Universitemiz Web sayfasindan
duyurulur. Atamalar yiiriirliikteki mevzuata
gore yapilir
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