il Burdur
Mehmet Akif Ersoy
Universitesi

Surec¢ Yonetimi

3O

Surecler

Siirec Yonetimi
El Kitabi

Kalite Koordinatorlugu kalite mehmetakif edu.tr m




ONSOZ

Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Siirec Yonetimi El Kitabi mevcut sistemin ve
stireglerin tanimlanmasi, is ve isleyislerin belirli standartlarla yiirlimesi igin olusturulmustur.
Mevcut isleyisin adim adim tanimli olmasi ¢agin yeniliklerine ayak uydurulmasinda cevik ve
esnek davranabilmek i¢in de kolaylik saglayacaktir. Bu el kitabinda siire¢ler tanimlanarak is
akis semalar1 olusturulmus, sorumlular, girdileri, ¢iktilari, performans gostergeleri belirlenmis,
i¢c paydaslarimizin goriigleri alinmis ve i¢ ve dis paydaslar olmak {izere tiim paydaslarimizla

paylagmak lizere yaymlanmistir.
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1. DOKUMANIN AMAC VE KAPSAMI

Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Siirec Yonetimi El Kitabi, iiniversite biinyesinde
gerceklestirilen faaliyetlerin  sorumlularinin, girdilerinin, ¢iktilarimin  ve performans
gostergelerinin tanimlanmasi, siireglerin akislarinin belirlenerek daha etkin ve verimli bir
sekilde gerceklestirilmesi, bu siireclerin paydaslarla paylasilmasi amaciyla hazirlanmistir.

Dokiiman; Liderlik ve Yonetisim, Arastirma ve Gelistirme, Egitim-Ogretim ve Toplumsal
Katki basliklarina ait alt slireclerden olusmaktadir. Her bir siirecin sorumlulari, girdileri,
ciktilar1 ve performans gostergeleri tanimlanmustir.

Gergeklestirilen faaliyetlerdeki her bir adimin net bir sekilde gosterildigi bu is akis semalarinda
her bir faaliyet adim adim yiiriitiilebilmekte, olas1 hatalarin oniine gegilebilmekte ve mevcut
hatalar kolayca ¢oziilebilmektedir. Ayrica siiregler siirekli tekrarlanarak siirekli bir iyilestirme
saglanabilmektedir.

2. TANIMLAR

Sureg: Eldeki kaynaklar1 kullanarak bir ¢ikt1 elde edilen sirali faaliyetlerin tiimiidiir.

Girdi: Siireci gergeklestirmek igin gerekli teknik ekipman, insan giicli, maddi kaynaklar,
malzemeler ve belgelerdir.

Ciktr: Siirecin gerceklesmesi ile elde edilen sonuctur.

Siire¢ Akisi: Siirecin nasil gerceklestigini sekillerle ifade eden semalardir.

Stire¢ Sorumlusu: Siirecin baslangicindan bitisine kadar her agsamada siireci yoneten, kontrol
eden, gerekli iyilestirmeleri yapan ve yayilmasini saglayan kisidir.

Siire¢ Performans Gostergesi: Siirecin verimliligini 6lgmek i¢in belirlenmis gostergelerdir.
Ana Sureg: Hiyerarsik olarak en tepede bulunan, kendine bagli siirecler olan siirectir.

Alt Siireg: Ana siirece bagli, detaylandirilms siireglerdir.

3. SURECLERLE YONETIM MODELI

Burdur Mehmet AKkif Ersoy Universitesi, dzellikle son yillarda iilkemizde ve diinyada
yiiksekogretim sektoriinde yasanan giincel gelismeleri siirekli takip ederek giiniin
gerekliliklerini saglamanin yani sira birgok alanda oncii rol iistlenmeyi kendisine gorev
edinmistir. Yaklasik 17 yillik bir gecmise sahip Universitemiz, bu siirece ragmen biiyiime hiz1
ve azminden hig bir sey kaybetmemis, kuruldugu ilk giinden bu yana gelisimini stirdiirmek i¢in
azami ¢abay1 gostermistir.

Siirekli gelismenin hi¢bir zaman sonu olmadigina inanan ve bunu en tepeden itibaren tiim
birimlerine yaymaya galisan Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi; misyonu, vizyonu, temel
degerleri dogrultusunda Stratejik Planinda belirlemis oldugu stratejik amag¢ ve hedefleri
gergeklestirmek amaciyla Siireglerle Yonetim Modelini benimsemistir. Bu sayede siireg
isleyislerinde en yliksek verimi elde ederek, kaynak ve zaman kullanimini en diisiik seviyede
tutmay1 amaglamakta, siireclerin sabit kalmayip siirekli gelismesine de destek olmaktadir.

Siireclerle Yonetim Sistemi, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu, 2547 Sayili
Yiiksekogretim Kanunu, Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu
Yonetmeligi, Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Kalite Giivence Sistemi Kurulmasi ve
Kalite Komisyonu Calisma Usul ve Esaslarina Iliskin Y6nerge, Burdur Mehmet Akif Ersoy
Universitesi Kalite, Liderlik ve Yonetisim, Arastrma ve Gelistirme, Egitim-Ogretim,
Toplumsal Katki ve Kurum I¢ Degerlendirme Raporu (KiDR) Hazirlama Kilavuzu dikkate



alinarak uygulanmaktadir.

Model dogrultusunda siireclerin sorumlulari, girdileri, ¢iktilar1 ve performans gostergeleri
tanimlanmis ve asagidaki temel basliklar ve alt siireclerine iligkin i akis semalar
olusturulmustur:
v' Liderlik, Yonetim ve Kalite Surecleri
Kalite Alt Strecleri
Insan Kaynaklar Alt Siiregleri
Bilgi Y0Onetim Sistemi Alt Suregleri
Strateji Gelistirme Alt Siiregleri
Idari ve Mali Hizmetler Alt Siirecleri
Saglik, Kiiltlir ve Spor Alt Siirecleri
Egitim ve Ogretim Siiregleri
Arastirma ve Gelistirme Siiregleri

< L0 00 0 0 0



Tablo 1: Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Siirecleri ve Siire¢ Hiyerarsisi Tablosu

BASLIK

ALT SUREC

ALT SUREC

Liderlik, Yonetisim ve Kalite Siiregleri

Kalite Alt Siirecleri

Birim Oz Degerlendirme Raporu (BODR) Hazirlik Siireci

Insan Kaynaklari Alt
Surecleri

Akademik Personel Izin Alma Siirecleri

idari Personel izin Alma Siiregleri

Akademik Personel Alim Siireci

idari Personel Nakil Gegis Siireci

Yardimc1 Hizmetler Sinifi Personelin Terfi Siireci

Ogretim Eleman1 Gérev Siireci Uzatma Siireci

Ogretim Uyesi Gérev Uzatma Siireci

Bilgi Y&netimi Sistemi
Alt Surecleri

E-Posta A¢ma Islemleri Is Akis Semasi

E-Posta Kapama Islemleri Is Akis Semast

Yazihim fsleri s Akis Semasi

Web Sayfasi ile Alan Ad1 Is Akis Semasi

Anizali Cihazlarin Onarimu Is Akis Semasi

Strateji Gelistirme Alt
Stireci

Ek Ders Islemleri Siireci

Fazla Mesai Islemleri Siireci

Maas Islemleri Siireci

SGK Islemleri Siireci

Su-Dogalgaz Telefon Abonesi Odeme Islemleri Siireci

Yurt Ici Yolluk Odeme Islemleri Siireci

Yurt Dis1 Yolluk Odeme Islemleri Siireci

Idari ve Mali
Hizmetler Surecleri

Satin Alma Siire¢ Semasi

Ariza Onarim Siire¢ Semasi

Bakim Isleri Siire¢ Semas1

Acik fhale Usulii Is Akis Semas1

Pazarlik Usulii ile Mal ve Hizmet Alimi Is Akis Semast

DMO Alimlari ig Akig Semasi

Hurda Satis Siireci s Akis Semasi

Ihaleler icin Muayene Kabul Komisyonu Olusturma Ve Gorevleri Is Akis
Semast

Tasmmaz Mallar Siireci Is Akis Semasi

Saglik, Kiiltiir ve Spor
Alt Siirecleri

Gelen Evrak Is akis Semasi

Spor Birimi Bahar Senligi Islemleri Is Akis Semast

Spor Birimi TUSF islemleri Is akis Semas1

Egitim ve Ogretim Siiregleri

Erasmus Ogrenim Hareketliligi Basvuru Siireg Semas1

Erasmus Dénen Ogrenci Siireg Semast

Ogrenci Temsilci Secimi Siirec Semasi

Ders Gorevlendirme Siireg Semasi

Sinav Gozetmenligi Siire¢ Semast

Ders Programi Hazirlama Siire¢ Semast

Yeni Kayit Siire¢ Semasi

Ders Kayd: Siire¢ Semast

Ekle-Sil Kayit Siire¢ Semast

Mazeretli Kayit Siire¢ Semast

Kayit Silme Siire¢ Semast

Kayit Dondurma Siire¢ Semast

Kurum I¢ Yatay Gegis Siire¢ Semas1

Kurumlararasi Yatay Gegis Siire¢ Semast

Ders Muafiyeti Siire¢ Semasit

Mazeret Sinavi Siire¢ Semasi

Sinav ltiraz1 Siireg Semasi

Tek Ders Sinav Siire¢ Semast

Transkript Verme Siire¢ Semasi

Ogrenci Belge Verme Siire¢ Semasi

Mezuniyet Siire¢ Semasi

Yaz Okulu Siire¢ Semasi

Birim Yonetim Kurulu Uye Segimi Siirec Semas1

Akademik Danigman Belirleme Siire¢ Semasi

Arastirma ve Gelistirme Siireci

Proje Takip ve Raporlama Birimi Is Akis Semasi

Kurum I¢i Projeler Satin Alma Birimi Is Akis Semas1

Kurum Dis1 Projeler Satin Alma Birimi Is Akis Semast
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4. LIDERLIK, YONETISIM VE KALITE SURECLERI

4.1 Kalite Alt Surecleri

4.1.1 Birim Oz Degerlendirme Raporu (BODR) Hazirhk Siireci

Sure¢ Sorumlusu

Tim Akademik Birimler

Sarec Girdisi

Birim Oz Degerlendirme Hazirlama Kilavuzu

Siire¢ Ciktisi

Birim Oz Degerlendirme Raporu

Sire¢ Performans Gostergeleri

Kilavuza Uygun Hazirlanan BODR Sayis1

Birimin kalite galigmalarinin
sonuglarini iceren villik Birim Oz
Degerlendirme Raporu. Rektorluk
tarafindan hazirlanan rehbere gore

Birim Kalite Komisvonunca

hazirlanir?.

¥

Hazirlanan rapor Binim Kurulu'nun

onayina sunulur.

!

Rapor Birim
Kurulu tarafindan

Birim Kalite Komisyonunca
gerekli diizenlemeler vapilir.

Havyir

onaylandi mi?

l Evet

Rapor en geg¢ Ocak ayinin sonuna
kadar Universite Kalite Komisyonuna
iletilir ve Birim kalite internet
savfasinda paylasilir.
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4.2.3 Akademik Personel Alim Siireci

Sure¢ Sorumlusu Personel Daire Bagkanligi
Siurec Girdisi -Ogretim Uyeligine Yiikseltme ve Atama Y dnetmeligi

-Resmi Gazete ve Universite Web Sayfasi ilam
Siire¢ Ciktisi -Atama Yazisi o

-Personel Bilgi Sistemi ve YOKSIS Kaydi
-Ozliikk Dosyasi

Surec Performans Gostergeleri | Atama Yapilan Akademik Personel Sayisi

P - Birim
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO Wode SVI26
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@DEMIK PERSONEL ALIM SURECH ISLEMINI BASLAD

| Bolum Baskanhg Akademik Personel Ihtiyacim Bir Ust yazi |

ile Dekanhik/Midiirlitk Makamina Bildirilir.

!

Dekanhik/Midurlik Bolum Baskanhigimin
alebini
Fakiilte Yonetim Kurulunda Goriisir.

Hayir BoTamun Personel
— Talebi Reddedilir
Evet
Dekanhk/MUdUrTik AKademik personel Talebini Bir
Ust yaz lle
Rektorliige Bildirir.
Rektorlilkk Tium Birimlerin Taleplerini Degerlendirir. Konu
Universite Yonetim Kurulunda Géoriisiiliir.

Hayig Birimin Talebi
Reddedilir

Evet

Rektorliik Izin Almak Uzere YOK "e gonderir.

Hayir Rektérligiin
Talebi Reddedilir

Evet

| Rektorliik Ulusal Basin Yolu lle Akademik Personel |
Alacagimi Ozellikleri lle Birlikte Duyurur.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YONETIM TEMSILCISI DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.$M.26 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23

Devam
Ediyor
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MAKU

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITES]

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY Dokiiman No

UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL
KITABI Revizyon Tarihi

KLT-001

Ik Yayin Tarihi 10.11.2023

Revizyon No

Sayfa No 12/90
S - Birim
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO Kodu.SM.26
Birim Logosu | " FAKULTESI / YOUKSEKOKULU / BASKI NO/TARIH |01/05.10.2023
MESLEK YUKSEKOKULU _ REVIZYON 00/05.10.2023
AKADEMIK PERSONEL ALIMI SUREC | NO/TARIH T
SEMASI SAYFA NO 2/2

Adaylar Miiracaatlarini {lgili Birimlere Yapar.

|

Birimler Smav Komisyonlarim Olustururlar.

}

Smav Komisyonu Kanun / Yonetmelikte Belirtilen Esaslar
Dogrultusunda Sinavlar Yapar.

.

Smav Sonuglar1 Universitenin Web Sayfasinda flan Edilir.

|

Sinavda basarili Olanlarin Dosyasi Birim Yo6netim Kurulu
Karar Ile Birlikte Rektorliige Gonderilir.

|

Rektorlitk Gerekli Incelemeleri Yaptiktan Sonra Kazanan
Adayin Atamasini Birime Yapar.

Kararnameyi Birime Gonderir.

|

Birim Kararnameyi lgiliye Teblig Eder

!

Dekanlhik/Miidiirliik Baglama Yazisint Yazar ve Rektorliige Gonderjir.

!

Akademik Personel Fakiiltenin/Yiiksekokulun Ilgili Biriminde
Goreve Baslar.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISi

DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.SM.26 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
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BURDUR MEHMET AKIF ERSOY Dokiiman No

KLT-001

10.11.2023

(] N . R . S -
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL | Ilk Yayin Tarihi
KITABI Revizyon Tarihi

Revizyon No

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITES]

Sayfa No

13/90

4.2 .4 idari Personel Nakil Gegis Siireci

Sure¢ Sorumlusu Tum Akademik Birimler

Sure¢ Girdisi Personel Dilekgesi

Siirec¢ Ciktisi Gorev Baglama Yazisi

Sure¢ Performans Gostergeleri | Nakil Gegis Yapan Personel Sayisi

P .- Birim
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO Kodu.SM.27
Midwm | = FAKULTESI / YUKSEKOKULU / BASKI NO/TARIH [01/05.10.2023
Logosu . . MESLEK YUKSEKOKULU REVIZYON 00/05.10.2023
IiDARI PERSONEL NAKIL GECIS SUREC |NO/TARIH -
SEMASI SAYFA NO

@i PERSONEL NAKLEN GECIS iISLEMINi BASD

Naklen Gegis Yapmak Isteyen Personel Birim
Dekanhgina/Midiirliigiine Dilekg¢e lle Basvurur.

v

l Birim Sekreteri Birimin Kadro ve Thtiyag Durumunu |

Decgerlendirir.

I Birim Sekreteri Talebi Birim Dckanimin/Midirliigiiniin Onayimna Sunurl

alep Dekanlikga/Miudiirliikge Uygun ayir

I Deckanhik/Miidiirlikk Rektorliige lgilinin Talebini Uygun Goriis Bildirerck Giindcri}.

l Evet

I Rektorliik flgilinin Calistigr Birimden Muvafakatini ister. I
ilgilinin Muvafakat Yazis1 Gelince Rektsrlitk Makaminca
Birime Atamas: Yapilir.
L2

[ Birim Dekanhgy/Midirligi flgiliye Atama Kararnamesi Teblig [}den

i

| Birim Adaym Baslama Yazisim I

Rektorliige Gonderir

!

KisilI’;lkiillcnin/Yiikxcknkulumm ilgili Biriminde G(‘irc\ic Baslar

Reddedilir.

v
w Hayir gilinin Taj
lEvet

Ilgilinin Talebi
Reddedili

AViC ilgilinin Talebi
Reddedili

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YONETIM TEMSILCISI DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI
Birim Kodu.SM.27 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23

13




BURDUR MEHMET AKIF ERSOY

Dokiiman No

KLT-001

Ik Yayin Tarihi

10.11.2023

Revizyon Tarihi

[ | | . . . e e ..
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL
KITABI

Revizyon No

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITES]

Sayfa No

14/90

4.2 5 Yardimci Hizmetler Sinifi Personelin Terfi Siireci

Sure¢ Sorumlusu Tium Akademik Birimler

Sare¢ Girdisi Personel Dilekgesi

Siire¢ Ciktisi Terfi Onay1

Sureg Performans Gostergeleri | Terfi Eden Yardimci Personel Sayisi

oo - Birim
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO Kodu.SM.28
Bivim | et FAKULTESI / YOKSEKOKULU / BASKI NO/TARIH [01/05.10.2023
o MESLEK YUKSEKOKULU REVIZYON 00/05:10:2023
Sa— YARDIMCI HIZMETLILER SINIFINDA NO/TARIH DA
BULUNAN iDARI PERSONELIN TERFi
ISLEMLERI SUREC SEMASI SAYEANO 11

@Rl PERSONEL TERFI SURECINI BAsLAD

Teklifte Bulunur.

Yardime1 Hizmetliler Sinifinda Bulunan Idari Personelin
Terfi Tarihi Geldigi Zaman Birim Sekreteri Birim Dekanmna

| Teklif Yazis1 Personel Isleri Birimince Yazilir. I

Terfi
Ettirilmez

| Dekan/Miidiir Terfi Islemini Onaylar. |

]

Personel Isleri Tigiliye Teblig Eder. Onayin Bir Suretini Vcriri

l

I Onayin Bir Sureti Maas I¢in Muhasebeye Verir. l

!

Personel Isleri Onayin Bir Suretini Personel Dai. Bsk. Gonderir|

]

| Onay Personel Sicil Defterine Islenir. I

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISI DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.$M.28 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
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MAK{

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL
KITABI

Dokiiman No KLT-001

Ik Yayin Tarihi 10.11.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 15/90

4.2.6 Ogretim Elamam Gorev Siiresi Uzatma Siireci

Sure¢ Sorumlusu

Tim Akademik Birimler

Surec¢ Girdisi

Ilgili Personele Gérev Stresi Bitimini Bildirme

Siire¢ Ciktisi

Gorev Siiresi Uzatma Onay1

Sureg Performans

Gorev Siiresi Uzatilan Ogretim  Elamani

Gostergeleri Personel Sayisi

i s Birim
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO Kodu.SM.30
Birle |  coecconess FAKULTESI/ YOUKSEKOKULU/ BASKI NO/TARIH 01/05.10.2023
Logosu N MESLEK YUOKSEKOKULU . REVIZYON SR 62053
OGRETIM ELEMANI GOREV SURESI NO/TARTH == = 2
UZATIMI SUREC SEMASI SAYFA NO 1/1

OGRETIM |-:|.|-::v(!ANl GORE

SURESI UZATIMI
SURECH AKIS § 5

EMASI

< -

Fakiilte/ Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu Personel Birimi Gorev
Siiresi Bitime Yaklasan Akademik Personeli Dekanhik/ Miudiirlik
Makamina Bildirir.

)

i1gili Akademik Personelin Bagh Bulundugu Bolim Baskanh@ina
Yazi Yazilarak Konu ile llgili Gorusi Istenir.

1

| Bolim Baskam llgili Akademik Personelden |

Yaptig Calismalarin Raporunu Ister.

K 2
| Akademik Personel Raporunu Hazirlayarak Bslim Baskanina lletir. I

.

Boliim Baskani Raporla Birlikte Kendi Gortisiinti de yazarak
Fakiilte/ Y itkseckokul/ Meslek Yiiksekokulu Dekanlik/ Miidirliik
Makamina gonderir.

Rapor Fakiilte/ Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu
Yonetim Kurulunda Goriisilir.

HAYIR
Siire uzatma
islemi yapilmaz

l EVET

Gorev Siiresini uzatmak igin karar: Personel
Dairesi Baskanlhiina Yonetim Kurulu Karar:
Eklenerek Bir Yaz ile Bildirilir.

( BiTTI )

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISI

DEKANLIK/ MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.$M.30 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
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BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITES]

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY Dokiiman No

]| . . S " o -
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL | 1lk Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

KITABI

KLT-001

10.11.2023

Revizyon No

Sayfa No

16/90

4.2.7 Ogretim Uyesi Gorev Suresi Uzatma Siireci

Sure¢ Sorumlusu

Tim Akademik Birimler

Surec Girdisi

Ilgili Personele Gorev Siiresi Bitimini
Bildirme

Siire¢ Ciktisi

Gorev Siresi Uzatma Onay1

Sure¢ Performans Gostergeleri

Gorev Siiresi Uzatilan Ogretim Uyesi
Sayisi

so o Birim
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO Kodu.SM.31
Bl | eascai FAKULTESI/ YUKSEKOKULU/ BASKI NO/TARIH |01/05.10.2023
Logosu MESLEK YUKSEKOKULU REVIZYON
OGRETIM UYESI GOREV UZATIMI NO/TARIH 00/05 ‘10'2023,
SEMASI SAYFA NO 1/1

Fakiiltesi/ Yiiksekokulu/ Meslek Yiiksekokulu Personel birimi gorev
sitiresi bitime yaklasan Ogretim iiyesi Dekanhik/ Midiirlilk Makamina

bildirir.

|

lgili 6gretim tiyesinin bagh bulundugu bdliim baskanhZina
yaz1 yazilarak personclin Kisisel ¢alisma raporu istenir.

v

Boltim Baskan ilgili 6gretim liyesinden yaptigi calismalarin raporunu ister.|

!

Ogretim tiyesi raporunu hazirlayarak bsliim baskanhgina iletir. ‘

Boliim baskani raporu Dekanhik/ Mudiirlilk Makamina génderir. I

4

Birim yonetim kurulu ile birlikte ii¢ kisiden olusan bir jiiri belirler.

<

Her bir jiiri Giyesine 6gretim tiyesinin hazirladigi rapor gonderilerek
goriis ve gdreve atanmasi hususunda bildirmesi istenir.

!

Jiiri tiyelerinin goriisleri yonetim kurulunda goriisiiliir. |

Hayir
—_—

Siire uzatma, islemi yapilmaz.

l Evet Gorev stiresini uzatmak i¢in karar; Personel Daire
Baskanhigina yoénetim kurulu karan eklenerek yazi ile
bildirilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISI

DEKANLIK/ MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.$M.31 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
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MAK{

BURDUR MEHMET AKIF ERSQY UNIVERSITES]

BURDUR MEHMET AKIiF ERSOY Dokiiman No KLT-001
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL | [lk Yayin Tarihi 10.11.2023

KITABI

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

17/90

4.3 Strateji Gelistirme Alt Siirecleri

4.3.1 Ek Ders islemleri Siireci

Siire¢ Sorumlusu Tim Akademik Birimler

Sireg Girdisi

Personel Isleri Izin/Rapor
Girilir

KBS Programina

Siire¢ Ciktisi

Odeme Emirleri

Siire¢ Performans Gostergeleri | Ek Ders Odenen Personel S

ayist

Birim
Logosu

DOKUMAN ADI DOKUMAN NO Kodu.SM.32

Birim

BASKI NO/

TARIH [01/05.10.2023

FK YK SULU i
MESLEK YUKSEKOKULT NO/TARIH

FAKULTESI/ YUKSEKOKULU/ REVIZYON

00/05.10.2023

EK DERS ISLEMLERI SUREC SEMASI SAYFA NO

1/1

CEK DERS ISLEMLERINT BASI_E

Personel islerinden gelen izin, rapor,

gorevlendirme ve telafi ek ders programina girilir.

|

SGDB tarafindan ek ders tahakkuk edilir.

l

Girilen bilgiler

Hay1ir
dogru mu?

l Evet

Ogretim Elemanlarinin bordro programindan,
Kadrolu Akademik personclin KBS Ek Ders
programinda ek dersleri yapilir ve HY'S sisteminden
Odeme Emri hazirlanir

!

Odeme emri belgesi ve ekleri Birim
Sckreteri ve Dekanhk/ Miudiirlitk
Makamina imzalatilir.

!

EBYS sistemine taratilarak girilir ve
cvraklar SGDB yollanmir.

]

Banka listeleri e-mail yolu ile SGDB
gonderilir.

( ISLEM SONU \)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YONETIM TEMSILCIiSI DEKANLIK/ MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.$M.32 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23

17




MAK{

BURDUR MEHMET AKIF ERSQY UNIVERSITES]

BURDUR MEHMET AKIiF ERSOY Dokiiman No KLT-001
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL | [lk Yayin Tarihi 10.11.2023
KITABI Revizyon Tarihi

Revizyon No
Sayfa No 18/90

4.3.2 Fazla Mesai Islemleri Siireci

Sdre¢ Sorumlusu

Tim Akademik Birimler

Sarec¢ Girdisi

Girilir

Personel Isleri izin/Rapor KBS Programina

Siire¢ Ciktisi

Odeme Emirleri

Sire¢ Performans Gostergeleri

Fazla Mesai Odenen Personel Sayisi

.. - Birim
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO oieong
. | s FAKULTESI/ YUKSEKOKULU/ ﬁ‘;i‘gyggAmH OL/05.10.2023
g MESLEK YUKSEKOKULU NO/TARIH 00/05.10.2023
FAZLA MESAI ISLEMLERI SUREC SEMASI o -0 o

( FAZLA MESAI ISLEMLERINI BASLAD

l

Personel islerinden gelen izin, rapor ve
gorevlendirme KBS programina girilir.

}

. > | Giris sonrasi yapilan islemler kontrol
edilir.
Hz Girilen bilgiler

dogru mu?

l Evet

HYS sisteminden Odeme Emri
Belgesi hazirlanir.

!

Odeme emri belgesi ve ekleri Birim
Sekreteri ve Dekanlik/ Mudiirliik
Makamina imzalatilir.

!

EBYS sistemine taratilarak girilir ve

cvraklar SGDB yollanir.
1
v

Banka listeleri e-mail yolu ile SGDB
goénderilir.

ISLEM SONU

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISI

DEKANLIK/ MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.$M.33 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
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MAK{

BURDUR MEHMET AKIF ERSQY UNIVERSITES]

BURDUR MEHMET AKIiF ERSOY Dokiman No

KLT-001

UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL | ik Yayin Tarihi

10.11.2023

KITABI Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

19/90

4.3.3 Maas Islemleri Siireci

Sire¢ Sorumlusu Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Sarec Girdisi Maas Evraklari
Siirec Ciktis Odeme Emirleri
Banka Odemesi
Siirec Performans Gostergeleri | Yillik Odeme Miktar

= i Birim
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO ] Kodu.SM.34
IB‘"'“. .......... FAKULTESI YUKSEKOKULU/ g‘;@ggg&TAMH 01/05.10.2023
.ogost MESLEK YUKSEKOKULU N TR 00/05.10.2023
MAAS ISLEMLERI SUREC SEMASI SATES NO T

C MAAS ISLEMLERINI BASLAT >

| Personel islerinden maasa iliskin evraklar gelir. l

!

Evraklara iliskin bilgiler SGDB gidilerck, KBS sistemine girilir.
[ - Maas Tahakkuku yapilir ve bilgiler kontrol edilir.

l

Evet

Odeme Emri Belgesi ve ckleri Birim Sckreteri ve Dekanlik/ Mudurluk
Makaminma imzalatuhr.

!

| EBYS sistemine taratilarak girilir ve ’

Evraklar SGIDB yollanir.

+

Maas ddemesi sonras) Kesenek islemleri, Sendika yazilari hazirlanir ve
ilgili yerlere gonderilir.

ISLEM SONU

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCIST DEKANLIK/ MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.$M.34 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23

19




n BURDUR MEHMET AKIF ERSOY Dokiiman No KLT-001
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL | Ilk Yayin Tarihi 10.11.2023
KITABI Revizyon Tarihi
BURDUR MEHMET AKIF ERSQY UNIVERSITESI REV|Zy0n N 0
Sayfa No 20/90
4.3.4 SGK Islemleri Siireci
Sure¢ Sorumlusu Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Sarec Girdisi Staj Baslangici/Ders Gorevlendirmeleri
Siire¢ Ciktis Odeme Emirleri
Banka Odemesi
Siire¢  Performans | Yillik SGK Islemleri Sayisi
Gostergeleri
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO ﬁ:jll::.SM. 35
Birim . . .. T BASKI NO/TARIH [01/05.10.2023
Lo | R e
SGK ISLEMLERI SUREC SEMASI SAYFA NO 1

(SGK ISLEMLERINT BA$LAT>

! !

Ogretim Elemant

Staj baslangig, bitis ve saglik Ogretim Elemanlarmin ders
durumunu gosterir listenin Birim gorevlendirmelerinin Birim
Sckreterliginden gelmesi Sckreterliginden gelmesi

! l

Bildirgesinin yapilmasi

Ogrenci veya Ogretim Elemanin ise Giris

!

bildirge sistemi {istiinden yapilmasi

Ogrenci veya Ogretim Elemanin aylik bildirgelerinin e-

! I

Odeme Emri Belgesi ve ekleri Birim Sckreterine Bildirimler Birim Sekreterine
ve Dekanlik/Miidiirlilk Makamina imzalatilir imzalatilir
EBYS sitemine taratilir ve sitemin numara EBYS uistiinden bildirge iist yazi ile
vermesinden sonra SGDB goénderilir SGDB génderilir

!

Ogrenci veya Ogretim Elemanin Isten Ayrilis Bildirgesinin yapilmasi

ISLEM SONU

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCIST DEKANLIK/ MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.$M.35 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
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BURDUR MEHMET AKIiF ERSOY Dokiman No

KLT-001

10.11.2023

n . P ” D .
UNIVERSITESI S_UREC YONETIMI EL | Ilk Yayin Tarihi
KITABI Revizyon Tarihi

Revizyon No

BURDUR MEHMET AKIF ERSQY UNIVERSITES]

Sayfa No

21/90

4.3.5 Su-Dogalgaz Telefon Abonesi Odeme Islemleri Siireci

Sure¢ Sorumlusu Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Sarec Girdisi Onay Belgesi Hazirlanir
Siire¢ Ciktis Odeme Emirleri

EBYS
Siire¢  Performans | Yillik Su-Dogalgaz Telefon Odemesi

Gostergeleri Islemleri Sayist
i ! i ! Birim
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO Kodu.SM.36
Birim [ ceeeead FAKULTESI/ YUKSEKOKULU/ BASKI NO/TARIIl_[01/05.10.2023
Logosu MESLEK YUKSEKOKULU REVIZYON 00/05.10.2023
SU-DOGAL GAZ-TELEFON FATURASI NO/TARIH e
ODEME ISLEMLERI SUREC SEMASI SAYFA NO 1/1

SU-DOGAL GAZ-TELEFON FATURASI ODEME iSLEMLERINI BASLAT

| Faturanin gelmesinden sonra 6deme ili ilgili evraklar ve Onay belgesi
haziclanir.

[ Gdeme Emri Belgesi Harcama Yonetim Sisteminde hazirlanir. |

!

Odeme Emri Belgesi ve ckleri Birim Sckreteri ve Fakilte/Miadarlik Makamina
Imzalatilir.

1

| EBYS sistemince taratilarak girilir ve Evraklar SGDB yollanir |

ISLEM SONU

HAZIRLAYAN ) ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISI DEKANLIK/ MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.$M.36 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
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]| - . S " R -
M A KU UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL | Ik Yayin Tarihi

BURDUR MEHMET AKIF ERSQY UNIVERSITESI

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY Dokiiman No KLT-001
10.11.2023
KITABI Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa No 22/90

4.3.6 Yurti¢i Yoluk Odeme Islemleri Siireci

Sure¢ Sorumlusu

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Sarec Girdisi

Evraklar Personelden Alinmasi

Siire¢ Ciktisi

Odeme Emirleri

Siire¢  Performans

Yillik Yurt i¢i Yolluk Odeme Islemleri Sayisi

Gostergeleri
5 . .. Birim
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO Kodu.SM.37
Birim: | e FAKULTESI/ YOUKSEKOKULU/ BASKI NO/TARIH [01/05.10.2023
Logosu MESLEK YUKSEKOKULU REVIZYON 00/05.10.2023
YURTICi GECiCi YOLLUK ODEME NO/TARIH o
ISLEMLERI SUREC SEMASI SAYFA NO 1/1

C YOLLUK ODEME iSLEMLERINi BASLAT >

!

’ Gorevlendirme ile ilgili evraklar Personel fslerinden alinir. l

l

| HYS tizerinden Harcama Talimati hazirlanir. l

!

| Tlgili personel e-devlet iizerinden yolluk bildirimini yapar |

!

| Odeme Emri Belgesi Harcama Ynetim Sisteminde hazirlanir. |

{

I Odeme Emri Belgesi ve ekleri Birim Sekreteri ve Fakilte/ Midiirlik Dekamina

Imzalatilir.

|

| EBYS sistemine taratilarak girilir ve Evraklar SGDB yollanir.

ISLEM SONU

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISi DEKANLIK/ MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.$M.37 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
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MAK{

BURDUR MEHMET AKIF ERSQY UNIVERSITES]

BURDUR MEHMET AKIiF ERSOY

UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL

KITABI

Dokiiman No KLT-001
Ik Yayn Tarihi 10.11.2023
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 23/90

4.3.7 Yurt Dis1 Yolluk Odeme islemleri Siireci

Sire¢ Sorumlusu

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Sarec Girdisi Evraklar Personelden Alinmasi
Siire¢ Ciktis Odeme Emirleri
Sure¢  Performans | Yillik Yurt I¢i Dis1 Odeme Islemleri Sayisi
Gostergeleri
it . Birim
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO Kodu.SM.38

Bitim | i FAKULTESI/ YUKSEKOKULU/ BASKI NO/TARIH [01/05.10.2023

Logosu MESLEK YUKSEKOKULU B REViZYQN 00/05.10.2023
YURTDISI / SUREKLI GOREV YOLLUGU |NO/TARIH i
ODEME ISLEMLERI SUREC SEMASI SAYFA NO 1/1

( YOLLUK ODEME iSLEMLERINI BASLAT >

l

| ilgili personel yolluk bildirimini hazirlar ve Mali isler birimine teslim eder

v

Gorevlendirme ile ilgili evraklar Personel islerinden alinir.

Mali isler tarafindan Ilarcama Talimati hazirlanir

.

Odeme Emri Belgesi Harcama Yonetim Sisteminde hazirlanir.

!

Odeme Emri Belgesi ve ekleri Birim Sekreteri
Ve Fakiilte/ Miidiirlitk Makamina imzalatilir

!

EBYS sistemine taratilarak girilir ve Evraklar SGDB yollanir

!

ISLEM SONU

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISI

DEKANLIK/ MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.$M.38 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
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Ik Yayin Tarihi

10.11.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

24/90

4.4 idari ve Mali Hizmetler Alt Siirecleri
4.4.1 Satin Alma Siire¢ Semasi

Sure¢ Sorumlusu

Idari ve Mali Isler

Sareg Girdisi

Ihtiyacmn Ortaya Cikmasi

Siire¢ Ciktisi

Odeme Emirleri

Sure¢ Performans Gostergeleri

Yillik Satin Alim Sayisi

- - s Birim

DOKUMAN ADI DOKUMAN NO Kedu SM.39
LBO":::‘H .......... FAKULTESI/ YUKSEKOKULU/ g‘;g,li(?l‘!jgc‘"m" (L3 U B0
8Os MESLEK YUKSEKOKULU NG TARITE 00/05.10.2023

SATINALMA SUREC SEMASI TN -
REFERANS N
DOKUMAN-KAYIT IS AKISI ADIMLARI SORUMLULAR
[ ihtiyacin Ortaya ¢ ikmast ] Talep Eden flgili

Harcama Yetkilisi

Odenek Kontrolii /Yaklasik Maliyet
Tespiti/ Harcama Yetkilisi Onay:

N

iyasa Fiya ragtirma s < i
Piyasa Fiyat Arastirma Komisyonunun | P.F.A. Komisyonu

Teklifleri ToplamasyDegerlendirmesi

4>i Mal Siparisi/Yer Teslimi I

Haywr
Muayene Kabul Komisyonunun
Kontrolii

N2

PEA:
Komisyonu

Fatura Kesilmesi Yiiklenici

Muayene Kabul

Komisyonu
Evet
[ Tasur istem Fisinin Dizenlenmesi | Tasiur Kayat
\1, Kontrol Yetkilisi
>  Odeme Enri ve Ek Belgelerin Hazlanmas: | Giergeklestirme

Hayir

Hayir

Gorevlisi

Gergeklestirme Gorevlisi

Giergeklestirme
imzaladi nu?

Gorevlisi

Harcama Yetkilisi Imzalad: m1? Harcama Yetkilisi

Génderme ve Odemenin Yapilmasi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISI

DEKANLIK/ MUDURLUK MAKAMI

Birnm Kodu.$M.39 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
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KLT-001

UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL | [lk Yayin Tarihi

10.11.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

25/90

4.4.2 Ariza Onarim Siire¢ Semasi

Siire¢ Sorumlusu Idari ve Mali Isler

Surec Girdisi Arizanin Bildiril Formu

Siirec Ciktisi Ariza ve Onarim Islerinin Bitirilmesi

Sidreg Performans | Yillik Ariza Onarim Sayisi

Gostergeleri

Birim o DOKUMAN NO lB\'ic:(ill:ll.SMAZ
e | e AKULTESH YUKSEK CULU BA‘SIfI NO/TARIH |01/05.10.2023

- \;‘?\ll\ll'lllxl\}lgfl\/:l“ll\';:lt:‘l;)lkll - gl("));!:]{?[:‘ 00/05.10.2023

ARIZA ONARIM SUREC SEMASI SAYFA NO 1

Arniza Bildirimi

!

Arizanmin, Ariza Bildirim Formu Diizenlenerek
Fakiilte/ Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu Sekreterligine Bildirilmesi

l

Ariza Okul
Teknisyenince
Yapilabilir mi?

Okul Teknisyeni Tarafindan Ariza
Onanm ve Tadilat Isleminin
Gergeklestirilmesi

Hayir

Arnzanm Fakilte/ Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi
Tarafindan
Yapi1 ve Teknik Daire Bil;kﬂn]lgnm Bildirilmesi

v

Yapi ve Teknik Daire Bsk.’ligi Tarafindan Arizanin llgili Atdlye/Servise
Bildirilmesi

!

Ariza ile ilgili Teknik Elemanin Arizanin Oldugu Birime
Gorevlendirilmesi

I

Teknik Eleman Tarafindan Ariza Onarim ve Tadilat isleminin
Gergeklestirilmesi

l

Ariza Onanim ve Tadilat isleminin in Gergeklestirildigine Dair Ariza Bildirim
Formunun Fakiilte/ Yiiksckokul/ Meslek Yiiksckokulu Sekreterligine Teslimi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCIiSi DEKANLIK/ MUDURLUK MAKAMI

Binm Kodu.$M.42 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
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1 ~ BURDUR MEHMET AKIF ERSOY DokUman No KLT-001
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL | Ilk Yayin Tarihi 10.11.2023
M AKU KITABI Revizyon Tarihi
BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI Revi zyon No
Sayfa No 26/90
4.4.3 Bakim Isleri Siirec Semasi

Siire¢ Sorumlusu Idari ve Mali Isler

Sure¢ Girdisi Bakimlarin Tespit Edilmesi

Siire¢ Ciktisi Bakim Kayitlarinin Tutulmasi

Sure¢ Performans Gostergeleri | Yillik Bakim Sayisi

o . i : Birim
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO | Kodu.sMm.43
lfi‘ sl FAKULTESI/ YOKSEKOKULU/ ggzﬁgg,fmu 01/05:10:2023
DA MESLEK YUKSEKOKULU NOITARIE 00/05.10.2023
BAKIM ISLERI SUREC SEMAST SAYFA NO 71
REFERANS DOKUMAN-KAYIT ANA BASAMAKLAR SORUMLULAR
Bakim Plani ilgili Bakimlarn Teknik Personel

Tespit Edilmesi

Garanti/Bakim
stzlesmesi var
mi?

Servis Var

Yok

Teknik
Rapor

Satin alma Siireci

v

Tmkanlarimiz ile
yapilabilir mi?

Teknik Personel

Gerekli malzeme

stokta var nm? Teknik Personel

Evet Teknik Personel

v

Bakim islemin Tamamlanmasi/
Bakim Kayitlarimin Tutulmasi

Tcknik Personcl

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCiSi

DEKANLIK/ MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.$M.43 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
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Revizyon Tarihi

Revizyon No
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27/90

4.4.4 Acik Thale Usulii Is Akis Semasi

Sure¢ Sorumlusu

Idari ve Mali Isler

Sarec¢ Girdisi

Talep Yazisi/Teknik Sartname

Siire¢ Ciktisi

Harcama Yetkilisi Onay1

Surec¢ Performans Gostergeleri

Yillik Acik Thale Usul Sayisi

Alim Gergeklesmez | _

intiyag Talep Yazisinin ve
Teknik Sartnamesinin
Daire Baskanligmiza
gelmesi

-Ost yonetici onayr |
Komisyon oluru

<Yeteri Odenek >

-Kurul onayr

Yaklagik Maliyetin Tespiti

ihale Onay Belgesinin Duzenlenmesi ve
ihale Yetkilisince onay verilmesi
i

ihtiyag Raporunun olusturulmas:

ihale kayit numarasinin alinmas:

Sézlesme tasanss,

ihale Dokimanlannin hazidanmasi > Teknik sartname,

standart formlar

l Ihale Yontemine

(4734/
13.maddesine
gore) ve Yaklasik

ihale ilaninin yapilmas:

~ v

Maliyete Paralel

ihale Komisyonunun Kurulmasi(EKAP) ve -
ayelere bildirim yapilmas

v

isteklilere ihale Dokimaninin satiimas:

v

Teklif zarflaririn alinmas:

v

Ihale Komisyonuna teslim edilmesi

v -

Teklifleri degerlendirme ve tutanakiarin ( \
J

—»{ a
sekretaryasinin yapilmasi \

Devam
Ediyor
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1 BURDUR MEHMET AKIF ERSQY Dokiiman No KLT-001
M A KU UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL | ilk Yayin Tarihi 10.11.2023

KITABI Revizyon Tarihi
o Revizyon No
BURDUR MEHMET AKIF ERSQY UNIVERSITESI

Sayfa No 28/90

Z.wve 2. firmanin teyidinin EKAP uzerinden alinarak ihale komisyon
kararina eklenmesi

Karar ihale Yetkilisince onaylandi mi

v
7 Ton = Thal KaUlan Firal
Reddedilme gerekceleri goz éniinde bulundurularak et S R AU
X ks 4 = . Kesinlesen ihale kararinin
ihale iptal islemlerinin gergeklestirilmesi ve kararin itiraz sureci e
ilgililere teblig edilmes: ==

Mal- Hizmet ahimiar igin teklif edilen bedel egik degerden yiksek
tiraz sGresi sona erdikten sonra, ihale islem dosyasinin 3 giin
erisinde On Mali Kontrol icin SGDB’na gonderilmesi

v

itiraz yoksa ihale uhdesinde kalan firmanin sozlesmeye davet edilmesi

!

Kesin teminat, Sozlesme Karar Pulu, Damga Vergis
ise KiK pay odendi makbuzu ve 4734 sayili Kamu ihale Kanununun
10.maddesinde istenen belgeler ile birlikte sézlesme imzalanmas:

v

| Mal aliminda Muayene Kabul Komisyonunun ve Hizinet Alunimda ’

Komisyon Karari ile en avantaj

olanlarin

ve limitlerin Gstande

Kontrol Teskilatinin olusturulmas

1 Mal yada hizmet aliminin yapilmas: |

!

nal yada hizmette = —
tespit edilen eksiklik Muayene kabul komisyonu tarafindan muayene Usyene <aoU
ve aksakliklarin kabul tutanaginin dizenlenmesi

firmaya bildirilmesi l

v v

Alimi yapilan
Hizmetin kabuli

TiF Taginir islem fisinin Aumi yapilan malin Hizmet Islsrhkabiul e
Tutanaginin duzenlennmesi

kesilmesi kabulil

!

] ilgili firmanin faturays duzenleyip idareye

teslim etmesi

¥

I Faturanin 6denmesine yonelik 6deme emrinin duzenlenmesi |

v

Odeme miklar ve isin niteligine gore Sigorta ve Vergi Borcu surguldimasiom
yapilmass

I Harcama Yetkilisi Onay |

Ng A
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UNIVERSITESI s_I'JREc YONETIMI EL | Ilk Yayn Tarihi 10.11.2023
KITABI Revizyon Tarihi

Revizyon No
Sayfa No 29/90

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITES]

4.4.5 Pazarhk Usulii Ile Mal ve Hizmet Alim Is Akis Semasi

Siire¢ Sorumlusu Idari ve Mali Isler

Sireg Girdisi Malzeme Talep Yazisi

Siire¢ Ciktisi Harcama Yetkilisi Onay1

Sire¢ Performans Gostergeleri | Yillik Pazarlik Usulii ile Mal Alim Sayisi

Birimlerden alimi yapilacak malzeme icin Talep yazisinin ve varsa
teknik sartnamesinin Daire Baskanhgimiza gelmesi

Odenek yetersizse ilgili [e——vetersiz—| Sdenck kontroluniin yapiimas: ] -Ust yonetici onayi
birimi bilgilendirme -Komisyon oluru
Yeterl —Kurul onayi
v

Piyasa fiyat aragtirmasi yapilarak yaklagik |
maliyetin gikarilmas:

2

Kamu ihale Kurumunun web sayfasindan ihale
numarasinin alinmasi

¥

ihale Onay Belgesinin dizenlenmesi ]

ihalenin ilan edilmesi (4734 sayili Kanunun 21/b/c/e/f macdelerine gore ilan
edilmesi zorunlu degildir-

Davet Mektubunun Hazirlanmasi |

Davet Mektubunun iigili Firmalars gonderilmesi

v

Ihale Komisyonu goreviendirilmesi J

Komisyon yelerine tebligat yapiimasi |

ihale dokiimaminin hazirlanmas: ve ilgilerin ihale
dokiimans satin almass

P

ihale tekliflerinin ihale saatinden &nce tutanak
karsiifinda teslim alinmass

¥

ihale kormisyonunun istekliler huzurunda ihale zarflanim kontrol etmnesi, isteklilerin sundugu
belgelerle, tekiiflerin agiklanmasi ve tutanaklanin bir suretinin imza karsihig isteklilere verilmesi, za-fi
uygun olmayanlarin elenmesi

‘ Kalan isteklilerden son fiyat tekliflerinin istenmesi [

¥

{ Son fiyat takliflerininslinmas) veisteklilerdnonda yakiasik maliyetle birlikte sciklanmast l
] ihale komisyonunca ihale karara baglanarak karann ihale yetkilisinin onayina sunulmass [
v
[ Onaylanan/iptal edilen thale kararinin tum isteklilere bildinlmes: ]
| ihaleyi kazanan isteklinin sdzlegmeyc <4 avet edilerck sézlegmenin imzalanmass |

Devam
Ediyor

Lﬂ_
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30/90

Sayfa No

Mal yada hizmette

ve aksakliklarin
firmaya bildirilmesi

_—.—

4

Kesin teminat, Sézlesme Karar Pulu, Damga Vergisi ve limitlerin stinde
ise KiK payi 6dendi makbuzu ve 4734 sayili Kamu ihale Kanununun
10.maddesinde istenen belgeler ile birlikte sézlesme imzalanmas:

A
] Mal aliminda Muayene Kabul Komisyonunun ve Hizmet Aliminda

Kontrol Teskilatinin olusturulmasi

v

Mal yada hizmet aliminin yapilmas:

A

Muayene kabul

RMuayane kabul komisyonu tarafindan muayene

tespit edilen eksiklik

tutanag

kabul tutanaginin dizenlenmesi

i

"

Taginir islem fisinin
kesilmesi

Hizmet isleri Kabul

Amiyapilan mahin Alimi yapilan

Tutanaginin duzenlennmesi

kabula Hizmetin kabulia

v

|

ilgili firmanin faruray: diizenleyip idareye
teslim

B
ctmesi |‘

A4

l Faturanin 6denmesine yonelik 6deme emrinin duzenlenmesi I

v

lbdeme miktari ve isin nitalifine gore

Sigorta ve Vergi Borcu sorgulamasinin
yapilmas

A

Harcama Yetkilisi Onay: |

Moo
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Sayfa No 31/90

4.4.6 Dogrudan Temin ile Mal Satin Alma Is Akis Semasi

Sudre¢ Sorumlusu

Idari ve Mali Isler

Sarec Girdisi

Mal Talep Yazisi

Surec¢ Ciktisi

Harcama Yetkilisi Onay1

Surec Performans Gostergeleri

Yillik Dogrudan Temin ile Mal Alim Sayisi

v

B'”"“(" ”I” Talep Mal talep yazililarinin Daire Baskanhigimiza
azila
alor il

K-$M

v

Alim icin hiitge tertiplerinde adenek olup
olmadiginin kontrol edilmesi

'

Odenek var

——Evet—————————— ———Ha
25 m? - i

Fiyat arastirma komisyonunun kurulmas ‘ i-op ’ ligili birime édenegin olmadiginin u.n:lmlumi’

N /

yaklasik maliyetin beliflenmesi

+

’ Fiyat arastirma komisyonunun Yaklasik

’ Piyasadan alinacak en az 3 teklife gére

Maliyet Cetvelini onaylamas:

[ vaklasik maliyet
Cetveli

| =]

!

‘ Mal ile ilgili ihale onay belgesinin

duzenlenmesi
l-oB.

ihale onay belgesinin Gergeklestirme
Gdérevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan
onaylanmasi

> [mulo Onay Belgesi
L —

&
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32/90

4.4.7 DMO Ahmlar: is Akis Semasi

Sdre¢ Sorumlusu

Idari ve Mali Isler

Sdrec Girdisi

Ihtiyag Listesi

Siire¢ Ciktisi

Fatura Karsiliginda Mal Bedelini Odeme

Surec¢ Performans Gostergeleri

Yillik DMO Mal Alim Sayist

Birimlerce hazirlanan ihtiyag listesinin Daire Baskanliina gelmesi

~ OdenekKontrolu

-Ust yone! onayl

£

ilgili birime haber
il

Yetersiz———

Yeterli

\ islemin Satinalma birimine haval

[ Malzeme Ihtiyac listesinin hazirlanmasi |

lesi |

Or DMO Katalog
listesi ile kargilastinmast

bakarak katalog ranlerinin ihtiyag

= |m ivag Duvul an malzeme DMO

Hayir

_davarmi?__—

ihtiyaglarin katalogda
olusan DMO malzeme istek listesinin olusturulmasi

Evet

DMO Malzeme istek
belgesi

bulunan kod numaralarindan -
>

|

| Mutemedin Géreviendirilmesi

!

’ Onay/Kredi T

Muhasebe

in im. ak Kredinin agil

islem Fisi

¥

),

Devam
Ediyor
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®

Ust yazi ile birlikte malzeme listesinin DMO
va génderilmesi

!

DMO dan mallarin teslim alinmasi I

v

Muayene kabul komisyonu tarafindan
mallarin kontrol edilmesi

DMO ile baglanti Hayir
kurulmasi

saymanlik .
DEKONT hesabina |<€—Evet:

Mallarin Tasinir islem fisinin kesilerek ambara TiF
alnmasi

181 varmi ?
Hayir

Sdeme emrinin diizenlenmesi ve kredinin mahsup Sdeme Emri
edilerek kapatilmass Belgesi
C Daire Baskani Onay: is Akisi > ’ O-DB

C G den Evrak is Akist D

il

Kredi artiginin

aktarihmas:

Devam
Ediyor
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BURDUR MEHMET AKIF ERSQY UNIVERSITES]

(i)
Tekliflerin alinmasi igin piyasa fiyat
arastirmasinin yapilmas:

l Piyasa Fiyat

Piyasa fiyat arastirma tutanag duzenlenerek Arastirma
ciktisinin alinmasi Tuldnag

R O IS T i o e T ey m

Arastirma Komisyonu tarafindan onaylanmasi -

Piyasa Fiyat Arastirma Tutanaginin, Fiyat
‘ Muayene kabul komisyonun kurulmasi ‘ ‘ I-oB ’

Mallarin uygunluk kontroliniin muayene
kabul komisyonu tarafindan yapilmasi

—Eve

v v

Mallarin muayene kahul komisyonu Mallarin uygun olaninin temin edilmesinin
saglanmasi

tarafindan teslim alinmas:

Muayene Kabul Komisyonu Tutanagi

l Alinan mala ait faturanin ilgili firma

tarafindan idareye teslim edilmesi

Tasinicislemifist duzenleyerekgicisin »  Falura karsilig mallanin bedelinin 6denmesi
yapilmasi

W

Ng__o#
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35/90

4.4.8 Hurda Satis Siireci Is Akis Semasi

Sure¢ Sorumlusu

Idari ve Mali Isler

Sarec Girdisi

Kayittan Diisme Teklifi

Siire¢ Ciktisi

Malzemelerin Tutanakla Teslim Alinmasi

Surec¢ Performans Gostergeleri

Yillik Hurda Satis Miktari

Universitenin Diger Birimleri tarafindan hurdaya ayrilan
malzemelerin Kayittan Diisme Teklif ve Onay tutanaklari ile
birlikte listelerin Daire Baskanhgimiza gelmesi

l

Kiymet takdiri yapmak izere komisyon tesekkiliinin
olusturularak onaya sunulmasi

Y

|

Hurdanin cins ayrimi yapilmasi ‘

Tahmini bedelin tespiti icin Ticaret Odasindan ve ilgili
firmalardan fiyat istenmesi

\ Komisyonca kiymet takdir kararinin alinmasi ‘

ihale onay belgesinin hazirlanarak harcama yetkilisi ve ita
amirinin onayina sunulmasi

Sartnamenin olu;turularakilgili firmalara davet mektubunun

gonderilmesi

Kiymet TakLir
Komisyonu

sirayla tekliflerin alinmasi ve ihale tizerine kalan ilgiliye tasinir mal arttirma

tutanaginin imzalatiimasi

ihale saati geldiginde firmalarin evraklari kontrol edilerek pey stirme cetveline gére
o PeySurme Cetveh
»

|

ihale Komisyon Kararinin alinarak ilgiliye teblig

v

ihale iizerinde kalan firma tarafindan malzemelerin belirtilen
siire icerisinde tarttinilarak teslim alinmasi; kantar fislerinin,
yatirilan tutarin ve karar pulu bedeli dekontlarinin idareye
teslim edilmesi

A

ihaleye ait yatirilan tutarin SGDB’na (st yazi ile bildirilmesi ve

gegici teminatin iadesi

|

NS
N
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4.4.9 Thaleler icin Muayene Kabul Komisyonu Olusturma Ve Gérevleri Is Akis Semasi

Sure¢ Sorumlusu

Idari

ve Mali Isler

Sarec Girdisi

Talebin Yazi Ile Gelmesi

Siire¢ Ciktisi

Muayene Kontrol Komisyon Tutanagi

Surec¢ Performans Gostergeleri

Yillik Thale Sayisi

Resmi yazi Talebin Yazi yolu ile gelmesi

!

’ Parsonelin gérevlendirilmesi ’

l

ilgih binme b

iidirilmest

I S

Rektor/Harcama Yetkilisi Onay1

is Akis Semasi

uygunlugunu

yazili
ik sar
n kontrol edilmesi

mve/veya
tnameye

l—Hay‘r

. o

Alinan ekipman, yazilim ve/veya hizmetin yazi

teknik sartnameye uygun hale
getirilmesinin istenmesi Muayene Komisyonu

Evet

Muayene Kabul Komisyonunun olusturularak & Resmi yazi

‘ o-bB

Alinan ekipman, yazilim ve/
veya hizmetin yaz ekindeki
teknik sartnameye uygun
oldugunun onaylanmasi

Muayene Kabul
Komisyonu
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4.4.10 Tasinmaz Mallar Sireci Is Akis Semasi

Sdre¢ Sorumlusu

Idari ve Mali Isler

Sarec¢ Girdisi

Tasmmaz Kayit Kontrol I¢in Gérevlendirme

Siire¢ Ciktisi

Tahsisin Kaldirilmasi

Sire¢ Performans Gostergeleri | Yillik Tasinmaz Mal Sayisi

Goreviendirilen
Personel Tarafindan
MMevzut taginmazla

Harcama Yetkilisince Taginmaz Kayit ve

5 0aki
yapilir

Tapu kitigiind
Kayith Olan Taginmazlar
taginmaziann kaydini EK 2
Tagirmazlar Formu’nda,

inda yer alan
deki “Tapuda Kayith Olan

ayit Planinin “Tapuda

|

Tapu
Kayitl Olmayan Taginmazlar
taginmazlarn kaydini E
[ Taginmazlar Formu'nda

31 alunda yer alan

Fteki “Tapuda Kayith Olmayan

iinde kayith olmayan ve Kayit Planinin “Tapuda

Kontrol islemlerini yapacak personelin
gorevlendrrilmesi

4

Kayt Degisikiik .
Tahsis Islemleri

|

Rayit
taginmazla:

“Orta Mallari
in Kaydini Ek 47t

@i alunda yer alan

)rta Mallar Formu'nda

|

islemleri
Universitemiz milkivetinde, yinetiminde ve Y
kullaniminda bulunan taginmazlarim meveut kullanim

sekli ile tapu k a On Tatsis
yapiimast igin Dairemiz Yapt isleri ve Teknik

Daire Bagkanhigm ki be (i sunarak

islemlerin yapiImasini saglar.
4

alantaginmazlanin kaydini EK 57
Forumu'nca

Kayit Plamnin “Genel Hizmet Alanlar™ baghig altinda y

er

ki “Genel Hizmet Alanlan

Kiralama, kullanma izni
nim hakki kendilerine veri
Ayni Haklar i
alan bilgileri ig
Kaydini tutarlar.

Formu'nda™,
veya deftere y

Y

Haarlanan bu formlar icmal cety
Strateji Geligtirme Daire Bagkanhgina génderilir

hazirlanmak tizere

talepte bulunan

l- Kamu idarelerine.

Terkin,
durumia

Kapatihr
prog
alinmast ve tesis
bina ingaatia
. c e baslanmasi
Kayutlarin yenilenmesi halinde <apaulan Kayitla

amaciyla iki vilh
dahil olmak i eski kayitlarin tamami yeni

Kaytlara islenir

Devam
Ediyor
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2 1hskin &

b isvislemierin vapilmast ve bu
tespit tutanas 1 gonderilerek  talepte
hizmetin devams suresince olmak iizere kesin tahsise doniigtiraliir.

halinde

ulunulmas

Adina on tabsis vapilan kamu idaresi tarafindan, on tahsis suresi igensinde
cler ile mahallinde duzenlenen
an

tahsts,

v

kullamlmamas: veya tahsis amact disimda Kulla a1 halinde,

herhangi bir vazigmava gerek Kalraksizm kendilig

On tahsis kosullan yerine getirilereh kesin tahsis talebinde bulunulmamast,
stresiz tahsis edilen taginmazn ki vl sire ile tahsis amacina uys
ahsis iglemi

inden kalkims savili

1 olarak

l

T ahsis yapilma
Hazineve ait ves

Malive  Bakan
muracaal ediler

bulundugu ver ¢

stenilen tasimmaz,
tmda ise,

as1 veya deviedilines

A ahsis

I
ck tahsis veva devir tale

inde bulunulur

vevi
sz hangi
yazisinda acik olarak belirtir.

Y
devir talebinde bulunan Kamu idaresi,,
kamu hizinetinde  Kullanacagin alep

ve s nuiarast. sty vizolgimu belirnhr. Devietin hikiim ve 1

1, bir Kasi astenivorsa, miktan e paftass izennd
amegi, planda ayrildig
a1. alinmig 1se proje numarast ve proje igin gerekli araz veva arsa miktan ¢

1 il ilgesiy

pini

T Ve yizolgin 2osterir digekli kroki ekle

4l

allesi veya koya, mievkil paiia, ada ve parseln
armufu alundaki yer ise, bulundugu

vert ssaretlenmis basit krokist eklen
1. Uzerinde ingaat yapilacak ise, avan projesi,

v, Tamamimmn mi, bir
ar plan

clirtilir

tahsis veya

'

Belediveler ve il ozel idarelert ile bunlann Kurduklan veya | ey 1 old
ye alduklan birlik ve idarelere ait ise. il belediye ve il AIBA I STt s
orel idarest ile bunlann Kurduklan veva dive olduklan
birlik ve idareve miracaal edilerek tahsis veya devir li, ilgesi, mahalles: veya kiyi, mevkii, sir
talebinde bulunulur. : Kismimn i iste
g nde olmasi hafinde, onay i pla
i programma abnmp alinma
Diger kamu ida ait ase, mabki kamu
idarelerimin merkez imine, muracaat edilerek

“Teslim alacak olan personel igin gorevlendinme onavi alimr

devir ralebinde bulunulur

A

Tahsisi yaplan

teshim edilir.

isleminden sonra ad
mnaz ise, mal

sonra devralan kamu idaresine

tarafindan tahsis|
aresine,  devredilen
1

2 maliki Kamu  idaresi
tahsis vamlan kamu
wafinda pudaki devir islemin

bir wianak  dozenlemmek surenylel

tagimy
il
iki Kamu idaresi

tesisler, ozelbkleri

“Tutanak i, weslim wrhi, tasmmazin dusinn, varsy azenndeki bina ve

Tahsisin Kaldinlmast: taginmaz, 1

iz
noksanbiklar ve

aliman taginmaz ise, maliki kamu id
nlenmek suretivle tes im abmr, Tutanakta, t
azlahiklar avonuh

lim alimma tarihi e teshim tark

nde belinilir.

amu idaresi taranindan tahsisin Kaldimimast iglemin
esi tarafindan tapudaki gers alma islemmden sonra, bir 1
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4.5 Bilgi Yonetim Sistemleri Alt Stregleri
4.5.1 E-Posta Acma Islemleri is Akis Semasi

Sure¢ Sorumlusu Bilgi Islem Daire Baskanlig
Surec¢ Girdisi E-posta A¢ma Talebi
Siire¢ Ciktisi E-posta Hesabinin agilmasi
Sure¢ Performans Gostergeleri Yillik Acilan E-posta hesap sayisi
DIGER BiRIMLER U::II;,:;‘LS,::;—EA“::Z DAIRE BASKANI SSICS)-;EU“:\A(ES:: KULLANICI DESTEK BiRiIMI
( e-posta talebi > < e-posta talebi > »| Bilei 5:;:3"':::'““'
E

ilgili personele havale
>
edilir.

H
v

Hesap agilmaz.

E-Posta Hesabi Agma Islemleri:

a) Kisisel e-posta hesabi1agma islemi
- Personel veya 6grencinin sahsi adina alacagi e-posta hesabi igin, kendisine verilen e-posta Talep formunu doldurur.
- Kiginin personel/6grenci kimligi kontrol edilir ve hesabi acilarak, kullanici ad ve sifre bilgileri verilir.

b) Tuzel kisilik igin e-posta hesabi1 agma islemi

- Belirli bir birim, b6lim, proje v.s. iletisim i¢in resmi yazilar ilgili kisinin imzasi ile génderilir.
- Gelen yazi daire baskani tarafindan ilgili kisiye havale edilir.

- E-posta hesabi agilir ve giris bilgileri il gili birim/bélime génderilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ferhat AKYOL Ismail ATICI
Bil. islt. Daire Baskani
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4.5.2 E-Posta Kapama islemleri Is Akis Semasi

Sure¢ Sorumlusu

Bilgi Islem Daire Baskanlig

Surec¢ Girdisi

E-posta Kapama Talebi

Siire¢ Ciktisi

E-posta Hesabinin Kapatilmasi

Sure¢ Performans Gostergeleri

Yillik Kapanan E-posta Hesap sayisi

DIiGER BiRIMLER

PERSONEL

OGRENCI

KULLANICI DESTEK BiRiMi

Talep yazisi yazilir

kurumsal e-postanin
kapatilmasi talebi
Lv/_‘

Emekliise e-postanin
kapatilmasi talebi

Emeklilik haridi ilisik
kesilmesi

v
> e-posta hesabi
kapatilir.

kapatilmamaktadir).

E-posta Hesabi Kapatma islemleri:

a) Ogrenci e-posta hesaplari: Mezun olduktan sonra bir siire daha aktif tutulmakta, kendilerine énceden haber verilerek
bildirilen siire sonunda hesaplari kapatiimaktadir.
b) Personel e-posta hesaplan: Kisinin kurumdan ilisigi kesilmesinden sonra bir sire daha aktif tutulmakta, kendisine
onceden haber verilerek bildirilen stire sonunda hesabi kapatilmaktadir (Emekli personelin e-posta hesaplari

c) Kurumsal e-posta hesaplari: Talep eden birim tarafindan kullanimina gerek olmadigina karar verildiginde kapatilmaktadir.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Ferhat AKYOL
Bilgisayar isletmeni

ismail ATICI
Daire Bagkani
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4.5.3 Yazihm Isleri is Akis Semasi

Sure¢ Sorumlusu Bilgi Islem Daire Baskanlig

Surec¢ Girdisi Yazilim Talebi

Siire¢ Ciktisi Yazilimin Kullanima Alinmasi

Sure¢ Performans Gostergeleri Yillik Yapilan Yazilim Sayist

DIGER BIRIMLER BiLGI iSLEM DAIRE BASKANI YAZILIM GRUP SORUMLUSU YAZILIM EKiBI
( ) H S
o 7‘®;7
E
Onhanrik
veyaziim
B eiabinin
kuruimast
igil Birmile
koordinasyon ve
anaiz galgmas:
>
gergeklegtinmier
Yaziimin test edimesi Tatap adien

=

Yeskmaniiacrs

@M@i I m %f

Yeni Yaziim Projelerine Baslanmasi:

a) Universitemiz bunyesindeki birimlerden gelen yazil talepler Daire Baskani tarafindan degerlendirilerek isin yapilabilirligine karar
verili

b) Yapimasina karar verilen isler yazilim grup sorumlusuna bildirilir.

) Yazihm grup sorumlusu isle ve isi yapacak kisilerle ilgili n hazirlik calismasini Baskana sunar.

<) Baskanin grusleri dogrultusunda yeni proje baslanir.

d) Yapilacak programin analiz calismalar icin yazilimi talep eden birimin yéneticileri ile iletisime gegilir.

&) isi yaptiracak birimin olusturacag: ekiple koordineli olarak bir calisma grubu olusturulur

f) Yapilacak isin gerekleri ve esaslan 6grenilinceye kadar analiz calismalar: surdrulr

&) Yapilan isten tam ilgililerin haberdar olabilmesi icin elektronik haberlesme ortaminda streglerle ilgili yazismalar sirdrilir

&) Analiz asamasi tamamlandiktan sonra proje tasarimi ve gerceklestirimler yapilmaya baslanir

h) Projenin nitelik ve aciliyetine gére bazen tim projenin tamamlanmasindan sonra bazen de temel yapi olusturulduktan sonra test
asamasina gegilir

1) Test asamasina gelmis projeler oncelikle ilgili birimin bilgi islem sorumlular: tarafindan daha sonradan kullanicilar tarafindan teste
tabi tutulur

i) Dizeltilmesi eklenmesi gereken bélimler ilave edilir veya degistirlir

i) isin durumuna gore uygulamaya gecisin en uygun oldugu zaman dilimi yoneticilerin de goriisleri dogrultusunda, calisma grubu
tarafindan belirlenir.

HAZIRIAYAN ONAYIAYAN
Ferhat AKYOL ismail ATICH
Bilgisavar isletmeni Daire Baskant
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4.5.4 Web Sayfasi ile Alan Adi is Akis Semasi
Sure¢ Sorumlusu Bilgi Islem Daire Baskanlig
Sareg Girdisi Birim Talep Yazist
Siire¢ Ciktisi Alan Ad1 Acilir
Sure¢ Performans Gostergeleri Yillik Acilan Alan Adi Sayisi
DiGER BiRIMLER BiLGi iSLEM DAIRE BASKANI | SISTEM GRUP SORUMLUSU SISTEM GRUBU

Birimin ihtiyaci

| web sablonu ve/veya
alan adi agihr.

Talep yazisi yazilir >

H

% v
ilgili kisiye bilgi
Projenin iptali verilir.

Web Sayfalari ve Alan Adlar islemleri :

a) Talep eden birim tarafindan web sayfasi sorumlusunun da belirtildigi resmi yazi génderilir.

b) Gelen yazi daire bagkani tarafindan ilgili kisiye havale edilir.

c) DNS sunucuda alan adi agilir.

d) Web sunucuda alan tahsis edilir, Ftp erigimi igin hesap agilir, veritabani talebi varsa veritabani olusturulur.

e) FTP ve veri tabani kullanici ad ve sifreleri ilgili kisiye teslim edilir.

f) Web tasarimini yapamayan birimler i¢in hazirlanmis olan web sablonumuz bulunmaktadir. Talep eden birimler igin
de yukaridaki adimlar uygulandiktan sonra, sablon agilan web alanina yiiklenerek, yonetim panelini nasil kullanacagi
ilgili kisiye anlatilir ve teslim edilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ferhat AKYOL ismail ATICI
Bilgisayar isletmeni Daire Baskani
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4.5.5 Arizah Cihazlarin Onarim Is Akis Semasi

Sire¢ Sorumlusu

Bilgi islem Daire Baskanligi

Surec Girdisi

Birim Talep Yazist

Siire¢ Ciktisi

Yazilim Giincelleme/Donanim lyilestirilmesi

Sire¢ Performans Gostergeleri

Yillik Agilan Alan Adi Sayist

DIGER BIRIMLER DAIRE BASKANI

TEKNIK DESTEK GRUP
SORUMLUSU

TEKNIK DESTEK GRUBU FIRMA

ile
onarim/yulisetme talebi =

H
v

Islem yapilmaz.

Teknik servis kayit tutanagi
hazirlanmast

Onanm igin firmaya
teslim.

Ariza tespiti

v

Yazihim gancellemesi ve
donanim iyllestirmes|
yapilir, anza giderilir.

v

Onarilan cihaz
birime teslim edilir.

Arizali cihazlarin onarilmasi:

olusturulur.

hazirlanir ve imzalanarak bir niishasi teslim edene verilir.
) Teslim alinan bilgisayar, ilgili personel tarafindan ir

a) Resmi yaziile arizali olarak gelen bilgisayar/diziistii bilgisayar/yazici/monitdr vb igin teknik bakim programinda bir takip numaras:

b) Malzemenin ariza durumu, gerekli iletisim bilgileri, ait oldugu birim gibi bilgiler alinarak teknik servis kayit tutanag: 2 niisha olarak

sorumlusuna tiiketim cikisi yapilir.
g) Garanti kapsamindaki bi
h) Garanti kapsaminda yetki

bilgisayarlarin pargalari kullanihir.

ilgili dosyaya kaldinlr.

d) Yazilim arizalan diizeltilip gerekli giivenlik ve antiviriis giincellestirmeleri yapilir, teslime hazir hale getirilir.
e) Donanim arizasi olan garanti siiresi dolmus masaiistii bilgisayarlarin gerekli bakim onarimlari ve parca degisimleri yapilir.
f) Parca degisimi: Tamiri yapan teknisyen, depodan yedek parcayi talep eder ve tamir formuna isler. Daha sonra bu parga grup

isayarlar icin ariza kaydi acilir yetkili servis cagnlir.
servislerce tamir edilen masaiistii bilgisayarlar test edilerek teslime hazir hale geti
i) Donanim arizasi olan garanti siiresi dolmus diziistii bilgisayarlardan tamir edilebilecek olanlar igin varsa hurdaya ayrilmis diziisti

J) Yazici, tarayici ve monitérlerin anza durumlarn incelenir. Garanti kap:
siiresi dolanlarin tamiri birimimizce yapilamadig icin tamir talep eden birime iade edilir. Birim kendi imkanlan tamiri disariya yaptirir.

k) Arizali cihazin bakima gelisinden teslimine kadar tiim yapilanlar adim adim teknik bakim programina islenir.

1) Teslime hazir malzemeler igin teknik bakim programinda teknik servis cikis formu diizenlenir birim adina teslim alan kisiye imzalatilir ve

ek, sorunun vya da d 1 olup tespit edilir.

ir.

yaziave itorler yetkili servislere gonderilir. Garanti

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Ferhat AKYOL

Bilgisayar Isletmeni

Ismail ATICI
Daire Baskam
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4.6 Saghk, Kiiltiir ve
4.6.1 Gelen Evrak Is

Spor Alt Siirecleri
akis Semasi

Sure¢ Sorumlusu

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1

Surec¢ Girdisi

Ilgili Evrakin Baskanliga Gelmesi

Siire¢ Ciktisi

Evrakin Imza Karsilig Teslimi

Sure¢ Performan

s Gostergeleri Yillik Gelen Evrak Sayist

’ Harici Evrak Evrakin posta veya elden Daire

Baskanligina gelmesi

///////

Ever \\\ IIgIerd fyormu _~

Sayive d
Evrakin kayda sokulmasi,konu bazinda S
fi numarasi verilmesi
tasni

l

Evrakla ilgili gerekli islemlerin
yapilmasi icin Daire Bagkaninca
havalesi

l

Evrakin ilgili sube midirligiine
génderilmesi

Daire Baskani/Genel Sekreter tarafindan
onaylanan evrak igin hari
olusturulmast

A 4

Dahili ve Harici evr: ak
ilgili birimle
dlmes

Hazirlanan evrakin

Giden evragin Sube Mudiri tarafindan
. hazirlanmas: kontrol edilerek paraflanmasi

ci evrak listesinin

|

Dahili ZImmet
Evrakin Universite Genel Evrak defteri
servisine imza karsih: teslimi
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4.6.2 Spor Birimi Bahar Senligi Islemleri Is Akis Semasi

Sure¢ Sorumlusu

Saglik, Kiiltlir ve Spor Daire Bagkanlig1

Sareg Girdisi Koordinasyon Toplantis1 Yazisi
Siire¢ Ciktis Gerekli Izinlerin Alinmasi ve Ilgililere Bildirilmesi

Sure¢ Performans Gostergeleri

Yillik Yapilan Spor Birimi Bahar Senligi Sayisi

BAHAR SENLIGI KOORDINASYON
TOPLANTISI YAZISI

BIRIMLERE BRANS VE
KATEGORILERE KATILIM ILE ILGILI
DAGITIM YAZISI

FIKSTUR BELIRLENMESI

KURA CEKIMI ILE ILGILI DAGITIM
YAZISI

FIKSTURLERIN HAZIRLANMASI

FIKSTURLERIN ve HAKEM
UCRETLERI ICIN OLUR ALINMASI

Aralik Aymm
Ilk Haftas1

15 Aralik-15
Ocak Dénemi
Icinde

Subat Aymin
05. Guiniine
Kadar

Subat Aymnin 5.

Giiniine Kadar

Subat Ayimnin
15. Giiniine

Kadar

Subat Ayinin
17. Giiniline
Kadar

Subat Ayimnin
22. Giiniine

Kadar

Bahar senligi spor miisabakalarinin
planlanmasinin goriisiilmesi igin

Tiim akademik birimlere yazi yazilarak bir
personelin gérevlendirilmesi ve toplantiya
katiliminin saglanmasi istenir

Bahar Senligi Koordinasyon Toplantisinda
alinan kararlar dogrultusunda PERSONEL
ve OGRENCT igin ayr1 ayr1 Basvuru
Formlar hazirlanarak birimlere gonderilir.
Brans ve Kategorilerden miiracaatlar
istenir.

Birimlerden gelen brans ve kategoriler
dikkate alinarak fikstiir hazirlanir.

Hazirlanan fikstiir i¢in yapilacak kura
cekimine birer personelin katilimi i¢in
birimlere yazi yazilir.

Kura ¢ekimi yapilarak takimlar belirlenir.

Personel ve 6grenci gruplarn i¢in ayr1 ayri
miisabaka fikstiirleri hazirlanir.

Hazirlanan fikstiirlerin grup ve tarihleri
dikkate alinarak fikstiirler ve
gorevlendirilecek hakemlerin iicretlerinin
SKSDB biit¢esinden karsilanmas: i¢in onay
hazirlanmasi

Devam
Ediyor

45



MAKU

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITES]

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL
KITABI

Dokiiman No KLT-001
Ik Yayn Tarihi 10.11.2023
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 46/90

BURDUR iL HAKEM KURULUNA
HAKEM GOREVLENDIRME YAZISI
( Futbol I¢in )

BURDUR GENCLIK HIZMETLERI VE
SPOR IL. MUDURLUGUNE HAKEM
GOREVLENDIRME YAZISI

( Voleybol-Basketbol )

SPOR ALANLARIT
KOORDINATORLUGUNE BILGI
YAZISI

GENEL SEKRETERLIK MAKAMINA

IDARI iSLER BiRIMINE

SALON TAHSIS YAZISI

KUPA-MADALYA-DIGER
MALZEMEMELERIN TEMINi

Mart Ay il
Haftasina Kadar

Yapilacak olan miisabakalar i¢in
( personel-6grenci) hakem istenir

Yapilacak olan miisabakalar igin
( personel-6grenci) hakem istenir

Fikstiirlere gore spor alanlarinin tahsisi i¢in
yazilir.

Miisabakalarin giivenlik tedbirlerinin
alinabilmesi i¢in yazilir.

Miisabakalar siiresince Saglik personeli
gorevlendirmesi i¢in yazilir.

Onaylanan fikstiirlere gére kurumumuz
disinda yapilacak yerlerde mag varsa o

yerlerin bagli olduklari kurumlara yazi

yazilir.

Mag gruplar dikkate alinarak madalya ve
kupa ile diger malzemelerin temini yapilir.

Devam
Ediyor

46



MAKU

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITES]

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL
KITABI

Dokiiman No KLT-001
Ik Yayn Tarihi 10.11.2023
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 47/90

FUTBOL HAKEM UCRETI ICIN KREDI
ACILMASI

BASKETBOL, VOLEYBOL
HAKEMLERI ILE GOREVLILERIN
UCRETLERI iICIN MAC SAYILARINA
GORE MALIYET CIKARTILIP KREDI
ACILMASI

OGRENCI ve PERSONELLERIN
IZINLERI ICIN OLUR ALINMASI

OGRENCI ve PERSONELLERIN
IZINLERI ICIN ALINAN OLUR’UN
BIRIMLERE DAGITIMLI YAZI iLE
GONDERILMESI

Fikstiire gore ilk
Magtan en az 7
giin 6nce

Hazirlanan
Fiktiirler
Dogrultusunda
Maglar
Bitmeden

Nisan Ayimin
10. Giiniine
Kadar

Tirkiye Futbol Federasyonu Baskanliginin
hakem fiicretlerini pesin istemesi nedeni ile
Hizmet Alimlar Biitge Tertibinden agilir. (
Mag Sayis1 X Ucret )

Hizmet Alimlar Biitge Tertibinden agilir. (
Mag Sayis1 X Ucret ) ( Ucretler
GHSIM’nden istenen iicret tablosuna gore
belirlenir.)

Fikstiirler eklenerek Rektorliik Olur™u
alinir.

ilgili Tiim Birimlere Goénderilir.
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4.6.3 Spor Birimi TUSF Islemleri is Akis Semasi

Sure¢ Sorumlusu Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi

Sareg Girdisi Branglarin Belirlenmesi
Siire¢ Ciktisi Evraklarin Klasérlenmesi

Suire¢ Performans Gaostergeleri Yillik Yapilan TUSF Islemleri Sayisi

BRANSLARIN BELIRLENMESI

TURKIYE UNIiVERSITE SPORLARI
FEDERASYONUNA KATILINACAK
BRANSLARIN BILDIRILMESI

MALZEMELERIN KONTROLU

BUTCENIN AK(A)NTROLL':T ( MALZEME
ALIMLARI ICIN )

ANTRENORLERIN
GOREVLENDIRILMESI

GOREVLENDIRMENIN BIRIMLER
ARACILIGI ILE ANTRENORLERE
TEBLIGI

TAKIMLARIN OLUSTURULMASI

BESYO ile ortaklasa yapilacak toplant: ile
belirlenecektir.

Branslarin TUSF sayfasindan
EKTRANET e girilmesi

TUSF miisabakalarma girecek takimlara ait
malzemelerin sayim ve kontrollerinin
yapilmasi

Biitge imkanlar dogrultusunda varsa eksik
malzemelerin tamamlanmasi

Rektorlilk Onayinin alinmasi

Gorevlendirilen antrenérlerin gérev
yaptiklar: birimlere yazi1 yazilarak
gorevlendirmenin teblig edilmesinin
saglanmasi

SKS ve gorevlendirilen antrenorler
tarafindan gerekli duyurular ve galismalar
yapilarak takimlarin olugturulmasi.

Devam
Ediyor
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HALK EGITIM MUDURLUGUNE
KURS ACILMASI ICIN GELEN
DILEKCELERIN YAZILARININ
YAZILMASI

TUSF FAALIYET TAKVIMININ
TAKIBI

BUTGENIN KONTROLU ( YOLLUK
ODENEGI )

LISANS CIKARTMA ISLEMI ICIN

HIiZMET AVANSI ACILMASI

LISANS ICIN KAFILE LISTESININ
ISTENMESI

LISANS CIKARTILMASI

KAETLE Lismsmm EKTRANET’E
GIRILMESI

KATILIM OLUR’U

EKIiM / KASIM

EKIM / KASIM

Katilacagimiz
ik
Miisabakadan
En Az 10 Giin
Once

Miisabaka
Tarihinden 10-
15 giin 6nce

Olusturulan takimlarin ¢alistirilmasi i¢in
Halk Egitim Miudurligi ile yapilan
protokol geregi gerekli yazismalarin
yapilmasi

TUSF Ana sayfasindan faaliyet takviminin
takip edilmesi.

TUSF Faaliyet Takvimine gore
katilacagimiz branslarda miisabaka tarihleri
belli olan takimlarin biitgelerinin
hesaplanmasi ve 6denek durumunun
belirlenmesi

Sporcu Lisanslarinin TUSF tarafindan her
yil belirlenecek ticret karsilig: ¢ikartilacak
olmasi nedeni ile acilacaktir.

Antrenorlerden lisans icin gerekli
belgelerin istenmesi

1-Kafile Isim Listesi

2-Saglik Raporu

3-Ogrenci Belgesi

4-Fotograf ( 1 adet)

Lisans i¢in istenen belgelerin
EKSTRANET iizerinden girislerinin
yapilarak 6demesinin ¢ikartilmasi.

Lisanslar1 alinan kafile iiyelerinin TUSF
Ana Sayfasinda bulunan EKTRANET e
girilmesi

Miisabaka tarihine gére ( miisabakanin
yapilacag: yerin uzaklig: dikkate alinarak)
gorevlendirme, izin, harcamalari igeren
Olur’un alinmasi

Devam
Ediyor
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BIRIMLERE IZIN YAZISININ
YAZILMASI

KYK'YA IZIN YAZILARININ
YAZILMASI ( BURDUR-BUCAK)

MALZEMELERIN TESLIMI

AVANS-KREDININ KAPATILMASI

MALZEMELERIN TESLIM ALINMASI

EVRAKIARIN DOSYALANARAK
KILASORE KALDIRIL.MASI

Personel ve 6grencilerin baghi bulunduklar
akademk / idari birimlere izinli olduklarina
dair yazilarin yazilmasi

Miisabakalara katilacak 6grencilerden
KYK' da kalanlar i¢in ilgili KYK lara izin
yazilarimin yazilmasi

Takim yetkilisine malzemelerin
MALZEME TESLIiM / IADE TUTANAGI
ile teslim edilmesi

1-Toplu Seyahat Yolluk Bildirimi
2- Mutemetlik Belgeleri
3-Fatura
4- Alind:1 Belgesi
a-) Varsa Para Artani
b-) Damga Vergisi
c-) Konaklama ve varsa ulasim faturasi
1.000,00 TL ve iizeri ise tevkifat’a ait
alindi belgeleri
5- Gorevlendirme Olur’u
6- imzali Kafile Listesi
7- Faailyet Takvimi

IMiisabaka sonucunda malzemelerin sayarak
teslim tutanagina gére geri alinmasi

1- Faaliyet Takvimi

I2- Toplu Seyahat Yolluk Bildirimi
3- Rektorliik Olur’u

M- Kafile Listesi

5- Miisabaka Sonug¢ Raporu

6- Malzeme Teslim / iade Tutanagi
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5. EGITiM OGRETIM SURECLERI
5.1 Erasmus Ogrenim Hareketliligi Basvuru Siire¢c Semasi
Sure¢ Sorumlusu Tim Akademik Birimler
Sureg Girdisi [lan Duyuru
Siire¢ Ciktisi Sonuglarin Agiklanmasi
Sure¢ Performans Gostergeleri | Ogrenci Sayist
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO . :::::.SM.OZ
Birim .....FAK(':JI.TF_Si / Y?!(SEKOKULU / B/}SI'(VI NO/TARIH |01/05.10.2023
BASVURU SUREC SEMASI SAYFA NO 1/1

han /
Duvuru

Daha once Erasmus
Programindan
vararlanildi mi?

Hayir Evet

Yiiksck Lisans/ Hay1r

Lisans/On Lisans
Sgrencisi mi?

/- Gegersiz
Doktora dgrenc y—> bagvuru
mi?

Evet

I

Hayr

Hayir

Evet

Basvuru Formunun ve Transkriptin I
MAKU Erasmus Ofisine teslimi

Tebrikler! Erasmus
Giden Ogrenci Akis
Semasini Izle

A
I Erasmus ofisinden aramalarini bekle I
Fvet Hayr
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YONETIM TEMSILCIiSi DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI
Birim Kodu.SM.02 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
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5.2 Erasmus Donen Ogrenci Siire¢c Semasi

Sure¢ Sorumlusu

Tim Akademik Birimler

Surec Girdisi

Evraklarin Birim Erasmus Koordinatorliigiine Teslimi

Siirec¢ Ciktisi

Sonuglarm Not Sistemine Girilmesi

Sureg Performans Gostergeleri

Dénen Ogrenci Sayisi

= oo Birim
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO Kodu.SM.03
Birim | ... FAKULTESI / YUKSEKOKULU / BASKI NO/TARIH [01/05.10.2023
Logosu MESLEK YUKSEKOKULU REVIZYON 00/05.10.2023
ERASMUS OGRENIM HAREKETLILIGI NO/TARIH R
DONEN OGRENCI SUREC AKIS SEMASI SAYFA NO 1/1

MAKU Erasmus Ofisi tarafindan

Transkript ve A
Not doniistimii i¢in

Birim Erasmus Koordinatorliigiine Teslimi

lerinin

v

vapilmas:

Birim Erasmus Koordinatorligi
tarafindan Not doniistimiiniin

y

Islerine Teslimi

Not déniisiimlcrinin Birim Y&netim
Kuruluna girmesi i¢in Fakiilte Yaz

Birim Yonetim
Kurulunda
Onaylanmas:

l Ever

Birim Ogrenci Isleri tarafindan

Notlarin sisteme girilmesi

HAZIRILAYAN

ONAYI.AYAN

YONETIM TEMSILCISi

DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.SM.03 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
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53/90

5.3 Ogrenci Temsilcisi Secim Siireci Semasi

Sire¢ Sorumlusu Tim Akademik Birimler
Sureg Girdisi Segim Takviminin Belirlenmesi ve ilan Edilmesi

Siire¢ Ciktisi Segilen Ogrencilerin ilam

Siire¢ Performans Gostergeleri | Yillik Ogrenci Temsilci Sayist

- - Birim
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO Kodu.SM.04
Birim ... FAKULTESI / YUKSEKOKULU / BASKI NO/TARIH [01/05.10.2023
Kodu . MESLEK YUKSEKOKULU REVIZYON 00/05.10.2023
OGRENCI TEMSILCI SECiMI SUREC NO/TARIH B
SEMASI SAYFA NO 1/1

[ Ogrenci Temsilei Segim Takviminin Belirlenmesi ]

d

[ Birim Web sayfasindan ve Ilan Ekranindan ]

Boliim ve Birim Temsilci Se¢imlerinin Duyurulmas:

2

[ Boliim temsilcisi olmak isteyen adaylarin okullarina miiracaatlar:

2

[ Secimin Internet Uzerinden Gergeklestirilmesi ]

|

[ Oy Saymminin Yapilmast ]

Adaylardan En

Hayir
Boliim/Birim
Temsilcisi Olamaz Cok Oyu Ald1?

Oy Cokluguna Gore Bolum
Temsilcilerinin Belirlenmesi

L

Boliim Temsilcilerinin Kendi Aralarindan
Fakiilte Temsilcisini Se¢cmesi
1

M

[ Segilen Boliim ve Birim Temsilcilerinin }
ilam

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISi DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.$SM.04 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
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54/90

5.4 Ders Gorevlendirme Siire¢ Semasi

Sure¢ Sorumlusu Tim Akademik Birimler

Sure¢ Girdisi Ders Gorevlendirmelerinin Teklif Edilmesi
Siire¢ Ciktisi Ders Gorevlendirmelerinin Duyurulmasi
Surec¢ Performans Gostergeleri | Ders Gorevlendirmelerinin Sayisi

DOKUMAN ADI

DOKUMAN NO Do

Kodu.SM.06

Boliimdeki Derslerin ve Ogretim Elemanlarinin
Eslestirilmesi

!

Bolimde Gorevlendirme Yapilamayan veya Eksik Kalan
Derslerin ve Ogretim Elemanlarinin Belirlenmesi

!

Ders Goérevlendirme Koordinasyon Toplantis1 (Bliimlerin
Eksiklikleri I¢in B6l. Baskanlarinin Planlama Yapmasi)

!

Birim Disindan Gorevlendirilmesi Zorunlu Olan Ogretim
Elemanlarinin Belirlenmesi

|

| Ders Gorevlendirme Tekliflerinin Verilmesi |

!

| Ders Gorevlendirme Yazisinin Yazilmasi |

!

S"r:)':“ ---.FAKULTESI / YUKSEKOKULU / g‘g@ﬁy&(f‘“m” Ll B
g l.\./IESLEK YU'KSEKQ_KULU NO/TARIH 00/05.10.2023
DERS GOREVLENDIRME SUREC SEMASI SAYFA NO 1
iS AKISI ADIMLARI SORUJ;‘LUS iLGiLi DOKUMAN
[ Ders Gorevlendirme Tekliflerinin Talep Edilmesi ] Dekanlik /
Miidiirliik
l Boliim

Bagkanlar:

Boliim
Bagkanlar1

Boliim
Bagkanlar1

Bolum
Baskanlari

Bolum
Baskanlar:

Dekanlik /
Miidiirliik

Ders Gorevlendirme Durumunun flgili B6liim Baskanlar ve I\D/Iil:idl:-!llll:k/
Ogretim Elemanlarina Duyurulmast
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YONETIM TEMSILCISI DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.$SM.06 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
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55/90

5.5 Smmav Gozetmenligi Siire¢c Semasi

Sure¢ Sorumlusu

Tim Akademik Birimler

Sarec Girdisi

Sinav Takviminin Belirlenmesi

Siire¢ Ciktisi

Sinav Evraklarinin Ogretim Elemanina Teslimi

Surec¢ Performans Gostergeleri

Yillik Yapilan Sinav Sayisi

4 .. Birim
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO Kodu.SM.07
]i'f::'u ..... FAKULTESI / YUOKSEKOKULU / g‘;f,‘gggg“‘m PN 102000
g MESLEK YUKSEKOKULU NO/TARIH 00/05.10.2023
SINAV GOZETMENLIGI SUREC SEMASI SAYFA NO T
iS AKISI ADIMLARI SORUMLUSU iLGIiLi DOKUMAN

Smav Takviminin Belirlenmesi ve
Sinav Yapilacak Ders ve Dersliklerin Talep Edilmesi

] Dekan/Miidiir

Y

| Sinav Programinin (Ders/Tarih-Saat/Derslik) Hazirlanmasi |

ilgili Ogretim
Elemanlar

Smav Programinin (Ders/Tarih-Saat/Derslik)
Fakiiltenin Web Sayfasinda ilan Edilmesi

Ogrenci isleri

!

Sinav Gozetmenlerinin Belirlenmesi,
Smav Programi ve Gézetmenlerin Ogretim Elemanlarina Duyurulmas

Dekan-Miidiir Yrd. /
Boliim Bagkanlar:

Smnav Programi

!

Ogrenci Listelerine Gore Sorularin Cogaltilmasi
(Smavdan Onceki Giin Mesai Saati Iginde)

Ogretim Elemanti Sinav Programi

!

Sinav Dokiimanlarinin (Sorular, Cevap Kagitlar: ve Sinav
Tutanag) Dersin Ogretim Elemanindan Teslim Alinmasi
(Smavdan en az 15 dakika 6nce)

Smav Gozetmeni

|

| Smav Yapilacak Dersligin A¢ilmasi (Sinavdan 5 dakika 6nce) I

Destek Hizmetleri

!

| Ogrencilerin Sinav Salonunda Yerlerini Almasi |

Smav Gozetmeni

!

Sinavin, Smavlarda Uyulmasi Gereken Kurallar Talimatina ve
ilgili Sinav Siiresine Gore Gergeklestirilmesi

Smav Gozetmeni

!

Simnav Bitiminde Siav Dokiimanlarinin (Sorular, Cevap Kagitlari ve Smav Gozetmeni /
Sinav Tutanag) Ilgili Ogretim Elemanma Teslimi

Ogretim Elemani

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISI

DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.SM.07 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
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5.6 Ders Programm Hazirlama Siireci Semasi

Sire¢ Sorumlusu Tim Akademik Birimler

Surec Girdisi Program Hazirlama Calismalarinin ilam
Siire¢ Ciktisi Ders Programlarin {lani

Surec¢ Performans Gostergeleri | Yillik Ders Programi Sayisi

ve programin giincellenerck iadesi

l

Haftahk ders programmnin otomasyon sistemi
ve web sitesine girilmesi

!

[ Haftahk ders program hazirlama J

siirecinin sona ermesi

- - Birim
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO Kodu.SM.08
Birim .-...FAKULTESI / YUKSEKOKULU / BASKI NO/TARIH [01/05.10.2023
Logosu MESLEK YUKSEKOKULU . REViZYON 00/05.10.2023
DERS PROGRAMI HAZIRILAMA SUREC NO/TARIH SR
SEMASI SAYFA NO 1/1
IS AKISI ADIMLARI SORUMLUSU ILGILT DOKUMANLAR
Haftahk ders programm hazirlama i & . 5
siireci baslangicinin béliimlere Birim:Ogrencligler Akademik Takvim
duvurulmas: )
Bolitm kurulunun toplanarak, ilgili béliim
derslerine iliskin haftalk TASLAK program: B&lum Bagkanliklari Lisans Egitim Ogretim Y6netmeligi
belirlemesi ve égrenci islerine bildirmesi
y
Haftalik ders programma iliskin olas o .
sorunlarmn/itirazlarin kaydedilmesi Birim Ogrenci Isleri HaftalikiDers: Programi
Ders programina iliskin Ogrenci Islerinden - Lisans Egitim ve Ogretim
gelen diizeltme 6nerilerinin degerlendirilmesi Bolim Bagkanliklari Yonetmeligi

Birim Ogrenci Isleri Haftalik Ders Programi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISI DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.SM.08 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.2023
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BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI

5.7 Yeni Kayit Stire¢ Semasi

Slre¢ Sorumlusu Tim Akademik Birimler

Surec¢ Girdisi Yeni Kayit Duyurusunun Yapilmasi
Siire¢ Ciktisi Ogrenci Belgesinin Verilmesi
Siire¢ Performans Gostergeleri | Yeni Kayit Yaptiran Ogrenci Sayisi

- 2 P g Birim
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO Kodu.SM.09
L[i"::'“ .....FAKULTESI / YUKSEKOKULU / g‘;i‘gﬁggARm 01/05.10.2023
g0 MESLEK YUKSEKOKULU N(S/Tf;RiH 00/05.10.2023
YENI KAYIT SUREC SEMASI SAYFA NO 1
[ Yeni Kayit Duyurusunun Yapilmas: ] Ogrenci Is. Dai. Bsk.’lig
[ Yerlesen Ogrencilerin Bilgilerinin OBS ne Aktarilmasi ] Ogrenci is. Dai. Bsk. lig

v

Kayit Giiniiniin ve Kayit f¢in Gerekli s S
I Evraklarin Ilan Edilmesi Qgtencils. Dai. Bsk i

[ E-Devlet Uzerinden Basvuru ] [ Belirlenen Kayit Tarihleri Arasinda ]

Kayit Biirosuna Basvuru

Hayir

Gegerli
Mazereti/Vekaleti
Var mi?

Evet

On Kayit Formunun vd. Belgelerin Srrenict
Kayit Biirosuna Teslimi grenct
Hayir I . 5 i I
Eviaklss Y | Kayit Yapilmaz
Tam nu?
[ Kayit isleminin Yapilmas: ] Ogrenci isleri Kayit Biirosu

!

Ogrenci Belgesi ve Ogrenci
oo ! ? o
Kimlik Belgesinin Verilmesi

Ogrenci isleri Kayit Biirosu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI

YONETIM TEMSILCIiSI

Birim Kodu.SM.09 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
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1 BURDUR MEHMET AKIF ERSOY Dokiman No KLT-001
UNIVERSITESI S_URE(; YONETIMI EL | ilk Yayin Tarihi 10.11.2023
KITABI Revizyon Tarihi
o Revizyon No
BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI
Sayfa No 58/90
5.8 Ders Kayit Siire¢c Semasi
Slre¢ Sorumlusu Tim Akademik Birimler
Surec¢ Girdisi Danismanlarin Belirlenmesi
Surec Ciktisi Ders Kayit Onay1
Surec¢ Performans Gostergeleri | Ders Kaydi Yaptiran Ogrenci Sayisi
DOKU/MAN ADI DOKUMAN NO ﬁ:;l:.SM.IO
Birim T Tum— P cids ; BASl.(l NO/TARIH [01/05.10.2023
L Flrx\ltgllFrlis\:(uz;l,(l:)ﬁ?rb“l / Eg}f;i;lo; 00/05.10.2023
DERS KAYIT SUREC SEMASI SAYFA NO 1

[ Yeni Dénem Danismanlarinin Belirlenmesi ]

!

[ Danismanlari OBS’ye Girilmesi

v

[ Agilacak Derslerin OBS’den Se¢ilmesi

v

[ Tahakkuk Eden Harcin Bankaya Yatirilmasi ]

Bolim Baskanlart

Birim Ogr. isl.

Ogrenci

Ogrenci

|«
v

Hayir

Evet

[ Ders Kaydmnin Gerg¢eklesmesi ]

Ders Se¢iminin

e ; Danisman/Ogrenci
Diizeltilmesi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCiSI

DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.SM.10 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
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MAK{

BURDUR MEHMET AKIF ERSQY UNIVERSITESI

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL

Dokiiman No KLT-001

Ik Yayn Tarihi 10.11.2023
KITABI Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 59/90

5.9 Ekle Sil Kayit Siire¢ Semasi

Sure¢ Sorumlusu

Tim Akademik Birimler

Siureg Girdisi Ekle-Sil Bagvurularinin Yapilmasi
Siirec¢ Ciktisi Kayit Islemlerinin Tamamlanmasi

Sure¢ Performans Gostergeleri

Ekle-Sil Kayd: Yaptiran Ogrenci Sayist

- . Birim
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO Kodu.SM.11
ﬁ:’”g;“ ....FAKULTESI / YOKSEKOKULU / ggf}gg&f/‘m}{ 01/05:16:2023
8 MESLEK YUOKSEKOKULU NO/TARIH 00/05.10.2023
EKLE-SIL KAYIT SUREC SEMASI SAYEANG T
[ Lkle-Sil Basvurusunun Yapilmasi ] Ogrenci

Danismanin
Degerlendirmesi

Bél. Bsk.nin
Degerlendirmesi

[ Belirlenen Derslerin islenmesi ]

J

[ Tahakkuk Eden Harcin Bankaya Yatirilmast ]

Hayir Tahakkuk Eden
Har¢ Bankaya

Yatti m1?

Kayit Yapilmaz

Evet

[ Kayit isleminin Tamamlanmas ]

Derslerin
Diizeltilmesi

Ogrenci/Danisman

Ogrenci/Bol. Bsk.

Birim Ogrenci Isleri

Ogrenci

Birim Ogr.isl./ Strateji Dai.Bsk. hig:

Birim Ogrenci Isleri / Ogrenci

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCiSi

DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.$M.11 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
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. BURDUR MEHMET AKIF ERSOY
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL
KITABI

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI

Dokiiman No KLT-001
Ik Yayn Tarihi 10.11.2023
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 60/90

5.10 Mazeretli Kayit Siire¢c Semasi

Sure¢ Sorumlusu

Tim Akademik Birimler

Surec¢ Girdisi

Mazeretli Kayit Dilekgesinin Teslimi

Siire¢ Ciktisi Ekle Sil Sureci

Sure¢ Performans Gostergeleri

Mazeretli Kayit Yaptiran Ogrenci Sayisi

. .. — Birim
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO | Kodu.sM.12
LBO'“:‘I ... FAKULTESI / YUKSEKOKULU / ﬁ’;i’f;YNngRm U105.10.2025
B0 MESLEK YUKSEKOKULU R AR 00/05.10.2023
MAZERETLI KAYIT SUREC SEMASI SAYTANG Tl

[ Mazeretli Kayit Dilek¢esinin ve Eklerinin Teslimi ]

v

[ Evrak Kayit/Kabul Islemlerinin Yapilmas: ]

v

[ Dilek¢enin Birim Yoénetim Kuruluna ]

Sunulmasi

Iayir

Mazeretin
Degerlendirilmesi

Lvet

[ Ekle-Sil Siireci Baslatilir ]

Ogrenci / Birim Yazi Tsleri ve
Birim Ogr. Isleri

Birim Yaz Tsl. ve Fakiilte Ogr. Tsl.

Birim Sekreterligi

Kayit Yapilmaz Yonetim Kurulu

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISi

DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.$SM.12 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23

60




M AKU UNIVERSITESI

BURDUR MEHMET AKIF ERSQY UNIVERSITESI

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY
SUREC YONETIMI EL
KITABI

Dokiiman No

KLT-001

Ik Yayin Tarihi

10.11.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

61/90

5.11 Kayit Silme Siire¢ Semasi

Sure¢ Sorumlusu

Tim Akademik Birimler

Surec Girdisi

Kayit Silme Dilekgesinin Teslimi

Siirec¢ Ciktisi

KYK’ya Kayit Silindiginin Bildirilmesi

Surec¢ Performans Gostergeleri

Kayit Sildiren Ogrenci Sayist

DOKUMAN ADI DOKUMAN I\'O‘ E;:::.SM.IS
l‘i‘:)‘;‘u <+ FAKULTESI / YUKSEKOKULU / ggf,'fz'sggr"m" 01/05.10.2023
g MESLEK YUKSEKOKULU NO/TARIH 00/05.10.2023
KAYIT SILDIRME SUREC SEMASI LG T
[ Kayit Sildirme Dilckg¢esinin Teslimi ] Ogrenci /Birim Yaz Isl.
| P

Uygun Degil

Basvuru Dilckesinin
Kontrolii

Uygun

Kayit Sildirme Talebinin
Birim Yonetim Kuruluna Sunulmasi

'

ayir

Birim Y&netim
Kurulunun
Degerlendirmesi

Ogrenci Tlisik Kesme Formunun
Diizenlenmesi

Kayit

[ Ogrencinin Tisigi Kesilir ]
!
[ Ogrencinin OBS den Kayd: Silinir ]
v
[ Lise Diplomasinm Arkasina Kayit Silme Islemi Islenir ]
!
[ Lise Diplomasinm Asli Ogrenciye Teslim Edilir ]
[ Ogrenci Kredi Ahiyorsa ve Yurtta Kaliyorsa KYK 'na ]
Ogrencinin Kaydmm Silindigi Bildirilir

Dilekgenin
Diizeltilmesi

Ogrenci /
BirimYaz Tsl.

Birim Ogrenci Tsleri /

BirimYaz Tsleri

Birim Yoénctim Kurulu

Ogrenci

Sildirme Islemi

Saiime Birim Sekreterligi

Birim Ogr. Isl. / Ogr. I51. Dai. Bsk. gt

Birim Ogrenei isleri

Birim Ogrenci Isleri

Birim Ogrenci fsleri

Birim Sckreterligi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCIiSi

DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.$M.013 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
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BURDUR MEHMET AKIF ERSOY

Dokiiman No

KLT-001

Ik Yayin Tarihi

10.11.2023

[ | | . . . e e ..
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL
KITABI

Revizyon Tarihi

Revizyon No

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI

Sayfa No

62/90

5.12 Kayit Dondurma Siire¢ Semasi

Sure¢ Sorumlusu Tim Akademik Birimler

Surec Girdisi Kayit Dondurma Dilekgesi

nin Teslimi

Siire¢ Ciktisi Ogrenci Bilgi Sistemine Islenmesi

Siire¢ Performans Gostergeleri | Kayit Donduran Ogrenci S

ayist

Kontrolii

Uygun

Kayit Dondurma Talebinin
Fakiilte Y6netim Kuruluna Sunulmasi

v

Birim Yonetim
Kurulunun
Degerlendirmesi

Islemi Yapil

Degerlendirme Sonucunun
Aciklanmasi

(‘")g__rcnci Kredi Aliyorsa ve Yurtta Kaliyorsa KYK’na
Ogrencinin Kaydinin Donduruldugu Bildirilmesi

!

[ Kaydin Donduruldugunun OBS’ne islenmesi ]

- - Birim
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO Kodu.SM.14
L'i"")';‘l -....FAKULTEST / YUKSEKOKULU / ﬁ‘éf,‘i{ZIYNg;TARI" Ll
ZosH MESLEK YUKSEKOKULU NO/TARIH 00/05.10.2023
KAYIT DONDURMA SUREC SEMASI SAYFA NO 1
[ Kayit Dondurma Dilek¢esinin Teslimi ] Ogrenci / Birim Yazi
Tsleri
! 3
Uygun Degil
VBzw.vurruv Dilek¢enin o i .
Dilek¢esinin Diizeltilinesi Ogrenci / Birim Yazi

isleri

Birim Ogrenci Isleri /
Birim Yaz Isleri

Birim Yonetim Kurulu

Kayit Dondurma

maz

Birim Ogr. isleri

Birim Sckreterligi

Birim Ogr. Isleri

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISI DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.$M.14 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
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MAK{

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL

KITABI

Dokiiman No

KLT-001

Ik Yayin Tarihi

10.11.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

63/90

5.13 Kurum I¢i Yatay Gegis Siirec Semasi

Sure¢ Sorumlusu

Tim Akademik Birimler

Surec¢ Girdisi

Kontenjanlarin Belirlenmesi

Siirec Ciktisi

Ogrenci Bilgi Sistemine Islenmesi

Sure¢ Performans Gostergeleri

Kurum I¢i Yatay Gegis Yaptiran Ogrenci Sayist

Birim
Logosu

- . Birim
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO Kodu.SM.15
---.FAKULTESI / YUKSEKOKULU / ﬁ%?gggg‘\mn QU 10202
MESLEK YUKSEKOKULU NOIPAREET 00/05.10.2023
KURUM iCi YATAY GECI$ SUREC SEMASI [~ =00 T

Kurum T¢i Yatay Gegis Kontenjanlarinin
Belirlenmesi

Uygun Degil

Programlarim ve
Kontenjanlarin
Kontrolii

Uygun

Programlarin ve Kontenjanlarin
Birim Yoénetim Kuruluna Sunulmasi

!

Birim Yénetim
Kurulunun
Degerlendirmesi

Hayir

Program ve Kontenjanlarin MAKU
Rektorhigiine Tletilmesi

Hayir
Scnatoda
Degerlendirilmesi

Kontenjan ve Sartlarin MAKU Web
Sayfasindan Yaymlanmasi

v

ilan Edilen Takvimde Kurum i¢i Yatay Gegis
Basvurusunun Yapilmasi

!

Basvurularin Bolim intibak
Kurullarinda Incelenmesi

S

4

Birim Béliim Bagkanlarn

tizeltmelerin

(e

Yapilmasi

r

h

Birim Dekanhig:

Birim Yaz Isleri

Birim Yoénetim Kurulu

Birim Sekreterligi

MAKU Senatosu

Ogr. Isl. Dai. Bsk."lig1

Ogrenci/Birim Ogrenci Isleri

1Bl intibak Kurullar

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCIiSi

DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.$M.15 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23

Devam
Ediyor
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MAK{

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY

Dokiiman No KLT-001

UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL

Ik Yayin Tarihi 10.11.2023

KITABI

Revizyon Tarihi

Revizyon No

64/90

Sayfa No

(] 2 . Birim
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO o S
Ii":)';l ... FAKULTESI / YUKSEKOKULU / ﬁ‘gf,li(zl‘ljggARIH BL5 00200
E MESLEK YUKSEKOKULU NOTARIS 00/05.10.2023
KURUM ICI YATAY GECIS SUREC SEMASI SAYFA NO 23
Uygun Degil

Basvurunun Birim Bol. Intibak

Ret Edilmesi Kurullart

Sy

Uygun

Basvurulart Kabul Edilen Ogrencilerin
GNO’larina Goére Siralanmasi

Hayir

[ Asil ve Yedek Listelerin Belirlenmesi ]

Yonetim Kurulunda Degerlendirilerek
Ogrencilerin Kabul Edilmesi

Kabul Edilen Ogrencilerin
Fakiilte Web Sayfasindan Yayinlanmasi

v

Kabul ve Ret Edilen Ogrencilere
Durumlarinin Teblig Edilmesi

!

Belirlenen Takvimde Kesin Kayitlarin
Yaptirilmasi

!

Kesin Kayit Yaptiran Ogrencilerin
OBS’ne Islenmesi

Birim Ogrenci Isleri

Birim Ogrenci Isleri

Birim Yé6netim Kurulu

Birim Ogrenci isleri

Birim Ogrenci sleri

Ogrenci / Birim Ogrenci Isleri

Birim Ogrenci Tsleri

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISI

DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.$M.15 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23

Devam
Ediyor
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MAK{

BURDUR MEHMET AKIF ERSQY UNIVERSITES]

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL
KITABI

Dokiiman No

KLT-001

Ik Yayin Tarihi

10.11.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

65/90

DOKUMAN ADI DOKUMAN NO ﬁ::;: SML15

L'i'r:)':‘ .. FAKULTESI / YUKSEKOKULU / g’;?ﬁggf‘*ml{ 01/05.10.2023
St WESLEK YUKSE.KOKL’LU NO/TARIH 00/05.10.2023

KURUM ICI YATAY GECIS SUREC SEMASI SAYFA NO 33

2

Ogrencinin Geldigi Okulda Daha Once Aldigi Basarili Birim Muafiyet

Derslerin intibaki ve Smifinin Belirlenmesi igin Komisyonu

Muafivet komisvonunun karari N

v

[ Muaf Derslerin OBS’ye Tslenmesi ve 6grencilere duyurulmasi ]

!

Ogrencinin Geldigi Okuldan Sahsi
Dosyasinin Talep Edilmesi

!

Ogrencinin Smifinin Belirlenmesi
ve Danismaninin Atanmasi

(

Ogrencinin Kimlik Karti Cikartilarak
Kendisine Teslim Edilir

J

Birim Ogrenci Isleri

Birim Ogrenci Isleri

Birim Ogrenci Isleri

Birim Ogrenci Tsleri

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISI

DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.$M.15 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
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MAK{

BURDUR MEHMET AKIF ERSQY UNIVERSITES]

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL

KITABI

Dokiiman No

KLT-001

Ik Yayin Tarihi

10.11.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

66/

5.14 Kurumlararasi Yatay Gegis Siire¢ Semasi

Sure¢ Sorumlusu

Tim Akademik Birimler

Surec Girdisi

Kontenjanlarin Belirlenmesi

Siirec¢ Ciktisi

Ogrenci Bilgi Sistemine Islenmesi

Surec¢ Performans Gostergeleri

Kurumlararast Yatay Gegis Yaptiran Ogrenci

Sayisi

. - Birim
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO Kodu.SM.16
Birim |  ...... FAKULTESI / YUKSEKOKULU / BASKI NO/TARIH [ 01/05.10.2023
Logosu MESLEK YUOKSEKOKULU REVIZYON 00/05:10:2023
KURUMLAR ARASI YATAY GECIS SUREC |NO/TARIH D
SEMASI SAYFA NO 1/3

Kurumlar Aras1 Yatay Gegis
Kontenjanlarinin Belirlenmesi

Boliim Baskanlan

v

Uygun Degil

Uygun

Kontenjanlarin
Birim Yénetim Kuruluna Sunulmasi

‘

Birim Ydénetim
Kurulunun
Degerlendirmesi

Kontenjanlann MAKU
Rektorliigiine Tletilmesi

Scnatoda
Degerlendirilmesi

Kontenjan ve Sartlarn YOK’e
llctilmesi

-

Kontenjan ve Sartlarin YOK’iin Web
Sayfasindan Yayinlanmasi

ilan Edilen Takvimde Kurumlar Arasi
Yatay Gegis Basvurusunun Yapilmas:

Basvurularm Bélim intibak Komisyonunda
Kurullarinda Incclenmesi

Birim Kodu.$M.16 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23

Hayir

Diizeltmelerin .
Birim Dekanligs / Mitdirligi

Yapilmasi

Birim Yazi Isleri

Birim Yénetim Kurulu

Birim Sekreterligi

MAKU Senatosu

Ogr. Isl. Dai. Bsk.’lig1

Ogrenci/Birim Ogrenci Isleri

Bosliim Intibak Kurullar:

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISI

DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI

Devam
Ediyor

66



BURDUR MEHMET AKIF ERSOY

[ | | . . . e e ..
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL
KITABI

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI

Dokiiman No

KLT-001

Ik Yayin Tarihi

10.11.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

67/90

- o Birim
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO Kodu.SM.16
Birim | ... FAKULTESI / YUKSEKOKULU / BASKI NO/TARIH |01/05.10.2023
Logosu MESLEK YUKSEKOKUL.U . REVIZYQN 00/05.10.2023
KURUMLAR ARASI YATAY GECIS SUREC |[NO/TARIH T
SEMASI SAYFA NO 2/3
Uygun Degil
Basvurunun Bolim Intibak
Ret Edilmesi Kurullar:
K
Uygun
Basvurular: Kabul Edilen Ogrencilerin . S
GNO’larina Gore Siralanmast !31“].“ Ogrenci
Isleri
Hayir

Evet

[ Asil ve Yedek Listelerin Belirlenmesi ]

Yonetim Kurulunda Degerlendirilerck
Ogrencilerin Kabul Edilmesi

Kabul Edilen Ogrencilerin
Birim Web Sayfasindan Yayinlanmasi

Kabul ve Ret Edilen Ogrencilere
Durumlarinin Teblig Edilmesi

!

Belirlenen Takvimde Kesin Kayitlarin
Yaptirilmasi

I

Kesin Kayit Yaptiran Ogrencilerin
OBS’ne Islenmesi

v

@

Birim Kodu.$SM.16 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23

Birim Ogrenci Isleri

Birim Yénetim Kurulu

Birim Ogrenci isleri

Birim Ogrenci Isleri

Ogrenci / Birim Ogrenci Tsleri

Birim Ogrenci Isleri

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISI DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI

Devam
Ediyor
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MAK{

BURDUR MEHMET AKIF ERSQY UNIVERSITES]

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL
KITABI

Dokiiman No

KLT-001

Ik Yayin Tarihi

10.11.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

68/90

- - Birim
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO Kodu.SM.16
Birim | ... FAKULTESI / YUKSEKOKULU / BASKI NO/TARIH [01/05.10.2023
Logosu MESLEK YUKSEKOKLJL‘U . REVIZYON 00/05.10.2023
KURUMLAR ARASI YATAY GECIS SUREC [ NO/TARIH T
SEMAST SAYFA NO 3/3
¥
[ Ogrencinin Geldigi Okulda Daha Once Aldigi Basarili ] . N
Derslerin Intibaki ve Sinifinin Belirlenmesi i¢in Birim Muafiyet
Muafivet komisvonunun karari Komisyonu

[Muuf Derslerin OBS’ye Islenmesi ve 6grencilere duyurulmasi ]

Ogrencinin Geldigi Okuldan Sahsi
Dosyasinin Talep Edilmesi

] Birim Ogrenci isleri

Ogrencinin Sinifinin Belirlenmesi
ve Danismaninin Atanmasi

] Birim Ogrenci Tsleri

Ogrencinin Kimlik Karti1 Cikartilara
Kendisine Teslim Edilir

)

Birim Kodu.SM. 16 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23

Birim Ogrenci isleri

Birim Ogrenci isleri

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCIiSi

DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI

68




MAK{

BURDUR MEHMET AKIF ERSQY UNIVERSITESI

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL

KITABI

Dokiiman No

KLT-001

Ik Yayin Tarihi

10.11.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

69/90

5.15 Ders Muafiyeti Siire¢ Semasi

Sure¢ Sorumlusu

Tim Akademik Birimler

Surec¢ Girdisi

Basvurunun Yapilmasi

Siirec¢ Ciktisi

Derslerin Ogrenci Bilgi Sistemine Islenmesi

Sure¢ Performans Gostergeleri

Ders Muafiyeti Yaptiran Ogrenci Sayisi

Ders Muafiyet Bagvurusunun
Yapilmasi

<
i

4 . Birim
DOKUMAN ADI DOKUMANNO | 0 117
f:)”u"‘su ...... FAKULTESI / YOKSEKOKULU / ggz‘i‘;‘?gg’“mﬂ— (O1/05:10:2025
g MESLEK YUKSEKOKULU e ol 00/05.10.2023
DERS MUAFIYET SUREC SEMAST i el
Ogrenci / Birim Yan sl

Uygun Degil

l—_k:snkhklcnn Giderilmesi / Birim Ogr. Tsl.
Diizeltmelerin Yapilmas:

Uygun

Basvurularin Muafiyet Komisyonuna
Sunulmasi

!

Muafiyet
Komisyonunun
Degerlendirmesi

Muafiyet Sonuglarimin Birim
Yonetim Kuruluna Sunulmasi

Hayr

Yén. Kurulunda
Degerlendirme

Evet

[ Kararin Birim Ogrenci Islerine iletilmesi ]

{

Sonuglarin Birim Web Sayfasindan
Yayimnlanmasi

Il

[ Ogrencinin Daha Once Aldig1 ]

Derslerin Muafiyetlerinin Yapilarak
OBS’ne Islenmesi

Muaf Degil

Birim Ogr. Isl.

Muafiyet Komisyonu

Birim Sckreterligi

Birim Yoénctim Kurulu

Birim Sckreterligi

Birim Ogr. Tsl.

Birim Ogrenci isleri

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISi

DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.$M.17 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
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BURDUR MEHMET AKIF ERSOY
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL
KIiTABI

Dokiiman No

KLT-001

Ik Yayn Tarihi

10.11.2023

Revizyon Tarihi

MAK{

BURDUR MEMMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI

Revizyon No

Sayfa No 70/90

5.16 Mazeret Sinav Siire¢c Semasi

Sure¢ Sorumlusu

Tim Akademik Birimler

Surec Girdisi

Mazeret Belgesi ve Dilek¢enin Teslimi

Siire¢ Ciktisi

Sinav Sonuglarinin Ogrenci Bilgi Sistemine Islenmesi

Sure¢ Performans Gostergeleri

Mazeret Sinavina Giren Ogrenci Sayist

.. - = Birim
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO Kodu.SML18
E'""‘ ...... FAKULTESI / YOKSEKOKULU / ﬁ‘ézli{égggTARIH 01/05.10.2023
SRR MESLEK YUKSEKOKULU N O/ TARIH 00/05.10.2023
MAZERET SINAVI SUREC SEMASI AT NG T

Mazeret Belgesi ve Dilekge
{le:Birlikte:Mazeret:Smav: Ogrenci / Birim Yaz Tsl.
Basvurusunun Yapilmasi s =

Uygun

1

icsikliideiin Giderilmesiy .
Eksikliklerin Giderilmesi ] Birim Ogr. Isl

Uygun Degil

Diizeltmelerin Yapilmasi

Basvurularin Birim Y 6netim Birim Sekreterligi
Kuruluna Sunulmasi

Birim Yoénetim Kurulu

Yon. Kurulunda
Decgerlendirme

Mazcret Ret
Ldilir

[ Kararn Birim Ogrenci Islerine letilmesi ]

Birim Sekreterligi

[ Mazeret Sinav Takviminin Yapilmasi ]

Ogr. Elemant

:

Sonug¢larin ve Mazeret Sinav Takviminin Bikiin Ogrensitsle
Birim Web Sayfasindan Yayinlanmasi trim:grenciisien

!

Takvime Gore Belirlenen Yer ve Saatte Dersin Ogr. Elemam
Mazeret Smavinin Yapilmasi : i

[ Mazeret Siav Sonuclarimim OBS’ ne ]

Dersin Ogr. Elemam

Islenmesi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCIiSi

DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.$M.18 Rev.No/Tarihi: 00/23.11.20
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MAK{

BURDUR MEHMET AKIF ERSQY UNIVERSITESI

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL

Dokiiman No

KLT-001

Ik Yayin Tarihi

10.11.2023

KITABI Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

71/90

5.17 Sinav Itiraz Siire¢ Semasi

Sure¢ Sorumlusu

Tim Akademik Birimler

Surec Girdisi

Maddi Hata Dilek¢enin Teslimi

Siirec¢ Ciktisi

Sonucun Duyurulmasi

Surec¢ Performans Gostergeleri

Maddi Hata Dilekgesi Veren Ogrenci Sayisi

SINAV ITIRAZ SUREC SEMASI

.. — o Birim
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO Kodu.SM.19
E:»rgl::u ...... FAKULTESI / YUKSEKOKULU / II:QE/TLIYN(())IC ARIH _1.01/05-10:2025
MESLEK YUKSEKOKULU NO/TARIH 00/05.10.2023

SAYFA NO 1/1

[

Maddi Hata Dilekgesi Tle
Sinava itiraz Basvurusunun

Ogrenci / Birim Yaz Isl

]

Yapilmasi

Uygun

1

Eksikliklerin Giderilmesi / Birim Ogr. isl.
Diizeltmelerin Yapilmas

Uygun Degil

Basvurularin Maddi Hata
Komisyonuna Sunulmasi

Birim Sekreterligi

J

!

(

Sinav Kagitlarinin Komisyon
Tarafindan Incclenmesi

Maddi Hata Komisyonu

)

Hayir

Komisyon

Degerlendirmesi Maddi Hata Komisyonu

(

Degerlendirme Sonuglarinin Birim
Yonctim Kuruluna Sunulmasi

Birim Sekreterligi

Birim Yén. Kurulu

Evet

Degerlendirmesi Birim Yénetim Kurulu

Maddi I'lata
Yok

(

Diizeltilmis Yeni Notlarin Ogrenci

islerine Iletilmesi Birim Sekreterligi

!

Maddi Hata Sonuclarinin Birim
Web Sayfasindan Yayimlanmasi

Ririm Ogrenci Tsleri

)

(

Diizeltilmis Yeni Notlarin OBS’ne

5 Birim Ogrenci isleri
Islenmesi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCIiSI

DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.$M.19 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
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g | BURDUR MEHMET AKIF ERSOY
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL
KITABI

BURDUR MEMMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI

Dokiiman No

KLT-001

Ik Yayn Tarihi

10.11.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

72/90

5.18 Tek Ders Sinav Siire¢c Semasi

Sure¢ Sorumlusu Tum Akademik Birimler

Sureg Girdisi Tek Ders Sinav Bagvurusunun Yapilmast

Siirec¢ Ciktisi Sonuglarin Ilan Edilmesi

Siire¢ Performans Gostergeleri | Tek Ders Sinavina Giren Ogrenci Sayisi

o .. o Birim
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO ' Koda,SM 50
E:)":; ...... FAKULTESI / YUKSEKOKULU / ﬁ‘gille‘?g,/\,TARlH 01/05:10.2023
gosy MESLEK YUKSEKOKULU NC AR 00/05.10.2023
TEK DERS SINAV SUREC SEMASI AT NG 5

Tek Ders Smav Basvurusunun
Yapilmasi

Ogrenci / Birim Ogr. isl.

Uygun Decgil

1

Eksikliklerin _(_iidcrihncsi / Birim Ogr. 151
Duizeltmelerin Yapilmasi

Basvurularn Birim Yonetim
Kuruluna Sunulmas:

Basvuru formu ve transkriptlerin Yon.
Kurulu Tarafindan Incelenmesi

isbasinda Egitim
Yapti nm?

Evet

m ITayir

Evet

Degerlendirme Sonuglarmin
Birim Ogrenci Islerine Iletilmesi

!

Sonuglarin ve Tek Ders Smav
Takviminin Birim Web Sayfasindan

!
)

Birim Sekreterligi

Yoénetim Kurulu

Tck Ders
Smavina
Giremez

Yonetim Kurulu

Tek Ders
Simavina
Giremez

Y oénctim Kurulu

Tek Ders
Sinavina
Giremez

Yonetim Kurulu

Birim Sekreterligi

Birim Ogr. isl.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISI DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.$M.20 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23

Devam
Ediyor
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1 BURDUR MEHMET AKIF ERSOY Dokiiman No KLT-001
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL | Ik Yayin Tarihi 10.11.2023
KITABI Revizyon Tarihi
Revizyon No
BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI
Sayfa No 73/90
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO ﬁt&T‘SM_ZO
Birim - ; - BASKI NO/TARIH |01/05.10.2023
...... FAKULTESI / YOKSEKOKULU / A
Lagomm MESLEK YUKSEKOKULU J 1537&1‘;1%“ 00/05.10.2023
TEK DERS SINAV SUREC SEMASI SAYIATNOD 55

@

[Tck Ders Sinavlarimin Yapllmalsn]

Tek Ders Sinav Notlarinin
OBS’ne Islenmesi

Smnav Sonucu

Dersin Ogr. Eleman

Dersin Ogr. Elemant

Dersin Tekrar

Birim Ogrenci Tsleri

Basarili mi1? Edilmesi
Evet l
Sonuglarin Mezuniyet Komisyonuna Birim Sekreterligi
Tletilmesi =
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISI

DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.$M.20 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
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BURDUR MEHMET AKIF ERSOY Dokiiman No KLT-001

KITABI Revizyon Tarihi

il - . S " A .
M A KU UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL | Ilk Yayin Tarihi 10.11.2023

Revizyon No

BURDUR MEMMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI

Sayfa No 74/90

5.19 Transkript Verme Siire¢ Semasi

Sure¢ Sorumlusu Tum Akademik Birimler

Sureg Girdisi Bagvurusunun Yapilmasi

Siire¢ Ciktisi Ogrenciye Teslimi

Siire¢ Performans Gostergeleri | Transkript Verilen Ogrenci Sayisi

Birim

DOKUMAN ADI DOKUMAN NO Kodu,SM.21
E:}”::“ ...... FAKULTESI / YUKSEKOKULU / ﬁ‘:i‘i‘;sg;TARl" 01/05:10:2023
e MESLEK YUKSEKOKULU NG ITARIET 00/05.10.2023
TRANSKRIPT VERME SURE(C SEMASI ANEA NO F7)
Transkript Bagvurusunun O3 ronci .. o
[ Yapilmast ] Ogrenci / Birim Ogr. Isl.

1

Eksikliklerin Giderilmesi /] Bt O 15

Uygun Decgil

Diizeltmelerin Yapilmasi

Uygun

[ OBS den Transkript Cikartihr ] Birim Ogr. Isleri

Uygun
Degil

Diizeltmelerin
Yapilmas:

Birim Ogr. 151

Uygun
[ Boliim Sckreterliginin Onay1 ] Bolam Sekreterligi
[ Transkriptin Ogrenciye Teslimi ] Ririni: O, 51,
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

= . N L DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI
YONETIM TEMSILCISI

RBirim Kodu.$M.21 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
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mup | . BURDUR MEHMET AKIF ERSOY
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL
KITABI

BURDUR MEHMET AKIF ERSQY UNIVERSITES]

Dokiiman No KLT-001

Ik Yayin Tarihi 10.11.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 75/90

5.20 Ogrenci Belgesi Verme Siirec Semasi

Sure¢ Sorumlusu

Tim Akademik Birimler

Surec Girdisi

Talep Basvurusunun Yapilmasi

Siirec¢ Ciktisi

Belgenin Ogrenciye Teslimi

Surec¢ Performans Gostergeleri

Ogrenci Belgesi Verilen Ogrenci Sayist

DOKUMAN ADI DOKUMAN NO ﬁ,‘:(‘;: S
Birim | ... FAKULTESI / YUKSEKOKUL / BASKI NO/TARIH [01/05.10.2023
Logo . . MESLEK YUKSEKOKULU REVIZYON 00/05.10.2023
OGRENCI BELGEST VERME SUREC NO/TARITH A
SEMASI SAYFA NO 1/1
Ogrenci Belgesi Talep By iainc R
[ Basvurusunun Yapilmasi ] OEREACL BIHit OFr. 15l
[
Uygun Degil T
Lksikliklerin Giderilmesi /) piim éar. 1a
Diizeltmelerin Yapilmasi e
Uygun
2
[ Talcbin OBS’ ne Islenmesi ] Birim Ogr. Isleri
Uygun
Degil - F
Diizeltmelerin Birim Ozr. Tsl.
Yapilmasi o
Uygun
[ Birim Sekreterliginin Onay1 ] Birim Sekreterligi
Ogrenci Belgesine e-imza Birim Ogr. isl.
Kascsinin Basilmast
Ogrenciye Ogrenci Belgesinin T——
[ Teslim Edilmesi ] Birim Ogr. Tsl.
[Birim Kodu.$M.22 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YONETIM TEMSILCIisSi DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI
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BURDUR MEHMET AKIF ERSOY Dokiiman No

KLT-001

10.11.2023

1] . ; i " D, .
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL | Tlk Yayin Tarihi
KITABI Revizyon Tarihi

BURDUR MEHMET AKIF ERSQY UNIVERSITES]

Revizyon No

Sayfa No

76/90

5.21 Mezuniyet Siire¢ Semasi

Sure¢ Sorumlusu

Tim Akademik Birimler

Surec Girdisi

Mezun Listesinin OBS’den alinmasi

Siire¢ Ciktisi

Diploma ve Transkriptlerin Teslimi

Sure¢ Performan

s Gostergeleri | Mezun Olan Yillik Ogrenci Sayist

- .. Birim
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO Kodu.SM.23
E'r:'“_ ...... FAKULTESI / YUKSEKOKULU / ﬁ%t]ﬂgg&TAmu 01/05:10-2023
ogosu MESLEK YUl&SEKOKULU NO/TARIH 00/05.10.2023
MEZUNIYET SUREC SEMASI SAYFA NO 1/2

Meczun Olabilecck Ogrenci ] Birim Ogr. Tsl.

Listesinin OBS den Alinmasi

1

Hayir (o iikliklerin Giderilmesi / N—
Diizeltmelerin Yapilmasi r’-lr"" dgr.
sh.

Evet

Listenin Transkriptlerle Birlikte
Mezuniyet Komisyonuna Iletilmesi

!

[ Mezuniyet Komisyonunun ] Mezuniyet Komisyonu

Birim Sekreterligi

Incelemesi

Uygun Degil

Mezun Listesinin Mezuniyet Komisyonu

Degerlendirilmesi

Uygun

Sonucun Birim Yénetim
Kuruluna iletilmesi

Birim Sckreterligi

Uygun Degil

Yo6n. Kurulunun

Degerlendirmesi Birim Y&netim Kurulu

Uygun
Ogrencilerin OBS den Mezun Birim Ogr. Isl.
Durumuna Getirilmesi

!
&

HAZIRILAYAN ONAYILAYAN

YONETIM TEMSILCISI DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.SM.23 Rev.Nd

»/Tarihi: 00/05.10.23

Devam
Ediyor
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BURDUR MEHMET AKIF ERSOY

Dokiiman No

KLT-001

10.11.2023

1] . ; i " D, .
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL | Tlk Yayin Tarihi
KITABI Revizyon Tarihi

BURDUR MEHMET AKIF ERSQY UNIVERSITES]

Revizyon No

Sayfa No

77/90

Birimlere Onaylattirilmasi

[ ilisik Kesme Formunun llgili ]

v

Meczun Olacak Ogrenci Listesinin
Ogr.isl.Dai.Bsk.’ ligina iletilmesi

Diploma
Hazir m1?

Ogrenci isleri Daire Baskanhigi

-

Evet

Ogrenciye Gegici
Mezuniyet Belgesinin
Teslimi

[ Teslim Edilmesi

Diploma, Transkript ve Lise
Diplomasi1 Ashinin Ogrenciye

Gegici Mezuniyet
Belgesi Tade
Edildi mi?

. .- Birim
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO - Kodu SM.23
:3 ::’:::u ...... FAKULTESI / YUKSEKOKULU / BA@?;YNSIGFAR'" 01/05.10.2023
e MESLEK YUKSEKOKULU NREO/TARiH 00/05.10.2023
MEZUNIYET SUREC SEMASI s i ==
Online

Birim Ogr. Isl.

Ogrenci

Birim Ogr. isl.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISI

DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.SM.23 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
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BURDUR MEHMET AKIF ERSOY Dokiiman No

KLT-001

10.11.2023

1] . ; i " D, .
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL | Tlk Yayin Tarihi
KITABI Revizyon Tarihi

Revizyon No

BURDUR MEHMET AKIF ERSQY UNIVERSITES]

Sayfa No

78/90

5.22 Yaz OKkulu Siire¢ Semasi

Sure¢ Sorumlusu Tum Akademik Birimler

Surec Girdisi On Kayit Basvurularinin Alinmasi

Siirec¢ Ciktisi Derslerin Baslamast

Siire¢ Performans Gostergeleri | Yaz Okuluna Kayit Olan Yillik Ogrenci Sayisi

Yaz Okulunda 3 13 .
Ders Agilmaz Birim Sekreterligi

Ogr.Isleri Daire Bsk. lig1

Yaz Okulunda Agilacak Derslerin
MAKU Web Sayfasindan Ilan Edilmesi

Tahakkuk Eden Ucretin Bankaya/Strateji Ogl‘cnci

G.Dai.Bgk. na Yatirilmasi

v

[ Agilacak Derslere Kayit Yapturilmas: ve ]

Ogrencinin
Ekleyecegi
Dersi Var

Ogrenci

Bankaya/Strateji
G.Dai.Bsk.’na Yatirilmasi

Tahakkuk Eden Ucretin ]

Yaz Okulu Ders
Gorevlendirmesinin Yapilmasi

A
[ Yaz Okulunda Derslerin Baslamas: ]

;- - Birim
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO Kodu.SM.41
S:r::‘u .......... FAKULTESI/ YUKSEKOKULU/ ﬁ‘;i‘gyglf‘“““ 01/05.10.2023
2 MESLEK YUI'\'.SISK()KULU N(:)/T;{Ril—l 00/05.10.2023
YAZ OKULU SUREC SEMASI SAYFA NO 71
[Yaz Okulu On Kayit Basvurularmm] f)grenci
Yapilmasi
Yaz Okulu On Kayitlarinin Birim Ogrenci Isleri
Alinmasi

[ Yaz Okulunda Dersin Ag¢ilmasi ] Birim Ogrenci Isleri

Ogrencinin Derslerinin o — s i
OBS’den Degistirilmesi Birim Ogrenci Isleri

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCIiSi

DEKANLIK/ MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.$M.41 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
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n _ BURDUR MEHMET AKIF ERSOY Dokiiman No KLT-001
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL Ik Yayn Tarihi 10.11.2023
KITABI Revizyon Tarihi
Revizyon No
BURDUR MEMMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI
Sayfa No 79/90
5.23 Birim Yénetim Kurulu Uye Secim Siireci
Sure¢ Sorumlusu Tum Akademik Birimler
Surec Girdisi On Kayit Basvurularinin Alinmasi
Siirec¢ Ciktisi Derslerin Baslamasi
Siire¢ Performans Gostergeleri | Yaz Okuluna Kayit Olan Yillik Ogrenci Sayisi
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO K](:ll:s R
Birim | ... FAKULTESI / YUKSEKOKULU / BASKI NO/TARIH [01/05.10.2023
Logosu L. IVI.I.SSLEI_( YUKSEKOI?ULU L REViZYQN 00/05.10.2023
BIRIM YONETIM KURULU UYE SECIMI NO/TARIH
SUREC SEMASI SAYFA NO 1/1

Grim Yonetim Kurulu Uye Secimi Baslat >

Birim Yonetim Kurulu Uyeleri Dekanin/Miidiiriin
Bagkanhiginda, Dekan/Miidiir Yardimeilan ile Dekan/Miidiir
tarafindan Gosterilecek alti aday Arasinda Birim Kurulu
tarafindan Ug y1l I¢in secilecek U¢ Ogretim Uyesinden
Olusur.

!

Gorev Siiresi Biten adaylar tekrar aym sekilde secilebilirler.

|

I Alinan Kararlar Birim Sekreteri tarafindan yazdirilir. l

!

l Uyelere ve Rektorliige bildiri yazisi yazilir. |

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISi DEKANLIK / MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.SM.29 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
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1 BURDUR MEHMET AKIF ERSOY Dokiiman No KLT-001
UNIVERSITESI s_UREc YONETIMI EL | Ilk Yayin Tarihi 10.11.2023
KITABI Revizyon Tarihi
o Revizyon No
BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI
Sayfa No 80/90
5.24 Akademik Danisman Belirleme Siireci
Slre¢ Sorumlusu Tim Akademik Birimler
Surec Girdisi On Kayit Bagvurularinin Alinmasi
Siirec¢ Ciktisi Derslerin Baslamasi
Siire¢ Performans Gostergeleri | Yaz Okuluna Kayit Olan Yillik Ogrenci Sayisi
DOKUMAN ADI DOKUMAN NO :z,‘(;‘l':l’ SML40

Birim

BASKI NO/TARIH

01/05.10.2023

.......... FAKULTESI/ YUKSEKOKULU/

Srognas MESLEK YUKSEKOKULU

REVIZYON
NO/TARIH

00/05.10.2023

DANISMAN BELIRLEME SUREC SEMASI

SAYFA NO

1/1

Yeni Kayit ve Danismani Degisecek
Ogrencilerin Yeni Danigmanlarimin
Belirlenmesi

Uygun Degil
Diizeltmelerin
Yapilmasi

Uygun

Yeni Danisman Listesinin Birim Yoénetim
Kuruluna Sunulmasi

[

|

Birim Yodnetim
Kurulunun
Degerlendirmesi

Yeni Damismanlann ilgili Ogretim
Elemanlarina Teblig Edilmesi

[ Yeni Danismanlarin OBS’ye islenmesi ]

|

[chi Danismanlarin OBS’de ('jgrcnci]crin]

Uzerine Atanmasi

Birim Bdliim Baskanlart

Birim Sekreterligi

Birim Sckreterligi

Birim Yoénetim Kurulu

Birim Sekreterligi

Birim Ogrenci isleri

Birim Ogrenci Isleri

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISi

DEKANLIK/ MUDURLUK MAKAMI

Birim Kodu.$M.40 Rev.No/Tarihi: 00/05.10.23
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1 _ BURDUR MEHMET AKIF ERSOY Dokiiman No KLT-001
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL | ilk Yayin Tarihi 10.11.2023
KITABI Revizyon Tarihi
BURDUR MEHMET AKIF ERSQY UNIVERSITESI Rev' Zyon N 0
Sayfa No 81/90
6. ARASTIRMA GELiSTIRME SURECLERI
6.1 Proje Takip ve Raporlama Birimi Is Akis Semasi
Sure¢ Sorumlusu Bilimsel Arastirma Proje Koordinatorliigii
Siire¢ Girdisi Proje Onerisi BAP Otomasyon
Siire¢ Ciktisi Komisyon Karar1
Surec¢ Performans Gostergeleri | Yillik Proje Basvuru Sayisi
Proje Yiiriitiiciisii Yazi Isleri ve Proje Takip Birimi Komisyon Uyesi Komisyon Bagkam Hakem BAP Komisyonu
I Devam
J Ediyor

81



Proje Yiiriitiiciisii

1 ) BURDUR MEHMET AKIF ERSQY Dokiman No KLT-001
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL | ilk Yayin Tarihi 10.11.2023
KITABI Revizyon Tarihi
Revizyon No
BURDUR MEHMET AKIF ERSQY UNIVERSITES]
Sayfa No 82/90
Yaz Isleri ve Proje Takip Birimi Komisyon Uyesi Komisyon Baskam Hakem BAP Komisyonu

Degerlendir
me Evet:

Glndeme Alinmast

Hakem

Hayir-Revize

Komisyo

Degerlendirmesinin
Iincelenmesi

n Karan

Evet-Hayir

Projenin Baslatimas

Devam
Ediyor

82




1 _ BURDUR MEHMET AKIF ERSOY Dokiiman No KLT-001
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL Ik Yayin Tarihi 10.11.2023
KITABI Revizyon Tarihi
Revizyon No
BURDUR MEMMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI
Sayfa No 83/90
Proje Yiiritiiciisii Yaz Isleri ve Proje Takip Birimi Komisyon Uyesi Komisyon Baskam Hakem BAP Komisyonu

Proje Ara Raporu

Kom. Uy. Inceleme

Karann Yazimas

Olumlu/Olumsuz

Devam
Ediyor

83



1 _ BURDUR MEHMET AKIF ERSOY Dokiiman No KLT-001
UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL Ik Yayin Tarihi 10.11.2023
KITABI Revizyon Tarihi
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