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Yuksekogretim Kalite Kurulu

* YOKAK'In kurumsal hedefi lilkemize 6zgli ve tum diinya ile konusabilen bir
Yuksekogretim Kalite Guvence Sistemi kurmak ve bu alanda dinyanin 30-40 yilda
aldigi yolu kisa zamanda almaktir.

* YOKAK icin en 6nemli hedef;

Cagin gerektirdigi beceriler ile donanmis, ogrenmeye, gelismeye,
acik nitelikli insan kaynagi yetismesine anlamli katkilar saglamaktir.




YOK KALITE KURULUNUN
GOREV ve SORUMLULUKLARI

* Yuksekogretimde, ulusal kalite glivencesi ve
akreditasyon politika ve stratejisinin hazirlanmasi
» Uc temel sorumluluk;
 Kurumsal Dis Degerlendirme
» Kalite Guvence Ajanslarinin Tescili
» Kalite Kulturunu Yayginlastirma




Vi LA

* Yuksekogretime erisim ve yuksekogretim alanindaki okullasma
oraninin artiriimasi odakli, yatay ve sayisal buyumeden

* Nitelik ve kalite baklmlndaMmeye geciste onemli bir katki
saglayacaktir




YONETMELIGI

 Madde 10-(1): Yuksekogretim kurumilari, egitim-ogretim ve
arastirma faaliyetlerini ve bunlari destekleyen idari hizmetlerin
tumunu icine alacak sekilde stratejik plan ve yillik olarak,
performans programi ve faaliyet programi ile butunlesik yapida
bir ic degerlendirme raporu hazirlar.




YONETMELIGI
« MADDE 10-(2): Yuksekogretim kurumlari, ic degerlendirme
calismalarini her yil Ocak-Mart aylarinda tamamlar.
Hazirladiklari Ic Degerlendirme Raporunu Nisan ayi sonuna

kadar bilgi amacli olarak Yuksekogretim Kalite Kuruluna
gonderir.




KURUMSAL IC DEGERLENDIRME

RAPORU
KiDR

« Kurumun yillik i¢ degerlendirme sureclerini izlemek ve bes yil
iIcerisinde en az bir kez gerceklestirilecek dis degerlendirme
surecinde esas alinmak uzere kurum tarafindan her yil
hazirlanir.




Dis degerlendirme vapilirken karsilasacaklarimiz:

Rektor ile
Gorusme

Sosyal
Alanlara
Ziyaret

Oglen

Yemegi
Akademik
Personel
ile
Goérasme

Ogrenciler
ile
Goérasme

Takim Yemegi
ve Toplantisi

Kalite

Komisyonu
Uvyeleri ile
Toplanti

Fakillte
Yoneticileriile
Gorasme

Kurumun
Paydaslarn ile
Gorisme




Yiiksekokul
ve MYO
Secilenlere
Ziyaret

Ogrencilerle
Gorisme

Oglen

Yemegi

idari
Personel ile
Gorisme

Arastirma
Birimleri
Yoneticileri ile
Toplanti

Akademik
Personel ile
Goriusme

Idari Birimlerin
Yoneticileri ile
Goriasme

Degerlendirme
Takimi Aksam
Yemegi ve
Toplant:




DIS DEGERLENDIRME

Bir yuksekogretim kurumunun egitim-ogretim ve arastirma
faaliyetleri ile i1dari hizmetlerinin kalitesinin, Yuksekogretim
Kalite Kurulu tarafindan yetkilendirilen dis degerlendiriciler veya
Yuksekogretim Kurulunca taninan, bagimsiz Kalite
Degerlendirme Tescil Dbelgesine sahip dis degerlendirme
kuruluslari tarafindan yurutulen dis degerlendirme strecidir
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v" Kurum ne yapmaya calisiyor?
. (Kurumun misyonu ve hedefleri)

v' Kurum misyonu ve hedeflerine nasil ulasmaya c¢alisiyor?
. (Kurumun yonetisim/organizasyonel surecleri ve faaliyetlerti)

v" Kurum misyon ve hedeflerine ulastigindan nasil emin oluyor?
. (Kalite giivencesi slrecleri, i¢c degerlendirme sirecleri)

v' Kurum gelecege yonelik sureclerini nasil iyilestirmeyi planliyor?

. ~ (Kurumun rekabet avantajini koruyabilmesi i¢in surekli iyilesme
faaliyetleri)




Arastirma ve
Gelistirme

— - - g

Yonetim Sistemi

Egitim ve
Ogretim

Toplumsal Katki
Sonug ve
Degerlendirme




Kalite
Guvencesi
Sistemi

Kurum
Hakkinda
Bilgiler

Egitim ve Arastirma ve
Ogretim Gelistirme

KIDR
KURUM i¢
DEGERLENDIRME
RAPORU

Yonetim
Sistemi

Sonug ve
Degerlendirme




KURUMSAL iC DEGERLENDIRME RAPORU
A. KURUM HAKKINDA BILGILER

MiSYON, EGITIM
. L VIZYON OGRETIM
ILETISIM < i - -
ST DEGERLERI HiZMETI

ve : SUNAN
HEDEFLERI BiRIMLERI

ARASTIRMA Vi '
: o IYILESTIRMEYE
FAALIYETLERININ YONELIK

YURUTULDUGU
BIRIMLER CALISMALAR




KIDR
B. KALITE GUVENCESI SISTEMI
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KIDR
C. EGITIM VE OGRETIM

EGITIM \

ve
OGRETIM e




KIDR
D. ARASTIRMA

ARASTIRMA ARASTIRMA
KAYNAKLARI KADROSU

ARASTIRMA
ARASTIRMA Ve ARASTIRMA
STRATEJISI ve PERFORMANSININ

HEDEFLERI GELISTIRME

IZLENMESI ve
IYILESTIRILMESI




KAYNAKLARIN
YONETIMI

YONETIM ve IDARI

BIRIMLERIN YAPISI

KIDR

E. YONETIM SISTEMLERI

KURUM DISINDAN

BILGI YONETIM TEDARIK EDILEN

SISTEMI

HIZMETLERIN
KALITESI

YONETIM
SISTEMI

KAMUOYUNU
BILGILENDIRME

YONETIMIN ETKINLIGI
ve HESAP
VEREBILIRLIGI
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“Kontrol Eylem Plan v
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KALITE GUVENCESI SISTEMI
EGITIM - OGRETIM
ARASTIRMA VE GELISTIRME
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YONETiM SISTEMI

SONUC VE DEGERLENDIRME

Alt Baslik Seginiz

Wl Degerlendime Raporu | Veri Girig Durumlan



Tablo Adi

Ogretim Elemanlar Kurum, égretim elemanlarinin ise alinmasi, atanmasi, yiikseltilmesi ve ders gérevlendirmesi ile ilgili tiim stireclerde adil ve agik olmalidir. Ogretim
elemanlarinin egitim ve dgretim yetkinliklerini strekli iyilestirmek icin olanaklar sunmalidir.

Olgiitler

4.1, Atama, ylkseltme ve gdrevlendirme kriterleri

irdelenmemistir.

goreviendirmeleri vb.) kullanilmaktadir.

onlemler alinmaktadir.

2020
O ® O O
Kurumun atama, } . Atama, yikseltmeve | Icsellestiriimis,
) Kurumun tim alanlar icin tanimli ve ) ) : ,
Kurumun atama, |ylkseltme ve N ) gorevlendirme sistematik,
i i _ paydaslarca bilinen atama, ylkseltme ve e
yUkseltme ve goreviendirme ) ) , ) uygulamalarinin strdardlebilir
. _ , _ goreviendirme kriterleri uygulanmakta ve , i
goreviendirme kriterleri tanimlanmis; e sonuclan izlenmekte ve | ve drnek
) , karar almalarda (egitim-6gretim kadrosunun | o
strecleri ancak planlamada , i o izlem sonuglar gosterilebilir
C ise alinmasi, atanmasi, ylkseltilmesi ve ders H N
tanimlanmamistir. | alana 6zgl ihtiyaclar degerlendirilerek uygulamalar

bulunmaktadir.
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Atanma Olciitleri cercevesinde yapilmaktadir.

Birimimizde egitim-odretim surecini etkin sekilde yuritebilmek Gzere uygun nitelikte akademik kadro bulunmaktadir. Ihtiyac duyulan
akademik personelin ise alimi, atanmasi ve yukseltimesi 2547 sayili Yiksek Ogretim Kanunu, 2914 sayili Yuksek Ogretim Personel
Kanunu, 17609 sayili Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi, 17834 sayili Ogretim Uyeligine Yikseltime Atama Yonetmeligi,
31.01.2009 tarih ve 27127 sayili Docentlik Sinav Yonetmeligi vb. yasal dizenlemeler ve Tarsus Universitesi Akademik Yikseltime ve

Detay
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Olgiitler

3.1. Oretim elemanlarinin arastirma yetkinliginin
gelistirilmesi

2020

Arastirma Yetkinligi Kurum, égretim elemanlarinin arastirma yetkinliginin sirdiirmek ve iyilestirmek icin olanaklar sunmalidir, ‘ Kayit glincellenmistir

Kurumda, dgretim
elemanlarinin
arastirma yetkinliginin
gelistirilmesine yanelik
mekanizmalar
bulunmamaktadr.

Kurumda, 6gretim
elemanlarinin
arastirma
yetkinliginin
gelistirilmesine
yonelik planlar
bulunmaktadr.

=
|‘!r|

Kurumun genelinde
Ggretim elemanlarinin
arastirma yetkinliginin
gelistirilmesine yonelik
uygulamalar
ylrdtdimektedir.

Kurumda, 63retim elemanlarinin
arastirma yetkinliginin gelistiriimesine
yonelik uygulamalar izlenmekte ve
izlem sonuclar ogretim elemanlari ile
birlikte degerlendirilerek onlemler
alinmaktadir.

Icsellestirilmis,
sistematik,
strdrilebilir ve
ornek
gosterilebilir
uygulamalar
bulunmaktadir.
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Odretim elemanlarinni arastirma yetkinliklerinin gelistiiimesi amaciyla sosyal, fen ve salik bilimleri alanlarinda arastirma

yontemlerinin online egitimler aracihdi ile verildigi Arastirma Yontemleri Egitim ve Uygulama Merkezi (AYEUM) cevrimici portall

araciligl lle ogretim elemanlaninin arastirma yetkinligi desteklenmektedir.

Detay



1.5. Olgme ve degerlendirme sistemi

Kurumun dl¢me
ve degerlendirme
sistemi
bulunmamaktadir.

Kurumda biitdincdl bir
dlgme ve degerlendirme
sistemi kurmak icin
tanimlanmis ilke ve
kurallar bulunmaktadir.

Kurumun genelinde bu
ilke ve kuralara uygun
dlcme ve
degerlendirme
uygulamalari
yUrdtdlmektedir.

Kurumda 6lcme ve degerlendirme
uygulamalari izlenmekte ve izlem
sonuclarina gére dlcme ve
degerlendirme sisteminde
iyilestirme yapilmaktadir.

Icsellestirilmis,
sistematik,
surdarilebilir ve
ornek gosterilebilir
uygulamalar
bulunmaktadir.
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Basanli 6grenciler, “Tarsus Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi” 42. ve 43. maddesi uyarinca
‘onur” ve “yiksek onur’ belgesi ile tesvik edilmektedirler. Lisanststi 6drenciler ise; derslerde ortaya cikardiklar Grinlerini,
kongrelerde sunulmak Uzere ya da makale calismasi olarak bilimsel dergilerde yayimlanmak zere tesvik ediimektedir.

Aynca, 2020-2021 akademik yili uzaktan ogretim ile yarutilmesi nedeniyle uzakta 6gretimde kalite ve verimliligi artirmaya yonelik
bazi uygulamalar gelistirilmistir. Buna gore, 6drencilerin dénem sonu basar notlarinin olusturulmasinda yil ici dederlendirmelerin
adirhé %40 olarak belirlenmistir. Yil ici dederlendirme notlar ddnem boyunca yuritlen kisa ve anlik sinavlar, ddevler, projeler ve
sunumlardan olusmaktadir. Bu yolla 6drencilerin yil icindeki performanslarinin basar notlarnina yansitilmasi amaclanmistir.




* YOKAK Dereceli Degerlendirme Anahtari’nda her bir alt 6l¢it icin
kalite glivencesi surec ya da mekanizmalari; planlama, uygulama,
kontrol etme ve dnlem alma (PUKO) basamaklarinin olgunluk
duzeyleri dikkate alinarak tanimlanmis olup, 1-5 arasindaki bir élcekle
derecelendirilmistir.




Ornek Gosterilebilir

Icsellestirilms, sistematik, siirdlrilebilir ve 8rnek gdsterilebilir uygulamalar bulunmaktadir.
C $ 3

Planlama, Uygulama, Kontrol Etme ve Onlem Alma

Kurumun genelini kepsayan uygulamalarin sonuglan izlenmekte ve ilgili paydagiarin
latilimiyle iyilegtirilmektedir

Planlama ve Uygulama

e Kurumun genelini kapsayan uygulamalar bulunmaktadir ve uygulamalardan baz
sonuglar elde edilmistir. Ancak bu sonuglarin izlenmesi yapilimamakta veya kismen
yvapiimaktadir.

Planlama

'ﬁi Planlama (tarmiml siregler) bulunmakta; ancak herhangi bir uygulama bulunmamakta
veya kismi uygulamalar bulunmaktadir.

Calisma Bulunmamaktadir

Planlama, taniml streg veya mekanizmalar bulunmamaktadir.




planlar-
dan bahsadilmelidir
Glcdt Kapsamindaki
gelecek plantar ifade

3.seviye igin; uygulama
larin Surumun genelini
kapsadigl, kalite givence
sisteminin bir parcass
oldugu kamitlarmalidir

4. seviye lgin;: sonuclarnn
analiz edildigl ve pavylaglar-
la (ig ve dis) birlikte deger-

lendirildiginin kamitliarn
lanaliz raporlar, kullamilan
ankel sonugiars vb.)sunul-
mahdir,

Bu seviyede olmak igin
tlgut kapsamindaki uygula-
malann iyilestirilmis olmass
gerekir, Bu nedenle raporda
muhakkak yapiimis lyllesgtir-
malerdae anlanimalidir.

5. seviye igin; uygula-
manin s stematigl ve
sGrdiUrQlebllirliginin nasil
givence alana alindig
ispatlanmalidir.

Kurum koltdrinidn bilege-
nl haline gelme ve arnek
gosterilebilirlik durumian




Bir alt dlcttte 4 olgunluk seviyesine karar verebilmek icin;

= Uygulamalarin kurumun geneline yayilmis olmasi,
* Uygulamalardan sonuc elde edilmis olmasi,
= Bu sonuclarin izleniyor olmasi,

= [zleme sonuclarinin ilgili paydaslarla birlikte degerlendirilerek;
uygulamalarin iyilestiriliyor olmasi

= Tum bunlarin kanitlarla desteklenmesi gerekmektedir.




e Bir alt dlcltte 5 olgunluk seviyesine karar verebilmek icin ise yukarida
yer alan hususlarin yani sira;

= Uygulamalarin sistematikliginin ve surdurilebilirliginin (PUKO
cevriminin birkac kez kapatiimasi),

= Uygulamalarin kurumun genelinde katki sagladiginin ve
icsellestirildiginin,

= Ornek olabilme durumunun karsilandiginin ispatlanmasi
gerekmektedir (Bagimsiz bir kurum ya da kurulus tarafindan bu

durumun teyit edilmesi).




* Kurumun gucll yonleri ile iyilesmeye acik yonlerinin Kalite Glivencesi
Sistemi, Egitim ve Ogretim, Arastirma ve Gelistirme, Toplumsal Katki
ve de Yonetim Sistemi basliklari altinda 6zet olarak sunulmasi
beklenmektedir.

 Kurum daha once bir dis degerlendirme slirecinden gecmis ve kuruma
sunulmus bir Kurumsal Geri Bildirim Raporu varsa bu raporda
belirtilen gelismeye acik yonlerin giderilmesi icin alinan énlemler,
gerceklestirilen faaliyetler sonucunda saglanan iyilestirmeler ve
ilerleme kaydedilemeyen noktalarin neler oldugu acikca sunulmali ve
mevcut durum degerlendirmesi ayrintili olarak verilmelidir.




* KIDR, kurumun Yuksekogretim Kalite Kurulu tarafindan niteliksel ve
niceliksel degerlendirmesinin yapilabilmesi icin bu kilavuzda verilen
sablona gore hazirlanmali, istenilen tim bilgi, belge ve kanitlari
icermelidir.




edilmesinin sekli Kurumun ihtiyaglarrdogrultusunda gelistirdic

0zgun yaklasim ve uygulamalarina iligkin
e

Birim dlzeyinde kalite"yapilanmalari ve ¢alisma gru

Kurumda kalite kaltirdyayginlastiriimalidir
Karar alma mekanizmalarina etkisini gosteren Kanitlar




Kurumda kalite kultird nasil
yayginlastiriimalidir

* Kalite komisyonunda organizasyonel bir yapiya gidilmeli
e Standartlasma saglamamiz gerekiyor




TU KALITE KOMISYONU

BILGI VE VERI
GRUBU

YONETIMi CALISMA

AKADEMIK BIRIiM KALITE
SORUMLULARI

BOLUM/ANABILIMDALI
KOMISYON
SORUMLULARI

IDARI BIRIM KALITE
SORUMLULARI

BILGI YONETIM
SISTEMI
SORUMLULARI




1. Kurumun i¢ ve dis kalite guivence sistemini kurmak,
2. Kurumsal gostergeleri tespit etmek,

3. Bu kapsamda yapilacak calismalari YlUksekogretim
Kalite Kurulu tarafindan belirlenen usul ve esaslar

dogrultusunda yurutmek,

4. Bu calismalari Senato onayina sunmak,



* 5. Ig degerlendirme galismalarini yiritmek,

* 6. Kurumsal degerlendirme raporlarini hazirlamak ve Senatoya
sunmak,

7. Raporlari internet ortaminda kamuoyu ile paylasmak,

8. Dis degerlendirme surecinde gerekli hazirliklari yapmak.




Standartlasma ile ilgili oneriler:




TUM BU iDARi SURECLER BIR PERFORMANS GOSTERGESIDIR. STRATEJIK PLANDA VE KIDR

RAPORUNDA YER ALMAKTADIR.

Personel igleri ile ilgili hizmetlerin yeterliligi

Idari (ihale, temizlik, ulasim vb.) isler ile ilgili
hizmetlerin yeterliligi

Biitce ile ilgili sire¢ ve hizmetlerin yeterliligi

Ogrenci isleri ile ilgili akademik hizmetlerin
yeterliligi

Klitliphane ve dokumantasyon isleri ile ilgili
hizmetlerin yeterliligi

Yapi ve gevre igleri ile ilgili hizmetlerin yeterliligi
Teknik destek igleri ile ilgili hizmetlerin yeterliligi
Bilgi islem ve haberlesme desteginin yeterliligi
Hukuk destek hizmetlerinin yeterliligi

Basin ve halkla iliskiler hizmetlerinin yeterliligi

Saglik hizmetlerinin yeterliligi

Kdltir ve sosyal hizmetlerin yeterliligi
Spor ile ilgili hizmetlerin yeterliligi
Burs olanak ve hizmetlerinin yeterliligi
Yurt olanak ve hizmetlerinin yeterliligi

Ogrenci bilim, kiiltiir ve sanat topluluklarinin
yeterliligi

Uluslararasi ofislerin hizmetlerinin yeterliligi
Ogrenci kariyer planlama hizmetlerinin yeterliligi
Staj destek hizmetlerinin yeterliligi

Ogrenci konseylerine sadlanan hizmetlerin
yeterliligi




Bilgi islem Daire idari ve Mali isler D.B. Kiitiiphane ve Ogrenci isleri D.B Personel D.B. Saghk Kiiltiir ve Spor D.B. Strateji Yapi lsleri ve
Baskanhgi Do6kiimantasyon D.B. Gelistirme D.B. | Teknik D.B

\% V V V V \% v
Organizasyon Semasi V Personelde V Personelde verilmis V Personelde verilmis Vv V Detayli verilmis V Personelde verilmis Vv V Personelde
verilmis verilmis
Vv Y Vv Vv Vv Vv \Y
\Y \%
Mevzuat ve Yonetmelikler Vv Vv Vv Vv Vv Vv Y Vv
Gorev Tanimlari V- V Detayli verilmis V- V- V- V Detayli verilmis V- V Detayli verilmis
is Akis Semalari Y Y Y V Detayli verilmis Y Vv Y Vv
Sikga Sorulan Sorular Y Dilek, Oneri ve Sikayet Y V Detayli verilmis Y \ Y Y
Vv Y Personel béltimiinde dahilino V Vv Vv Vv Vv Vv

yazilmig



e 12 satirda bulunan islerden 6ncelik verdigimiz kisimlar

* |s akis semalari
e GArev tanimlari

* Verilen érneklerde oldugu gibi is akis semalarinin dizenlenmesi ve
gorev tanimlarinin yapilmasini bekliyoruz.
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S . TC. R
TARSUS UNIVERSITESI REEKTORLUGU
TARSUS Idari ve Mali Isler Daire Baskanhi

COREV TANIMI FORMU

KADRO VE POZISYON
ADI SOYTADI Metin PATLAMUT
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
FIILI GOREVI Bilgisayar Isletmeni(Tasimnr Kayt Yetkilisi)
SINIFI Genel Idari Hizmetler Smmfi
STATUSU () Memur ( ) Sozlesmeli Personel ( 3 Isci Personel
BIRINI Idari we Mali Isler Daire Bagkanhg Tasimur Kavyit ve
Y onetm Birim
UsT YONETICISI Fektar
BAGLI BULUNDUGU
YTONETICLYONETICILER
ASTLAFRI Yok

Daire Baskam, Genel Sekreter, Fektor Yardimeisi, Fektér

GOREVIN KISA TANIMI
Tagmmar Mal Yonetmelisi dogmultusunda kaynagma wve edinme yontemine
bakilmaksimin Rektorlige ait tasinr mallann kayd:. muhafazas: ve kullanmm ile yonetim
hesabimin verilmesi gérevlerinin yiratalmesi.

GOREV/AS YETKI VE SORUMLULUKLAR

» Eektorlilkk ve birmlere ihale yolu ile alman demirbas ve difer malzemenin kanun,
vonetmelik ve diger mevzuat hilkktimlerine gore depo ve kullamicilara ging ¢ikisim yvapmak .
= Mal ve nzmet alimlan ile ilgili kaytlan tumak.

» Aliman malzemeyi kontrol ederek depolarda saklammasim saglamak, yil senunda sayim
15lemlerini yaparak ilgili yerlere géndermel.

» Harcama birimince edinilen tasmirlardan muayene wve kabulii yapilanlan cins we
niteliklerine gore sayarak, tartarak, Glgerek teslim almak, dogrudan tiketilmeyen we
kullanmma verilmeyen tagmirlan sommiulngundaki depolarda muhafaza etmek.

= Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tagmirlan kontrol ederek teslim almak.
bunlann kesin kabulii vapilmadan kullanima verilmesini énlemek.

» Tasmurlann giris ve ¢kisina iligkin kayitlan tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvellen
diizenlemek wve tajimr yonetim hesap cetvellerini konsclhide gérevlisine géndermek.

« Tilketime veyva kullanima verilmesi uwygun gorilen tamurlan ilgililere teslim etmek.

» Depoda calinma veva olaganiistii nedenlerden dolaw: meydana gelen azalmalan harcama
vetkilisine bildirmek.

e Depo sayimmm ve stok komtroliind yapmak. harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diigen tagimrlan harcama yetkilisine bildirmek.

e Kunllammada bulunan dayamkh tasmirlan bulunduklan yerde kontrol etmek. sayimlanm
vapmak ve yaptrmak.

» Harcama biriminin malzeme ithfiyvac planlamasminm yapilmasmma yardime: olmak.

diizenlemek ve hazirlamak.

« Rektorluk olarak alman malzemelerin girislerini ¢ikislarim  yapmak, sene sonu
cetvellerini hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire Baskanlifina bildirmek.

» Tasmurlarin vangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere karsi korunmasi
i¢cin gerekli tedbirleri almak ve alimmasim saglamak.

+ Depo sayimi ve stok kontroliini yapmak.

» Depolann temiz ve dizenli olmasini saglamak.

+ Sorumlulugunda bulunan depolar devir teslim yapmadan gérevinden ayrilmamak.

CALISMA KOSULLARI

CALISMA ORTAMI Ofis

IS RISKI Var(Mali Risk)

CALISMA SAATLERI Hafta 1¢1 08.00-12.00 / 13.00-17.00 saatler1 aras1
ILETISIM SEKLI Yaz, telefon, yiiz yiize, internet yolu ile

ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
( X )Fiziksel Caba ( X )Zihinsel Caba

ATANACAKLARDA ARANACAK OZELLIKLER

1)Gerekli Ogrenim Diizeyi ve Boliimii :En az lise mezunu

2)Gerekli Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler Bilgisayar Isletmeni Sertifikasina
Sahip Olmak

3)Gerekli Yabanci Dil :Gerekmiyor

4)Gerekli Hizmet Stiresi :Gorevde  yukselme  sureti  1ile

atanacaklar igin, Yiiksekigretim Ust Kuruluslar: ile Yiksekdgretim Kurumlari Personel
Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hitktimler: gecerlidir.
5)0zel Nitelikler ‘Dikkath, dirist, givenilir, 15 wve
islemlerde dikkatli, arastirmaci, mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen, pratik cozim
tiretebilen, sorgulayict, diizenls, 1y1 1letisim kurabilen,

Bu dokumanda aciklanan gorev tammmi okudum. Gorevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

2020
Metin PALAMUT
Bilgisayar Isletmeni




- TARSUS UNIVERSITESI REKTORLUGT
TARS LJ_S idari ve Mali Isler Daire Baskanhg

GOREV TANIMI FORMU

KADRO VE POZISYON

ADI SOYADI Dinger SEN

UNWVANI Fakiilte Sekretert

FIILI GOREVI Daire Baskam V.

SINIFI Genel Idan Hizmetler Sinifi

STATUSU (X) Memur ( ) Sozlesmeli Personel { ) Isci Personel
BIRIMI Idan ve Mali Isler Daire Baskanlhg:

UST YONETICISI Rektor

3§§;§?&;%[;?gm Genel Sekreter. Rektor Yardimeis:, Rektor

ASTLARI Idan ve Mali Daires: Baskanligi Personel

GOREVIN KISA TANIMI
Baskanligin en fist idare amin ve harcama yetkilisi olup. 6deneklerin etkili, ekonomik.
vermml kullamlmasim saglamak. personel iizermde genel denetim ve gézetim yapmalk.

GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

#5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayilh Kamu Thale
Kanunu ve 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu hitkiimleri cercevesinde: mal ve
hizmet satinalma i1slerim yviiriitmek

*Hizmet ve faalivetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi icin insan.
para ve malzeme gibi meveunt kaynaklann en uvgun ve verimli bir sekilde kullanilmasing
saglamak iizere birime ait biitge tasanlanm plan ve program esasmna gore hazmlamak ve
uygulanmasini izlemek.

*Yatirmm programlarmin finansman kaynaklan ile ilgili ve gerekli bilgi, belge ve
istatistilclen toplamak ve degerlendirmel.

*Yonetim fonksiyonlarimi (Planlama. Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar
Verme ve Denetim) kullanarak. birimin etkin ve uyumln bir bigimde ¢alismasim saglamale.
Bagkanhigimin teskilat, girev, yetlk: ve sorumluluklan ile c¢alisma usul wve esaslanm
diizenlemek.

*Baskanligin. Universitenin diger binmlerivle gerektiginde 15 birligi ve koordinasyon
icinde galismasini saglamak.

*Kanunlar ve vetkiler cercevesinde birimde prosediir ve talimatlanin uyvgulanmasini
saglamak.

*Gorevlerin werme getinlmesinde we sonucglandinilmasinda st kademedek:
voneticileri bilgilendirmek.

*Daire Baskam gorevleri ve yvaptif tim 15 ve islemlerden dolayi Genel Sekretere,
Rektor Yardimeisina ve Rektore kars: sorumludur.

CALISMA KOSULLARI

CATLISMA ORTAMI Baskanlik Odas1

iS RISKI Var(Mali Risk)

CATISMA SAATLERI Hafta 1¢1 08.00-12.00/13 .00-17.00
ILETISIM SEKLI Yazi. telefon. viiz yiize. internet volu ile

ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
( X )Fiziksel Caba ( X )Zihinsel Caba

ATANACAKLARDA ARANACAK OZELLIKLER

1)Gerekli Ogrenim Diizeyi ve Bolimi “En az lisans mezunu

2)Gerekli Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -Gerekmiyor

3)Gerekli Yabanci Dil ‘Gerekmiyor

4)Gerekli Hizmet Siiresi Gorevde yiikselme sureti ile

atanacaklar i¢in, Yiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiksekogretim Kurumlan Personel
Gorevde Yikselme Yonetmelig: ile 657 sayli Devlet Memurlan Kanunu'nun 68/b
maddesi sartlarima tagimalan gerekmektedir.

5)0zel Nitelikler “Aragtirmaci. mevzuat: takip edebilen,
vorum yapabilen, pratik ¢oziim tiretebilen. sorgulayici, dilizenli. 1y1 iletisim kurabilen,

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

A /2020
Dinger SEN
i —
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Hakkimizda

Misyon ve Vizyon

Personel

Yetki, Gorev ve Sorumluluklar
Mevzuat ve Yonetmelikler
Formlar

Duyurular

lletisim

Duyurular Tom buyiiney Hizli Erigim

e-imza Suraca Kurulum
e-Mevzuat

lletisim

KAYSIS

KBS - Kamu Harcama ve

Muhasebe Bilisim Sistemi




BIDB-ORNEK-1

Isin Ad Toplam Siire
E-Psta Hesaln Acillmasi 5 dk
- -
% E-Posta agilmas: igin ] .
g @ __ .| gerexi bilgilerie Birim sorumlusu
__E_ u yazili talepte bilgilendirilerek
oo bulunulur talep sonlandinlir -
% e -
a
E
=3
< ) ~
< LIyACLEN
E E-posta agilmasi igin degil Gerekgesi ile birlikte
e talepte belirtilen — . bilgiler yeniden talep
g £ bilgiler kontrol edilir uygun edilir
| | B J | /
St
3
E
.E P
o ™ i
. - E-Posta hesaln ilgili E-Posta ile ilgili
= P?;‘itfifr:gﬁl leu;u:‘::' dagitim listelsrnine + gerekli bilgiler hesap
I LS e eklenir sahibine iletili
e -.; ) L,




BIDB-ORNEK-

Isin Adh Toplam Siire
Sunucu ve Yazilim Kurulumww 2 giin

=

s Kurulmasa istenen

E Sunucu ve 5,.razllr'r|

& — | bilgilerinin alimmmas: FKurulan

£ Destek Pancli veya sistem test

m e-posta ile alinmass edilersk ilgili

= birimkisi

= bilgilendirilir

=

g

E =

= h Wazihirin

_E YWazihmi sunmak igin il ISunducllJ kurulmasa,
=3 E gerekli fff;',(?'” ﬂ'.::T" b S konfigurasyon
E kaynaklar tespit edilir ok EE I EETE ayarlarnmnin
= = Kurulur
= = vapillmas
= = .
= on
E
o
—
= =
= E = Taledp I
= =3 | Biitge Gerckgesi ile birlikte =l
L] § Haymak alimn kgin ok ikgili birime talebin

bidtge komtrold __ kargilanamayacadl
e J Butga bilgisi werilir
War -

=

=2

ﬁ- - Olurms -

= K ayrak @l

= igin Kaynak Aldinm

(= degeriendirme CHurmdu apihir




BIDB- ORNEK-

Isin Ada Toplam Siire

[l

Kullamici Deste

15 dk

Kullanici Destegi Siireci

Yetkill Birim Personell

Sistem Destek Uzmani

Kullamc talebini

destek pansli
weya e-posta ile iletir

Talep va da

lletl=en talep i-:;ir_l ) war problem igin
kullanmnicimim yetkisi | ———= ——= gerekl bilgilerin
kontrod edilir weterliligi kontrol
wok edilir vererl
mi?

| Kullanici talebi | evet
recddedilir

Talebin Teknik
Lhygunilugu komtrol

Kullamcidan sksik
bilgiler talep edilir

hayir

Kullanc) eksik
bialgileri iletir

.

-

. =dilir
ungum -
ligili talep
y gercekilestinilerek
Kullanic
Erilgilendirilir.
Ly i

degil

Talebin

2 gerceklestirilemeayaecagi
bilgisi kullamicrya iletilir




BIDB IS AKIS SEMALARI

[

Sistem Destek Grubu

SEK 08-04-15 Yazilim Alim Siireci

SEK 08-04-16 Donanim Alim Siireci

SEK 08-04-17 Yedekleme Siireci

SEK 08-04-18 Yedekten Veri Kurtarma Siireci
SEK 08-04-19 Yeni Servis Sunulma Siireci
SEK 08-04-20 Servis Kapatilma Siireci

SEK 08-04-21 Servis Giincelleme Siireci

SEK 08-04-22 Sunucu Montaj Siireci

SEK 08-04-23 Sunucu Sikiilme Siireci

SEK 08-04-24 Hurdaya Cikarma Siireci

SEK 08-04-25 Yari Zamanl Yetigtirme Siireci
SEK 08-04-26 Sistem Monitérleme Siireci

SEK 08-04-27 Kullanici Destegdi Siireci

(D o B o o o o

&
N
3
[
o
=
[=3
=
3
0
@
]
c
=y
=

SEK 08-04-04 Yazilim Talebi Degerlendirme Siireci
SEK 08-04-05 Yazilim Geligtirme Siireci

SEK 08-04-06 Yazilim Bakim Siiireci

(B

Yari Zamanl Calisan Koordinatarligii
SEK 08-04-09 Yan Zamanli Ogrenci ise Aum Siireci
SEK 08-04-10 Asistan OFrenci Caligma Siireci

SEK 08-04-11 N&betgi Asistan Ogrenci aligma Sireci

LI

Atdlye Hizmetleri Birimi




BIDB IS AKIS SEMALARI

. .. -
|T U B I D B BiDB~ Hizmetler~ Politikalar~ BT Egitimleri 555 Q

BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIG]

BiDB HAKKINDA

Ana Sayfa / |5 Akis SUregleri

Bilgi Islem Daire Baskanligi ITU BIDB HAKKINDA

Genel Siiregler
(%

\"5

@ SEK 08-04-01 Bilgi Islem Altyapi Kurulum Siireci
@ SEK 08-04-02 Bilgi Islem Altyapisi Siirekliliginin Saglanmasi Siireci
SEK 08-04-03 Bilgi Islem Altyapisi Ariza ve Bakim Siireci

@ SEK 08-04-08 Ogrenci Bilgisayar Laboratuvarlar Destek Hizmetleri Sunum Siireci

BiZIMLE GALISMAK ISTER MISINiZ?

=

g Hizmetleri Planlama Destek Grubu

Yari zamanli ve tam zamanli
calisanlardan olusan ekibe katilmak

SEK 08-04-28 Ag Cihazlan OS Giincelleme
ister misiniz?

SEK 08-04-29 Bilgi islem Ag Cihazlan Yapilandirma Giincelleme

R . . . Bagvuruda Bulun
SEK 08-04-30 Ag Hizmetleri Planlama ve Destek Altyapi Projelendirme

SEK 08-04-33 Sunuculara Digandan Erigim
SEK 08-04-34 Bilgi islem Ag Hizmetleri Planlama ve Destek VPN Hizmeti Alma

SEK 08-04-35 YurtNet Kayit Siireci

@ SEK 08-04-31 Bilgisayar Laboratuvarlarinda Erigim Kisitlama




BIDB-POLITIKALAR

(' ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITESI

Haklkamizda  Hizmetler  Politikalar Dokiimanlar Formlar  Yeni Baglayanlar icin Bilgiler YK Kararlan (BT Hizmetleri)

Politikalar ve Kurallar

English

Anasayfa » Politikalar ve Kurallar

ODTU Bilgi Gavenligi Politikas:

Ulusal Akademik Ag (ULAKNET) Kullaim Politikas:

Genel

o ODTU Bilisim Kaynaklan Kullamm Politikalan{v2 1)

o ODTU Yerel Alan Aginda 5651 Sayil Kanun Uyannca Uyulmasi Gereken Kurallar (v1.0)

o ODTU Yerleske Aginda Bilisim Servisleri Isletim ilkeleri (v2.1)

o ODTU Yerlegke Aginda Kablosuz Ag Altyapist Kurulum ve Kullanim Politikasi (v1.2)

o ODTU Personeline Tahsis Edilen Konutlarda Bilisim Kaynaklan Kullanim Kurallan(v2.0)
o Kablosuz Bilgisayar Agr Kullamim Kurallanifv{.0)

o Yurt Odalan Bilgisayar Ag1 Kullamim Kurallan{v{.0)

o ODTU VPN Hizmeti Kullamm Politikasi (v1 0}

UYK Kararlar

o E-kimiik Igleyis Kurallan
o ODTU OU Isleyis Kurallan
PC Salonlan

o PC Salon Gorevlilerinin Garev ve Sorumluluklan{v1.0)
o PC Salonlan Kullamm Kurallan(v1.0)

Enformatik Hizmetleri

o Elektronik Liste Servisi Kullamim Kurallan{v1.0)

o Enformatik Hizmetleri Servis Politikasi(v1.0)

o Kisisel Kullanicilar icin Web Sayfasi Servis Politikasifv1.0)
o Web Kullanicilan Servis Politikasi(v1.0)

Insan Bilgisayar Etkilegimi (IBE) Labi

o IBE Labi Kullamm Yénetmeligi(v1.0)

[0 svre ]  oce |73 s !




ID ARI V'E MALI I SLER D AIRE Universite Ana Sayfa | E-Kampus
BASKANLIGI

TARSUS

UNIVERSITESI

Anasayfa

Hakkimizda

Misyon ve Vizyon
Personel

Birimler

Ic Kontrol

Mevzuat ve Yonetmelikler

Gorev Tanimlari

Is Akis Semalari 3 »
s Akis S Duyurular Tom Duyurular Hizli Erisim
Dilek, Oneri ve Sikayet _ _ ) _ L A
MART HAZINE VE MALIYE BAKANLIGINDAN TAHSILAT GENEL TEBLIGI SERI: A SIRA NO: 1'DE Devlet Malzeme Ofisi
Raporlar DEGI... P
3 3 Mart 2020 SALI Resmi Gazete Sayi : 31057 TEBLIG H... E-Kampus
Formlar N
lletisim
Sifir Atik m 4734 Saylll Kamu ihale Kanunu’nun 22. Maddesi (d) bendi uyarinca 46 Adet Canvas ...
Universitemiz Kutiphanesinde ve Yemekhanesinde kullaniimak tzere 46 Adet Canvas Kamu Harcama ve
16 Tablo (Cerceves.. Muhasebe Bilisim Sistemi
— (KBS)

4734 SAYILI KANUNDA YER ALAN ESiK DEGERLER VE PARASAL LIMITLER _
A724 SAVII 1 KANIINDA VER Al AN EQiK NEAERI ER VE PARACAI 1iMiTI ERE il iISKIN KAYSIS




IMID ORNEK-1

..
TURK-ALMAN UNIVERSITESI

Dokiuiiman No

Ik Yayin Tarihi
Revizvon Tarihi

Revizyvon No

Savia Savia 1/4

BIRIM

iDARI VE MALI ISLER DAIRE BASK ANLIGI

SURIEC ADI

DOGRUDAN TEMIN IS AKIS SURECI

SOIRUMI.U

Iis AKIS SEMASIH

HAZIR DOKUMANILAR

istek Yapan
Birim
Daire Baskanmn
Sube Mudiiri

Basla

- o

’ Birimlere ait satin alma istek yva=zilar ‘

gelir

ilgili birime geri
gonderl.l.l.r.

(/// istek yale"lrl B E o
I u un mu? /"
Harcama wyetkilisinin
= onayl ile istek

karsilanir.

/Talep edilen istelc \
— ambarda var ma yva da

IMID kendi immkanlar ile

wabi]iyoy

o

,/_ =

= Birimler, satin alma istek ya=zilar
ile birlikte:; Olur, Teknik Sartname
cahismalar: ve varsa malzemenin
numunesi gonderilir,
= Gelen satim alma istek yazilar ve
ekleri mevzuata uyegunluk (4734/22
maddesine gdre alhim yapilip
yapilmayvacagina karar verilir.) ve
bilitge olanaklar: agisindan
incelenir. ambarda var mi1 IMID
kendi imkanlar: ile karsilayabilivor
mu bakilir: gerekli gorualdiagia
takdirde diizeltme yapilmak tizere
ilgili birime geri gonderilir.

- Dogrudan Temin ile alim
yvapilacaksa 22'nci maddenin hangi
fikrasina gore alhim yapilacagina
karar verilir. (22/a., 22/'b., 22/c.
22/d, 22/, 22/, 22/, 22/1)

Daire Baskana
Sube Mudiirii
Memur

~

Biatgce kontrolleri yvapalir.

ilgili harcama kaleminde
Odenek var ma ve yveterli
2

talepte bulunan

islem iptal edilir ve

birimlere bilgi verilir.

Ca >

Hazivriayvan

Sistem Onawvi

Miiriarliik Onay:




ITHAILE BIRIMI - i
1 ACTK THALE USULU SURECT
3.2 PAZARLIK USULLU SURECT

13
1

Sorumliular

Is Akisi

Faaliyet

Sube Mudard

Sube Mudara

Gelen Evrak I

3

Evrak ile ilgil
islem yapilacak rmi7?

bir

Resmi yvazisma yolu veya elektronik
ortamdan gelen evraklar kayda
alimir

Gelen evrakla ilgili hangi is veya

islemin yapilacagina karar verilir.
AYIR
. N Herhangi bir islem yvapilmayacagina
Birim Personeli EVET I Dosyvava kaldirilir I—-" karar verilen veya bilgi amach gelen

evraklar kayit edilir ve ilgili
dosyasina kaldirilir.

Sube Mudurd ve Birim
Sefi

-

Evrak incelenir ve ihale tara
belirlenir(acik veya pazarhk) ilgili

personele
havale edilir.

ihale yapilacak konu incelnir ve isin
vaklasik maliyetine veya acilivetine
gore usulune karar verilir.

Birim Personel

Birim Personeli

ihale Yapildiktan
sonra Komisyon
Karar islemleri
Tamamlilanr.

ihale Hazirhik
islemlerine baslamir

ihale Yetkili

Birim Personeli

Gerekli Tebligat
islemleri yvapilir
daha sonra
sozlesme iMmzalamir
ve ihale kapatihir.

ihale Onay alinir ve ihale EKAP
girilir. lhale DSkuman olusturulur.
Ihale Tarih ve saati belirlenir. Ihale
Komisyon islemileri tamamilanir ve
ihale tarihinde ihale yapilir.

ihale vapidiktan sonra inale
komisyonu ihale sonucunun kararini
alhir ve ihale yetkilisinin onayina
sunar.

HANIR I
- ihaleye tekrar hazirlanilir.
— | |
I ihaleye islemlerine devam
1 eaqiir.
EYET
ihale Karar
Onaylamir.
EVET HAYIR
Ihaleye tekrar hazirlanilir.
-—

-

ihale Yvetkilisi Karari Onayvlar.

Firmalara kesinlesen ihale karar

fThale Tamamlanir.

bildirilir. Gerekli yasal sdreg
gectikten sonra ihaleyi alan firma
sozlesmeye davet edilir ve
sozlesme imzalamir.

Iihale EKAP tan kapatilarak
sonlandirihir.




MiD- IS AKISLARI

Hakkimizda Birimlerimiz I; Kontrol Sistemi Mevzuat Formlar/Belgeler Iletigim

Is Akis Semalari

ihale Birimi is Akis Semasi

Satinalma Birimi Is Akis Semasi

Tasinmaz Yonetim Birimi Is Akis Semasi

Tasinir Yoentim Birimi is Akis Semasi

Personel Hizmetler Birimi is Akis Semasi
Biitge-Tahakkuk Birimi is Akis Semasi

Giivenlik Hizmetleri Birimi is Akis Semasi

Gelen Evrak Kayit ve Sevk islemleri is Akis Semasi
Giden Evrak Posta islemleri is Akis Semasi
Ulastirma Birimi is Akis Semasi

Arsiv-Hurda Birimi is Akis Semasi
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[N

. (7% | IDARI ve MaLI
4%} | ISLER DAIRE

ITU I\ BASKANLIGI

ANASAYFA
HAKKIMIZDA
BIRIMLERIMiZ
i KONTROL
Hizmet Envanteri
Hassas Gorevler
Faaliyet Raporlan
Risk Degerlendirme
HIZMETLER
FORMLAR
MEVZUAT
LETISiM

Sekreterya
[ SEK 07-02-01 Rev-02 Sekreterya Sireci
Taginir Kayit Kontrol Birimi

3 SEK 07-02-02 Rev-02 Tasinir Kayit Kontrol Surac

Satin Alma (ihale) Birimi
@& SEK07-02-06 Rev-02 Satin Alma Sireci
Satin Alma (Dogrudan Temin) Birimi

3 SEK 07-02-06 Rev-02 Satin Alma Sdreci

iTU ANASAYFA  WEBMAIL

REHBER  iTU YARDIM

Bagkanlik

Satin Alma $ube Miidiirliigii

FETRNTY

D-IS AKIS SEMALARI

IDARI ve MALI
ISLER DAIRE
BASKANLIGI

iTU ANASAYFA WEBMAIL  REHBER

Biitce, Maas ve Ozliik Birimi

[ SEK07-02-07 Rev-02 Biitce Maas Yolluk ve Sosyal Haklar Tahakkuku Siireci
[ SEK07-02-08 Rev-02 Temizlik Hizm Planlama ve Ozlik Streci

Taginmaz Kiralama Birimi

[ SEK 07-02-05 Rev-02 Kiralama Ofisi Siirecleri

[dari Hizmetler Sube Miid

Lojman Hizmetleri Birimi

[EE SEK07-02-03 Rev-02 Lojman Sireci
Personel Servis Hizmetleri Birimi
R SEK07-02-04 Rev-02 Personel Servis St recleri

Temizlik Hizmetleri Birimi

[E4 SEK 07-02-09 Rev-02 Temizlik Hizmeti Takip ve Kontrol Suredi

iT0 YARDIM

Mali isler Sube Miidiirliigii

"W

urliigu



KUTUPHANE VE
DOKUMANTASYON DAIRE
BASKANLIGI

- Hakkimizda v Katalog Tarama v e-Kaynaklar v Acik Erisim v Hizmetler v iletisim

| oy
.8

Duyurular TURTRER AN Etkinlikler DTSt Hizli Erisim

Cumhurbaskanligi
Millet Kutuphanesi

AYEUM

[Thenticate



KITAP ODUNC ALMA IS AKISI SURECIT

iS AKISI ADIMLARI

SORUMLU

iLGiLI DOKUMAMNLAR

Kullanict katalog tarama yaparak yer numarasini
Ggrendigi basih kaynag bulundugu salondan alir.

-~
Kullarnici, banko gorevlisine baswurur.

Banko gdrevlisi kullanici bilgilerini alarak, 6didng
alinmak istenen kitaplarnin manyetik alamim

bosaltir ve ilgili kisinin Gzerine sistem dzerinden
kaydeder.

Kullanici

Kullanic

Banko Gorevlisi




KITAP IADE 1S AKISI SUTRECT Sayfa

IS AKISI ADIMLARI

SORUMLU

iLGILI DOKUMAMNLAR

Kullanict ddidng aldigy yayin banko personelince teslim
alinarak, RFID cipi bilgisayardan okutularak manyetik
alarn yenilenir ve okuyucunun dzerindeki kayd disalar.

iade edilen kitaplar bulunduklan salonlara

gore ayrlir.

L

Salonlara tasinan kitaplar
yer numaralanna gdre
raflara yerestirilir

Banko Personeli

Kataphaneci/Kismi Zamanh
Ogrenci

Kismi Zamanh Ogrenci
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Anasayfa = Hakkimizda ¥ @ Hizmetler ¥ = KatalogTarama ~ = E-Kaynaklar ~ = Baglanular ~ = Kotlphaneciye Sor ~ | Kdtlphane Hesabim

Kiitiiphanemiz IS A|<|§ Semalarl

Personel

Gelen - Giden Evrak
Gorev Tanimlan

Basili Kaynak Saglama
Is Akis Semalari

N— Basili Kaynak Teknik islemler
Hassas Gorevler Listesi . ?

Salon Hizmetleri

Faaliyet Raporlar
| Iletisim Kitap Oduing Alma
Vizyon Kitap iade
Misyon Kutlphaneler Arasi is Birligi

Fotograf Galerisi >




KUTUPHANE DOKUMANTASYON GOREV TANIMLARI ORNEK-1

KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SINIFI Genel idare Hizmetleri SINIFI Genel idare Hizmetleri

KADRO UNVANI Daire Bagkani KADRO UNVANI Katuphaneci

BiRiMI Kutiphane ve Dokimantasyon Daire Baskanhg: BiRiMI Kituphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg

BAGLI OLDUGU UNVAN Genel Sekreter BAGLI OLDUSU UNVAN

is/Goérev Kisa Tanimi: Universitemizin egitim-dgretim politikasi cergcevesinde ihtiya¢ duyulan bilgi gereksinimlerini
karsilamak amaciyla, bilgi hizmetlerinin en etkin ve verimli bir sekilde yuratulmesini saglamaktir.

Daire Baskan

KURUMU

TURK-ALMAN UNIVERSITESI

is/Gorevi
28 Kutuphane ve dokimantasyon hizmetlerinin aksamadan yurutiulmesi icin gerekli yonetmelik, yonerge, plan ve
programi hazirlayip ilgili st organlarin onayina sunmak ve uygulamak,
25 Kutuphane hizmetleri igin yeterli kadroyu olusturmada gerekli galismalan yapmak, kitiphanelerde calistirilacak

bolum mezunu uzman personelin yani sira kituphanelere atanacak veya gorevlendirilecek personelin 6zellikleri
ile ilgili Rektorluge gorus bildirmek,

3. Kuatuphane personelinin hizmet i¢i egitimini ve denetimini yapmak,

4. Egitim-6gretim ve arastirmalar icin gerekli kitap, streli yayin, tez, elektronik yayin (ekitap, e-streli yayin, CD-ROM,
veri tabani vb.), gorsel isitsel geregler gibi her turli materyali yurt ici ve yurt disindan saglamak, saglanan bilgi
kaynaklarini sistematik bir sekilde dizenleyerek hizmete hazir hale getirmek, kitliphane hizmetlerini dizenlemek,
yurutmek ve denetlemek,

5: Universite Merkez Kutiiphanesi ve diger birim kittiphaneleri aracihigi ile yapilan istekleri g6z 6nune alarak her yil
yurt iginden ve yurt disindan saglanacak kitap, elektronik yayin, sureli yayin, arag-gere¢ ve benzeri materyal igin
gerekli buitge taslagini hazirlayip Rektorluge sunmak,

6. Yapilmis olan istekler ve ihtiyaglarin 6ncelikleri Gizerinde ilgili kituphane ydneticilerin goruslerini géz dnune alarak,
saglanan 6denek miktarinin dengeli bir sekilde kiutuphanelere tahsisi ve buna goére satin alinacak materyaller
konusunda da Rektorluge 6nerilerde bulunmak,

7: Kutuphanecilik alanindaki mesleki gelismeleri sturekli izleyerek bilgi kaynaklarindaki ve kiitiphane hizmetlerindeki
gelismelerin Universite Merkez ve Birim Kitiiphaneleri'nde uygulanabilirligini arastirmak ve saglamak,

8. Bilimsel arastirmalari kolaylastiracak galismalar ve yayinlar (bibliyografya, katalog, v.b.) yapmak,

9. Merkez ve birim kutiphanelerinin uyum ve isbirligi icinde ¢alismalarini saglamak ve bu amagla mesleki kurslar

acmak, egitim programlari dizenlemek, Gerektiginde kutiphanecilik egitimi géren 6grencilere staj ve uygulama
calismalar yaptirmak,

10. Kutuphane hizmetleri hakkinda yil sonu itibariyle ertesi yilin ocak ayi icinde ayrintili bir faaliyet raporu hazirlamak
ve Rektorluge sunmak,

is/Gorev Kisa Tanimi : Kitiphanede bulunan kitiphane materyallerinin kaydi, korunmasi, kullanima
verilmesi ve geri alinmasi islemleriyle ve ktuphane tyeligi ilgili islemleri yurutmek ve takip etmek

isi/Gorevi

1. Kiutuphane koleksiyonuna dahil edilecek yayinlara iliskin kataloglama, siniflama islemlerini yapilmasi,
bu yayinlarnn kitiphane programina kayit girislerinin gerceklestirilmesi

2. Teknik islemleri tamamlanan yvayinlarin rafa cikarilmasi icin gerekli islemlerin yapilmasi.

3. Kituphane Uye kayit islemlerinin gergeklestirilmesi.

4. Oding verme hizmetinin yiriatilmesi ve iadesinin takibi ve geciken iadelerin hatirlatilmasinin
saglanmasi.

5. iade gecikmelerinden kaynaklanan gecikme cezalarinin tahsilinin saglanmasi

6. Oduncten donen yayinlarin raflara aktarilmasi, rafa diizenin saglanmasi

7. Kurumdan ayrilan personel ve 6grencilerin ilisik kesme formlarinin onaylanmasi

8. Kutuphaneye alinmasi istenen yayinlara iliskin taleplerin alinmasi, dizenlenmesi ve ilgili personele
teslim edilmesi,

9. Engelli okuyucularin kiitiphane hizmetlerinin yaratualmesi

10. Kurum tarafindan yayinlanan basili veya elektronik yayinlar igcin ISBN numarasi basvuru islemlerin
yapilmasi ve saglanmasi.

11. Kismi zamanh 6grencilere yénelik is planlamasinin yapilmasi, yuridtulmesi ve takip edilmesi.

12. Kullanicilardan gelen bilgi kaynaklarina yénelik her tarla isteklerin imkanlar élgistinde karsilanmasa,
sorularinin ¢gézulmesi.

13. Kiatuphane koleksiyonunda bulunamayan basili yayinlarin Kitiphaneler arasi Odiing Verme Servisi ile
diger kurum kuatuphanelerinden temin edilmesi ve kullandirilmasi.

14. Katuphanenin, bilgisayar sistemlerini ve bilgi kaynaklarin kullanimina yonelik ktaphane
kullanicilarini bilgilendirilmesi ve yardimci olunmasi.

Yetkinlikler :
TEMEL TEKNIK YONETSEL
* Ekip/Takim GCalismasi * Mevzuat Bilgisi ve Uygulama * Planlama, Organize Etme
* Gelisime ve Degisime Yatkinhk * Koordinasyon ve * Denetleme
* Profesyonellik ve Uzmanhk Standartlastirma * jletisim Becerileri
* isbirligine Agiklik * Bilgi Sistemlerini Kullanma * Etkili Karar Verme
* Girisimcilik, Sorumluluk * Kataloglama ve Siniflama * Kontrol
Alma/inisiyatif Kullanma Sistemlerini Kullanma * Verimlilik
* Durustlik, is Ahlaki ve * istatistiksel Veri Analizi Yapma * Yorumlama ve Degerlendirme
Guvenilirlik * Veri Yéonetimi * Fikir Uretme/Oneri Gelistirme
* Proaktif Olma * Tasinir Mal Mevzuati Bilgisi * Liderlik
* Kalite Odakhilik * ihale Yénetimi * Degisim Yonetimi
*is, Zaman ve Personel Plani * Satin Alma * Stratejik Yonetim
*

Kurumsal Performans Yonetimi

15. Hizmet alaninda genel tertip ve duzenin kontrol edilmesi.
16. idarece verilecek diger yazili ve sézlu gbrevlerin yerine getirilmesi.

Yetkinlikler :

TEMEL TEKNIK YONETSEL
* Ekip/Takim Calismasi * Mewvzuat Bilgisi ve * Planlama, Organize Etme
* Gelisime ve Degisime Uygulama * lletisim Becerileri
Yatkinhk * Koordinasyon ve * Verimlilik

£

* Profesyonellik ve Uzmanlhk

* isbirligine Aciklik

* Durustluk, is Ahlakl ve
Guavenilirlik

* Kalite Odakhihk

Standartlastirma Fikir Uretme/Oneri Gelistirme
* Bilgi Sistemlerini Kullanma
* istatistiksel Veri Analizi
Yapma

* Veri Yonetimi

* Kataloglama ve Siniflama

Sistemlerini Kullanma




KUTUPHANE DOKUMANTASYON HASSAS GOREVLER

A Giivenli degil | webftp.gazi.edu.tr/lib/tanitim/hassasgorevler,pdf

HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

- ig-Dis denetim.

Riskler Risk Prosediiri Hassas Gorevi Olan Personel
Hassas Gérevler (Girevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglan) | Diizeyi | (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller) Ad-Soyad
Ayla Kayan
Hikmet Colakoglu
Sadi Kiyak
. . n Hatice Demir
. _— -Basili ve elektronik koleksiyonun . -Okuyucu istekleri listelerinin ve EIif Glltekin
Koleksiyon Gelistirme olistirilememesi Yiiksek | kiitGphanenin ihtiyaci olan kaynaklarnin Bengll Uncu
gelly zamaninda belirlenmesi Serpil Dokuzer
Yusuf Ziya San
Tirkan Senol
Semin Altinbas
Ufuk Unal
- Deneyimli ve uygun personel segimi.
. L . - Mevzuata uygun belge dizenleme Hikmet Colakoglu
- Koleksiyonun gelistirilememesi . L Sadi Kiyak
Satin Alma, Tagimir ve . . - Satin alma sdreglerinin zamaminda :
Odeme islemleri - Mali ve yasal sorumluluk Yiksek yapiimas: Cetin Akan
- Yénetim hesabinin verilememesi , T Orhan Kole
- Biitge tedbirleri Naile Altay




* [thenticate- Turnitin- Ayeum programlari ile ilgili sifre/hesap talep
formu eklenmeli

e Bu programinin kullanimina dair dikkat edilecek hususlar is akis
semasli olarak paylasiimali
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Hakkimizda e
Misyon ve Vizyon g
Personel ~
Mevzuat __::‘E* E
= =
Formlar
Gorev Tamimlar 2 24 7 = C Staj y er
Is Akis Semalari Aﬁ“astﬁﬁ“macc& Burs pﬁﬂ@gﬁﬂamﬂ

. I(@"-‘ pr < >
Istatistikler ve Tablolar T‘:’Q‘ i:" \:) -

Uluslararasi Ogrenci Basvurulari

Duyurular Tam Duyurular Hizli Erigim
Tanitim i ) . | |
m iZH Diger Universitelerde Kayith Ogrenciler igin Uzaktan Egitim Sinav Akademik Takvim
Sikca Sorulan Sorular Bﬂﬁ\'uf’.u Formu ) _
20 Diger Universitelerde Kayith Ogrenciler Icin Uzaktan Egitim Sinav Basvuru E-Devlet
lletigim Formu -
KAYSIS

| KAS
11
| EKI

2247 - C Stajyer Aragtirmaci Burs Programi (STAR)

) ! Ogrenci Isleri Bilgi Sistemi
2247 C Stajyer Arastirmaci Burs Programi (STAR)

Yiksekogretim Bilgi Sistemi

Hazirhik Sinifi Yeterlilik Sinavi Sonucu Ogrenci No Sorgulama




Dokidiman No

OIDB IS AKIS ORNEK-1

ilk Yayin Tarihi

13.06.2019

Revizyon Tarih

Rewvizyon No

Sayfa

1/5
BiRiM: OGRENCI iISLERI DAIRE BASKANLIGI
SUREG ADI: DERS KAYDI YENILEME 1S AKISI
is AK SORUMLU HAZIR.
KUMANLAR

ilgili Egitim-Ogretim déneminde okutulmasi planlanan derslerin Ogrenci Bilgi Sisteminde derslerin
acilmas

ilgili BSIGam
Baskanhg

Akademik Takvim

Ogrencilerin simif/dénem bilgileri kontrol edilerek giincellenir.

Akademik takvimde ders kayit islemlerine iliskin diizenlemeler dikkate almarak 6grencilerin ders
kayit siireci baglatihir.

ilgili Egitim-Ogretim déneminde 6grencinin Ogrenci Bilgi
Sisteminde alabilecegi dersler belirlenir.

Ogrenci isleri
Daire Baskanhg

TAOU Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Ogrencinin tarafindan gere!

kontroller yvapild:r ma? Hayr

Evet

+

Ders kayit islemlerinin onaylanmasi

Ogrenci




OIDB IS AKIS SEMALARI

TURK-ALMAN ONIVERSITESI

Ogrenci isleri Daire Baskanligi L= D N

Hakkimizda =~ @ Akademik Takvim ~ = Ogrenci Kabulti = | YeniKayit | Ogrenci Bilgi Sistemi = | Katki Payi ve Ogrenim Ucreti | Mevzuat ~

Misyon ve Vizyon 15 Ak'SlaH

Gorev Tanimlan .
BOlUm/Progman/Anabilim/Bilim Dali Acma Is Akis SUreci

Egitim- Ogretim Komisyonu is Akig Slreci
Diploma Basimi is Akis Slireci

Is Akislan

Hizmet Envanteri Ogrenci Harg islemleri Detay Slireci

Kaybedilen Diploma islemleri is Akis Sureci
Faaliyet Raporu Ders Kaydi Yenileme Is Akisi

Akademik Takvim Hazirlama is Akisi
Hassas Girev Raporlar Yurtdisindan Ogrenci Kabulll is Akisi

Ders Ekleme Birakma Ve Mazaretli Ders Kayit is Akisi
lletisim Osym Ogrenci Kayit islemleri Is Akisi

Oaretim Plani Degisiklik Onerisi is Akis Streci




HASSAS GOREV RAPORLARI

[ 4
| | | T.C.
7 TURK-ALMAN UNIVERSITESI
‘ OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI
HASSAS GOREV RAPORU
HASSAS GOREV RAPORU
HASSAS GOREVLER HASSAS GOREVi OLAN GOREVIN YERINE GETIRILMEME SONUCU |  RiSK ALINACAK
PERSONEL DUZEYi ONLEMLER
Gorevde aksakhklar 1- Baskanhgimiz tarafindan olusturulan akademik takvim taslag
Egitim-Ogretimin aksamasi hakkinda ilgili birimlerden goris alinir.
Akademik Takvim islemleri M. Salih OZDEMIR . 9gren‘cﬂ‘er|n, Ogretim . ) 2.-,G..EI.F."I’,]. gorisler \:'e akadem.lktakwm taslag Egitim Komisyonunda
tiyelerinin ve personelin Yiksek [gorisilir ve taslagin son hali Senatoya sunulur.
Ebru BAHARLI magdur olma riski 3- Senatoda onaylanan akademik takvim YOK’e ve birimlere
e  Kurumun itibar kaybetmesi bildirilir.
- Ogrenci isleri Daire Baskanligi internet sayfasindan ilan edilir.
Gorevde aksaklklar
o . Sibel EKINCi OZHAN Ogrencilerin magdur 1- Taln?p edilen 6grenci ?osyalar'l ve evraklar arsivden gikarilir.
Arsiv Islemleri olma riski Orta 2- Arsivden gikarilan ve islemleri tamamlanan dosyalarin ve
o lgili mevzuat evraklarin arsive yerlestirilmesine dikkat edilir.
sennur CAKMAKTEPE hiikiimlerinin yerine 3- Arsiv kosullarinin mevzuata uygunlugu saglanir.
getirilmemesi
.. 1- OSYM tarafindan istenilen kontenjan onerileri Yénetimle
e  Gdrevde aksakliklar . )
Universite konusularak belirlenir.
L] ™
YKS Kontenjanlarinin r:)w ;"'“a a2 68 . 2- Kontenjan onerileri OSYM’nin internet sayfasindaki ilgili tabloya
Bildirilmesi M. Salih GZDEMIR g|r. ni:mm:s'l‘ grenc Yiiksek fislenir.
K itibar kavbet . 3- YKS kontenjanlari ve kosullari OSYM tarafindan ilan edilir.
* urumun ftibar kaybetmes 4- Kayitlar sonucunda bos kalan kontenjanlar tespit edilip OSYM’nin
internet sayfsindaki ilgili tabloya islenir.
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Universite Ana Sayfa | E-Kampus

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

TARSUS

UNIVERSITESI

Hakkimizda

Misyon ve Vizyon

Personel

Organizasyon Semasi

Akademik Personel Sube Muduarlaga
Idari Personel Sube Mudarlugu

Tahakkuk Sube Mudurlagua

Formlar

Akademik Ilan Basvuru Sirecleri . . .
i svuru Surecleri Duyurular Towry Snyoriar Hizlh Erigim

Akademik Personel Gorev Siresi

3 . HIZMET i¢i EGITiM DUYURUSU Mevzuat Bilgi Sistemi
Uzatma Suarecleri

o KAYSIS
Akademik llan Dokumanlari

Yiksekogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS)

Kamu Gorevlileri Sendika Islemlen HiZMETiCi EGiTiM DEGERLENDIRME FORMU

Universitemiz idari personeline yonelik olarak diizenlenen ve 20.11.2020 Yuksekogretim Kurulu

Kanun ve Yonetmelikler _ e
tarihinde Ondokuz Mayis Univ

. e-bitce
lletisim

HiZMET i¢i EGiTiM DUYURUSU e-uygulama
Universitemiz idari Personeline yonelik olarak planlanan 2020 Yili Hizmet ici
Egitim Planina a...

i N N
(o] =] w



Gorev tanimlari

Sikga sorulan sorular
s akis semalari




5 AKADEMIK ILAN IS AKIS SEMASI ORNEK-1

T.C.
- av TURK-ALMAN UNIVERSITESI
l' ll' Personel Daire Baskanhg
. it,: Kontrol Sistemi

is AKkis Semasi

Gorev Tanmimlar No:

|Akade.mik Personel Sube Miidiirliigii

IAkademt'k Hlanlar

Sorumlular

Is Akist

Mevzuat/A¢iklamalar

Akademik Personel Sube
Miidiirligi

Akademik Birimler

YOK'ten alinan kadro izinleri dogrultusunda
Birimlerimizden ilana gikilmak izere giincel
akaademik personel ihtiyaglari ve bu
personellerin sahip olmasi gercken
niteliklerinin gonderilmesi talep edilir.

!

Birimlerden gelen talepler Rektorls
gordiigii sekliyle Baskanhgimz tz
hazirlamr.

l l

Ogretim Elemant ilanlar

Makaminin uygun
afindan ilan metni

Ogretim Uyesi /Eleman

547 sayili Kanunun 23., 25., 26. maddesi

1- 25
2- 2547 sayili Kanunun 31. ve 32. maddesi
3- 2547 sayili Kanunun 33. ve 50. maddesi

4- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y énetmeligi

5- Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina
Yapilacak atamalar ile flgili Yénetmelik

6- Tiirk-Alman Universitesi Ogretim UyeligineAtanma ve
Yiikseltilme Kriterleri

7- Devlet Yiiksekogretim Kurumlarinda Ogretim Elemani
Norm Kadrolarinin Belirlenmesine ve Kullanilmasina Iliskin
Yonetmelik

= llanlari gerekli mecralarda = yamlanmak iizere YOKSIS
yayinlanir. ilan Modiiliine girilir
Akademik Personel Sube A
Miidiirligi
flan metni
L giincellenerek tekrar
Rektorlitk Makami YOKSIS ilan modiiliine
giris yapilir
EVET
b4 HAYVIR N L o
Ogretim Uyesi ilanlar;Universitemiz internet Sitesinde,
DPB internet Sitesinde, Resmi Gazetede ve Tiirkiye ¢apinda
UYGUN ilk 5 (bes) gazeteden birinde yayinlanir.
_— MU?

Akademik Personel Sube
Miidiirliigii

ilan Gstyazi ile

— ilgili Birimlere

Bildirilir

Ogretim Elemani flanlar; Universitemiz internet Sitesinde,

DPB Internet Sitesinde yaymlamr.




PDB- IS AKISLARI

oo (70 | peRsoNeL . e (@D | PERSONEL
i%)/ | DAIRE iTOANASAYFA  NiNOVA  OCRENCIiSLER WEBMAIL KUTUPHANE REHBER i3 | DAIRE iTUANASAYFA NiNOVA OGRENCIiSLERI WEBMAIL KUTUPHANE REHBER
Il || %/ | BASKANLIGI I I | I %/ | BASKANLIGI

ANASAYFA HAKKIMIZDA™ BiRIMLERIMIZv iC KONTROL SISTEMi MEVZUATv MATBUEVRAK $55 iLETiSiM ANASAYFA HAKKIMIZDAv BIRIMLERIMIZv iC KONTROL SISTEMi MEVZUAT v MATBU EVRAK SSS ILETISIM

Akademik Personel isleri Sube Miidiirliigii is Akis Siirecleri
SEK 08.01.14 35. Maddeye gre Aragtirma Gorevlisi Atamasi Siireci
SEK 08.01.15 Bagvuru Degerlendirme ve Atama I;Iemleri

SEK 08.01.16 Gorev Siiresi Uzatma Siireci

SEK 08.01.17 Sozlegmeli Akademik Personel Alimi Siireci

SEK 08.01.18 Kadro belirleme ve llan Islemleri Siireci

SEK 08.01.19 Terfi Islemleri

SEK 08.01.20 Intibak Sureci

SEK 08.01.21 Iptal-Indas Islemleri Siireci

SEK 08.01.22 Disiplin Cezalan Islemleri Siireci

SEK 08.01.23 Akademik Personelin Ayliksiz [zin Islemleri Stireci
SEK 08.01.24 Askerlik Sevk Tehir Islemleri Siireci

SEK 08.01.25 Gdrevden Ayrilma Iglemler'

SEK 08.01.26 Akademik Kadro Doluluk Bildirimi Sureci

Is Akis Siirecleri

ANASAYFA

3 HAKKIMIZDA , . .
Idari Personel Isleri Sube Miidiirliigii I5 Akis Siirecleri

Vizyon & Hisyon ‘ ‘ Maas ve Tahakkuk isleri Sube Miidiirliigii Siiregleri
. SEK 08.01.01 Basvuru Degerlendirme ve Atama Siireci e
Idari Yapi SEK 08.01.27 Aylik Maas ve Tahakkuk |§.e'nler Siirec

SEK 08.01.02 lsci Alim lslemleri Sireci
SEK 08.01.03 Kadro Belirleme ve llan Siireci

Faaliyet Raparlar SEK 08.01.28 Maas ve Tahakkuk 4-B Maas |§.e'nler' Stireci

Hizmet Envantzri . SEK 08.01.29 Makam, Emeklilik, Temsil Tazminati Tahakkuk Siireci

) SEK 08.01.04 Terfi Siirec| e

Hizmet Standartlari . SEK 08.01.30 Rapor Kesintileri Siirec

T SEK 08.01.05 Intibak Siirec . ) — . e
Iy Alug Sirecler SEK 08.01.31 Is¢i Olaraka Gérev Yapan Personelimizin Mesai Islemleri Siireci

SEK 08.01.0 Iptal-Indas slemleri Sireci

SEK 08.01.07 Devlet Memurlanina Odenecek Zam Ve Tazminatlar Silreci . . . .
Tanium SEK 08,0108 i Cezaln Sied SEK 08.01.33 Personelin Sendika |slemleri Stirec

3 BRIMLERINZ 01,08 Disiplin Cezalar Siireci

SEK 08.01.09 Ayliksiz lzin Siireci

Gairey Tanimlarl SEK 08.01.32 Anaokulu Personelinin Ekders Islemleri Siireci

SEK 08.01.34 Arazi Tazminati Odeme Islemi Siireci

i KONTROL SSTEMI o o o SEK 08.01.35 Personelin Giyim Yardimi Odenegi slemi Siireci
. SEK 08.01.10 Askerlik Sevk Tehir ve Aynilma Islemleri Siireci . e
H MEVZUAT o o SEK 08.01.36 Askerlik Borclanma Islemi Siireci
R SEK08.01.11 Nakil ile Ayrilma Siirec ' e .
MATBU EVRAK S o SEK 08.01.37 Maastan Yapilan Cesitli Kesintiler ve Yazigmalar Siireci
SEK 08.01.12 Istifa ile Ayrilma Silreci R e e . .
5 SEK 08.01.54 Otomatik Bireysel Emeklilik Sistemi Siireci

L SEK 08.01.13 |dari Kadro Doluluk Bildirimi Siireci e . .
ILETSiM SEK 08.01.55 SGK Bildirimleri Siireci
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Grevlendirmeler ve izinler Sube Mildiirliigii is Akis Siirecleri
SEK 08.01.38 Gorevlendirme Siireci

SEK 08.01.39 lzin Islemleri Sireci

Organizasyon Metot ve Egitim Sube Miidiirliigii is Akus Siirecleri
SEK 08 0140 Damismanlik ve Ders Gdrevlendirme Stireci

SEK 08.01.41 Pasaport Islemleri ve Yazismalan Siireci

SEK 08.01.42 Hizmet Ici Egitim Stireci

SEK 08.01.43 Dogentlik Sozlij Sinav Islemleri

Sicil Sefligi is Akis Siiregleri
SEK 08.01.44 Aciktan Atama lslemleri Siireci
SEKG“ 4 Ar Blolol e o1 1 ""_ '.

SEK 080144 Agiktan Atama Iglemleri Strec [ . .
SEK 05U TstER UZEnTE TITERTITR TSTETITTe | Siireci
SEK 08.01.47 Maliilen Emeklilik Islemleri Siireci
SEK 08.01.48 Yas Haddinden Emeklilik Islemleri Siireci
SEK 08.01.49 Vefat Halinde Yapilan Islemler Sireci

SEK 08.01.50 Ayrilan Personel lle llgi Yapilan lslemler Streci
SEK 08.01.51 Kurum Personelimizin Evrakinin Argivienme Silreci

Tasinir Kayit islemleri Siireci
SEK 08.01.52 Taginir Kayit Islemleri Stireci

Evrak Kayit islemleri Stireci
SEK 08.01.53 Evrak Kayit Islemleri Stireci




TURK-ALMAN UNiVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

IDARI PERSONEL GOREV TANIMI

evin Gerek

&i Nitelikler

En az dort yilhik yiksekdgrenim mezunu olmak, 657 sayih Devlet Memurlarn Kanununun 68.maddesinin (B)

bendinde belirtilen sartlari tagimak.

Bu girev taninm formus

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede y:
sistemin olusturulmasi uygulanm

Y Kamu i¢ Konirol St
izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmig

ndartlart Teblig ile kamu idarelerinde i¢ kontrol

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev taminum okudum. Giérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

..... Joeer/2019

Birimi

Personel Daire Baskanhi

Adi Soyadi

Unvan

Imza :

Kadro Unvam

Sube Miidiirii

ONAYLAYAN

Girev Unvani

Personel Sube Midiiri

Ust Yine

eticileri

Rektor, Rektor Yardimeisi,Genel Sekreter, Daire Baskani

Girev Amaci

Tirk-Alman Universitesi Gst yonetimi tarafindan belitlenen amag ve ilkelere uygun olarak. Daire]

Bagkanliklarinda

tiim faaliyetlerin galigma alanlanindaki ilgili mevzuata uygunlugunun denetlenmesi

ve yiriitiillmesi amaciyla alamyla

li gerckli igleri yapar

Adi Soyadi

Unvan

imza :

Girev,Yetki ve
Sorumluluklary

1. Sube Maudiirleri,
getirirken, ilgili oldugu birimin Daire Ba

fida yazili olan biitin bu go

vieri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

anina, Genel Sekres

re ve Ust Yoneticilere karsi sorumludur.

2. Bagkanhgm yillik galisma plam gergevesinde gorevini yiiriitmek ve galisma planimn hazirlanmasindal

Daire Baskanina yardimer olmak,

3. Midiirlige ait birimlerdeki gérevle

zamaninda ve eksiksiz yapilmasini maiyetinde bulunan personelin

yetistirilmesini saglamak.

4. Personelin mesaiye devamlarimi kontrol etmek ve izinlerin planlamasim saglamak,

ge ve talimatlan personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini

Zlamak ve midiirli

limatlar hazirlamak.

iirliikleri ile koordine mak
. hedef, strateji ve ilkeler ile uygulanan|

ne ait plan, program ve biitge 8nerilerini hazirlayarak amirine sunmak.

revin gerektirdigi konularda Bagkanh@ina bagh Sube Mi

7. Ust ybnetim ve li mevzuat tarafindan belirlenmis ama

politikalar dogrultusunda Midiirlii

8. Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol gostermek, bu amagla gerektiginde]
yardim ve énerilerde bulunmak.

9. Sorumluluguna verilen isgiicii ve d

ger kaynaklan gerei gibi verimli ve etkili kullanmak, bunu saglamak
amaciyla gerekli nezaret ve denetim galigmalarini yapmak.
10, Kesintisiz bir gahgmamn ve is programimn gergeklestirilebilmesi igin Midirliigiinin arag, gereg,

malzeme vb. ihtiyaglarim belirlemek ve temini igin amirinin onayina sunmak. Benzer galis

lar1 hizmet tiirii

ihtiyaglar igin gergeklestirmek.
11. Gelen giden evrakin i
kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasim sz
12, Y irdiutigii fa Bagka

13. Personel t , nakil, gérev ve licret, terfi, asalet ona;

lilere havalesini ve geregini yapmak; ihtiyag duyabilecek bilgilerin her an|

lamak.
'na diizenli olarak bil,

liyetlere iliskin Dai i vermek.

igten ayrilma ve difer 6zlak haklar ile egitim

gereksi sunmak.
14, Miidi

istemek.

skin islemlerde amirine goriis ve dneriler

ne bagl personele is vermek, yaptiklan isleri denetlemek, gerektiginde uyarmalk, bilgi ve rapor

15. Daire Bagkamnin verecegii bu ve benzeri tiim gérevleri yapmak.

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 657 Sayil Devlet Memurlan Kanunu
22547 sayih Yiiksckégretim Kanunu
i onel Kanunu

5.4982 sayih Bilgi Edindirme Kanunu
6.124 sayih Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslan ile Yiiksek Ogretim Kurumlarimin Idari Teskilatlan Hakkinda

i Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigo
8.5434 sayili Emekli Sandif Kanunu

9.6698 sayih Kisisel Verileri Korunmas: Kanunu
10.5018 Kamu Mali ¥Yénetim ve Kontrol Kanunu
11.Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmel
12.7201 sayil Tebligat Kanunun Uygulanmasina Dair Yénetmelik
13.Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik
14.11gili Kanun, Tiiziik,Yénetmelik,Yonerge ve Genelg;
i U Yiikseltilme ve Atanma Y &netmel
etim Elemam Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi
a [ligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

s1 Kanunu

ndaki O,

Sinav ile Giris Sinavlar
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= HAKKIMIZDA

Vizyon & Misyon
idari Yapi

Faaliyet Raporlar Garev Tanlml.a ri

Hizmet Envanteri

Hizmet Standartlan Personel Daire Baskan
is Akig Siregler Sekreterlik
n Akademik Personel Isleri Sube Mudiri
Akademik Personel Isleri Sef
Taniim Akademik Personel igleri Bilgisayar Isletmeni-Memur
#| BIRIMLERIMIZ idari Personel isleri Sube MudUra
|C KONTROL SSTEH iClC-l'i Personel I§|E'i SE‘fI

, idari Personel isleri Bilgisayar isletmeni-Memur
# MEVZUAT = SO

Maas ve Tahakkuk isle

i Sube MOdGri
MATBU EVRAK Maas ve Tahakkuk Isleri Mutemet-Bilgisayar Isletmeni-Memur
555 Taginir Kayit Yetkilisi
iLETiSiIM Gorevlendirmeler ve izinler Sube Midari
Garevlendirmeler ve izinler Biirosu Bilgisay:
Organizasyon Metod ve EEitim Isleri Sube Midari

r i_s_le:r“en'—"-le“’ur

Organizasyon Metod ve EZitim isleri Bilgisayar isletmeni-Memur
Sicil Burosu Sefi

Sicil Burosu Bilgisayar isletmeni-Memur
Evrak Kayit Memuru
Hizmetli



TR | EN

Universite Ana Sayfa | E-Kampus

SAGLIK KULTOR VE SPOR DAIRE

BASKANLIGI
TARSUS

UNIVERSITESI

Hakkimizda

Misyon ve Vizyon
Personel

Mevzuat ve Yonetmelikler
Formlar

Gorev Tanimlari

Is Akis Semalari

Ogrenci Topluluklari

Beslenme Hizmetleri

Duyurular Toem Cunmeier Hizh Erigim

Sikca Sorulan Sorular

MART Sosyal Etkinlikler Talep Formu Guncel Yemek Listesi
Iletisim Saglik, Spor ve Kultar Daire Baskanliginca organize edilecek sosyal
12 etkinlikler ile ilgili etkinlik e-Mevzuat
KAYSIS

KBS - Kamu Harcama ve Muhasebe

Bilisim Sistemi

Yiksekogretim Bilgi Sistemi



BiRIM

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI RiRim SAGIHIK KTILTITR VE SPOR NAIRE RASK ANT IGI
SIII'REC ADL KISMI ZAMANLI OGRENCI CALISTIRMA HI"I“'.;(\" ADI KISMI ZAMANLI OGRENCI CALISTIRMA
. PR— HAZIR
| g

SORUMLI IS AKISI DOKIMANLAR
o _|l-'urn| 1y _
iigili Birimler [ Kismi Zamanh Ogrenci Galisirma Talebi ] Rismi Zamank O renci
Calistirma Talep Formu

Ogrenciyle stzlesme imzalanmas:

Talep uygun mu? va sigora girisinin yapilmasi
I . s B s L s
Daire Baghkanhi: Ishemieri tamamlanan égrancinin ige
Rektarik Onayinin alinmasi | baslatilmasi igin |.Ig|i l:I.II'ITIE yazi ile
bildiriimesi
Daire Bagkanlii -........-.---....¢ ----- m e mmmm m mmmmmmmh e +
Akademik ve |dan Birimlara
Bildiriimesi Calisma programinin &grenciye
bildiriimesi ve iga baslatimas
h 4 i]f_:ilil#irimh:r Smmrmrmrm e *#"""“""""“""""““""““"" T s mmrmmm e
Onaylanan birimlarin is ilankarinn
hazirlamp, lan edimesi Ay sonunda puan‘taj
i hazidanmasi ve Daire
{Form 1)
Ogrenciler/ilgili I llanlanna bagvuru
Birimler

(Farm 4)
Roisml Lamanh Ofrenc
Baskanliina gondarimi
Kesmd Zamanh Ogrencd Iy Trmrmsmamamemememe=e=
h—r__ Bagvuru Formu

Puantaj (lzelgesi

R — R ——— ligili birime iade
Ogrencilerin segimi ve ( 'ull}(l:ll:l‘:::lhuml
SKS'ye bildiriimesi fnlmnnli Okrened Listesi
fgili Birimler | | e
SGECIEECTETETEEERETETE IEYEE T R T R T e E R P SE TR Daire Baskanlif
Gahgtinlacak &grenciler igin
Rekidrdk Onavinin alinmas:
Daire Bagkanhi Unnyiu:':;::!:n\:ln;:hnllm
Odeme evraklarnin hazifanip,
Strateji Dairesine génderiimesi
[ R : Ogrencinin istenilen belgelerie e __..._.__.___._._._____._...___¢_ o
nnn:m'ili.'r b“—““uw
(Farm 5)
..................... U [ Ilgili Birimler Igtan gikan Sgrencinin Daire Isten Ayrian '““"_'_
Bagkanhgina bildirimesi Lamunl l'.'lﬂrl.'m'l Hildirim
Belgelerin Furmua
LT | e N A —— .o e e e e T
Daire Bagkanhii
i Sosyal GUvenlik Kurumuna iglen
baire B
e S I e e I L el




BiRin SAGLIEK KIUOLTUOR WVE SPOR DAITRE BASE AMNLIGI
STUREC ADI OGREMNCI KONSEYI SECIMI
o - - = - HAFITR.
SOPRLIMNVILLLT IS ARKISE DOFC LT VA NI AR
NWilkse kS retimm
| T ) L [ ]
Socimm takvwirmemin slams
e o Blwms Hask = K |
B e B i - i e ETrcrcE m n:i:llu;:mam n:.n;Jm o B I
Relkbbrlinl l.
Sogum programnmanan bimnmlere gdamderm bmesa
_.i-‘-;;ki_ij-t.;::.[-_:i;utit&*_ e o D T __t_ L R L R e R D D N M 0 ] - -
W oabvamcs DViller
i Bose Boan Boun Erirmm Scogim kurullammnuenm obhastoerrs livesasy
Fakiilte, Eonstiti. L
W oabcames DFiller
i bes e By boun lan Herim Hfremc it tomsilcilorin segimberin v paloreasa
Secim uarullaerse

Falkidlte, Emnstitii.,
W abamecs DViller
il beose Boan boun lun

O@Frenci Konsewvi Orfrencs: BMonseyt Divan Buarelae Segims
Baskant Segimn
| L TP ) [ [ == == e == -'-'—i'- """ === = e = -
OrEFrenci Konsevi

Coemel Bourelc )
Orfrenc: Bonscy: Ydnctioom Euarmlu (bask an. genc] sckreter, sayman., c@itiom soruniuesua

o saflhk, speor ve kdlos sorumisesa ) se Denctlome Koarualuneen sogimm




Bimint SAGLIK KUOLTUR VE SPORE DAITlRE BASE AL ICIH

SUTREC AT SPORCU LiISANS ISLEMILERIT

EEVAITR
I e D el NS R

SCPHRLIMILL is AKISI

LisamMms iISLEMLERI )

l lt"fbﬁrenn’:i Belgmesi

Spor milsabakalarina kanlacak Sgrenciler ile ilgili belgeler Safbhi: Ragors

O @renciler (O Erenci Belgesi, Saghk Raporu ve FotoZgraf) talep edilir.

Iraire Baskamls@Es

Lisans islemleri igin Universite Sporlan Federasyonunurn
U miversite hop o wewews s org/anasaytfa. aspx web saviasimmdan extranet giriss
Sporiare vapilarak wveri girisi gergeklestirilir.

Federmasyoamun

Ivaire Hashamls@Ee

EN e = Belgelering tamamlayvan S@Erencilerin lisans islembleri batirslerek algzals
antremderline tesloom edelir. Speovrcun §oissarmsa




SKS IS AKISLARI

SAGLIK SAGLIK

OLT0 KULTUR ve SPOR . i -

Rl ve SRR iTUANASAYFA  NINOVA  OGRENCIiSLERI WEBMAIL KUTUPHANE ~REHBER DAIRE ITUANASAYFA  NINOVA  OGRENCIISLERI WEBMAIL ~KUTUPHANE REHBER
e BASKANLIGI

BASKANLIGI

HABERLER

MEKIK SERVIS « Yurt isletmeleri Sube Midiirligi
ILETISIM . Yurt Kayit ve Konaklama Sureci

Yurt Misafir Agirlama Sureci

4
T

Yurt Teknik Servis Sureci
Yurt Izin ve Yoklama Sureci

9 Yurt Disiplin Sureci

[ T A T R

0 Yurt Ilisik Kesme ve Cikis Sureci

03-22 Dis Poliklin
03-23 Radyoloji Slreci

Streci

03-24 Laboratuvar Sireci

* e i . 8-03-25 Hemgirelik Streci
e s Akig Siiregleri : s 2l
= HAKKIMIZDA ; . R .
i + Yemek Isletmeleri Sube Midurltgu .
Vizyonumuz . mi\ SEK 08-03-01 Yemek Hazirlik ve Uretim Sureci . SEK 08-03-2 Kultip Kurma Siirec
idari Yapi 2 mj SEK 08-03-02 Pos ve Kiosk Sureci . SEK 08-03-30 Kultp Faaliyet Gergeklestirme Sireci
4 idari Birimlerimiz * m‘ S%KOS-D%-UB“:"emler:ServisSureq . SEK 08-03-31 Kultip Gérevlendirme Streci
* @ | SEK08-03-04Tabak Bulasikhanesi Sureci . SEK 08-03-32 Kuliiplerin Sponsorluk Islemleri Stireci
Faaliyet Raporlar o [EE| SEK08-03-05 Ise Alim Surec
Gorsellerimiz . mii SEK 08-03-06 Maas Odeme Sureci « Spor Hizmetleri 5Ube Miidi]rli]g[]

Form ve Dilekceler . m\ SEK 08-03-07 Yemekhane SGK Islemleri Sureci . K 08-03-33 Spor Tesisleri Kullamim Sireci

asirhane Sureci .

03-34 Spor Tesisleri Temizlik ve Dezenfeksiyon Streci

oo

Yonergeler — -
- = o | SEK08-03-09 Yemekhane Teknik Servis Sureci . K 08-03-35 Ogrenci Spor Takimlan Gérevlendirme Streci
I Akig Siiregleri o G| SEK08-03-10 Ambar Sureci . | SEK 08-03-36 Spor Etkinlikleri Siireci
# ¢ Kontrol . m:\ SEK 08-03-11 Mal Talep ve Mal Kabul Sureci . . PILATES Kayit Formu 2018-2019
) . sy gt . ZUMBA Kayit Formu-2018-2019
3l HIZMETLERIMiZ * G | SEK08-03-12Mua . .

\ Kayit Formu 2018-2
t

A o [F | SEK08-03-13 Depolama Sureci
4 JLGILI BAGLANTILAR i Al CHI Kay
o | SF -

Formu 2018-2019




SKS IS AKISLARI

SAGLIK
E:;‘;-E'R"ESPDR iTO ANASAYFA  NiNova  OERENCi iSLERI  WEBMAIL KUTUPHANE REHBER
BASKANLIGI

ANASAYFA HAKKIMIZDA~ HIZMETLERIMIZ v iLGILi BAGLANTILAR v HABERLER MEKIK SERVIS ILETiSiM

« Spor Hizmetleri Sube Mudurligi

s GE| SE 3-33 Spor

* LGEEE | SE 3-34 Spor nfeksiyon Sureci
* | SE 3-35 Ogrenci Spor Takimlan Géreviendirme Sareci
» LEEEE | SEK 08-03-36 Spor Etkinlikleri Sireci

s | PILATES Kayit Formu 2018-2019

s GO | ZUMBA Kayit Formu-2018-2012

s G| YOGA Kayit Formu 2018-

s GEGEE| TAICHI Kayit Formu 2018-2019

(@3
o

renci Sosyal Hizmetler Birimi

* @ 3-37 Gelir Tasnif Sureci
LI FOF | 3-39 Gelir lade Sureci
LI POF | 3-40 O5SHB Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Sureci

= Psikolojik Danisma ve Rehberlik Merkezi

K 08-03-41 Psikolojik Damgmanlik ve Rehberlik Sireci
K 08-03-42 Acil Durum ve Kriz Midahale Streci

sve Anaokulu MGdarlagu

| FDF |
| PDF |
Kre
s EEEE | SEK 08-03-48 Kres Gunluk Egitim Sureci
s EEEE | SEK 08-03-45 Kres Egitim Programi Yonetim Sureci
s | SEK 08-03-47 Kres Bebek Bakim Sureci
LIl POF | 3-43 Kres Satinalma Sureci
« GEEEE| SE 3-46 Kres Aidat Toplama Sureci
* LGEEE| SE 3-50 Kres Temizlik Sureci
« GEEEE| SE 3-44 Kres Basvuru ve Kayit Sureci
* LR | SE 3-49 Kres Yemek Uretim Sureci
« Satinalma Muadurligi
* LEEEE | SEK 08-03-51 Satinalma Sureci
A | SEK 08-03-52 Tahakhkuk Sureci

.
7]
e

aghk, Kultir ve Spor Daire Baskanligl



SAGLIK

KULTUR ve SPOR
DAIRE
BASKANLIGI

ANASAYFA HAKKIMIZDA~ HIZMETLERIMiZ v iLGILI BAGLANTILAR v HABERLER MEKIK SERVIS

ANASAYFA
=l HAKKIMIZDA
Misyonumuz
Vizyonumuz
idari Yapi

idari Birimlerimiz

Lt

Faaliyet Raporlan
Garsellerimiz
Form ve Dilekgeler
Yanergeler
is Akig Siregleri
=l i¢ Kontrol
Hizmet Envanterleri

Risk Degerlendirme

+ HIZMETLERIMIZ

+ ILGILI BASLANTILAR
HABERLER
MEKIK SERVIS
iLETiSiM

SKS IS AKISLARI

iTU ANASAYFA

N

1773

Hassas Gorevler

Biitce Tahakkuk v
Bltce Tahakkuk v
Bitce Tahakkulk v

b

Sube Muddrlad
Sube Midirl
Sube MOdUrlGg

i

i

Sube Ml &l (Ek-1 Hassas Gorev

Sube Madurlugu (Ek-2 Hassas ¢

kulu Sube MOdUrlOED (Ek-3 Hassas Gorev
Kaltiir Hizmetleri Sube MUdOrlGgD (Ek-1 Hassas Gdrev
Killtiir Hizmetleri Sube MiddrlGgi
Kilthr Hizmetleri Sube MUdrldgad (Ek-3 H

[Ek-2 Hassas Garev

= ot

as Gorev

s

[

Psikolojik Damigma ve Rehberlik Merkezi (Ek-1 Hass

[
w

@

Psikolojik Danigma ve Rehberlik Merkezi (Ek-2 Has
Psikoloj

ik Damisma ve Rehberlik Merkezi (Ek-3 Hassas ¢

Saghk Hizmetleri Sube Miidirliikleri (Ek-1 - Hassas
-2 - Hassas |

Saghk Hizmetleri Sube MudarlOkleri
Saghk Hizmetleri Sube Miidirliikleri (Ek-3 - Hassas

NinovA

OCRENCiISLERI WEBMAIL KUTUPHANE REHBER

iLETigIM

Tespit Formu)
Envanteri)

rew Listesi)

Listesi)

Tespit Formu)
Enwvanteri)
Listesi)

Gorev Tespit Formu)

Gorev Envanteri)
GOrev Listesi)

Garev Tespit Formu}
Garev Envanteri)

Sarev Listesi)

Spor Hizmetleri Sube MGdurlGZ0 (Ek-1 Hassas Gorev Tespit Formuy)
Spor Hizmetleri $ube Madurliigl (Ek-2 Hassas Garev Envanteri)

Spor Hizmetleri ube MGdurlOgl (Ek-3 Hassas Gorev Listesi)

vamek islatrmelari Suhea Miidiirlii#il (Fk-1 Hassas Grrsy Tasnit Enrmi



STRATEJI GELISTIRME DAIRE S Ee G

BASKANLIGI
TARSUS

UNIVERSITESI

Hakkimizda
ic Kontrol
Stratejik Plan
Raporlar
Butce
Muhasebe

Formlar

Arastirma Projeleri L‘ y
Bilgi Bankasi Duyurular Tom Ouvroiar Hizli Erigim

Faaliyetler
L& Eyliil/2020 ay1t MYMY Mali Tablolar yayimlanmustir. e-Mevzuat

lletisim Eylal/2020 ay1 MYMY Mali Tablolar yayimlanmistir. Erismek icin tiklayiniz y
26 KAYSIS

KBS - Kamu Harcama ve Muhasebe

EYL Agustos/2020 ay1 MYMY Mali Tablolan yayimlanmistir. Bilisim Sistemi
Agustos/2020 ayt MYMY Mali Tablolar yayimlanmistir. Erismek )
22 icin tiklayiniz SGK Borc¢ Sorgulama

S ilgi S [
m Temmuz/2020 ay1 MYMY Mali Tablolan yayimlanmistir. || S

Temmuz/2020 ay1 MYMY Mali Tablolan yayimlanmistir. Erismek

Yuksekogretim Bilgi Sistemi
24 icin tiklayniz

Yuksekogretim Kurulu



Gorev tanimlari

Sikga sorulan sorular
s akis semalari
Yonetmelik ve mevzuat




AT W A P LFES L WA [l

f Maushasebhe Kesin Hesap ve Rapordfama MG GG 565
W odirew Toamemlars Mo = _dlacalk Talkip Felows e
ar i = Fazla Ve Yersiz Odenen Derefler
Y apilan isin siiresi 7 s i rnid
Sorvwmiulor Fs Akese Mz mnene A co ol s endarr

M uhascbe Persomch

M uhascbe Persomclh

Muhascbe Poersoncli

Ilgili birim tarafmdan Farla we
W ersiz Gdemelenn baldinbmesa.

\)

Tahakkuk kawvds vapularak MIF diirenlenr.

Muhasche Yetkiliss

l

YWevmiyelestinmmee islemlert yapalar.

Ml uhasche Persomcli

l

Ngili kisive tebligat yapilir.

M uhasche Persomcli

1

Dosyalanarak arsivlenir

f= F0F S varyvals Aawrn SWali ¥darcetiommd we Slorntrod Sorme mar

T= Mlewhen Fimerior Safrarsede Vet ofigd

F= Karsar Loerarderoecr Fodfesdfiee fpldm  'sad vwe Esarular
Fla Al oo Fdearefore il

at= Eifarirarseburd Cerared WEdiErfGFd 716 serd NYafar Teddfgdars

Eisi borcu dosyas: acilarak dosya numarasy alinar.

Yema Dlew let Slubossebesa Haligam Sisierm cermmsden krga borcw
alscak dosyosn ognlark dosya msmaras) almar.

W ena Devlet Mubasobess Halagum Sistenn eeninaden MIE
e nldemr

Bubsssehe yetkilms mrmfmadan yevmayelegtirmmse

Aclina borg kayds yapalan kigmin debik haklarman calkogs

edaldifti bervmse vaes yarilis

Stamdart dosva planma gdre dosyelorrms vagpalar




Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Madarliagi

Emanet Karakrerli Odemeler

Fr o
al- SGK Odemeleri
Goérev Tanimilar: No: aZ- Kefalet Odemeleri
a3- Sendika Odemeleri
af- BES Odemeleri
aS5- fera Odemeleri
Yapilan isin siiresi Maas Odemelerindel Sinden sonra bir hafta - Diger odemelerde ayrmnr oiin

Sorsemiuiar

Is AKkese

Mevzuar Acikiamalar

Muhasebe Personcehh

Muhasebe Persomel:

Muhascebe Personel:

Muhascbe Personeli

Muhasebe Yeotkiiliss

Muhascbhe Personceli

Yen Devier Muhasebes: Bilisam
Sistemi anhk mazan alimir,

Ilgil: kesint: histeler: mizan karsitlastirzlar.

4

UYGUN MU

EVET l

Muhasebe Islem Fist hazirlamr

Yevmuyelestirme islemas yapelr

Yevmiyve numaras: alan evragmn
dosyalama islerma yapalsr.

HAYIR

I- 657 Sayele Devier Memuriar Kamnwn

2- bera Iflas Karmmumns

F— Merkezi Yonetiom Muhasebe YametmeliGgi

F-5510 savils Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigorfass
Kexrzsarvaa

5- 2489 sayels Kefaler Kamrn

6-S018 savele Kameew Mali Yonetiomi ve Kontrol Kamnsrow

T— S434 saycls Emekili Sandigs Kanrnu

Y em: Devicet Muhascbes: Bilssam Sistoerm: sastemanden kesantilerin
kontrolia yapalar.

Miranla kesint: histclorn: karsalastanlor. Mizan ilc kesant:
histclennde tutarsarhik olmas: durumundas hatann nerden
kaynaklandi@mman toespit odilmces: igin kesinn listclern: kontrol
ocdslar

ligili kcesint: kavitlar: bulunarak Yenm: Devict Muhascbesi
Bilisim Sistormu Grerninden MIF darzenlenmar

Muhascbe Yotkilisa tarafindan onay lanar

Avrgevicrme iglcmnmbors yapalr




Cidrev Tansmiars No:

| M fuhasche Kesin Hesap ve Raporiamsa VNl odtrl g

-
o | Kesin Fiesap Fslcmelers

Y aprlam isim sdiresi

IS Nisarn Radoar

e

fs 4AKRese

A evzanar’ Agshilaore alar

Scekreterya

Muhosscebh e Poersomels

Muhascihe Poersomcl

Mubhascbhe Yetkilasa

Mubascibe Yerkiilasa

Muahascbwe Yetkilass

Mubasctsw Yotk ilasas

Mubascbwwe Yothkilasa

Mubasch»w Yoetkilasa

Malive BakanliSin Muoabhasccbet Ciened
MiadoriagtGnden Kesin Hesap ile Higils
ymrirery e lrymess

KBS Modalinden Kesan Hesaba iligkin cetvellernim
dakfGsnders almmar ve komtroller: yapalsr

Kesim boesap gadoer-goebr agikilamas form: 4 16 karilan
drcyimde doldaruluor ve hascarnalasrs ilhighanm gorgckicgrme
oranlarmdn ditsikliok varsa gerekls aciklamaliar yapalir

l

Agiklarmalar ve cetveller tnrmarmlacsishk san sonra KBRS
sistcrrmraden kesim hesap cetvellor: ve bd@itge gideoricors kesan
hoesap cotvel:s agik larmasanars yver aldsf: bar adet kesim hosap

tanaris: obustcerubar

1

Malhiyve Haokamizgs Muhaschat goernc] MMaddr g dncle & sarusrasrs
slgihs wrmanana toesloon odsler

+

HAYIR
UNYCGUN N>

EVETS ‘

Cetvelicrsn uwrrmnan tarafendan aypgus bulansrsas: duoarusraondis &
tarne ve (Georn kesan hoesap tasanse boonmirfanes. Koesen hoesap gulcr
cetvelsnan som savisss ansalasunak Grcre RoksOr ve Blalkcana
wasrnas Basr

1

Omaylanen cervellerim S ndahas: Maliye HBakamils gemna
Mubhascbhat CGoemel MO GriG s Koesis Mlosap Subcsane scoalisn
ol

—

Yeoter sayxia cogaltilam kursres BRoses
Flenanban S Adcti Savegtay HBagkanlifsna. 29
sdicods tne THMNMM Plan ve Bauge
Komeasyonauamnas gondoer lir

I SOF8 sayele Kamsse Mali ¥ omesioe K od A

2 Ko Idarclerismim Keosive MHesaplartmrm D= cnlemnmeesioae
Llighisian € wand we Esaslar

B AMevhe-i YVomevime Vubhosethe ¥Yometmelife

Y oms Dewbet Mlulesactrond Bl dinies Scalcmn Grcrsaics alussass abkfibas
Grcrmnic RMcihos: W SoeTen MMutuecbe ¥ Oesctiracisgs tedk Genkees
Sl e srmta perchl komteollcy yagpalis 3 ata dcapel cafiliree sscrhesddcn
b Sescchs yila trus alosarak Y ose Dovict Ml aacticus Slalss

G eremics Bawap Bnas ale S0 rcitoec sekoTns visgeahe

Solce=a

RS Mol s Bapeos lass ( BlGige,. Porscamc] ve Kosss Hosap | Garce sentc
Ao sen Dosates st odlilasr alissasrab Ritage dh Dafissc wetis tale

€ s ylarmsascben e S stdietes Rowsm Doy Saeas tes seeet atusk st
wad basrsak scies Nalive Fab anbad: Sluboecbes € icme! MOOGSOAG S0 e

Bocmiss Pacmags ssebmc sssns gimalcsilis

Kocnes Blcuags gwaire e s tamalisntass g il e 2aas ik damdess geredt

sxachis S cmdomrn-ier vagraias

Bowwn Bloveny T hmkive AU UGA NMaBer Mos s cmmgus wava ssaswdrar v

cwray basses




STRATEJI GELISTIRME iS AKIS ORNEK-4

SUREC EL. KItT ARl

NANSAL FHKAYNAKK YyONETIMI . SEK O7-03-01
SURE LER=R

NDoKiLarrmm=am Akis Sorurmiwg

HKKalkimnma B akamnhgimnca
ha=zimrlamnan Orta W adeli
Orta Wwadeli Program Prograrmi. Viayls ay inin Halkinrma Bakanlid:
sonuna kadar Bakanlar
HKurulurmnunmn kKabul etMmesiyvie
EBatce Ha=irlarma sareci baslar
we Ay Sslare icinde Orta ZWadeli
FProgram Resmiil Gazete de
way irrl @rr.

-

Ha=iramn Ay armnaam 1 S%inmne kadar,
PMaliyve Bakamhhgimoca
Orta Wadeli FPlam ha=irlamnan Orta W adeli hMali
Plam T asladgimim yay imnlamnrmasa

-~

Ha=iramn Ay somunma kadar,
Karmu idarelerimnimn batcoce
. tekliflerimi yvwomlendirnmek
Batce Ha=irlarma armaciyvla BOtce (Cadris) we
Rehberi we Y aStirrmrme BEBOtce Ha=irlarnma Renhberi
M =li = Bakaarmih mcaEar; vYatirirm
FPrograma Ha=irlama Fﬁrogy:E-m-r-n haz-gﬂama sGrecini
Rehnhberi voanlerndinrmek icim vatirirm
Genelgesi wve “watirirm
Prograrmia Ha= irlarma Rehberdi
ise Kalknmnrma Bakanmnlign
tarafindanm ha=rlamnarak Resmi
GCGamatede ywyay irmilamer.

PMaliyve Bakanmnilhig)n

PNalive Bakarmlhig)

Kururmurmn Batce T awvan
rakamilamnmim belirnenmesi

+

. Batoce Ha=irhan ile ilgili Strateji Gelistirmtme
Eatce Ha= i1riarma Genelge yayvimnlamarak IDaireJ Easkznllgl
GCGenelgesi Harcama Birimilerine

gSnderi lmesi

-+

T ermurmiu= Acyararm 15" inmnea
kKadar. Harcarma Birnmilerrnmim
o - Orta wadeli Pro r=arm L Orta I N
Batce Teklif Formilarm el PAall P lam ve o Harcarma Birimileri

we Ek Formrmilar kKormnusu cari we yatimm batcoce
rehberlerinde bbelirtilen ilkelaere
uygurn olarak ha=irliarmas
olduklanmn Odenek tekliflerimi
Strateji Gelistinrme Daire
Baskamnhgimma(SGDB) iletilir,

S

Ha=iriayam Homtraol Edenm Omaviayvya=am

Birim_ SGorewvlisi Daire Baskam Genel Sekreter

O -Soyads




STRATEJI GELISTIRME IS AKISLARI

STRATEJI
g:}.&TIRME T ANASAYFA  NiNOVA  OGRENCI iSLERi
BASKANLIGI

,f" STRATEJi
% GELISTIRME
WEBMAIL  KUTUPHANE REHBER ITU gilsRKEAnum

iTUANASAYFA NiINOVA OGRENCIiSLERI WEBMAIL KUTUPHANE REHBER

ANASAYFA HAKKIMIZDA v BIRIMLERIMIiZ~ YAYIN VE RAPORLAR v DiGER~ MEVZUAT v MALI iSTATISLIKLER v+ HABERLER

ANASAYFA HAKKIMIZDAv BiRiMLERIMiZ¥ YAYINVE RAPORLAR v DiGERv MEVZUAT v MALIiSTATiSLIKLER v HABERLER

STRATEJIK PLAN HAZIRLIK  ILETIgiM

ANASAYFA

IS AKIS SURECLERI

=l HAKKIMIZDA

Gérevlerimiz

e + Stratejik Planlama Birimi
Misyonumuz

o [ | SEK08-02 Revizyon Takip Tablosu
o [ | SEK-08-02-01 Stratejik P
o | SEK-08-02-02 Faaliyet Raporu Hazirlama Sireci

Vizyonumuz
Hesap Numaramiz anlzma Sireci
Kalite Politikasi Hed...

is Ak Siregleri

Odzme Slreci

+ Biitce ve Performans Programi Birimi

o 3| SEKOT-03 Revizyon Takip Tablosu

Hizmet EnvanteriTa... o [ | SEK-07-03-01 Bitce Hazirlama Slirec]

o | SEX-07-03-02 Aynintil Finansman Programi Hazirlama Sireci
o | SEK-07-03-03 Revize Stireci

¢ [ | SEK-07-03-04 Oclenek Aktarma Sireci

o G| SEK-07-03-05 Gelirli Gidenek Ekleme Siireci

il BIRIMLERINIZ o [ | SEK-07-03-06 Gelir Fazlas Odenek Kaydi Sireci

+| YAYIN VE RAPORLAR o | SEK-07-03-07 Serbest Birakma Stireci

o [ | SEK-07-03-08 Tenkis slemleri Sieci

o [ | SEF-07-03-09 Biitce fslemlerinin Iptali Sireci

o G| SEX-07-03-10 Likit Karsili Gdenek Kayd)

#| MALITSTATISLIKLER o | SEKOT-3- :

Kamu Hizmet Standa...
Strateji Geligtirme ...

Haszas Girevler Belg...

< DiGeR

4 MEVZUAT

11 (denek Ginderme
HABERLER o 3 | SEK-07-03-37 Ocenek Dagilim

STRATEJIK PLAN HAZIRLIK

ILETigiM

STRATEJIK PLAN HAZIR...

ILETiSiM

« Muhasebe ve Raporlama Birimi

EEEEEEEEEEEEQEEEEEEEEEEE

-
o

EEEEEE

SEK 03-07 Revizyon Takip Tablosu

SEK-07-03-12 Kigi Borclarninin Tahakkuk ve Tahsili Sdreci
SEK-07-03-13 Mecburi Hizmet Borclaninin Tahakkuk ve Tahsili
SEK-07-03-14 5ay -

ay Sorgulanni Senuglandirma Siireci

SEK-07-0 Odeme Siireci
SEK-07-0 rs Ucreti Odeme Siireci
SEK-07-03-17 Harcirah Odeme Siiraci

SEK-07-03-18 Vezne Islemleri Streci
SEK-07-03-19 TUBITAK Proje Gdemeleri Streci
SEK-07-03-20 Vergi Odeme Siireci
SEK-07-03-21
SEK-07-03-22 Kesin Hesap Hazirlama Sireci
SEK-07-03-23 Bitce Gelirle kibi Stireci
SEK-07-03-24 i3 Avans ve Krediler Streci

SEK-07-03-25 Taginmaz Kiralan Kentrol Siireci

SGK Prim Odeme Siireci

SEK-07-03-26 Banka Ekstrelerinin Glinlik Kontroli Streci
SEK-07-03-2 upa Birligi Projeleri Odeme Siireci
EK-07-02-28 icrave

Kesintiler Odeme Stireci
K-07-03-28 Taginir I slemleri Takip ve Konsolide Sdreci
EK-07-03-30 Taginmaz K

5
SE
5
SEK07-03-3
5
SE
5

-\|:I Mute
GK Prim Odeme S

8 Muhaseb metleri_Stireci
EK-07-03-3
K-07-03-40 SGK Prim Odeme Siireci

EK-07-03-41 Strateji Maas Odeme Siireci

Kontrol Birimi

SEK 07-03 Revizyon Takip Tablosu

SEK-07-0 yahat Kartlan Kontrol Sireci
SEK-07-03-32 Kadro iptal ve ihdaslann Kontroli Straci
SEK-07-03-33 Sozlesmeli Personel Say
SEK-07-03-34 Zam ve Tazminat "“lrmet erinin Kontroli Streci
SEK-07-03-35 On

Sozlesme

Kontrol Stireci




Universite Ana Sayfa | E-Kampus

YAPI iSLERI VE TEKNiK DAIRE

BASKANLIGI
TARSUS

UNIVERSITESI

Hakkimizda

Misyon ve Vizyon
Personel
Organizasyon Semasi
Is Akis Semalari

Mevzuat ve Yonetmelikler

Belgeler ve Formlar

Gorev Tanimlari

Hizmet Standartlarn Tablosu

Duyurular TR Hizli Erisim
Galeri ) ) 4
MART Universitemiz Ek Bina Ingaatinin Temelleri Atildi EKAP - Elekironik Kamu Alimlari
Duyurular Platformu
30
lletisim e-Mevzuat

Interaktif Vergi Dairesi
Kamu Ihale Kurumu
KAYSIS

KBS - Kamu Harcama ve Muhasebe
Bilisim Sistemi



* Sikca sorulan sorular sekmesi aciimali

* Formlara ekleme yapilmall

Daha sonraki asamalarda sikca sorulan sorular ve organizasyon
semalarinin standardize edilmesini isteyecegiz.




DS Isletme Mudurlugi — Is Akis Ornek-1

T.C.

TURK-ALMAN UNIVERSITESI

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi 23.03.2018

Revizyvon No

Sayifa Sayfa 1/1

BiRIM

DONER SERM

AYE ISLETMESI MUDURLUGU

SUREC ADI

BUTCE HAZIRLAMA IS AKIS SURECI

SORUMILU

is AKISI

HAZIR. DOKUMANLAR

Birim Person
Isletme Miidiirii

Yonetim Kurulu

Birim Personeli
isletme Miidii
Harcama Yetki

Birim Persone
Isletme Miidiirii

m Personeli

Doner Sermaye Bilitge Tasarnsinin:
Biit¢ge Rehberi, Son 3 Yila Ait
Biitge Gergeklesme Cetvellerine
gore Hazirlamip Universite
Yonetim Kuruluna Sunulmasi.

I

Biitge Tasarisimin Universite Yoénetim
Kurulunda Gérusulmesi.

Hayir

DSIiM Biitge Tasarisi
Onaylandr mi?

Evet

Biitge Formlarimin Ciltlenmesi, imzaya

Sunulmasi.

Onaylanan Biitgelerin DMIS Programina
Girigi

in Yapilmasi, Isletme Onay1 ve
Biitge Onayimin Verilmesi.

Ciltlenip Imzalanmis DSIM Biitgesinin Ust

Saymanhk Miudurligiine Gonderilmesi.

Yazisiyla Birlikte D6éner Sermaye

-2547 Sayih Yiksekogretim
Kanununun 58. Maddesine Gore
Doner Sermaye Isletmelerinin
Kurulmasinda Uygulanacak
Esaslara iliskin Yénetmelik.

-6512 Sayilh Merkezi Yo6netim
Biit¢ge Kanunu

-Doéner Sermayeli Isletmeler
Biit¢e ve Muhasebe
Y onetmeligi

-Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Y énetmelik

Hazirlayan Onaylayan

Zeynep KUCUK Omer ISIK
Sef isletme Miidiirii




DS- Is Akis Semalar

Doner Sermaye isletme Midiirliigii

L4
TORK-ALMAN ONIVERSITES
TORKISCH-DEUTSCHE UNIVERSITAT

Hakkimizda | Personel ~ = Hesap Bilgileri = Fatura Bilgileri = Faaliyetlerin Yonetim Sreci = Dilekce ve Formlar | Mevzuat | iletisim

Orgiit Yapisi
Personel Bilgileri
Gorev Tanimlan
Is Akis Semalan

Hassas Gorev Raporu

Is Akis Semalari

BUTCE HAZIRLAMA iS AKIS SURECI

FAALIYETLERIN YONETiMI i$ AKIS SURECI

GELIR iDARESI VERGI BEYANNAMELERi HAZIRLAMA VE ODEME i$S AKIS SURECI
KATKI PAYI DAGITIM iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

TAHSILAT iSLEMLERI iS AKIS SURECi

Hakkimizda
Hesap Bilgileri
Fatura Bilgileri
Faalivetlerin

Sosyal Medya



DS GOREV TANIMLARI

)DTU DONER SERMAYE iISLETME MUDURU GOREV, YETKI ve . |Kendisine bagl kadrolarda galisanlarin is basinda bulunamadigi donemlerde (izin, rapor vb.) islerin
SHETMIES] MUBUIREDEL SORUMILYILUIEELAR] aksamamasi icin erine 6revlendirme a mak.
>kiiman No ODTU.DSIM.GYS.01 Revizyon No o1 )

Kendisine bagh kadrolar ile diger bélumler/birimler ve yonetim arasinda iletisim ve koordinasyonu

irarlalak Tarihi 07.05.2018 Revizyon Tarihi 02.10.2018 o
saglamak.

GENEL BILGILER

R Jl= e ol Kendisine bagh kadrolarin calisma faaliyetlerini haftalik / aylik / yillik olarak diizenleyip, faaliyet
18l Oldugu Yéneticinin Unvani } | raporlarini haftalik / aylik / yillik olarak st ydnetime sunmak ve her donem calisma faaliyetlerini
1gh Oldugu Birim Doéner Sermaye isletmesi Mudurlaga belirlemek.

Gelirler Sorumlusu, Giderler Sorumlusu, Kalite Koordinatorluaga,

:ndisine Baglh Kadrolar Temizlik, ikram ve Evrak Tasima Gorevlisi, Sekreterya I | Kendisine bagli kadrolarin kilik kiyafet yonetmeligine uygun davranmasini saglamak.

>rini Alacak Kisi Rektor Genel Sekreteri tarafindan belirlenen bir baska kisi
shisma Saatleri RS ASG » | Kendisine bagli kadrolarda Kalite Yonetim Sistemi dogrultusunda hizmet verilmesini saglamak.
in Tanimi Muduarlugun amacg ve hedefler dogrultusunda verilen gorevlerin 5
mevzuata, etkinlik ve verimlilik ilkesine uygun olarak personeli ve Kendisine bagh kadrolarin mesleki ve kisisel gelisimlerini destekleyecek her tirli egitim ve benzeri

faaliyetleri sevk ve idare etmek, kontrol ve gézetimini saglamak. faaIiyetIeri pIanIamak ve yararlanmalarlnl saélamak

7 | Ust ydnetiminin isteyecegi rutin ve dénemsel raporlari hazirlamak.

o} GOREV VE SORUMLULUK AGCIKLAMASI

3 | Bagh bulundugu yoneticisinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Vizyon, Misyon, Kurum Politikalari ve Temel Degerler dogrultusunda en uUst seviyede hizmet verilmesini
saglamak.

Hizmet sunumunda ulke kanun ve yonetmeliklerinin, yasal gerekliliklerin ve ISO 9001:2015 Kalite
Yonetim Sistemi sartlarinin uygulanmasini saglamak.

isletmenin idari, mali ve teknik islerini, kanun, tuzuk, yénetmelik, ybnerge, calisma programlari, butce
esaslari ve isletmecilik ilkelerine uygun bicimde yurutmek.

Doner sermaye kadrolarina atanan veya goreviendirilen memurlar ile isletmeye alinan isgilerin
gorevlerini is bolumu esaslari dahilinde duzenlemek, izlemek ve denetlemek.

isletmenin stratejik planini, faaliyet raporlarini hazirlatmak ve Ust yénetime sunmak.

isletmenin calisma programlarinin ve biutce tasarilarinin zamaninda hazirlanmasini saglamak.
isletmeye bagh birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme toplantilari duzenlemek.

Kendisine bagh kadrolarda galisanlari yonetimin aldigi kararlar hakkinda bilgilendirmek ve ust yénetim
ile iletisimi saglamak.

Kendisine bagli kadrolarda calisanlari gérev ve yetkileri konusunda bilgilendirmek.

Kendisine bagh kadrolarda calisanlarin her tarlu gcalismalarini organize etmek, gérev dagilimini
belirlemek ve gbrevlerin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak.




TESEKKUR EDERIZ..




