SIIRT UNIVERSITESI

UZAKTAN EGITIM ARASTIRMA VE UYGULAMA MERKEZi
MUDURLUGU
(SIUZEM)

SUREC YONETIMI KIiTAPCIGI



icindekiler

] 23O 3
JCITABIN AIMAC cuutiiitiieieitieeeeiieeeetieeeetteeesat e essaaaeeessaesesasaseesssaseessaeserssasessssassesssnserssssessssnseessnnserssaseesssnsesssssserssneeesssneesnnes 3
[N Y Y U PUPP PR 3
SUREG YONETIIM ESASLARI. ... eeeeeeettttueseeeseetssunaasesesssssnnaeseessssssnnnsesessssssnsnnsesesessssnnnseeessssssnnnesessssssssnnseseesssssnnnseesessnsennnns 3

SUREG BELIRLEME VE GOZDEN GEGIRIVIE ......ccveiuiiererseseesssessessesssssesessessessesessessessessssessessessesessessessessssensessassesassenes 3
SUREG BELIRLEME ... et eeettttutieeeeeeesesenueseeeseessennaseseresssennsaseesssssssnnsesessssssssnnsesessssssnsnnseeessssssnnneseesssssssnnsesessssssnnnneesesssssnnnns 3
GOZDEN GECIRME ..ttt e e e e e e e e e e e e e e an e aaaaaasasesasaaasasasasasesessesssanensesnsnseans 3

IMERKEZ HAKKINDA .......ccotrrtrrerreseereressessessesessessessesessssessessessesssssssesenssssssessensesssssssessensesessessensesssssssessensenssssesessenes 4
TARIHGE «.eeevtttteeeeeeeeettiaeeeeereettteaeeee et eaataaaeeeessesaraaneaesssssssannsesesssssanannseesssssssnnnnsesssssstsnnsesesssssstannsesessssssnnnnsesesessssnnnnnens 4
1Y 1S 0] PSPPI 4
VA4 0 TR 4
BIRIM AMAG VE HEDEFLERI «..evvvvvutueeeeeeeettuteseeeesssssnnaseeessssssnnasesessssssnnaesessssssnsnnsesessssssssnnsesesssssssnnnsesesssssssnnnsesesssssnnnaesees 5

GOREV TANIMI SUREGLERI ....cecveeteeeereeereseeeessesseessessessessssssessessessssssessessessssssessessessssssessessssssessessessssssessessessssssensens 6
GOREV VE SORUMULULUKLARI 1.t vvttteettieeeettseettieeestteeerssaessssnessssnsterssasesssuseesssnseesssnsessssnsssssnssesssssessssneesssnseersseesssneerssnnenes 6

[T 1 2R 6
JAOET POISONGI GOIOVICII ... e et et te et e eteese et et st et e eteaseesesasere st eatestesssasesssane st enteatessessesasanes 6

ORGANIZASYON SEIMASI .......ceeveereereereessesseessessessesssessessessesssessessessssssessessessssssessassssssessessessssssessessesssessessessesssessessens 6

OGRENCH ISLERI SURECGLERI «.cvveeveeetessesseseeessessesseseesessessessssessessessessesessessessessssessessessesessessessesessessessessssessensessesassanes 7
UZAKTAN EGiTiM OTOMASYONA KAYIT iSLEMi .................................................................................................................... 7

YAZISIMIA ISLEIVILERI «...vveveeveeueeeereessesseessessessessssssessessesssssssssessessssssessessessssssessessesssessessessssssessessessssssessessessesssessensens 9
GELEN YAZI ISLEMLERI veuveveeveeteeeteteeeeesesueesesueeeeesesessessessesseeseestensasesseasesasesesseeneensessensesseaseseteneentensensessenseseeeseseensensensen 9
GIDEN YAZI iSLEMLERi .................................................................................................................................................. 10

HZIN ISLEIVILERI «...veeuveeeeieiiieeceeseeeessesseseessessessesssessessesstsssessesssssssssessessssssessessesstsssassesesstessessessssssessessessssnsessansnns 11

DOGRUDAN TEMIN ISLEIVILERI ....veoveiireereeresiiieseesessessesssessessessessssessessessesessessessessssessessessesssessessessessasessensessesansens 12

TASINIR IMAL ISLEIMILERI .c.vveeviiiieeneeiieeeessessiessesessessssssessessesssessessessssssessessessssssessessessssssessesssssssssessessssssessessennes 14

TEKNIK DESTEK SUREGLERI ......cveeteeveereeieseesseseessessessesssessessessesssessessessessssssessessssssessessesssssssssessessssssessessessssssessanses 15

MALZEME iHTIYACLARININ BELIRLENIVIESI .....ceeutiurieeeeeiniiieeessnisnisessessssssssessessssssessessesssessessessssssessessessssssessessnns 16



GIRIS
Kitabin Amaci

Siireg Yonetimi El Kitabi’nin amaci; SIU Uzaktan Egitim Arastirma ve Uygulama Merkezi
Miidiirliigiiniin, kalite yonetim sisteminin ilgili standartlara uygun olarak olusturulmasi, stirekli
gelistirmeye istinaden ihtiya¢ duydugu ve uyguladig tiim siiregleri tanimlamak ve bu stireglerin
birbiri arasindaki etkilesimlerini agiklamaktir.

Kapsam

Uzaktan Egitim Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiirliigii Egitim-Ogretim faaliyetleri, idari
personelin gorev, yetki, sorumluluklarini, kurum i¢i iletisim faaliyetlerini ve belgeleri
kapsamaktadir. Her bir faaliyet i¢indeki birim personelinin gorevleri; detayli olarak islem, siire¢
ve kalite planlarinda tanimlanmustir.

Siire¢ Yonetim Esaslari

Siire¢: Kaynaklarin kullanilmasiyla, girdilerin ¢iktilara doniigiimiinii saglayan sirali faaliyetler
biitiiniinti ifade eder.

Ana Siireg: Kurumda, misteri taleplerinden itibaren, {iriin ya da hizmet temini faaliyetlerini
yiirliten ana fonksiyonlardir.

Alt Siirec: Baglamasi ve yliriitiilmesi ana siireclerin kontroliinde olan, ana siireclere destek veren
siire¢lerdir.

Stiregc  Sorumlusu: Siirecin baglamasindan itibaren bitisine kadar yonetilmesinden, dogru
uygulandiginin kontroliinden, siire¢ performans o6l¢iimii i¢in veri toplanmasindan, toplanan
verilerin analiz edilerek toplantilara getirilmesinden sorumlu kisidir.

Stireg Girdisi: Siirecin baslamas1 i¢in gerekli hammadde, yardimci malzeme ve siirecin
baslamasini gerektiren kayit ya da dokiimanlardir.

Stire¢ Ciktisi: Siirecin bir sonucu olarak ortaya ¢ikan, iirlin, yart mamul, hizmet ve bunlara iligkin
kayit ya da dokiimanlardir.

Stireg Performansi: Siirecin; etkinlik, verimlilik, ¢evrim siiresi, esneklik ve kapasite gibi
ozellikleridir.

SUREC BELIRLEME VE GOZDEN GECIRME

Siirec Belirleme

Uzaktan Egitim Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiirliigii’ nde siire¢ler belirlenirken; kurumun
ve birimlerinin iiriin ve hizmet ortaya koyma faaliyetleri dikkate alinir.

Gozden Gecirme

Ana, alt ve destek stirecleri, belirli donemlerde diizenlenen gézden gecirme toplantilarinda, kalite
yonetim temsilcisinin goriisleri ve onerileri dogrultusunda gozden gegirilir.

3



MERKEZ HAKKINDA

Tarihce

Uzaktan Egitim Arastirma ve Uygulama Merkezimiz, Siirt Universitesi Senatosunun 27.06.2014
tarih ve 2014/12-06 Sayili karar1 &nerisi ile Yiiksek Ogretim Yiiriitme Kurulu’nun 10.09.2014
tarihli toplantisinda “Dayanak: 2547 Sayili1 YOK Kanunu, 2880 Sayili Degisik: 7/d-2” maddesi
geregi alman karar ile kurulmustur ve 2015-2016 Egitim- Ogretim Yili, Giiz Dénemi’nde ilk
Ogrencilerini alarak egitim-6gretim hizmeti vermeye baglamistir. Kuruldugu tarihten itibaren, Siirt
Universitesi, Merkez Yerleskesi, Rektérliik Binasi, 1. Katta hizmet vermeye baslamis olup, 2015-
2016 Egitim ve Ogretim Yili, Bahar Dénemi’nden itibaren Kezer Yerleskesi Rektorliik Binas1 B
Blok Kat: 1 ve 2’de egitim-6gretim faaliyetlerine devam etmektedir.

Merkezimiz biinyesinde ilk olarak 2015-2016 Egitim-Ogretim Yili Giiz Dénemi’nde,
Universitemiz 08.07.2015 tarihli ve 2015/10-07 sayili senato karar1 geregince, Tiirk Dili I-1l ve
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi I-II derslerinin "Uzaktan Egitim Yoluyla" verilmesi
kararlastirilmistir.

2016-2017 Egitim-Ogretim Yili Giiz Dénemi’nden itibaren, Universitemiz 09.08.2016
tarihli ve 2016/14-02 sayili senato karar1 geregince, Tiirk Dili I-1I ve Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi I-1I derslerinin yani sira ingilizce I-1I derslerinin de "Uzaktan Egitim Yoluyla" verilmesi
kararlastirilmigtir.

Boylece Merkezimiz biinyesinde halihazirda Tiirk Dili I-1I, Atatiirk ilkeleri ve inkilap
Tarihi I-11 ile Ingilizce I-1I dersleri uzaktan egitim yoluyla verilmektedir. Birimimiz biinyesinde
Yénetici olarak 3 Dr. Ogr. Uyesi; ad1 gegen dersleri koordine etmek iizere 1 Dr. Ogr. Uyesi ve 4
Ogretim Gorevlisi ve birimin sekretarya ve idari iglerini yiiriiten 1 Idari Personel gorev
yapmaktadir. Merkezimiz biinyesinde 1 adet sanal sinif ve 5 adet ¢alisma ofisi bulunmaktadir.

Misyon

Siirt Universitesi dgrencilerine ve/veya topluma, iletisim ve bilgi teknolojilerine dayali uzaktan
egitim yoluyla sundugu tiim dersler ve programlar icin gerekli teknik standartlar1 belirlemek,
ihtiyag olan donamimi saglamak ve ilgili altyapiyr olusturmak, SIUZEM uzaktan egitim
programlarinin basar1 ile yiiriitiilmesi i¢in gerekli olan {iiniversite i¢i ve iniversite g¢evresi
arasindaki esgiidiimii saglamak, Siirt Universitesi’ndeki uzaktan egitim ile ilgili faaliyetlerin takip
edilmesi, raporlanmasi ve degerlendirilmesini saglamak, Universiteleraras: iletisim ve bilgi
teknolojilerine dayali uzaktan yiiksekdgretim yonetmeligi kapsaminda faaliyetlerde bulunmak,
Ihtiya¢ duyulan egitim programlarini uzaktan egitim yoluyla saglamak, SIU dgrenci ve dgretim
elemanlarinin Tiirkiye ve diinyada uzaktan egitim yoluyla yapilan ¢aligmalardan haberdar olmasi
ve bilgilendirilmesi i¢in gerekli seminer, egitim ve programlar1 diizenlemek, SIU 6gretim
elemanlarinca uzaktan egitim vermek amaciyla hazirlanan dersleri akredite etmek, yonetmek,
Ogretim elemanlarina teknik ve altyapr destegi sunmaktir.

Vizyon
Vizyonumuz, Siirt Universitesi dgrencilerine ve/veya topluma, iletisim ve bilgi teknolojilerine

dayali uzaktan egitim yoluyla sundugu tiim dersler ve programlar i¢in gerekli teknik standartlari
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belirlemek, ihtiya¢ olan donanimi saglamak ve ilgili altyapiy1 olusturmak, Universitemiz dgretim

elemanlarinin sahip oldugu yiiksek bilgi birikimi ve tecriibelerini, isteyen herkese uzaktan 6gretim
teknolojileri yardimu ile ulagtirmak, Uzaktan egitim teknolojilerini etkili bir sekilde kullanarak
egitim seklini kolaylagtirmak ve kalitesini arttirmaktir.

Birim Amac¢ ve Hedefleri

Merkezin amaglan, iletisim, internet ve bilgi teknolojilerine dayal1 olarak Universitenin on lisans,

lisans, lisansiistii ve siirekli egitim dahil, ders, sertifika programi, kurs, seminer gibi tiim egitim

programlari i¢in plan, program, koordinasyon ve uygulama faaliyetleri yiiriiterek;

a)

b)

c)

d)
e)

f)

9)

h)

)

K)

Yiiksekogretimin yeni 6grenci kitlelerine yayilmasini saglamak suretiyle verimliligi artirmak,
bilgiyi tiim kitlelere yayginlagtirmak.

Teknolojinin sagladigi ¢oklu ve interaktif etkilesimli ortam imkanlariyla egitimin etkinligini
artirmak.

Egitim-6gretim imkanlarinin paylagimlarini  saglayarak Universite iginde, {iniversiteler
arasinda, ulusal ve uluslararast kurum ve kuruluslarla isbirliginde akademik etkilesimi ve
yardimlasmay1 kolaylastirmak; bu amagla kurum ve kuruluslarin uzaktan egitim ihtiyag ve
isteklerine yardimei olmak, on lisans, lisans, lisansiistii ve yetiskin egitiminde e-6grenme
temelli ders ve programlari gelistirmek ve Universitede verilmekte olan dersleri e-6grenme ile
desteklemek, uzaktan egitim yoluyla mezuniyet sonrasi egitim programlart diizenleyerek
mesleki bilgi giincellemesine yardimci olmak

Uzaktan egitim ile ilgili aragtirma-gelistirme ve uygulama c¢alismalar1 yapmak.

Kamu ve 0zel sektor kuramlarinin egitim programlarini e-6grenme ortamlarina uyarlayarak
uzaktan egitim sisteminin gelistirilmesine katkida bulunmak.

Uzaktan egitim sisteminin tiim asamalarina akademik ve teknik destek saglamak, Universite
tarafindan uzaktan egitim yoluyla yiiriitiilmekte olan diploma ve sertifika programlarinin
standartlarini belirlemek

Universitede uzaktan egitimin aksatilmadan yiiriitiilmesiyle ilgili her tiirlii idari, teknik ve
akademik faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglayici tedbirleri almak.
Uzaktan egitimin yiiriitiildiigli 6gretim yonetim sistemi yaziliminin ¢aligmasini temin etmek
ve yonetimini gerceklestirmek.

Universitede uzaktan egitim sistemi igin ihtiya¢ duyulacak her tiirlii yazilimi tasarlamak veya
mevcut yazilimlar ihtiyaca gore diizenlemek.

Uzaktan egitim uygulamasi olarak gerceklestirilecek ders, seminer veya kurslar i¢in, web
tabanli 6gretim materyalleri gelistirmek ve yiiriirliige koymak.

Farkli birimlerde veya diger {iniversitelerde ihtiya¢c duyulmasi durumunda uzaktan egitim
sistemlerinin kurulmasi ya da Universite alt yapisinin kullanilarak bu tiir hizmetlerin verilmesi
konusunda  ¢oziimler gelistirmek, Urlin ve damigmanlhik  hizmetleri  vermek.

Bilgi birikimini ilgili kurum ve kuruluglara aktarmak, uzaktan egitimle ilgili arastirma ve
uygulamalarda yerli ve yabanci kuruluslarla is birligi i¢inde olmak, yayinlar yapmak.



GOREV TANIMI SURECLERI

Gorev ve Sorumluluklar:
Miidiir:

Merkezin 6gretim kapasitesinin verimli bir sekilde kullanilmasindan, gelistirilmesinden, egitim-
Ogretim, arastirma, uygulama, yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitilmesinden, biitiin
faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasindan ve sonuglarinin alinmasindan Rektore karsi
birinci derecede sorumludur.

Miidiiriin Gorevleri:

a) Merkezi temsil etmek,

b) Merkezin kurullarina baskanlik etmek, bu kurullarda alinan kararlar1 uygulamak ve birimler
arasinda diizenli ¢caligmay1 saglamak,

c)Merkezin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek,

¢) Merkezin birimleri ve her diizeyde personeli ilizerinde genel gdzetim ve denetim goérevini
yapmak,

d)Merkezin yillik faaliyet raporunu her yilin aralik ayinda hazirlayarak Rektoriin onayina sunmak.

idari Personel Gorevleri

a)  Gelen Evraklarin imza karsiligi alarak, kaydini yapmak ve ilgili birim ya da kisilere
dagitimin1 yapmak,

b)  Imza karsilig1 alacag: evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek ve teslim almak.

c)  Giden evraklarin imzalanmasinin akabinde kayitlarini yapmak, evrakin 6zelligine gore posta
yoluyla ya da zimmet ile dagitimini saglamak,

d)  Gelen ve giden evrak kayit defterlerini tutmak.

e)  Gelen, giden evrak, posta ve zimmet defterlerinin muhafazasini saglamak.

f) Gelen evraklar1 ayr1 ayr diizenli, sistemli ve verimli bir sekilde kayit islemlerini yapmak,
beklemeksizin merkez miidiiriine sunmak,

g) Merkez miidiirii tarafindan sevk edilen yazilari, ivedi bigimde ilgili yerlere cevap yazilarini
yazmak, birim ya da kisilere teslim etmek,

h)  Gerektiginde resmi evraklari elektronik ortama aktarmak ve ilgili birimlere sevk yapmak,

i)  Kendisine verilen yazilar1 yazisma kurallarma ve amirlerinin talimatlarina uygun olarak
zamaninda yazmak,

j)  Personel izinlerini kaydederek takip etmek,

k)  Bagli oldugu yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

ORGANIZASYON SEMASI



REKTOR

REKTOR YARDIMCISI

MERKEZ MUDURU

MUDUR YARDIMCISI

iDARI PERSONEL

OGRENCI iSLERi SURECLERI

Uzaktan Egitim Otomasyona Kayit islemi
SIUZEM SUREC YONETIM FORMU




Birim Adi Ogrenci Isleri
Stirec Ad1 Uzaktan Egitim Otomasyonu Kayit Islemleri

Form Yayin Tarihi Striim Numarasi

Siirecin Amaci

Siirt Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi’nin amaci; bilisim
teknolojileri destekli uzaktan egitim faaliyetlerini planlamak, uzaktan egitim konusunda
arastirma faaliyetleri yapmak ve arastirma sonuglart 1s1ginda egitim faaliyetlerini
tyilestirmektir.

Siiregteki Sorumlular

Ogrenci

SIUZEM Miidiirliigii

SIUZEM Ogrenci Isleri

Stirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
Ogrenci basvurusu (Sozlii) Ogrenci Kayit Listesi

Otomasyona Kayit i¢in Istenen bilgiler

Ilgili Mevzuat (Kanun/Y 6netmelik/Standart Maddeleri)

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliigii Yonetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

Belirlenen kayit stiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

Bagvuru Talebi > Uzaktan Egitim
otomasyonuna kayit Ogrenci
yaptirmak isteyen

Ogrencilerin, basvuru igin
gerekli bilgiler ile ilgili



Ogretim FElemanina sahsen

basvuru yaparlar Mgili Ogretim Elemani
> Yapilan bagvurularla

Ogrenci listesi olusturulur.

YAZISMA ISLEMLERI

Gelen Yaz islemleri

SIUZEM SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Stirec Adi Gelen Yaz islemleri
Form Yayn Tarihi Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen yazilarin EBYS ile karsi tarafa ulagmasini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci Isleri

Merkez Miidiirii

Stirecin Girdileri Stirecin Ciktilar
Gelen Yazilar Giden Yaz1

Ilgili Mevzuat (Kanun/Y 6netmelik/Standart Maddeleri)

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi Tiirkge Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliigii Yénetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

Ivedi, giinliik ve uygun siirelerde yapilan yazismalar




Siiregte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Giinlii ve Siireli yazilarin Islemlerinden dogan sorunlar

Belge Is Akis Sorumlu

Kurum/Birim  Gelen > Gelen yaz1 EBYS’ DE isleme Ogrenci Isleri
Yazi aliir

> Yazinin konusu itibariyle

EBYS islemleri ve istenilen bilgi ve

belgeler diizenlenir

> Ust yazi ile merkez miidiiriine Merkez Miidiirii
sunulur

> Yazi imza islemleri takip

edilir

Giden Yaz Islemleri

SIUZEM SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad Ogrenci Isleri
Siire¢ Ad1 Giden Yaz Islemleri
Form Yayin Tarihi Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

[lgili Kurum ve Birimlerin istenilen, bilgi ve belge iletisimini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci Isleri

Merkez Miidiirii
Siirecin Girdileri Stirecin Ciktilari
Mgili Kurum/Birim Yazilart Giden Yazi

Ilgili Mevzuat (Kanun/Y 6netmelik/Standart Maddeleri)
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2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliigii Y énetmeligi

Siirecin Performans Gdostergeleri

Ivedi, giinliik ve uygun siirede yapilan yazismalar

Siiregte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akis Sorumlu

Giden Yazi > Elektronik ortamda ilgili Ogrenci Isleri
kurum/birime gidecek yazi1 hazirlanir
> Merkez miidiiriin imzasina
sunulur.
> Paraf ve imza islemlerini Merkez Mudiiri
gerceklestirirler

> Elektronik ortamda gdnderilir
veya posta ile gonderilmesi igin
Evrak Kayit Biirosuna iletilir

IZiN ISLEMLERI

SIUZEM SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi SIUZEM
Siirec Ad1 izin Islemleri
Form Yayin Tarihi Stiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Akademik ve idari personelin izin form Islemi

Siirecteki Sorumlular

Ilgili Ogretim Uyesi-Idari Personel
Merkez Miidiirii
Rektorliik

Siirecin Girdileri Stirecin Ciktilar
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izin Formu Merkez Miidiirii
Rektorliik

Ilgili Mevzuat (Kanun/Y 6netmelik/Standart Maddeleri)

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

Siire¢ islem zamani (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

Izin Formu ile gecen siire
Siirecin Performans Gostergeleri

Izin formlarinin onay1

Siiregte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akis Sorumlu
> Izin Formunun Ilgili Ogretim Uyesi
Izin Formu Doldurulmasi, Onaylanmast  ve Rektorliik

Rektorliige sunulmasi

> Izin Formunun Idari Personel
Doldurulmasi, Onaylanmast ve Merkez Mudiirii
Merkez Miidiiriine Sunulmasi

DOGRUDAN TEMIN iSLEMLERI

SIUZEM SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi SIUZEM
Siirec Ad1 Dogrudan Temin ve Odeme islemleri
Form Yayin Tarihi Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Tasinir malzeme veya demirbas satin alma islemlerini gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

Rektor

Merkez Miidiirii

Idari Personel

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii
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Siirecin Girdileri

Satin Alma Talep Formu

Siirecin Ciktilar

3 adet Odeme emri

3 adet Onay belgesi

3’er adet firma fiyat teklifleri
3 adet Piyasa arastirma tutanagi
3 adet Dogrudan Temin izin belgesi

3 adet malzeme faturasi

3 adet muayene kabul komisyonu tutanagi

Ilgili Mevzuat (Kanun/Y 6netmelik/Standart Maddeleri)

4734 Sayil1 Kamu ihale Kanunun

Siireg Islem Zamani (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani

Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen siire

Siiregte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Bu siiregte herhangi bir sorunla karsilasilmamaktadir

Belge

Dilekce

Is Akis

Ihtiya¢  dahilinde ilgili  birim
sorumlusu tarafindan satin alma
talebinde bulunulur, talep formu
doldurularak rektdr onayina sunulur.
Piyasadan 3 farkli firmadan ilgili
malzemeler i¢in fiyat teklifi alinir
Yapilan fiyat teklifleri icin 3 adet
Piyasa Arastirma Tutanagi hazirlanir
Piyasa Arastirma Tutanagi i¢in onay
ve imza verir

Piyasa Arastirma Komisyonunun
kabul tutanagina istinaden
firmalardan uygun olanindan fatura
kestirilerek malzeme alimi1 yapilir
Alinan malzemeler kontrol edilir ve
onaylanir

Tamamlanan tiim evraklar 1 sureti
miidiirlikte kalmak iizere 2 sureti
doner sermaye igletme miidiirliigiine
list yazi ile gonderilir
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Sorumlu

[lgili Birim Sorumlusu

Idari Personel

ligili ~ Birim  Sorumlusu
Merkez Miidiirti / Rektor

Piyasa Arastirma Komisyonu



Gonderilen evraklarin kontrol ve Muayene Kontrol Komisyonu
imza igslemleri gergeklesir

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii idari Personel

tarafindan Doner sermaye

Biitgesinden Ilgili firmaya 6deme

yapilir. Doner  Sermaye  Isletme

Miidiirligi

TASINIR MAL ISLEMLERI

SIUZEM SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi SIUZEM - Rektorliik Ozel Kalem Miidiirliigii
Stirec Adi Tasmir Devralma ve Devretme Islemleri

Form Yayin Tarihi Stirim Numarasi

Siirecin Amaci

Tasimirlar1 devralma ve devretme islemlerini gerceklestirmek

Siiregteki Sorumlular

Merkez Idari Personel
Rektorliik Ozel Kalem Miidiirliigii

Siirecin Girdileri Stirecin Ciktilar

Devredilecek ve  devralinacak  Tasmnir 3 adet Devretme, Devralma Tasinir islem Fisi
Bilgilerinin Sisteme Girilmesi 3 adet Devralma, Devretme Islem Fisi

Ilgili Mevzuat (Kanun/Y 6netmelik/Standart Maddeleri)

2006/11545 Tasinir Mal Yonetmeligi

Siire¢ Islem Zamam (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani

Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Stirecin Performans Gostergeleri

Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Bu siiregte herhangi bir sorunla karsilagilmamaktadir
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Belge Is Akist Sorumlu

Miidiirliigiimiizde kullanilan mal ve Rektorlik  Ozel  Kalem
Devretme, Devralma malzemelerin devretme ve devralma Miidiirliigii
Tasinir Islem Fisi islemleri TKYS tizerinden

tiniversitemiz rektorliik 6zel kalem

miidiirligii tarafindan yapilmaktadir

TEKNIiK DESTEK SURECLERI

SIUZEM SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Teknik Destek
Siire¢ Ad1 Tadilat islemleri
Form Yayin Tarihi Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Miidiirliikte bilgisayar isleri hari¢ tiim teknolojik (klima, yazici vb.) ve yapi (elektrik, kalorifer
vb.) islerinde ihtiya¢ duyulan tadilat islerinin yapilmasi

Siirecteki Sorumlular

Talep Eden
Merkez Miidiirii
Teknik Destek
Idare Amiri

Siirecin Girdileri Stirecin Ciktilar

Talep Tamir ile ¢alisir duruma gelen malzemeler

Ilgili Mevzuat (Kanun/Y 6netmelik/Standart Maddeleri)

Biitce Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Siireg Islem Zamami (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Stirecin Performans Gostergeleri

Ivedilikle Halledilmesi gereken isler

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Bu siirecte herhangi bir sorunla karsilagilmamaktadir
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Belge Is Akist Sorumlu

Bilgisayar hari¢ tiim teknolojik ve Talep Eden

yapt islerinde olusan tadilat talebi
Talep (Sozlii) merkez miudiiriine iletilir

Talep Teknik Destek birimine iletilir Merkez Mudiirii

Talep karsilanabiliyorsa;

Ivedi olarak ihtiyag  duyulan

malzemeler depodan alinir ve tadilat

islerine baglanir Teknik Destek

Talep karsilanamiyorsa;

Tadilat talebi Teknik Destek birimi

tarafindan yapilamayacak boyuttaysa . , o
idari Amire durum bildirilir Teknik Destek Idare Amiri
Tadilat isleri icin Yapu Isleri birimine
talepte bulunulur

MALZEME IHTiYACLARININ BELIRLENMESI

SIUZEM SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 SIUZEM
Stireg Ad1 Malzeme fhtiyaclarimin Belirlenmesi islemleri
Form Yayin Tarihi Stirim Numarast

Siirecin Amaci

Yillik olarak depoda olmasi1 gereken malzemelerin tespitini saglamak ve talep etmek

Siirecteki Sorumlular

Idari Personel
Merkez Miidiirii
Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
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Siirecin Girdileri

Malzeme Talep Listesi

Siirecin Ciktilar

Depolanacak malzemelerin temini

Ilgili Mevzuat (Kanun/Y 6netmelik/Standart Maddeleri)

Siire¢ Islem Zamami (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

Ivedilikle Halledilmesi gereken isler

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge

Talep (Yazili)

Is Akist

Depodaki malzemelerin kontrolleri
yapilir

Yillik ihtiyaclar géz Oniine alinarak
‘Thtiyag listesi’ belirlenir

Ihtiyag listesi talep edilir
Ihtiyaglarin  temini icin  gerekli
islemleri baslatir ve iist yazi ile Idari
ve Mali Isler Daire Baskanligindan
talep edilir.

Talep edilen mal ve malzemelerin
temini i¢in ilgili personelle iletisime
gegilir.

Talep edilen mal ve malzemeler
tutanakla birlikte teslim alinir ve
depolanir.
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Sorumlu

Idari Personel

Merkez Muduri

Idari ve Mali Isler Daire
Bagkanligi



