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A. KUTAHYA UYGULAMALI BiLIMLER FAKULTESI HAKKINDA
A.1. TARIHCE, MEVCUT DURUM VE ORGANIZASYON SEMASI

Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi, Kiitahya Dumlupmar Universitesine bagl
olarak, 12.10.2005 tarih ve 25964 sayili Resmi Gazetede yayinlanan 2005/9465 sayili
Bakanlar Kurulu Karari ile Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu ad altinda kurulmustur.

Daha sonra 25.06.2019 tarihli Resmi Gazete'nin sayisinda yer alan Baz1 Yiiksekdgretim
Kurumlarina Bagl Olarak Enstitii, Fakiilte ve Yiiksekokul Kurulmasi, Kapatilmasi ve
Adlarinin  Degistirilmesi Hakkinda 1157 sayili karar uyarinca Kiitahya Dumlupinar
Universitesi biinyesinde Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesinin kurulmasi hiikme
baglandi. Bu kapsamda okulumuz "Kiitahya Uygulamal1 Bilimler Fakiiltesi" haline getirildi.

2006-2007 Egitim-Ogretim Yilindan itibaren dgrenci kabul eden Okulumuzda; Finans
ve Bankacilik Boliimii, Muhasebe ve Finans Yonetimi Boliimii, Sigortacilik ve Risk Yonetimi
Bolimii ve Elektronik Ticaret ve Yonetimi Boliimii olmak iizere dort boliim bulunmaktadir.
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Kiitahya Uygulamal Bilimler Fakiiltesi Organizasyon Semasi



A.2. MiISYON VE VIZYON
Misyonumuz;

Fakiiltemiz biinyesinde bulunan Finans ve Bankacilik, Muhasebe ve Finans Yonetimi,
Sigortacilik ve Risk Yonetimi Boliimii 6grencilerine uygulamaya yonelik dersler vererek,
giiclii teorik alt yapinin yaninda uygulamaya yonelik bilgi donanimina sahip, arastirmaci,
analitik diisiinen, finans, denetim, ticaret ve sanayi sektorlerinin ihtiya¢ duydugu uzman
personeli yetistirmektir.

Vizyonumuz;

Fakiiltemizin egitim, 6gretim kalitesi ve bilimsel basarilar1 ile ulusal ve uluslararasi
alanda tanmmasimi saglayarak, biinyesinde bulunan boliimler ile ilgili egitim veren
iiniversitelerin en iyileri arasinda yer almaktir.

A.3. STRATEJIK AMAC VE HEDEFLER

Amaglar

Amag 1. Egitim 6gretim kalitesini arttirmak
Hedef 1.1. Ogretim eleman1 sayisini arttirarak dgrencilere danismanlik hizmetinin
kisisellestirilmis diizeyde verilebilmesi.
Hedef 1.2. Boliimlerin 6zelliklerine yonelik olarak 6grenme olanaklarini gelistirmek
Hedef 1.3. Bilisim teknolojileri araciligiyla orgiin 6grenimi desteklemek.
Hedef 1.4. Ogrencilerin akademik gelisimi yan1 sira bireysel gelisimlerini desteklemek.
Hedef 1.5. Var olan bdliimlere yeni boliimlerde eklenerek uzaktan egitim sistemi ile ulusal
ve uluslararasi diizeyde etkinligi arttirmak.
Hedef 1.6. Boliimlerin ders igeriklerinin sektor beklentileri ile uyumlu olmasini saglamak
ve ogrencilerin mesleki gelisimleri i¢in sektdrde uygulamaya doniik imkanlar yaratmak.

Amag 2. Bilimsel bilgi iireten ve yayan bir fakiilte olmak.
Hedef 2.1. Lisansiistii egitim programlarinin sayisini arttirarak bilim insani yetistirmek.
Hedef 2.2. Ogretim elemanlarinin arastirma motivasyonunun arttirilmast i¢in kaynaklarmn
esit dagilimi desteklenmesi.
Hedef 2.3. Disiplinler arasi ¢calisma imkanlarinin yaratilmasi ve bunun 6zendirilmesi.
Hedef 2.4. Fakiilteye ait akademik dergi kurulmasi.

Amag 3. Toplumsal fayda saglamak.
Hedef 3.1. Paydas katilim1 ile bolge sorunlarinin tespit edilmesi ve sorunlarin ¢6ziim
noktas1 olmak.
Hedef 3.2. Sosyal sorumluluk projeleri ile topluma destek olmak.
Hedef 3.3. Yerel, bolgesel ve ulusal diizeyde kalkinmaya destek olmak

A.4. TEMEL DEGERLERIMIiZ VE KALITE POLITIKAMIZ

Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi tarafindan benimsenen temel degerler ve kalite
politikalart sunlardir:

KUBFA Degerler
o Objektivite ve nedensellik
Yenilikeilik
Bagimsiz diisiinebilme
Sayg1
Adalet
Topluma ve ¢evreye kars1 duyarlilik
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B: KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI KALITE KOMISYONU

B.1. Kiitahya Dumlupinar Universitesi Kalite Komisyonunun Amaci

Yiiksekogretim Kalite Giivencesi Yonetmeligi kapsaminda Universitemiz biinyesinde
kurulan Kalite Komisyonunun amaci, Universitemiz stratejik plan1 ve hedefleri
dogrultusunda, egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri ile idari hizmetlerinin
degerlendirilmesi ve kalitesinin gelistirilmesi ile ilgili Universitemizin i¢ ve dis kalite giivence
sistemini kurarak, kurumsal gostergeleri tespit etmek ve bu kapsamda yapilacak ¢alismalari
Yiiksekogretim Kalite Kurulu tarafindan belirlenen usul ve esaslar dogrultusunda yiiriitmektir.

B.2. Kiitahya Dumlupinar Universitesi Kiitahya Uygulamah Bilimler Fakiiltesi Kalite
Komisyonu Organizasyon Semasi

Prof Dr.Emin
ZEYTINOGLU
Bagkan
| | | | |
) ) ) ) ) A
Prof.Dr.Nasif ProfDr.Selguk Prof Dr.Umit Prof Dr.Niliifer Dog.Dr.Tansel Halit
OZKAN YALCIN GUNER DALKILIC CETINOGLU UMURHAN

Uye Uye Uye Uye Uye Uye

B.3. Kiitahya Dumlupinar Universitesi Kiitahya Uygulamah Bilimler Fakiiltesi Birim Kalite
Komisyonu Uyeleri, Birim Kalite Damsma Kurulu Uyeleri, Birim Kalite Komisyonu Alt
Calisma Grubu I"Jyeleri

Kiitahya Uygulamah Bilimler Fakiiltesi
Birim Kalite Komisyon Uyeleri
Prof.Dr.Emin ZEYTINOGLU (Baskan)
Prof.Dr.Nasif OZKAN (Uye)
Prof. Dr.Selcuk YALCIN (Uye)
Prof.Dr.Umit GUNER (Uye)
Prof.Dr. Nilifer DALKILIC (Uye)
Dog.Dr.Tansel CETINOGLU (Uye)
Halit UMURHAN (Uye)




Kiitahya Uygulamah Bilimler Fakiiltesi
Kalite Danisma Kurulu Uyeleri

.No | Ad1 Soyad1 Gorevi
1 |Prof.Dr.Emin ZEYTINOGLU |Dekan
2 | Prof.Dr.Nasif OZKAN Dekan Yardimeisi
3 |Dog¢.Dr.Tansel CETINOGLU |Muhasebe ve Finans Yonetimi Boliimii Ogretim Uyesi
4 | Dog.Dr.Filiz YUKSEL Muhasebe ve Finans Yénetimi Boliimii Ogretim Uyesi
5 |Dog.Dr.Ahmet OGUZ Elektronik Ticaret ve Yonetimi Boliim Bagkani
Dr.Ogr.Uyesi Ahmet Gokge : g e
6 AKPOLAT Finans ve Bankacilik B6liimii Ogretim Uyesi
Dr.Ogr.Uyesi Yavuz . et Tymlreei P s T
7 SOYKAN Sigortacilik ve Risk Yonetimi Bolimii Ogretim Uyesi
8 | Ogr.Gor.Burcu ACAR Slgoﬂap{llk ve Risk Yonetimi Bolimi Ogretim
Gorevlisi
9 | Ars.Gor Nesil ISBIL M}lhas§be ve Finans Yonetimi Bolimi Arastirma
Gorevlisi
10 | Ars.Gor Mukaddes YILMAZ M}lhas§be ve Finans YoOnetimi Boliimii Arastirma
Gorevlisi
11 | Ars.Gor.Esra KARPUZ Finans ve Bankacilik Boliimii Arastirma Gorevlisi
12 | Yiiksel KAYA NC"} I?ufahya Seramik Porselen Turizm A.S. Finans
Miidiirii
. Mapfre Genel Sigorta Kiitahya Acenteligi, Sigorta ve
13 | Ali KONGU Aracilik Hizmetleri Ltd. Sti.
14 |Koray Yasin ULUDOGAN Koray Yasin Uludogan Sigorta Aracilik Hizmetleri
15 | Mehmet KARAAGAC Efe Sigorta Aracilik Hizmetleri
16 |Filiz MASA Kross Otomotiv Operasyon Direktorii
17 |Koray BASKAN Is Bankas1 Kiitahya Menderes Subesi Miidiirii
18 |Serdar KOCAK Ziraat Bankas1 Kiitahya Subesi Miidiirii
19 | Ahmet BULBUL Kiitahya SMMM Odas1 Baskani
20 |Halil HAMZAOGLU Kiitahya SMMM Odas1 - SMMM
21 | Mehmet Tahir KULALI Kiitahya SMMM Odasi Sayman-Sekreter
99 Mustafa Selman Kiitahya Ticaret ve Sanayi Odas1 Yonetim Kurulu
HATIPOGLU Uyesi
23 | Hiiseyin Feyyaz EBELIOGLU | Kiitahya Ticaret ve Sanayi Odas1 Genel Sekreteri
24 | Ebubekir KUYUBASI Klita‘}.ly?. Germiyan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi
Miidiirii
25 | Aycan YONTEM Mezun Ogrenci




Kiitahya Uygulamah Bilimler Fakiiltesi
Alt Calisma Grubu Uyeleri

Prof. Dr. Nasif OZKAN
Doc. Dr. Ahmet OGUZ
Dog. Dr. Fulya MISIRDALI YANGIL
LIDERLIK, YONETIM VE  |Dog. Dr. Metin BAS
KALITE GRUBU Dog. Dr. Kudbeddin SEKER
Dog. Dr. Filiz YUKSEL
Ars. Gor. Nesil ISBIL
Ogrenci Duygu SAKAOGLU

Prof. Dr. Umit GUNER

Prof. Dr. Yasemin Deniz KOC
Prof. Dr. Aysen ALTUN ADA
Dog¢. Dr. Ahmet Gok¢e AKPOLAT
Dr. Ogr. Uyesi Ismail BALKAN
Dr. Ogr. Uyesi Caglar HAMARAT
Ars. Gor. Mukaddes YILMAZ
Ogrenci Dilay YILMAZ

EGITIM VE OGRETIM GRUBU

Prof. Dr. Selguk YALCIN

Prof. Dr. Emin ZEYTINOGLU
Dog¢. Dr. Tansel CETINOGLU
Dog. Dr. Serife ONDER

Dog. Dr. Cevat SOYLEMEZ

Dr. Ogr. Uyesi Fatma DEMIRAG
Ogrenci Beyza ATAK

ARASTIRMA VE
GELISTIRME GRUBU

Prof. Dr. Niliifer DALKILIC

Prof. Dr. Sibel CAPRAZ

Dr. Ogr. Uyesi Yavuz SOYKAN
TOPLUMSAL KATKI GRUBU |Dr. Ogr. Uyesi Murat KIRKAGAC
Ogr. Gér. Burcu ACAR

Ars. Gor. Esra KARPUZ

Ogrenci Gevher CETIN

C. POLITiKA BELGELERI VE KALITE POLITIKASININ DUYURULMASI
Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi, Kiitahya Dumlupmar Universitesi Kkalite
politika belgesi, egitim ve 6gretim politika belgesi, arastirma-gelistirme politika belgesi ve
toplumsal katki strateji ve politika belgesine uygun olarak politika belgeleri hazirlamis olup,
internet sitesi vasitasiyla paydaglarin bilgisine sunmustur. Ayrica, tiim akademik ve idari
personel tarafindan benimsenmesini saglamaya ¢alismaktadir.



C.1. Kiitahya Uygulamah Bilimler Fakiiltesi Kalite Politika Belgesi

KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI
KUTAHYA UYGULAMALI BiLIMLER FAKULTESI
KALITE POLITiKA BELGESI

e Paydaslarin katilim1 ile miifredat glincelleme ¢aligmalar1 yapan,

e Istihdam odakli dersleri miifredatta yayginlastirarak, oOgrencilerin girisimcilik
becerilerini gelistirici aktiviteleri destekleyen,

e Istihdam odakli teknoloji ve bilisim yetkinliklerinin gelistirilmesini saglayan,

e Siirekli 6grenme aligkanligin1 kazandiracak uygulamalar1 destekleyen ve toplum
ihtiyaclarina yonelik egitim imkanlarini sunan,

e Yesil kampiis anlayisi gergevesinde fiziki altyapinin korunmasi ve gelistirilmesini
saglayan,

e Toplum bilincini gelistirecek etkinliklerin arttirilmasi i¢in ¢alisan,
e Schir-Fakiilte etkilesimini arttiracak uygulamalarin gelistirilmesi i¢in ¢alisan,

e Proaktif yaklagimlar ile siireclerin ve is akislarimi siirekli gozden geciren ve
degerlendiren,

e tiim paydaslar ile etkili iletisim ve is birligi i¢inde olan,
e Insan kaynaklarinin motivasyonunu ve yetkinligini artiracak faaliyetler yiiriiten,

e Siirekli 6grenen yenilikg¢i bir kurum olmak,

hedeflerine ulastiracak kalite yonetim sistemi olusturarak, islerligini ve siirdiiriilebilirligini
saglamaktir.




C.2. Kiitahya Dumlupinar Universitesi Egitim ve Ogretim Politika Belgesi

KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI
KUTAHYA UYGULAMALI BiLIMLER FAKULTESI
EGITIM VE OGRETIM POLITIiKA BELGESI

e [Egitim ve dgretim faaliyetlerinde memnuniyet diizeyini arttirmak,

e Egitim programlarinda kalite ol¢iitlerine dayanan ve etkisi kanitlanmis tekniklerin
uygulanmasi, bilinmesi ve benimsenmesini saglamak,

e Egitim ortamlarinin kalitesini degerlendirme ve iyilestirici ¢alismalar yiirlitmeyi
saglamak,

e Sivil toplum ve endiistriden paydaslar ile iligkilerin gii¢lendirilmesini saglamak,
e Paydaslarin katilimi ile miifredatlarin giincellenmesi,
e Laboratuvar, bilisim ve teknolojik olanaklar siirekli gelistirilmesi,

e Ogrencilerin girisimcilik, teknoloji kullanimi, yabanci dil becerilerini gelistirici
aktivitelerin desteklenmesi,

e Egitim Kkalitesini arttiran fiziki altyapinin korunmast ve gelistirilmesinin
saglanmasi,

e Gelen 6grencinin sektorlerin ihtiyaglari dogrultusunda yetistirmek

e Fakiiltemizdeki her bir akademik programa paydas katilimini artirarak sektor
tiniversite is birligi kapsaminda 6grenciler yetistirmek

e QGiincel ihtiyaclar dogrultusunda dgretim elemani, ders programi ve ders igerikleri
konusunda iyilestirme ¢alismalar1 yapmak

e Egitim ve 6gretim faaliyetlerinin erisilebilirligini artirmak,

e Mezunlarin 6grencilerimizin lisansiistii egitimine tesvik etmek ve takip etmek

amagclarini benimsemistir.
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C.3. Kiitahya Dumlupmar Universitesi Arastirma-Gelistirme Politika Belgesi

KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI
KUTAHYA UYGULAMALI BiLIMLER FAKULTESI
ARASTIRMA GELISTIRME POLITIiKA BELGESI

Tiim branglarda deger ve bilgi tireten bireyler yetistirmek,

Ulusal ve uluslararasi diizeyde nitelikli bilimsel iiriin ¢iktilarini arttirmak,

Topluma katki1 saglayacak ¢alismalar yiiriitmek,

e Universite biinyesinde proje etigi ile beraber proje kiiltiirii ve iklimini yaymak adima
farkindalik ve bilgi paylasimi siireclerini gergeklestirmek,

o Akademik personeli ar-ge faaliyetleri i¢in bilgilendirmek ve tegvik etmek
e Projeler yiiriiten akademik personelleri desteklemek,

o Ar-ge faaliyetleri ve siireglerine yonelik kurumsal kiiltiir olusturmak

amagclarini benimsemistir.
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C.4. Kiitahya Dumlupinar Universitesi Toplumsal Katki Politika Belgesi

KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI
KUTAHYA UYGULAMALI BiLIMLER FAKULTESI
TOPLUMSAL KATKI POLITiKA BELGESI

e Toplum refahini arttiracak etkinliklerin yiiriitiilmesi,

e Ulke kaynaklarimin verimli kullamlmasmi saglayacak siirdiiriilebilirlik
calismalarinin desteklenmesi,

e Toplumda sorun ¢o6ziimii odakli diisinen ve gelismelere acik insanlarin
yetistirilmesinin saglanmasi,

e Tiim paydaslar ile siirdiiriilebilir iliskiler gelistirmek
e Sosyal sorumluluk projeleri ve etkinlikleri yiiriitmek
e Nitelikli bireyler yetistirerek topluma ve sektore kazandirmak

e Sosyal sorumluluk projeleri ile toplumun bir¢ok kesimine ulasabilmek

i¢in tesvik ve yardimda bulunmaktadir.

D. PAYDAS KATILIMI
Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi paydaslarin ihtiya¢ ve beklentilerini dikkate
almaktadir. Kalitenin saglanmasinda tiim i¢ ve dis paydaslarin istek, ihtiyag ve beklentilerini
tespit ederek gerekli iyilestirme ¢alismalarini yapabilmek adina oncelikle periyodik olarak
anket ve goriigme yontemleriyle bilgi toplamaktadir.

Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi tarafindan paydas katilimini saglamak adina
ogrenci memnuniyet anketi, akademik personel memnuniyet anketi, idari personel
memnuniyet anketi, mezun 6grenci memnuniyet anketi ve dis paydas memnuniyet anketleri
uygulamakta ve sonuglarini paydaslarin bilgisine sunmaktadir. Ilgili anket &rnekleri ve
anketlerin uygulanmast sonucu yapilan analizlere
https://kubfa.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/14564/anketler linkinden ulasilabilir. Ayrica 6grenciler,
Fakiiltemiz web sitesinde yer alan “Goriis, Oneri ve Sikdyet Formu’nu
(https://kubfa.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/9212/gorus-oneri-ve-sikayet-formu ) doldurarak geri
bildirim saglayabilmektedir.

12


https://kubfa.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/14564/anketler
https://kubfa.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/9212/gorus-oneri-ve-sikayet-formu

D.1. Paydaslarla iletisim

Kiitahya Dumlupinar Universitesi Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi’nde
yiritilen faaliyetler, faaliyetin tiirline uygun iletisim sekilleri vasitasiyla ilgili kisileri
iletilmektedir. I¢ ve dis paydaslarla iletisim kurma bigimleri mevzuat ile diizenlenmisse,
oncelikle ilgili mevzuat hiikimleri dogrultusunda iletisim kurulur Kiitahya Uygulamali
Bilimler Fakiiltesinde organizasyon semasi dahilinde dikey, yatay ve c¢apraz iletisim
gerceklestirilir. Calisan personelin ad soyad ve iletisim bilgilerine web sitelerinden
ulasilabilmektedir.

Yazismalar

Universitemizdeki tiim yazismalar, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine ¢ergevesinde siirdiiriiliir. Yazigmalar EBYS ve {iniversite
e-posta sistemi tizerinden gergeklestirilmektedir.

Telefonla letisim

Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi’nde telefonla gériismeler dahili hatlar {izerinden
saglanirken, telefon araciligi ile iletisime gegmek isteyen dis paydaslar DPU internet
sayfasinda yer sekmelerden birisi olan “iletisim” sekmesinde yer alan telefon rehberini
kullanarak veya ilgili birimin web sayfasinda yayinlanmis iletisim bilgilerini kullanarak
iletisim kurmak istedigi birim veya personele ulasabilmektedir.

Ilan Panolary/Elektronik Panolar diizenlenen tiim etkinlik ve aktivitelerin
duyurulmas1 amaci ile ilan panolarindan faydalanilir. flan panolaria asilacak duyuru, afis gibi
dokiimanlar Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi’nde ilgili fakiilte yonetimi tarafindan
onaylanmak zorundadir. zinsiz asildig1 tespit edilen dokiimanlar hakkinda Sekreterlige bilgi
verilir ve izinsiz dokiimanlar panodan soktiirtiliir.

Elektronik iletisim Birimler, altyapmin elverisi dogrultusunda elektronik iletisim
yontemlerini kullanabilmektedir. Isin mahiyetine uygun olmasi durumlarinda basvurular
elektronik ortamda kabul edebilmektedir. Elektronik ortamdan basvurulara yine elektronik
ortamda cevap verilmektedir. Elektronik iletisim kullanilarak personele veya Ogrencilere
bilgilendirme amagl toplu mail veya mesaj gonderilebilir. Toplu mailler {iniversitemizin e-
posta sistemi aracilig1 ile saglanmaktadir.

E-posta Islemleri

Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi personeli ve 6grencilerine kurumsal e-posta
adresi Bilgi Islem Daire Baskanligi’nca saglanmaktadir.

Web Sayfalar1 Universitede her bir birimin web sayfasi bulunmaktadir. Bu web
sayfalari “Kamu Kurumlari Internet Sitesi Kilavuzu™na gore hazirlanmaktadir. Web
sayfalarinin diizenlenmesinde koordinasyonu ve yonlendirmeyi Bilgi Islem Daire Bagkanlig
yapmaktadir. Web sayfalarina bilgi girisi ve giincellemesi ile ilgili islemler birimler tarafindan
gerceklestirilir. Bilgi Islem Daire Bagkanligi, teknik personeli yetersiz olan birimlerin web
sayfasinin hazirlanmasi ve giincellenmesi konularinda gerekli destegi vermekle yiikiimliidiir.
Personel ve o&grencileri bilgilendirme amaciyla web sayfalarinin  duyurular bolimii
kullanilabilir. Web sayfalarinda yapilacak duyurular ve icerikleri konusunda birim amiri veya
birim amiri tarafindan yetkilendirilen personelden gerekli izinler alinmalidir. Ayrica
KUBFA’nin resmi web sayfasinda yer alan goriis, 6neri ve sikdyet formu vasitasiyla tiim
paydaslarin Fakiiltemiz ile ilgili goriis, Ooneri ve sikayetleri alinir.
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Toplantilar

Universitede toplantilar mevzuatta belirtildigi sekilde yapilmaktadir. Bu toplantilarda
alinan ve {niversitenin tiimiinii ilgilendiren kararlar uygun iletisim araglari kullanilarak
duyurulmaktadir.

Raporlar

Mevzuatin zorunlu kildig1 veya ilgili yoneticilerce gerekli goriilen raporlar, raporun
ilgili oldugu birimin web sitesinde ilan edilmektedir.

Sosyal Medya

Universitemizin kurumsal sosyal medya hesaplar1 mevcut olup DPU internet sayfasinda
yer sekmelerden birisi olan “iletisim” sekmesinde yer alan sosyal medya hesaplar vasitasiyla
paydaslarla iletisim kurulabilmektedir. Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi hakkinda soru,
gorlis ve Oneriler i¢in +90 274 265 22 11 numarali WhatsApp Business'den
ulagilabilmektedir. Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi kendine ait bir sosyal medya
hesabi (instagram) bulunmaktadir.

D.2. Paydas Memnuniyeti

Kiitahya Dumlupmar Universitesi Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi biinyesinde
calisgan akademik ve idari personelin sikdyet ve memnuniyetlerinin belirlenmesine yonelik
caligmalar Universite Merkez Kalite Koordinatorliigiince yilda bir kere DPU Akademik
Personel Memnuniyet Anketi ve DPU Iidari Personel Memnuniyet Anketi Formlart Google
Forms {izerinden akademik ve idari personelin tanimlanmig kurumsal e-posta adresine e-posta
gonderilmesi yoluyla gerceklestirilir. Yapilan degerlendirmeler yonetim tarafindan gézden
gecirilir, gerekli iyilestirme ¢aligmalart ytirtitiiliir.

Kiitahya Dumlupmar Universitesi Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi biinyesindeki
ogrencilerin memnuniyetini degerlendirmek icin yilda bir kez olmak DPU Ogrenci
Memnuniyet Anketi formu Google Forms iizerinden uygulanarak sonuglar degerlendirilir,
gerekli 1yilestirme calismalar yiirttiiliir.

Kiitahya Dumlupinar Universitesi Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi dis
paydaslarinin goriislinii almak icin yilda bir kere DPU Dis Paydas Memnuniyet Anketi ‘ni
kullanmaktadir. Dig paydas memnuniyet anketi ile elde edilen veriler analiz edilerek, analiz
sonuclar1 Fakiilte Yonetimine sunulur, gerekirse diizeltici ve Onleyici faaliyet plani hazirlar.

Fakiiltemizin tiim bdliimlerindeki 6grenci temsilcileri, dgrencilerin Oneri, sikayet ve
goriislerini alarak Boliim Baskani, Boliim Baskan Yardimeilart ve Ogretim Elemanlart ile yiiz
yiize goriiserek bildirimde bulunurlar. Eger Ogrenci Temsilcisi bir oneri veya sikayet
bildirilmisse DPU-Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu doldurularak gerekli islem gorevli
tarafindan yapilir.

Fakiiltemiz mezun olan ve cesitli sektorlerde calisan tiim mezunlardan kendi
tecriibelerine ait diisiince ve oneriler alinir. Ayrica DPU KAMER aracihigi ile Boliim
Bagkanlar1 tarafindan bilgi alinarak organizasyonlar saglanir. Etkinliklerde alinan geri
doniisler sonucunda bir 6neri gelirse DPU Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu doldurularak
gerekli islem gorevli tarafindan yapilir.

14



E. GOREV TANIMLARI

E.1. Dekan Gorev Tanimi

BiRiMi Kiitahya Uygulamali Birimler Fakiiltesi
UST MAKAM Rektor Yardimcilari, Rektor
BAGLI BIRIMLER Fakiilte Akademik ve Idari Personeli
TANIM Fakiiltenin temsilcisi

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

e Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasinin 129. maddesi olan “Memurlar ve diger kamu
gorevlileri Anayasa ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimliidiirler”
hiilkmiine uymak,

e 657 sayili “Devlet Memurlar: Kanunu”nun 2. boliimiinde yer alan 6-16. maddelere uymak.

o 2547 sayili “Yiksekogretim Kanunu”nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere
uygun hareket etmek.

e 17609

“Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi’nin 8.maddesinin b bendine ve

2547 sayili “Yiiksekogretim Kanunu”’nun 16 maddesinin b bendine gore;

o

Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve
fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi
hakkinda rektore rapor vermek,

Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,
fakiilte biitcesi ile ilgili Oneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiini aldiktan
sonra rektorliige sunmak,

Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gdzetim ve denetim
gorevini siirdiirmek,

Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Fakiiltenin ve bagli birimlerinin G6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde, gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin
alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim-6gretim,
bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin
faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglariin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

E.2. Dekan Yardimcilar1 Gorev Tanimi

BiRIMI

Kiitahya Uygulamali Birimler Fakiiltesi

UST MAKAM Fakiilte Dekani

BAGLI BiRIMLER Fakiilte Akademik ve Idari Personeli

TANIM

Dekanin ¢aligmalarina yardimei olan kisi

GOREV,

YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasinin 129. maddesi olan “Memurlar ve diger kamu
gorevlilert Anayasa ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla ytikiimliidiirler”
hiilkmiine uymak,
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657 sayili “Devlet Memurlar1 Kanunu”nun 2. bolimiinde yer alan 6-16. maddelere
uymak,

2547 sayili “Yiiksekogretim Kanunu”nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve
ilkelere uygun hareket etmek,

Dekanin gorevi basinda olmadigi zaman dekana vekalet etmek,

Dekanin ¢alismalarina yardimct olmak.

E.3. Boliim Baskani1 Gorev Tanimi

BIiRIMI Kiitahya Uygulamali Birimler Fakiiltesi

UST MAKAM Dekan / Dekan Yardimeisi

BAGLI BIRIMLER | Boliim Baskan Yardimeisi, Ogretim Elemanlar:
TANIM Boliimiin yoneticisi

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Tiirkiye Cumbhuriyeti Anayasasinin 129. maddesi olan “Memurlar ve diger kamu
gorevlileri Anayasa ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimliidiirler”
hiilkmiine uymak,

657 sayili “Devlet Memurlar1 Kanunu”nun 2. bolimiinde yer alan 6-16. maddelere
uymak,

2547 sayili “Yiiksekogretim Kanunu”nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve
ilkelere uygun hareket etmek.

18.02.1982 tarihli 17609 sayili Resmi Gazete’de yaymmlanan “Universitelerde
Akademik Teskilat Yonetmeligi’nin 14.maddesine istinaden;

o Bolimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve aragtirmalarindan ve béliimle ilgili her
tirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden sorumludur.

o Kaynaklarm etkili bir bicimde kullanilmasini saglamaktan sorumludur.
o Fakiilte kuruluna katilir ve boliimii temsil eder.
o Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini izler ve denetler.

o Her 6gretim yili sonunda boliimiin gecmis yildaki egitim-0gretim ve arastirma
faaliyeti ile gelecek yildaki calisma planini agiklayan raporu, bagli bulundugu
rektor veya dekana sunar.

E.4. Boliim Baskan Yardimcis1 Gorev Tanim

BiRiMI Kiitahya Uygulamali Birimler Fakiiltesi

UST MAKAM Boliim Baskan1

BAGLI BIRIMLER Ogretim Elemanlar

TANIM Boliim baskaninin ¢aligmalarina yardimci olan kisi

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Tiirkiye Cumbhuriyeti Anayasasinin 129. maddesi olan “Memurlar ve diger kamu
gorevlileri Anayasa ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla ytikiimliidiirler”
hiikmiine uymak,
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657 sayili “Devlet Memurlar1 Kanunu”nun 2. bolimiinde yer alan 6-16. maddelere
uymak.

2547 sayili “Yiiksekogretim Kanunu”nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve
ilkelere uygun hareket etmek.

Boliim baskani gorevi basinda olmadigi zaman boliim baskanina vekalet etmek,

Boliim baskaninin ¢aligmalarina yardimci olmak.

E.5. Ogretim Uyesi Gérev Tanim

BIRIMI Kiitahya Uygulamali Birimler Fakiiltesi

UST MAKAM | Dekan / Dekan Yardimecisi / Boliim Baskani / Anabilim Dali Baskani

TANIM Yiiksekogretim kurumlarinda gorevli profesor, dogent ve doktor 6gretim
tiyeleri

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Tiirkiye Cumbhuriyeti Anayasasinin 129. maddesi olan “Memurlar ve diger kamu

gorevlileri Anayasa ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimlidiirler”
hiilkmiine uymak,

657 sayili “Devlet Memurlar1 Kanunu”nun 2. bolimiinde yer alan 6-16. maddelere
uymak.

2547 sayilr “Yiksekogretim Kanunu”nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve
ilkelere uygun hareket etmek.

2547 sayil1 “Yiiksekdgretim Kanunu”nun 22.maddesine gore,

o Yiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bigimde
Onlisans, lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim - Ogretim ve uygulamali
calismalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek,

o Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

o Ilgili birim baskanliginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde
ogrencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki
amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol gostermek ve rehberlik etmek,

o Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

o Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

E.6. Arastirma Gorevlisi Gorev Tanim

BIiRIMI Kiitahya Uygulamali Birimler Fakiiltesi

UST MAKAM | Dekan / Dekan Yardimcisi / Boliim Baskani / Anabilim Dali Baskani

Yiiksekogretim kurumlarinda yapilan arastirma, inceleme ve deneylerde

TANIM yardimet olan ve yetkili organlarca verilen ilgili diger gorevleri yapan

Ogretim elemani

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasinin 129. maddesi olan “Memurlar ve diger kamu

gorevlileri Anayasa ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla ytikiimliidiirler”
hiikmiine uymak,
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657 sayili “Devlet Memurlar1 Kanunu”nun 2. bolimiinde yer alan 6-16. maddelere
uymak,

2547 sayili “Yiiksekogretim Kanunu”nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve
ilkelere uymak,

2547 sayil1 “Yiiksekdgretim Kanunu”nun 33. maddesinin a bendine istinaden;

o Yiksekogretim kurumlarinda yapilan arastirma, inceleme ve deneylerde
yardimcei olmak ve

o Yetkili organlarca verilen ilgili diger gorevleri yapmak.

E.7. Ogretim Gorevlisi Gorev Tanim

BiRiMi Kiitahya Uygulamali Birimler Fakiiltesi

UST MAKAM | Dekan / Dekan Yardimeisi / Boliim Baskani / Anabilim Dali Baskani

TANIM

Yiiksekogretim kurumlarinda okutulan dersleri vermek, uygulama yapmak
veya yaptirmakla yiikiimlii olan 6gretim elemani

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Tiirkiye Cumbhuriyeti Anayasasinin 129. maddesi olan “Memurlar ve diger kamu
gorevlileri Anayasa ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla ytikiimliidiirler”
hiilkmiine uymak,

657 sayili “Devlet Memurlar1 Kanunu”nun 2. bolimiinde yer alan 6-16. maddelere
uymak.

2547 sayili “Yiiksekogretim Kanunu”nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag¢ ve
ilkelere uygun hareket etmek.

2547 sayilr “Yiiksekogretim Kanunu”nun 3. maddesinin n bendinde yer alan gorev
tanimina istinaden Yiksekogretim kurumlarinda okutulan dersleri vermek, uygulama
yapmak veya yaptirmakla yiikiimliidiir.

F. PROSEDURLER

F.1. Stratejik Yonetim ve Yonetimin Gozden Gecirilmesi Prosediirii
1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Kiitahya Dumlupmar Universitesi Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
Yonetim Sistemi (KYS) politika, hedef ve is siireglerindeki degisiklik ihtiyaglarinin
degerlendirilmesi ve KYS’ nin uygunlugu, yeterliligi ve etkinligini gézden gecirmek amaciyla
yiiriitiilecek faaliyetleri tanimlamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Kiitahya Dumlupmar Universitesi Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi kalite
politikasi, misyon, vizyon, stratejik planlama ve yonetimin gozden gecirmesi faaliyetlerini

kapsar.

3. TANIMLAR

Misyon: Fakiiltemizin, kendisi i¢in belirledigi temel varlik gerekgesi ve gorevleridir.

Vizyon: Fakiiltemizin, gelecekte ulagsmak istedigi idealleridir.
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4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin yonetiminden ve uygulanmasindan Kalite Koordinatorii ile KUBFA Dekan ve
Dekan Yardimcilar1 sorumludur. Prosediiriin uygulanmasina yonelik diger sorumluluklar
prosediirde belirtilmistir.

5. UYGULAMA

Stratejik Yonetim Kavramlart arasindaki iliskiler:

KALITE POLITIKALARI
VE HEDEFLERI

MisYoN VIiZYON

YOMETIMIN GOZDEN
I GECIRILMESI

STRATEJIK PLANLAMA

!

KALITE YONETiIM
SISTEMI

5.1. Misyon-Vizyon ifadelerinin belirlenmesi ve gozden gecirilmesi

Kiitahya Dumlupinar Universitesi Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi’nin misyonu ve
vizyonu, stratejik planlama faaliyetleri dahilinde Dekan ve Dekan Yardimcilar1 ve Kalite
Koordinatorii tarafindan belirlenir ve Fakiilte genelinde duyurulur. Kiitahya Dumlupinar
Universitesi Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi’nin misyon ve vizyonu; Y&netimin
Gozden Gegirilmesi toplantilarinda yeterlilik, uygunluk ve giincellik agisindan goézden
gecirilir. Degisiklik ihtiyaci tespit edilmesi durumunda revize edilir.

5.2. Kalite Politikasinin belirlenmesi, gozden gecirilmesi ve duyurulmasi

Kiitahya Dumlupmar Universitesi Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Kalite Politikas1,
kurum misyonu ve vizyonu ile uyumlu sekilde Dekan ve Dekan yardimeilan ve Kalite
Koordinatorii tarafindan belirlenir ve duyurulur. Kiitahya Dumlupinar Universitesi KUBFA

Kalite Politikas1 ayrica, kalite yonetim sisteminin olusturulmasi ve siirdiiriilmesi i¢in genel
politikalar1 belirler, stratejik hedeflerin belirlenmesi ve yonetimi i¢in bir ¢ergeve olusturur.

Kalite Politikasi, st yonetimin YGG toplantilarinda yeterlilik, uygunluk ve giincellik
acisindan gozden gegirilir, revize edilir. Kalite politikas1 ortak alanlarda asilmak suretiyle ve
kurum web sitesinde yayinlanarak ilgili taraflarin erisimine agilmaktadir.

5.3. Stratejik Planin hazirlanmasi ve yonetimi

Stratejik plan, Kamu idareleri Icin Stratejik Planlama Kilavuzuna uygun olarak hazirlanir.
Stratejik planlama calismalarinda; toplantilarin organizasyonu, kurulus i¢i ve dist iletisimin
saglanmasi ve belge yonetimi gibi destek hizmetleri koordinat6r birim olan Stratejik Planlama
Komisyonu tarafindan saglanir. Ust yénetici tarafindan galismalarin baslatildigi duyurulur.
Stratejik planlama ekibinin bagkani iist yonetici tarafindan segilir. Ekip baskani, ekibin
olusturulmasi, ¢aligmalarin planlanmasi, ekip i¢i gorevlendirmelerin yapilmasi, ekip
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iiyelerinin motivasyonu ile ekip ve ydnetim arasinda esglidiimiin saglanmasi gorevlerini
yerine getirir. Stratejik planlama ekibi hazirlik donemine iligkin faaliyetleri ve zaman
cizelgesini igeren bir hazirlik programi olusturur.

Stratejik planlar bes yillik donemi kapsamaktadir. Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
Kiitahya Dumlupmnar Universitesi stratejik plani, ama¢ ve hedefleri dogrultusunda birim
stratejik eylem planini hazirlar

5.4. Kalite Hedefleri ve Kalite Faaliyet Planlar:

Stratejik planda, stratejik amaclara ulasabilmek i¢in belirlenmis olan performans hedefleri,
Kiitahya Dumlupinar Universitesi Kiitahya Uygulamal1 Bilimler Fakiiltesi Kalite Hedeflerini
olusturur. Fakiilteye ait tiim alt birimler stratejik plani referans alarak, kalite faaliyet planlar
hazirlanir. Kalite hedefleri, ayni zamanda birim ile 1ilgili siire¢lerinin performans
gostergesidir. Kalite hedefleri; dlgiilebilir ve sayisal olarak ifade edilmeli, belirli bir zaman
dilimini kapsamalidir. Birim kalite hedeflerinin belirlenmesi, yaymlanmasi ve kalite faaliyet
planlarinin olusturulmasi, ilgili birim yoneticisi koordinasyonunda, kalite sorumlusu
tarafindan gergeklestirilir. Kalite hedefleri ve kalite faaliyet plani ile ilgili ilerlemelerin
durumu, yillik olarak birim yonetim gozden gegirme faaliyeti sirasinda degerlendirilir ve
gerekli olmas1 durumunda revize edilir.

Referans Dokiimanlar

Kamu Idareleri Icin Stratejik Planlama Kilavuzu

Stratejik Planlama Komisyonu

F.2. Dokiimanlarin ve Kayitlarin Kontrol Prosediirii

1.AMAC

Bu prosediiriin amaci Kiitahya Dumlupmar Universitesi Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Kalite
Yonetim Sistemini olusturan dokiimanlarin hazirlanmasi, dagitimi, revizyonu, yiiriirliikten
kaldirilmast ve ilgili kayitlarin kolayca tanimlanmasi, saklanmasi, istendigi kontrol

edilebilmesi, giincel tutulmasi ve gerektiginde imha edilmesi ile ilgili yetki, sorumluluk ve
yontemleri tanimlamaktir.

2.KAPSAM

Kiitahya Dumlupmar Universitesi Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi’nde olusturulan
tiim dokiimanlari, kalite kayitlarini ve kullanilan disg kaynakli dokiimanlar1 kapsar.

3.PROSEDUR DETAYI
Dokiiman: Bilgi ve onun destekleyici ortama.

Kalite Kaydi: Elde edilen sonuglari beyan eden veya gerceklestirilen faaliyetin delilini
saglayan dokiiman.

Kontrollii Dokiiman: Kalite Yonetim Sistemi i¢inde gerektiginde giincellenmesi zorunlu
olan, dogrulugu, giincelligi ve igerigi onaylanmis, yaymlanmasi, dagitimi ve degisikligi
sadece yetkili kisilerce yapilabilen dokiimanlardir.

Kontrolsiiz Dokiiman: Giincelligi garanti altina alimmamis bilgilendirme amach
dokiimanlardir.

I¢ Kaynakh Dokiiman: Kiitahya Dumlupmar Universitesi Kiitahya Uygulamali Bilimler
Fakiiltesi Kalite Birimi tarafindan olusturulan dokiimanlardir.
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Proses: Kaynaklar1 kullanan ve girdilerin ¢iktilara doniisiimiinii saglamak i¢in yonetilen ve
kaliteyi dogrudan etkileyen faaliyetler dizisidir.

3.1. DOKUMAN TIiPLERI

Kalite El Kitabi: Kalite Yonetim Sistemimizi, referans almis oldugumuz DPU amag hedef ve
is akig siirecleri ile prosediirleri ¢ergevesinde hazirlanan, sistemde bulunan dokiimanlarin
atiflarinin bulundugu dokiiman.

Talimat, Plan, Sartname, Liste: Kalite Yonetim sistemi prosediirlerinde/proses haritalarinda
tanimlanan faaliyetlerin her biri i¢in gerekli ve uygun olan durumlarda hazirlanan, kontrollii,
0 spesifik is pargasinin nasil yapilacagini1 tanimlayan dokiiman.

Form: Kalite Yonetim sistemi icerisinde elde ettigimiz verileri kaydettigimiz veya uygulama
amacli dokiimanlarimizi yazdigimiz dokiimandir.

Dis Kaynakh Dokiiman: Kiitahya Dumlupmar Universitesi disinda olusturulan,
Universitenin faaliyetlerini etkileyen, uyulmasi zorunlu veya ihtiyari olan dokiimanlardir.
(Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler, Tiiziikler, Y 6netmelikler, Sartnameler, Tebligler,
Standartlar, Esaslar, Kilavuzlar vb.)

3.2. DOKUMANLARIN OLUSTURULMASI

KUBFA’nin dokiimanlari; Birim sorumlular1 tarafindan asagidaki bilgileri icerecek sekilde
olusturulur.

Prosediir: Amacg, kapsam, prosediir detayi, dokiimantasyon (ilgili dokiimanlar ve ilgili
kayitlar)

KUBFA Kalite Iyilestirme Eylem Plam; kalite iyilestirme calismalari kapsaminda
ylriitiilmesi planlanan eylemler, eylemlerin yiiriitilmesinden sorumlular, eylemlerin zaman
planinin yer aldig1 dokiiman

Talimat: Konu ve gergeklestirilmesi gereken faaliyetler maddeler halinde yer alir.

Diger dokiimanlar; planlar, formlar, sartnameler ise gerekli tiim bilgileri igerecek bagliklarda
olusturulur. Her dokiimanda mutlaka dokiiman kodu, yaym tarihi, revizyon numarasi,
revizyon tarihi yer alir.

3.3. DOKUMANLARIN KONTROLU

Kalite Birim Sorumlusu ile birlikte KUBFA Dekani tarafindan hazirlanan taslak dokiimanin,
Dokiiman ve Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine uygunlugu kontrol edilir.

3.4. DOKUMANLARIN BELIRLENEN FORMATA UYGUN HALE GETIiRiLMESI

Dokiimanlara numara verilmesi islemi asagida belirtilen bilgiler dogrultusunda Birim Kalite
Komisyonu tarafindan uygun goriilen personel tarafindan gergeklestirilir.

4. REFERANS DOKUMANLAR

Ic Haberlesme Formu

Dokiiman Talep Formu
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F.3. Iletisim Prosediirii

1. AMAC

Kiitahya Dumlupmar Universitesi Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi i¢ ve dis iletisimini
tanimlamaktir.

2.KAPSAM

Kiitahya Dumlupmar Universitesi Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Fakiiltesi’nin i¢ ve
dis paydaslartyla iletisimini kapsamaktadir.

3.SORUMLULUKLAR

Prosediiriin uygulanmasindan tiim fakiilte personeli sorumludur.

4. UYGULAMA

4.1. Genel

Kiitahya Dumlupmar Universitesi Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi'nde yiiriitiilen
faaliyetler, faaliyetin tiiriine uygun iletisim sekilleri vasitasiyla ilgili kisileri iletilmektedir. i¢
ve dis paydaslarla iletisim kurma bi¢imleri mevzuat ile diizenlenmisse, Oncelikle ilgili
mevzuat hiikiimleri dogrultusunda iletisim kurulur Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesinde
organizasyon semasi dahilinde dikey, yatay ve c¢apraz iletisim gerceklestirilir. Calisan
personelin ad soyad ve iletisim bilgilerine web sitelerinden ulasilabilmektedir.

4.2. Yazismalar

Universitemizdeki tim yazigmalar, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yo6netmelik™ hiikiimlerine ¢ergevesinde siirdiiriiliir. Yazigsmalar EBY'S ve liniversite
e-posta sistemi iizerinden gergeklestirilmektedir.

4.3. Telefonla Iletisim

Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi’nde telefonla goriismeler dahili hatlar {izerinden
saglanirken, telefon araciligi ile iletisime gegmek isteyen dis paydaslar DPU internet
sayfasinda yer sekmelerden birisi olan “iletisim” sekmesinde yer alan telefon rehberini
kullanarak veya ilgili birimin web sayfasinda yaymlanmis iletisim bilgilerini kullanarak
iletisim kurmak istedigi birim veya personele ulasabilmektedir.

4.4, lan Panolary/Elektronik Panolar diizenlenen tiim etkinlik ve aktivitelerin duyurulmasi
amaci ile ilan panolarindan faydalanilir. Ilan panolarma asilacak duyuru, afis gibi dokiimanlar
Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi’nde ilgili fakiilte yonetimi tarafindan onaylanmak
zorundadir. izinsiz asildig: tespit edilen dokiimanlar hakkinda Sekreterlige bilgi verilir ve
1zinsiz dokiimanlar panodan soktiiriiliir.

4.5. Elektronik Iletisim Birimler, altyapmin elverisi dogrultusunda elektronik iletisim

yontemlerini kullanabilmektedir. Isin mahiyetine uygun olmasi durumlarinda basvurular
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elektronik ortamda kabul edebilmektedir. Elektronik ortamdan bagvurulara yine elektronik
ortamda cevap verilmektedir. Elektronik iletisim kullanilarak personele veya Ogrencilere
bilgilendirme amagli toplu mail veya mesaj gonderilebilir. Toplu mailler {iniversitemizin e-
posta sistemi araciligi ile saglanmaktadir.

4.6. E-posta Islemleri

Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi personeli ve 6grencilerine kurumsal e-posta adresi
Bilgi islem Daire Baskanlig1’'nca saglanmaktadir.

4.7. Web Sayfalari Universitede her bir birimin web sayfas1 bulunmaktadir. Bu web sayfalari
“Kamu Kurumlar1 Internet Sitesi Kilavuzu”na gore hazirlanmaktadir. Web sayfalarmin
diizenlenmesinde koordinasyonu ve ydnlendirmeyi Bilgi Islem Daire Baskanlig1 yapmaktadir.
Web sayfalarina bilgi girisi ve giincellemesi ile ilgili islemler birimler tarafindan
gerceklestirilir. Bilgi islem Daire Baskanlig1, teknik personeli yetersiz olan birimlerin web
sayfasinin hazirlanmasi ve giincellenmesi konularinda gerekli destegi vermekle yiikiimliidiir.
Personel ve Ogrencileri bilgilendirme amaciyla web sayfalarinin  duyurular bolimi
kullanilabilir. Web sayfalarinda yapilacak duyurular ve icerikleri konusunda birim amiri veya
birim amiri tarafindan yetkilendirilen personelden gerekli izinler alinmalidir. Ayrica

KUBFA’nin resmi web sayfasinda yer alan goriis, 6neri ve sikdyet formu vasitasiyla tim

paydaslarin Fakiiltemiz ile ilgili goriis, 6neri ve sikayetleri alinir.

4.8. Toplantilar

Universitede toplantilar mevzuatta belirtildigi sekilde yapilmaktadir. Bu toplantilarda alinan
ve Universitenin tlimiinii ilgilendiren kararlar uygun iletisim araglar1 kullanilarak
duyurulmaktadir.

4.9. Raporlar

Mevzuatin zorunlu kildig1 veya ilgili yoneticilerce gerekli goriilen raporlar, raporun ilgili
oldugu birimin web sitesinde ilan edilmektedir.

4.10. Sosyal Medya

Universitemizin kurumsal sosyal medya hesaplari mevcut olup DPU internet sayfasinda yer
sekmelerden birisi olan “iletisim” sekmesinde yer alan sosyal medya hesaplar1 vasitasiyla
paydaslarla iletisim kurulabilmektedir. Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi hakkinda soru,
goriis ve Oneriler i¢in +90 274 265 22 11 numarali WhatsApp Business'den
ulagilabilmektedir. Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi kendine ait bir sosyal medya

hesab1 bulunmamaktadir.
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5. Referans Dokiimanlar

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y dnetmelik

Kamu Kurumlari Internet Sitesi Kilavuzu

KUBFA g0ris, Oneri ve sikayet formu

F.4. Paydas Memnuniyet Prosediirii
1. AMAC

Paydas (I¢ Paydas-Akademik, idari Personel ve Ogrenciler, Dis Paydas-Kamu Kurum
ve Kuruluglart ve Sektdr Temsilcileri) sikayetleri ve memnuniyeti degerlendirme
prosediiriiniin amaci, Kiitahya Dumlupinar Universitesi Kiitahya Uygulamali Bilimler
Fakiiltesi ile paydaslik iliskisi bulunan i¢ paydaslarin memnuniyetlerinin dlgiilmesi ve
dis paydaslarin sikdyet ve memnuniyetlerinin tespitinde uygulanacak yontem, esas ve
sorumluluklarin belirlenmesidir.

2. KAPSAM

Paydas sikdyetleri ve memnuniyeti degerlendirme prosediirii Kiitahya Dumlupinar
Universitesi Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi’nin tiim birimlerini kapsar.

3. TANIMLAR

Anket: i¢ ve dis paydaslarin memnuniyet diizeylerini, akademik personel ve derslerle
ilgili taleplerini belirtebilecegi, personelin {iniversiteden aldigi hizmetlerden, dis
paydaslarin ise staj ve mesleki uygulama memnuniyet diizeyini 6lgen c¢esitli sorulardan
olusan formlardir. Anketler agik uglu sorulardan da olusabilir.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi, uygulanmasi ve yonetiminden Birim Kalite Komisyonu,
Dekan Yardimcisi/Yardimcilar: ve Dekan sorumludur.

5. UYGULAMA
5.1. MEMNUNIYET DEGERLENDIRME
5.1.1. Akademik ve idari Personel Memnuniyeti Degerlendirme

Kiitahya Dumlupinar Universitesi Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi biinyesinde
calisan akademik ve idari personelin sikdyet ve memnuniyetlerinin belirlenmesine
yonelik calismalar Universite Merkez Kalite Koordinatérliigiince yilda bir kere DPU
Akademik Personel Memnuniyet Anketi ve DPU idari Personel Memnuniyet Anketi
Formlar1 Google Forms iizerinden akademik ve idari personelin tanimlanmis kurumsal
e-posta  adresine  e-posta  gonderilmesi  yoluyla  gergeklestirilir.  Yapilan
degerlendirmeler yonetim tarafindan goézden gecirilir, gerekli iyilestirme g¢aligmalari
yuritilir.

5.1.2. Ogrenci Memnuniyeti Degerlendirme

Kiitahya Dumlupinar Universitesi Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
biinyesindeki 6grencilerin memnuniyetini degerlendirmek icin yilda bir kez olmak
DPU Ogrenci Memnuniyet Anketi formu Google Forms iizerinden uygulanarak
sonuglar degerlendirilir, gerekli iyilestirme ¢aligmalar: yiiriitiiliir.
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5.1.3. Dis Paydas Memnuniyeti Degerlendirme

Kiitahya Dumlupmar Universitesi Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi dis
paydaslarimin goriisiinii almak igin yilda bir kere DPU Dis Paydas Memnuniyet Anketi
‘ni kullanmaktadir. Dis paydas memnuniyet anketi ile elde edilen veriler analiz
edilerek, analiz sonuglar1 Fakiilte Yonetimine sunulur, gerekirse diizeltici ve dnleyici
faaliyet plani hazirlar.

5.1.4. Yiiz Yiize Goriismeler

Fakiiltemizin tim boliimlerindeki 6grenci temsilcileri, 6grencilerin Oneri, sikayet ve
goriislerini alarak Boliim Baskani, Béliim Baskan Yardimcilar1 ve Ogretim Elemanlar
ile yiiz yiize goriiserek bildirimde bulunurlar. Eger Ogrenci Temsilcisi bir dneri veya
sikdyet bildirilmisse DPU-Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu doldurularak gerekli
islem gorevli tarafindan yapilir.

5.1.5. Mezunlar ile Goriismeler

Fakiiltemiz mezun olan ve g¢esitli sektorlerde calisan tiim mezunlardan kendi
tecriibelerine ait diisiince ve oneriler almir. Ayrica DPU KAMER aracilig: ile Boliim
Bagkanlar tarafindan bilgi alinarak organizasyonlar saglanir. Etkinliklerde alinan geri
doniisler sonucunda bir &neri gelirse DPU Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu
doldurularak gerekli islem gorevli tarafindan yapilir.

6. DEGERLENDIRME

Ilgili dokiimanlardan toplanan veriler siniflandirilarak istatistiksel yontemler ile analiz
edilir. Analiz Sonuglart her yil Kiitahya Dumlupmar Universitesi Kalite
Koordinatorliigiince web sayfasinda sunulur. Bu analizler neticesinde Fakiilte Y 6netimi
tarafindan veriler degerlendirilir. lgili faaliyet/sorun/sikdyet var ise DPU Diizeltici ve
Onleyici _Faaliyet Formu doldurularak gerekli islemler gdrevli tarafindan
gerceklestirilir ve ilgilileri tarafindan takip edilir.

7. REFERANS DOKUMANLAR
e DPU Akademik Personel Memnuniyet Anketi

e DPU Idari Personel Personel Memnuniyet Anketi

e DPU Osrenci Memnuniyet Anketi
e DPU Dis Paydas Memnunivet Anketi

DPU Diizeltici ve Onleyici Faalivet Formu
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G. SURECLER

G.1. Ogrenci Isleri

G.1.1. Akademik izin Islemleri
AKADEMIK iZiN ISLEMLERI

vmmo&eym;mm
 SIRME YARLIL AMHASTALIKVE

HAKU VE GECERLI NEDENLER
YONERGESINDE BEURTILEN
MAZERETLER

DEKANUK/MUDORLOK MAKAMINA
SUNULUR

DE KANLIK/MOUDODRLUK TARAFINDAN
YONETIM KURULUNA SUNULUR

AKADEMIK 1IN TALEPLERL, SENATOCA
KABUL EDILEN HAKLI VE GECERLI NEDENLER
CERCEVESINDE, YONETIM KURULU
TARAFINDAN DEGERLENDIRILIR

ALINAN KARAR, 81 RIM OGRENCT ISLERI ALINAN KARAR, 81RiIM OGRENCT ISLERI
TARAFINDAN 085’ YE ISLENIR, OGRENCI YE TARAFINDAN ILGILI OGRENCIYE VE
ILGILI 8BOLOM BASKANUIGINA VE O.LD.B."NA 0.L0.8.NA BiLDIRILIR
BiLGI VERILIR

ISLEM BITIRILIR -
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G.1.2. Ders Kayit Islemleri

* GGRENCLER AKADEMIK TAKVIM GERISINDE BELITILEN GUZVE
BAHAR YARIYIIDERS KAYITLARI N VARSA OGRENII OCRETI/KATKI
PAYINI YATIRARAK OTOMASYON UZE RINDEN DERS SECME ISLEMINI

YAPAR

DERS SECME ISLEMI

EVET o . YAPIMIS M2 ~* HAYIR
. y v
DANISMAN BGRENCININ
DERS KAYDINI INCELER VE ikl
ONAYLAR DURUM LG M
5 : OGRENCI ISLER]
TARAFINDAN

COZUEBILIYOR MU?

KAYIT PROBLEMI

OGRENCI MAZERET DILEKCESINI AKADEM IK BOLOM TARAFINDAN
TAKVIMDE BE LIRTILEN TARIHLERDE BOLOM MAZERETU KAVIT SURELERI
BASKANLIGINA VERIR ICERISINDE YAPILAMAYAN
P DERS KAYITLARI
D DEKANUGA/MODORLD GE
ARZ EDILIR

BOLOM BASKANLIGINCA
INCELENEN MAZERETLER

DEKANUK/MODURLOK MAKAMINA
SUNULUR

DEKANLIK MAKAMINA GELEN DEKANLIK/M UDURLUK

OGRENC! DILEKGELERI TARAFINDAN

( 00 COZOLEMEYEN
FAKOLTE/ENSTITO /Y OKSEKOKUL ol ;
YONETIM KURULLARINCA PROBLEMLER OGRENC

DEGERLENDIRILIR ISLER] DAIRE BASKANLIGINA
GONDERILIR

BIRIM OGRENCI ISLERI TARAFINDAN MAZE RET
KABULEDILEN OGRENCILERIN OBS DE DERS
KAYDI AGILIR VE OGRENC DANISMANIYLA

BIRUKTE DERS KAYIDINI GERCEKLESTIRIR. AYRICA
AUNAN KARAR OGRENC! ISLER| DAIRE
BASKANUGINA VEILGIU BOLOM
BASKANLIKLARINA ST YAZI ILE BILDIRILIR

ISLEM BITIRILIR e s e
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G.1.3.Harglar

¢ OSYM Tarafindan Yerlestirilen Ogrenciler

BAKANLAR KURULUNDA KABUL EDILEN VE RESMI GAZETE'DE YAYIMLANARAK YURURLUGE
GIREN YUK SEKOGRETIM KURU MLARIND A CARI MALIYETLERINE OG RENCI KATKISI OLARAK
ALINACAK KATKI PAYLARI ILE IKINCI OGRETIM 0 CRETLERININ TESPITINE DAIR KARAR
DOGRULTUSUNDA HARC MIKTARLARI SISTEME GIRILIR.

v

[ ILGILI AKADENIK DONEMD E DERS KAYDI YAPAN OGRENCILERDEN OGRENIM UCRETLER| ALINIR

v

o Universitemizce Yerlestirilen Yabanci Uyruldu Ogrenciler

BAKANLAR KURULUNDA KABU L EDILEN VE RESMI GAZETE DE YAYIMLANARAX YORURLOGE
GIREN YOKSEXOGRETIM KURUM LARINDA CARI MALIYETLERINE OGRENCI KATKISI OLARAK
ALINACAK KATKI PAYLARI ILE IKINCI OGRE TIM U CRETLERININ TESPITINE DAIR KARAR
DOGRULTUSUNDA YABANCI UYRUKLU OGRENCILERE AT OG RENIM UCRETLERININ ARTIRILIP
ARTIRILMAYACAGINA DAIR TEKLIF UNIVERSITE YONETIM KURULUNA SUNULUR.

‘

FAKULTE, BOLUM VE HARG TIPINE GORE MARC MIKTARLARI OGRENCILERE ATANIR VE DERS KAYDI YAP AN
OGRENCILERDEN TAHSILATLAR YAPILIR.

v

e 667 Sayih KHK Kapsammda Universitemize Yerlesen Ogrenciler

TEMMUZ AYI TUFE ARTIS ORANI YA DA YOK'UN BELIRLEYECEGI ARTIS
ORANI UZERINDEN, OGRENCILERIN BiR ONCEKI SENE ODEDIKLERI
UCRETLER ARTIRILARAK ILGILI EGITIM OGRETIM YILI iCIN TAHSIL
EDILMEK UZERE 9 ESIT TAKSITE BOLUNEREK OG RENCILERE BILDIRILIR.

v

UNIVERSITEMIZDE YA DA OZEL OGRENCI OLARAK GiTTiGi UNIVERSITEDE DERS KAYDI
YAPAN OGRENCILERDEN AYLIK OLARAK TAHSILATLAR YAPILIR.
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G.1.4. ilisik Kesme

EVET -+
¥

OGRENCININ TALEBININ
DEKANLIGA/MODORIIGE
ARZI

DEKANLIGIN/ MU DURDEN
DiLEKGEYi GGRENCH iSLERINE
SEVKI

iLiSiK KESMEFORMU
DOLDURULUP TESM
ALINMASI

iLigKisini KESEN OGRENGNIN
REKTORLOEE VE iLGiLi
KURUMLARA BILDIRILMESI

GERENCININ TALER
DZERINE Mi?

DiSiPLIN CEZASI SONUCUNDA A7AMI SURENIN
ISE, DisiPLiN CEZALARIi5aKI5 TAMAMLANMASI
SORECH UYGULANIR SONUCUNDA iSE, AZAMi SURE
i5 aKI5 SURECH UYGULANIR
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G.1.5. Sinav Sonuclarina Itirazlarin Degerlendirilmesi

GEGERENCH, SINAYV SOMUCLARININ iLAN
EDILMESiMi iZLEYEN i LK ¢ i GO iGiNDE,
MADDI HATA

GEREKGESI iLE MESLEK
YUKSEKOKULLARINDA MUDORLOK,

FAKULTE VE YUKSEX OKU LLAR DA ILGIL
BOLIM BASKANLIGINA SINAW
SOMUCLARINA ITIRAZ EDEBILIR

iTiIRAZ, iLGILI DERSI VEREN OGRETIM UYES]
TARAFINDAMN DEGERLEMDIRILIR

YENI SINAV NOTU OGRETIM ELEMANI MADDI HATA OLMADIG HAKKINDA
TARAFINDAM ILGILI YOMNETIN OGREMCIYE BiLGi VERILIR
KLPRLILLINS, SURLILLIR

ILGILI YOMETIM KURULUNDA KABUL

EDILEM MOT DEKAMLIK/MUDURLUK

OGREMNCI ISLER] TARAFINDAN OBS YE
GIRILIR
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G.1.6. Yatay Gegis

YATAY GECIS KONTENJAN TALEPLERI BIRIMLERDEN
ALINARAK SENATOYA SUNULUR

UNIVERSITE TARAFINDAN BELIRLENEN TARIHLER
ICERISINDE OG RENCILER YATAY GECIS YAPMAK UZERE
iLGiU FAKOLTE/ ENSTITU/ MODURLUGE BASVURUDA

BULUNUR

 YATAY GECISE BASVURUDA BULUNDAN
OGRENCILERIN DILEKCELERI ISLEME AUNIR

YONETIM KURULU TARAFINDAN OLUSTURULAN
KOMISYON TARAFINDAN DEGERLENDIRILEN BASVURU
DOSYALARININ iLGILi MEVZUATA UYGUN OLUP
OLMADIGI BEURLENIR

EVET HAYIR

MEVZUATA UYGUN OLAN BASVURUDA YATAY GECIS OGRENCILERININ BASVURU SAHIBI OGRENCI ELENIR
DAHA GNCE ALMIS OLDUKLARI DERSLER ILE ONIVERSITEMIZOE
VERILEN DERSLERIN DENKLUIK ISLEMLER] YAPILIR. BU ISLEM SIRASINDA
DERSLERIN ADI, KREDISI VE ICERIGININ BIRBIRINE UYGUNLUGUNA
DIKKAT EDILEREX HANGI DERSLERDEN MUAF OLACAGI BELIRLENIR

DERSLER, BOLUM KOMISYON UYELERI TARAFINDAN INCELENIR,
ONAYLANIR VE DEKANUK MAKAMINA ARZ EDILIR

DEKANLIK MAKAMINA GELEN BOLOM DEGERLENDIRME
KOMISYON RAPORU FAKULTE YONETIM KURULU TARAFIN DAN
DEGERLENDIRILIR, KARARA BAG LANIR

DEGERLEN DIRME SONUGLAR | UNIVERSITE INTERNET SITESINDE
DUYURULUR.

GECIS YAPAN OGRENCILERIN YENI DURUMLARI KESINLESTIKTEN
SONRA EN GEC 15 GUN ICINDE YOKSIS'E ISLENIR

YATAY GEGIS HAKKI KAZANANLARA KARAR YAZILI OLARAK ISLEM BITIRILUR
TEBLIG EDILIR.




G.1.7. Yaz Okulu

YAZ OKULUNDA AGILMASI ONGORULEN DERSLER ILAN EDILUR

IS S

INTERNET UZERINDEN DERS SECIMI VE

DERS UCRETLERININ TAHSIL EDILMESI

YAZ OKULUNDA KAPATILAN DERSLERIN ILAN EDILMESI

DERS ACILDI MI?

EVET HAYIR

KAPATILAN DERSIN YERINE YAZ
OKULU YONERGESINDE BELIRTILEN
KRITERLER CERCEVESINDE,
OGRENG DANISMANI ILE BIRLIKTE
YENI DERS EKLE YEBIUR

KAPATILAN DERSLERIN
YERINE YENI DERS ALMAK
ISTENIYOR MU?

A\

HAYIR

OGRENCI HARC |ADE ISLEMI ICIN
BIRIM GGRENC ISLERINE
BASVURARAK |ADE ISLEMLERINI
BASLATIR

(ADELER BASVURU FORMUNDA
BELIRTILEN IBAN NOLU HESAPLARA
YATIRILIR
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G.2. Personel isleri

G.2.1.Arsiv Kodlama Esaslarina Iliskin is Akis Semasi

TESKILAT KODLARININ TESBITi,
UYGULANMASI VEYA YENi KURULAN
DAIRE VE ALT BiRiMLER iCiN KOD iHDASI
DEVLET ARSIVLERI GENEL MUDURLUGU
iLE KOORDINELi OLARAK YAPILIR

v

KODLAMA ESASLARI;

1. KURUM KODU, (YUKSEKOGRETIM
KURUMU iCiN BELIRLENEN KOD)

2. BiRiM KODU, (YUKSEKOGRETIM
KURUMUNDA BAGLI BiRIMLER iCiN
BELIRLENEN KOD)

3. ALT BiRiM KODU, (YUKSEKOGRETIM
KURUMUNDA BAGLI BiRIMLERIN
ALT BiRIMLERi iCiN BELIRLENEN
KOD)

4. HiZMET BiRiM KODU

SEKLINDE DUZENLENIR

KODLARIN TESPIT EDILMESINDE VE UYGULANMASINDA;
MUMKUN OLDUGU KADAR FAZLA RAKAM (HARF VEYA
RAKAM-HARF) KULLANILMASINDAN KACINILIR

YENi KURULAN
DAIRE VEYA ALT
BiRiM VAR MI?

HAYIR

KOD iHDAS EDILiRKEN BUNLARIN
ESKi KODLARLA CAKISMAMASINA
DIKKAT EDILIR

EVRAK VE VESAIKiN EKLERINE DE,
AIDIYETi VE BUTUNLUGU
BOZMAMAK iCiN MEVCUT

KODLAMA, KENDi BUTUNLU
iCERISINDE AYRI AYRI VERILIR

AYRIMI YAPILAN EVRAK VE
VESAIKTEN, KONU VE iSLEM
iTIBARIYLA AiDIYETi AYNI OLANLAR
EKLERIYLE BiRLIKTE BiR ARAYA
GETIRILIR



EVRAKA EKLi OLAN HARITA, PLAN,
PROJE VE BENZERI, ASIL EVRAK VE
VESAIKTEN AYRILMAZ. BU TUR EKLER,
ASIL EVRAK VE VESAIK iLE BiRLIKTE
ELE ALINIR

BiRDEN FAZLA YAPRAK VE SAYFADAN
iBARET OLAN EVRAKIN,
DAGILMASINA MANi OLMAK,
YERLERiNiN KAYBOLMASINI
ONLEMEK VE AiDIYETLERINI
SAGLAMAK, DOLAYISIYLA
KULLANILMALARINI
KOLAYLASTIRMAK iCiN YAPRAK VE
SAYFALAR NUMARALANDIRILIR. HER
DOSYADA, EVRAKLAR 1’DEN
BASLAMAK UZERE SIRA NUMARASI
ALIR. EVRAKIN EKLERI, KENDI
iCERiSINDE SAYILDIKTAN SONRA, ASIL
EVRAKIN ON YUZUNUN SOL ALT
KOSESINE ADET OLARAK KURSUN
KALEMLE YAZILIR

TESPIT EDILMi$ OLAN EVRAK VE
VESAIiK KENDI iCERiSINDE "GUN, AY
VE YIL” SIRASINA GORE, KRONOLOJIK
SIRAYA KONUR

ISLEM BITIRILIR
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G.2.2 Arsivlik Malzemelerin Korunmasi Is Akis Semasi

ARSIVLIK MALZEMELER TESPIT EDILIR

YANGIN, HIRSIZLIK, RUTUBET, SU

BASKINI, TOZ VE HER TURLU HAYVAN

VE HASERATIN TAHRIPLERINE KARSI
GEREKLi TEDBIRLER ALINIR

YANGINA KARSI, YANGIN SONDURME
CiHAZLARININ YANGIN TALIMATI
CERCEVESINDE DAiIMi CALISIR
DURUMDA BULUNDURULUR

YILDA EN AZ BiR DEFA
MiKROORGANIZMALARA KARSI
KORUYUCU TEDBIR OLARAK ARSIV
DEPOLARI DEZENFEKTE EDILIR

FAZLA RUTUBETiI ONLEMEK iCiN,
RUTUBET EMICi CiHAZ VEYA KiMYEVi
MADDELER KULLANILIR

ISIK VE HAVALANDIRMA TERTIBATI
ELVERISLi BiR SEKILDE DUZENLENIR

ISI MUMKUN OLDUGU KADAR SABIT

(KAGIT MALZEME iCiN 12-15 DERECE
ARASINDA) TUTULUR

ISLEM BITIRILIR
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G.2.3. Boliim Baskan1 Atamasi

DEKAMLIK TARAFINDAN BOLOMON
AYLIKL PROFESORLCR], BULUNMADIG]
TAKDIRDE DOCENTLER], DOCENT DE
BULLIMMADHG] TAKDIRDE DOKTOR
OGRETIM DYELER] ARASINDAN O
BOLOMO OLUSTURAN AMARILIM
BASKAMLARINDAN 15 GON ICCRISINDE

VERILECCK YAZILI GOROSLER] ISTEMIR

HAYIR

v

YAZILI OLARAK VERILEN
GOROSLER DIKKATE
ALIMARAK 1 HAFTA ICINDE
DEKANIN ONCRIES DZERINE
REKTORCE ATAMIR

TER, AMABILIN DAL BULLINAN
BOUUNILERDE BOLLIN BASKANI;
BOULRAUN AVUEL PROFESCRIERI,
BULLINMADE TAKDIRDE DOCENTLERI,
DOCENT DE BULLINMADKS TAKDIRDE
DOKTOR GG RETIM O ELER]
ARASINDAN BAUDURLN ONERISI

UTERINE REXTORCE ATANE.

DEKAN, ATAMALAR| REKTORLOK
MAKAMINA BILDIRIR

ATAMAN BOLOM BASKANINA
GORCVLENDIRME YAZIS] YATILIR

ISLEM BITIRILIR

DEKAN ATAMALAR] REKTORLOK

MAKAMINA BILDIRIR
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G.2.4. EmeKlilik, Istifa Ve Kurumdan Naklen Ayrilan Personel Islemleri

EMEKLILIiK

EMEKLIYE SEVK EDILME
DILEK CESIME iSTINADEN
EMEKLILIK BELGESIMIN
HAZIRLAMIP 5
GOMNDERILIR

EMEKLIYE SEVK EDLDIGi
iLGILI BIRIMLERE BiLDiRILIR

OMLIMNE VESVEYA
OTOMASYON BiLGISAYAR
KAYITLARINA ISLENILIR

KOMUYLA iLGIL EVRAKLAR
OZLUK DOSYASINA KOMULUR

KURUMDAN NAKLEN
AYRILAN PERSOMELIN
AYRILISIN iLGILI BiRIMLERE
VE KURUMLARA
BiLDiRiLMESI

OZLUK VE SiciL
DOSYASININ NAKLEN
GITTIGI KURLUMA
GOMDERILMES]
[AK ADEMIK PERSOMEL)

OMLIME VE/VEYA
OTOMASYON BILGISAYAR
KAYITLARIMA iSLEMILIR

KOMUYLA iLGILI EVRAKLAR
OZLUK DOSYASINA
KOMNULLUR

iSLEM BITIRILIR

ISTIFA DILEKGESINE
iISTINADEN iSTiFA OLURU
HAZIRLAMARAK iMZAYA
SUMNLILLUR

iMZADAN GELEM OLUR
iLGiLI BiRIMLERE
GOMDERILIR
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G.2.5.Fakiilte Kurul Toplantisi

TOPLANTIE

ISLEM BITiRILIR

FAKULTE KURULL DEXANIN
BATHANUGINDS; BOLLIM

BASHANLAR] ILE DEKAN

JARDRMDILARINDAN . CLUSLIR
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G.2.6. Fazla Calisma Odeme Is Akis Semasi

EGITIN DGR ETIM ONENMINDE BANO DR ETIM
BULLINAN BIRIMILERIN VE KORDINASTON SOREVI
TAFPAN REXTORLUK MERMEY BIRIMILERINDE BHTIVALD
OLAN PERTONEL SATVILARININ BEIRLENEREK I547
SAVIL KANUNUN 13- MADDES] SER ESINGE
0R EVILENDIR ILMET]

Ul R T I CEE T L LN AN S L,
PO S e RN A UL R, IR (20 I e
M B B LR BT L LR &
i, Y (L T (SRR N AR L A (2
FT U R L SR T i SoEa it IS B U e R T
L1 LI UL AL L L

BANO DSRETIMG VAPILAN BIRIMILERE VE M0R DIKNAS YN
SOREVI TAPAN REKTORLUK MERKET BIRIMILERINE
WOEETING LURLILLY BOAUR AR INIM BILDIR ILNAET]

FAZILA CALFSRA TAPILACAK TARH VE SAATLERI OSTERR
ATLE (IDELGELER DNUZENLENIR

FAZDLA CALMMA CETVELLERIN LS ANNRLERE
CATLATILRAASE

FaTL A CAL SN, T il LA Pl | S0 Pl -0 AL SRS O TL DDENEL ER
[ s a Sl ORI L RS | A TALA NN, B S SRR ]

ODEME TAPILMAS] KIN STRATEN GELSTIRME DAIRE
BOSiAMNLKSING TESLIN EDILMIES]

STRATEN GELSTIRME DARE
BASHAMNLKS] TARAFIMDAN ODEME
TAPILMAATI
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G.2.7. Kadro Iptal — ihdas, Birim Kadro Tenkis — Tahsis, Dolu - Bos Derece Ve Unvan
Degisikligi, Kullanma Izni Tle Tlgili islemler

AKADEMIK KADRO

BOS VE SERBEST BULUNAN
ELEMANI| KADROLARI iGN UNIVERSITE
YOMETIM KURULL' MDAN GIKAN KARARA
GORE YUK SEXGRETIM KURLULU
BASKANLIGIMA KADRO KULLAMMA iZNi
VERILMESI TEKLIFi SUNULUR

iDARI KADRD

KADRO DEGISIKLIKLERIMIN iPTALINIMN,
IHDASININ, DOLU — BOS DURUMU, SAKLI
KADROLARIMN SERBEST BIRAK ILMASI,
iNCELENEREK YAPILACAK DEGISIKLIKLER
TESPIT EDiLiR

YILDA BiR KEZ YAPILACAK TOPLAMTI igiM
DEVLET PERSONEL BASKANLIGINA

DEVLET PERSONEL BASKANLIGI VE KURUM
TEMSILCILERIMIN KATILDIGI TOPLANTI
SONUGLARINA GORE GEREKLI KARARLAR
ALIMIR

OMAYLANAN DEGISIKLIK TALEBI RESMI
GAZETE'DE YAYIMLANDIKTAM | VE iDAR
KADROLAR VIiZE YAPILDIKTAN | SOMRA
TABLOLAR UZERINDE DEGISIKLIKLER
YAPILARAK iSLEM SONUGLAMDIRILIR

LEM BiTiRiLiR
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G.2.8. Kurul Kararlar1 Yazim islemleri Is Akis Siireci

YONETIM KURULU TOPLANTISINA GIRECEK KAYITLI EVRAKLARIN GENEL YOMETICININ_ BELIRTTIGI SURECTE,
EVRAKDAN TESLIM ALINARAK KURUL TOPLANTI GUNDEM MADDELERi TARIH VE
SAATLERI FAKULTE SEKRETERININ BELIRTTIGI SEKILDE YAZILIR. DAVETIYE
FAKULTE YONETIM KURULU UYELERINE EBYS UZERINDEN GONDERILIR.

TOPLANTI BITTIKTEN SONRA iLGILi YONETIM KURULU DOSYASI FAKULTE TOPLANTI BITIMINDEN SONRA,
SEKRETERINDEN TESLIM ALINARAK EVRAK SIRASINA GORE YONETIM KURULU
KARALARI YAZILIR.

YAZILAN YONETIM KURULU KARARLARI iLGILi BIRIMLERE UST YAZI YAZILARAK -

PARAFLANIR VE FAKULTE SEKRETERINE PARAFLANMAK ZRE GONDERILIR.
KONTROLU BITEN EVRAKLARI FAKULTE DEKANI VEYA iLGILI DEKAN YARDIMCISINA
iMZALANMAK (0ZERE EBYS OZERINDEN GONDERIR.

ILGILi YOMETIM KURULUNUN YAZIMI BITINCE iKi NOSHA SEKLINDE ALINAN KARARLARIN YAZIMINDAN SONRA

YONETIM KURULU KARARLARIMIN CIKTISI YONETIM KURULU UYELERINE ISLAK
iMZAYA SUNULUR.

ISLAK IMZALARI TAMAMLANAN KARARLARIN BiR NUSHASI TOPLANTI SAYISI VE KARAR BELGELERININ
SAYFA NUMARASINA GORE KARAR DEFTERINE ALT VE USTU MUHURLENECEK IMZALANM ASINDAN SONRA.

SEKILDE YAPISTIRILIR. BIR NUSHASI DA EKLERIYLE BIRLIKTE DOSYAYA KONULUR.

G.2.9. MAL BiLDIRiMi BEYANNAMELERI iLE ILGiLi ISLEMLER

DEWLET RMERMURLARI, KEMDILERIYLE, ESLERIMNE WE
WELAYETLER SLTIMDGSK | QOCILK LARIMNA AT TASIMNIR
WE TASIMMAZ MALLARI, SLSCAK WE BAORoLARI
HUSK K T Ds,, SR EL K SR LR DS YAz LD HOE DMILER:
UYARIMNCAS, MAaL BiLDI R WERIRLER

L

SN D WE S ILE BITEM YILLARIN SLUBAT AT SO0 LIMNA
KAaDaR SGEMEL MAL BILFIRIMLERIMI SLIMNIRE

GEREKTIHSIMNDE DESISIKLIK BILDIRIMWMLER] ALIMIR, £T8MWA WEYA
AYRILMA AL BiILDIRIMLUER] ALINIR

FAKULTE DEKAMLIG PERSOMEL iSLERI SERWIST TARSFIMDWM
TOPLAMAN MAL BILDIRIMLER] PERSOMNEL DAITRE BASH.A ML IMA
GOMNDERILIR

MAL BILDMRIMLERI PERSOMEL DMATRE BASHARNLNS MO ARA CVEM K
PFERSOMEL ICiM SICIL DOSYASIMNG KOMULUR, iDARI PERSOMEL
ot OZ LUK DOSYALARIMDGW SAKLAMNIR




G.2.10. Naklen Atama Islemleri

AKADEMIiK KADRO

KURUMA NAKLEN GELMEK iSTEYENLERIN
DIiLEKCELERi DEGERLENDIRILIR

ATAMA iZiNLERi VE BOS KADROLARA
GORE TALEPLERi DEGERLENDIRILIR

OGRETIM ELEMANI KADROLARINA
KADRO KULLANMA iZNi iSTENILMESi
TEKLIFiNiN UNiIVERSITE YONETIM
KURULUNDA GORUSULUR

YONETIM KURULU
KARARI OLUMLU
Mu?

ATAMA iPTAL OLUR VE
iLGiLi PERSONELE
BiLDIRILIR

UNIVERSITE YONETIM KURULU
KARARINA GORE OGRETiIM UYELERI VE
OGRETIM GOREVLiSi KADROLARI iCiN
KADRO TALEP FORMLARININ VE
GEREKiYORSA DIiGER BiLGILER iLGiLi
BiRIMLERDEN iSTENIR

KADRO KULLANMA iZNi TEKLIiFLERi
YUKSEKOGRETIM KURULU
BASKANLIGINA SUNULUR

GELEN KULLANMA iZiNLERINE iSTINADEN
OGRETIM UYELERINDEN PROFESOR VE
DOGENTLER iGiN RESMi GAZETE’DE
YAYINLANMAK iGiN BASBAKANLIK MEVZUATI
GELISTIRME VE YAYIN GENEL MUDURLUGUNE,
ULUSAL BASINDA YAYINLANMAK iCiN BASIN
iLAN KURUMUNA, YARDIMCI DOGENTLER iCiN
ULUSAL BASINDA YAYINLANMAK UZERE
BASIN iLAN KURUMUNA iLANININ
GONDERILIR

iDARI KADRO

KURUMA NAKLEN GELMEK iSTEYENLERIN
DIiLEKCELERi DEGERLENDIRILIR

ATAMA iZiNLERi VE BOS KADROLARA
GORE TALEPLERiI DEGERLENDIRILIR

REKTORLUKCE UYGUN GORULEN
PERSONEL iCiN BAGLI BULUNDUGU
KURUMDAN MUVAFAKATI iSTENIR

MUVAFAKAT
VERILDi Mi?

MUVAFAKAT VERILMESi
DURUMUNDA ATAMA ONAYININ
HAZIRLANARAK KURUM SiCiL
NUMARASI VERILEREK iMZAYA

ATAMA ONAYININ ESKi VE YENI
GOREV YERINE GONDERILEREK
GOREVDEN AYRILIS VE BASLAMA

TARnini icrraiin

GOREVE BASLAYAN PERSONELIN
ELEKTRONiIK ORTAMDA VEYA YAZI iLE
iLGiLi BiRIMLERE VE KURUMLARA
BiLDIRILIR

GOREVE BASLAYAN PERSONELE OZLUK
DOSYASI ACILIR VE ARSIV BiRiMINE
GONDERILIR

ISLEM BITIRILIR
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iLANDA 15 GUNDEN AZ OLMAMAK UZERE
VERILEN SURELERDE iLGiLi BiRIMLERCE
BASVURULARIN KABULU, iLGiLi
YUKSEKOGRETIM KANUN, YONETMELIK VE
YONERGELERINE GORE iSLEMLER YAPILIR

REKTORLUGE SUNULAN ATAMA TEKLIFLERINE
GORE iLGiLi PERSONELIN BAGLI BULUNDUGU
KURUMDAN MUVAFAKATININ iSTENILIR

MUVAFAKAT
VERILDI Mi?

HAYIR —

EVET

ATAMA ONAYI HAZIRLANARAK VE KURUM SiCiL
NUMARASI VERILEREK REKTORLUK MAKAMINA
iMZAYA SUNULUR

ATAMA ONAYININ ESKi VE YENi GOREV YERINE
GONDERILEREK GOREVDEN AYRILIS VE
BASLAMA TARiHi iSTENIR

GOREVE BASLAYAN PERSONELIN ELEKTRONiK
ORTAMDA VEYA YAZI iLE iLGiLi BiRIMLERE VE
KURUMLARA BILDIRILiR

GOREVE BASLAYAN PERSONELE OZLUK DOSYASI
ACILIR VE ARSIV BiRiMINE GONDERILIR

ISLEM BITIRILIR
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G.2.11. Normal Yurtdis1 Gegici Gorev Yolluklar:

UNIVERSITEMiZ AKADEMIK VE iDARi PERSONELININ
YOLLUK ONAY BELGESi VE YONETIM ARASTIRMA, CALISMA, KONFERANS VE BiLDiRi
KURULU KARARININ ALINMASI SUNMA GiBi iSLER iGiN, 2547 SAYILI KANUNUN 39.
MADDESi UYARINCA REKTORLUK MAKAMI
TARAFINDAN GOREVLENDIRILMESI

AVANS ODEMESI UNIVERSITEMiZ AKADEMIK VE iDARi PERSONELININ

ARASTIRMA, CALISMA, KONFERANS VE BiLDiRi
SUNMA GiBi iSLER iCiN, iSTEGE VE ODENEK
DURUMUNA GORE AVANS ODENMESi

GOREViINi TAMAMLAYAN PERSONEL YOL GiDER
BELGELERI DOGRULTUSUNDA GECiCi GOREV
YOLLUGU BILDiRiMIiNiN iLGiLi BiRIME iBRAZI

YURT DISI GECiCi GOREV YOLLUGU
BiLDIRIMI

iBRAZ EDILEN GECiCi GOREV YOLLUGU BIiLDiRiMIiNiN
KONROL EDILMESINDEN SONRA HARCAMA
TALIMATININ HAZIRLANMASI VE ONAYA SUNULMASI

HARCAMA TALIMATI

ODEME EMRI BELGESININ ONAYLANAN HARCAMA TALIMATININA iSTINADEN e-
DUZENLENMESi BUTCE SiISTEMiNDEN ODEME EMRi BELGESININ
CIKARILARAK HARCAMA YETKIiSINE iMZAYA
SUNULMASI

STRATEJi GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI
TARAFINDAN ODEME YAPILMASI
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G.2.12. Odenek Ekleme Islemi is Akis Siireci

BiRIMLER, iLGILi KANUMNLARI GEREGINCE BUTCEDE MEWCUT
VEYA YENi ACILACAK BiR TERTIBE ODEMEK EKLENMES
TALEBINDE BULUNURLAR,

UST YOMETICFDEN OMAY ALIMIR. E-BUTCE SISTEMINE ODENEK

EKLEME TALEBI WE TERTIP ACILMASI ILE iLGILI GiRISLER YAPILR.

GEREKCELERI ILE BIRLIKTE BUTCE VE MALI KONTROL GEMEL
MUDURLUGUNE BiLDIRILIR.

UYGUN GORULEN ODEMEK EKLEMMESI WE YEMI
TERTIP ACILMASIYLA iLGILI TALEPLER BUTCE VE MALI
KONTROL GEMEL MUDURLUGU TARAFINDAM E-
BUTCE SISTEMINDE OMAYLAMNIR.

ONAYLANAN ODEMEK EKLEMESI VE YENI TERTIP ACILMASIYLA
ILGILI MUHASEBE KESIN HESAP RAPORLAMA BIRIMINE WE

ODENEK EKLEMESI TALEBINDE BULUNAMN HARCAMA BiRiMINE
GOMDERILIR.
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G.2.13. Performans Programi Hazirlama Is Akis Siireci

PERFORMANS PROGRAMLARI, PERFORMANS ESASLI BUTCELEME
SISTEMiNiN TEMEL ARACLARINDAN BiRi OLARAK, MALIYE
BAKANLIGINCA YAYIMLANAN PERFORMANS PROGRAMI
HAZIRLAMA REHBERI’NDEKi HUSUSLARA GORE HAZIRLANIR.

KAMU iDARESINiN PROGRAM DONEMINE iLiSKiN PERFORMANS
HEDEFLERiNi, BU HEDEFLERE ULASMAK iCiN YURUTECEKLERI
FAALIYET-PROJELER iLE BUNLARIN KAYNAK iHTiYACINI VE

NEDFADARAARC ~AACTEDAEI EDiR irEDID

UST YONETIM TARAFINDAN ONCELIKLi STRATEJIK AMAG VE
HEDEFLER iLE iDARE PERFORMANS HEDEF VE GOSTERGELERI
BELIRLENIR.

HARCAMA BiRiIMLERINDEN BiRiM PERFORMANS HEDEF VE
GOSTERGELERINiIN BELIRLENMESi iLE BiRiM PERFORMANS
HEDEFLERINiIN KAYNAK iHTiYACININ TESPIT EDILMESi iLE BiRiM
PERFORMANS PROGRAMININ OLUSTURULMASI iSTENIR.

HARCAMA BiRiMLERINDEN GELEN
PERFORMANS PROGRAMLARI KONSOLIDE
EDILIR.

iDARE DUZEYINDE DAGITILACAK GiDERLERIN DAGITIMI
YAPILARAK iDARE PERFORMANS PROGRAMI
OLUSTURULUR.
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G.2.14. Personelin Hizmet Birlestirme, Egitim Intibak Islemleri

HiZMET BIRLESTIRMESi DILEKCESINE iSTINADEN HiZMET

DOKUMU iCiN SGK’NA YAZI YAZILIR

GELEN HizZMET DOKUMUNDEKI BELIRTILEN GUNLERIN
OZEL-RESMi DiKKAT EDILEREK BiRLESTIRME iSLEMi
YAPILIR

v

HiZMET BiRLESTIRMESINE iLiSKiN REKTOR ONAYINA

SUNULUR

ONAYLANDI
MmI?

EVET HAYIR

HiZMET BiRLESTIRMESINE iLiSKiN HiZMET BiRLESTIRMESINE iLiSKiN
iMZADAN GELEN ONAY iLGiLi iMZADAN DONEN ONAY iLGiLi
BiRiIMLERE GONDERILIR PERSONELE BiLDIRILIR

ONLINE VE/VEYA OTOMASYON
BiLGiSAYAR KAYITLARINA iSLENILIiR

KONUYLA iLGiLi EVRAKLAR OZLUK
DOSYASINA KONULUR

v

EGIiTiM iNTiBAKI DILEKGESINE
iSTINADEN KADEME VEYA DERECE
iLERLEMESi ONAYININ ALINARAK

iLGiLi BiRiMLERE GONDERILIR

ONLINE VE/VEYA OTOMASYON
BILGISAYAR KAYITLARINA iSLENILIR

KONUYLA iLGiLi EVRAKLAR OZLUK
DOSYASINA KONULUR

ISLEM BITIRILIR
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G.2.15. Sosyal Haklar

iLGiLi DURUM BELIRLENIR

ONAY BELGESi HAZIRLANMASI

REKTORLUK ONAYI VE PERSONEL
BASVURUSUNA iSTINADEN
BiLDiRIMLERIN HAZIRLANMASI

ILGiLi BIRIME iIBRAZ EDILEN
BiLDIRiIMIN KONTROLUNDEN
SONRA HARCAMA TALIMATININ
HAZIRLANMASI VE ONAYA
SUNULMASI

ONAYLANAN HARCAMA
TALIMATINA iSTINADEN e —
BUTCE SISTEMINDEN ODEME
EMRI BELGESININ CIKARTILARAK
HARCAMA YETKILISININ
IMZASINA SUNULMASI

e PERSONELIN EMEKLI OLMASI
DURUMUNDA EMEKLi YOLLUGU

e PERSONELIN COCUKLARININ DUNYAYA
GELMESi DURUMUNDA DOGUM YARDIMI
e PERSONELIN BAKMAKLA YUKUMLU
OLDUGU KiSiLERIN OLUMU DURUMUNDA
OLUM YARDIMI

e BASKA KURUMLARDAN NAKIL GELEN
PERSONELE YURT iCi SUREKLIi GOREV

SOSYAL HAKLARDAKi DEGISiKLER
HALINDE PERSONEL DAIRE BSKANLIGI
TARAFINDAN HAZIRLANAN REKTORLUK
ONAYLARININ iLGiLi BIRIME
GONDERILMESI

iMZALANAN ODEME EMRI BELGESI VE
DIGER EKLERI iLE BiRLIKTTE PERSONELE
ODEME YAPILMAK UZERE STRATEJi
GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA
GONDERILIR

STRATEJi GELiISTIRME DAIRE BASKANLIGI
TARAFINDAN ODEME YAPILMASI
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(G.2.16. Sozlesme Siire Uzatimi

SOZLESME SURESi DOLMADAN YAKLASIK 2 AY ONCE, iLGiLi KiSi
SOZLESME SURE UZATMA FORMU VE iLGiLi BELGELERLE BOLUM
BASKANLIGI/MUDURLUGE DiLEKCE iLE BASVURUDA BULUNUR

UNVANA GORE iLGiLi BiRIMLERIN
GORUS VE KARARLARI ALINIR

SOZLESME
YARDIMCI DOGENT YAPILACAK ARASTIRMA GOREVLISi
PERSONELIN
UNVANI NE?

SOZLESME SURESI UZATILACAK OLAN SOZLESMESi UZATILACAK OLAN PERSONEL
PERSONEL YRD. DOG. DR. iSE BOLUM ARS. GOR. iSE ANABILIM BASKANI VE BOLUM
BASKANININ GORUSU ALINIR BASKANININ GORUSU ALINIR

BASVURU DILEKCESi VE BELGELERI
UST YAZI iLE DEKANLIK MAKAMINA
SUNULUR

DEKANLIK KONUYU YONETIM
KURULUNA SUNAR

YONETIM KURULU
KARARI OLUMLU
MuU?

EVET —» HAYIR

ALINAN KARARLAR REKTORLUK ALINAN KARARLAR REKTORLUK

MAKAMINA (PERSONEL DAIRE MAKAMINA (PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI) SUNULUR. AYRICA BU BASKANLIGI) SUNULUR. AYRICA BU
KARARLAR BOLUM KARARLAR BOLUM
BASKANLIKLARINA VE FAKULTE BASKANLIKLARINA VE FAKULTE

PERSONEL iSLERi SERVISINE PERSONEL iSLERi SERVISINE
GONDERILIR GONDERILIR

SOZLESME iLGILi YRD. DOC VE ARAS. ILGILI YRD. DOC VE ARAS. GOR

MAKAMI(PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI) TARAFINDAN iLiSiK
KESME iSLEMLERi BASLAR

ISLEM BITIRILIR
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G.2.17. Teknik Servis is Akis Semasi

UNIVERSITEMIzZ
BiRIMLERINDEN BAKIMI
YAPILACAK CiHAZ TESLIM
ALINIR

TEKNIiK SERVIS ARIZA
FORMUNUN GEREKLI
BiLGILERININ
DOLDURULUR

ARIZA
DONANIMSAL Ml
YAZILIMSAL MI?

DONANIM

YAZILIM

GARANTISI VAR

MI? FORMAT ATILIP GEREKLI

YAZILIMLAR KURULUR

SERVISTE
ARIZANIN
GIDERILME
iMKANI VAR MI?

EVET HAYIR

GEREKLIi MUDAHALE

HURDA AYIRMA iSLEMLERI

YAPILIR YAPILIR

GARANTIYE

ARIZA SONLANDIRILIR VE
ALINAN MALZEMELER
BiRIMLERE TESLiM EDILIR

GONDERILIR

iSLEM BITIRILIR
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G.2.18. Yillik, Mazeret (Evlenme, Dogum, Oliim) Ucretsiz izin ile Hastahk izin Ve

Rapor islemleri

DEVLET MEMURLARININ YILLIK
iziN SURESI, HiZMETi 1 YILDAN
ON YILA KADAR (ON YIL DAHiL)
OLANLAR iCiN YiRMi GUN,
HiZMETi ON YILDAN FAZLA
OLANLAR iCiN 30 GUNDUR.
ZORUNLU HALLERDE BU
SURELERE GiDi$ VE DONUS iCiN
EN COK iKiSER GUN EKLENEBILIR

MAZERET izZNi

657 SAYILI DEVLET
MEMURLARI KANUNUNUN
104. MADDESINE (DEGISiK:
13/2/2011-6111/106 MD.)
GORE iSLEMLER iNCELENIR

657 SAYILI DEVLET
MEMURLARI KANUNUNUN
105. MADDESINE (DEGiSiK:
13/2/2011-6111/107 MD.)
GORE iSLEMLER iNCELENIR

v

c D
iLGiLi BiRiM PERSONELi RAPORUNUN

ASLINI BiRiMIiNE TESLiM EDER

v

v

YILLIK iZINLER, AMIRIN UYGUN
BULACAGI ZAMANLARDA,
TOPTAN VEYA iHTiYACA GORE
KISIM KISIM KULLANILABILIR.
BiRBIRINi iZLiYEN iKi YILIN izNi
BiR ARADA VERILEBILIR

YILLIK iZiN VE MAZERET
iZINLERI SIRASINDA FiiLi
CALISMAYA BAGLI HER
TURLU ODEMELER HARIC
MALI HAKLAR iLE SOSYAL
YARDIMLARA DOKUNULMAZ

v

iLGiLi BiRiM PERSONELi iDARI
AMIRINDEN YILLIK iziN TALEBINDE
BULUNUR

o

UYGUN GORULDU
muU?

EVET
4

HAYIR —

iLGiLi PERSONELIN iziN DURUMU

INCELENEREK REKTORLUK MAKAMINA

ONAYA SUNULUR

iLGiLi BiRiM TARAFINDAN iziN
FORMLARININ PERSONEL DAIRE
BASKANLIGINA GONDERILIR

iZIN FORMLARI OZLUK DOSYASINA
KONULUR

ISLEM BITIRILIR

iLGiLi BiRiM TARAFINDAN iziN
FORMLARININ PERSONEL DAIRE
BASKANLIGINA GONDERILIR

iZiN FORMLARI OZLUK DOSYASINA
KONULUR

iSLEM BITIRILIR
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G.2.19. Yolluk Odemeleri is Akis Semas1

YURT iCi VE YURT DISI SUREKLI GOREV YOLLUKLARINDA:

ATAMALARDA ATAMA ONAY, DiGER HALLERDE HARCAMA TALIMATI

PERSONEL NAKIL BILDIRiMi

YURTICi/YUTDISI SUREKLI GOREV YOLLUGU BILDIRIMi ODEME EMRi BELGESINE
BAGLANIR ( MERKEZI YONETIM HARCAMA BELGELERI YONETMELIGi ORNEK: 28 )

YURTICI VE YURTDISI GECICi GOREV YOLLUKLARINDA:

GOREVLENDIRME YAZISI ( REKTORLUK OLURU ) VEYA HARCAMA TALIMATI
YURTICIi/YUTDISI SUREKLI GOREV YOLLUGU BILDIRIMi ( MERKEZi YONETIM
HARCAMA BELGELER| YONETMELIGi ORNEK: 27 )

VARSA YATACAK YER TEMIiNi iCIN ODENEN UCRETLERE iLiSKIN FATURA ODEME
BELGESINE BAGLANIR

2547 SAYILI KANUNUN 39. MADDESINE GORE GOREVLENDIRILMELERDE ILGILI
YONETIM KURULU KARARI VE REKTOR ONAYI GEREKIR.

YURTDISI GECICi GOREVLENDIRMELERDE YATACAK YER TEMINI iCIN ODENEN
UCRETLERE iLiSKIN FATURANIN DAIRESINCE ONAYLANMIS TERCUMELERININDE ODEME
EMRIi BELGESINE BAGLANMAS| GEREKIR

YOLLUK BiLDiRIMLERI ODEME EMRIi BELGESINE BAGLANMADAN ONCE BiLDiRiM SAHIBi
VE BiRIM YETKILiSI TARAFINDAN iMZALANIR

ODEME EMRI BELGESI VE EKi BELGELER DUZENLENEREK
GERCEKLESTIRME GOREVLISINE GONDERILIR

GERCEKLESTIRME GOREVLISI TARAFINDAN YAPILAN KONTROL
SONUCUNDA ODEME EMRI BELGESINE “KONTROL EDILMIS VE
UYGUN GORULMUSTUR” SERHi DUSULEREK iIMZALANIR VE
HARCAMA YETKILISINE GONDERILIR

HARAMA YETKILiSI TARAFINDAN iMZALANAN ODEME EMRI
BELGESI VE EKi BELGELER STRATEJi GELISTIRME DAIRE

BASKANLIGI’NA GONDERILIR

52



ODEME EMRI BELGESI VE EKi BELGELER EN GEC 5 iS GUNU iCiNDE

KONTROL EDILIR

MALI iSLEM iLGiLi

MEVZUATA UYGUN MU?
EVET HAYIR
ON MALI KONTROL BiRiIMINCE ODEME EMRI BELGESINE UYGUN GORULMEME
“KONTROL EDILMI$ VE UYGUN GORULMUSTUR” SERHI NEDENLERINi BELIRTEN GORUS
DUSULEREK EKi BELGELER iLE BIRLIKTE ODEME iCiIN MUHASEBE YAZISI YAZILARAK EVRAK
YETKiLISINE GONDERILIR HARCAMA YETKILiSINE
GONDERILIR

ODEME EMRI BELGESI VE EKi BELGELER UZERINDE ILGiLi \/

MEVZUATA GORE ODEME ONCESI KONTROL YAPILIR ( 5018 SAYILI
KANUN MADDE 61 )

YETKILILERIN iMZASI

ODEMEYE iLiSKIN iLGiLi MEVZUATINDA SAYILAN
BELGELERIN TAMAM OLMASI

MADDI HATA BULUNUP BULUNMADIGI

HAK SAHIBININ KiMLIGINE iLiSKiN BiLGILERIN
KONTROLU

ODEME EMIRLERI MUHASEBE BiRiMiNE GELIS TARIHINDEN
iTIBAREN EN GEC 4 i$ GUNU iCiNDE iNCELENIR
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G.2.20. Yonetim Kurulu Olusturulmasi

DEKARMIM Bﬁ;mmuélr DA FAKULTE
KURULU TOPLANIR

DEK ANIN ONERDIG 6 GRETIM UYES

ARASINDAN 3 OGRETIM UYESI SECIMI
VAPILIR.

SEGIM YAPILACAK

GGRETiM [YES],,

MEVCUT MU?
EVET

DEKAMIM, UNIVERSITEMIN
DIGER BiRIMLERINDEN
ONERECEGI ADAYLAR
ARASINDAN SEGIM YAPILIR

FAKULTEDE BULUMAM
ADAYLAR J!n.F‘.J!LS-Ir-JDJ!A.S-Ei;iM
YAPILIR

SECILEM A ARIM iSIMLERI
REKTORLUK MAKAMINA
PERSOMEL DAIRE
BASKAMNLIGINA ARZ EDILIR

REKTORLUK OLURU ALINDIKTAN
SONRA, SEGILEN ADAYLARSA
GOREVLENDIRME YAZISI TEBLIG
EDILIR

ISLEM BITIRILIR
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