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1. PROSEDURLER
1.1. Stratejik Yonetim ve Yonetimin Gozden Gegirilmesi 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 gozden ge¢irmek amaciyla
yiiriitiilecek faaliyetleri tanimlamaktir.

2. KAPSAM

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

3. TANIMLAR

Misyon: Fakiiltemizin, kendisi i¢in belirledigi temel varlik gerekgesi ve gorevleridir.
Vizyon: Fakiiltemizin, gelecekte ulagsmak istedigi idealleridir.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin yonetiminden ve uygulanmasindan Kalite Koordinatdrii ile KUBFA Dekan ve
Dekan Yardimcilart sorumludur. Prosediiriin uygulanmasia yonelik diger sorumluluklar
prosediirde belirtilmistir.

5. UYGULAMA

Stratejik Yonetim Kavramlar1 arasindaki iliskiler:

KALITE POLITIKALARI
VE HEDEFLERI

MISYOM ViZYoM

YOMETIMIN GOZDEN
I GEGIRILMES]

STRATEJIK PLANLAMA

l

KALITE YONETIM
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 Yardimcilarn 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 gézden gegirilir.
Degisiklik ihtiyaci tespit edilmesi durumunda revize edilir.



5.2. Kalite Politikasinin belirlenmesi, gozden gecirilmesi ve duyurulmasi

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

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

Kalite Politikasi, list yonetimin Y GG toplantilarinda yeterlilik, uygunluk ve giincellik agisindan
gbzden gecirilir, revize edilir. Kalite politikasi 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 ic¢i ve dist iletisimin
saglanmasi ve belge yonetimi gibi destek hizmetleri koordinator birim olan Stratejik Planlama
Komisyonu tarafindan saglanir. Ust yonetici tarafindan galigmalarm baslatildigr duyurulur.
Stratejik planlama ekibinin baskani {ist yonetici tarafindan secilir. Ekip baskani, ekibin
olusturulmasi, ¢calismalarin planlanmasi, ekip i¢i gérevlendirmelerin yapilmasi, ekip tiyelerinin
motivasyonu ile ekip ve yonetim arasinda esgiidiimiin saglanmasi gorevlerini yerine getirir.
Stratejik planlama ekibi hazirlik donemine iliskin faaliyetleri ve zaman ¢izelgesini igeren bir
hazirlik programi olusturur.

Stratejik planlar bes yillik donemi kapsamaktadir. Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
Kiitahya Dumlupinar 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 Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Kalite Hedeflerini
olusturur. Fakiilteye ait tiim alt birimler stratejik plani referans alarak, kalite faaliyet planlar1
hazirlanir. Kalite hedefleri, ayn1 zamanda birim ile ilgili siire¢lerinin performans gostergesidir.
Kalite hedefleri; olgiilebilir ve sayisal olarak ifade edilmeli, belirli bir zaman dilimini
kapsamalidir. Birim kalite hedeflerinin belirlenmesi, yayinlanmasi ve kalite faaliyet planlarinin
olusturulmasi, 1ilgili birim yoneticisi koordinasyonunda, kalite sorumlusu tarafindan
gerceklestirilir. Kalite hedefleri ve kalite faaliyet plani ile ilgili ilerlemelerin durumu, yillik
olarak birim ydnetim gozden gegirme faaliyeti sirasinda degerlendirilir ve gerekli olmasi
durumunda revize edilir.

REFERANS DOKUMANLAR

Kamu Idareleri Icin Stratejik Planlama Kilavuzu

Stratejik Planlama Komisyonu

1.2. DOKUMANLARIN VE KAYITLARIN KONTROL PROSEDURU
1.AMAC

Bu prosediiriin amaci Kiitahya Dumlupiar Universitesi Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Kalite
Yonetim Sistemini olusturan dokiimanlarin hazirlanmasi, dagitimi, revizyonu, yiiriirliikten
kaldirilmast ve ilgili kayitlarin kolayca tanimlanmasi, saklanmasi, istendigi kontrol
edilebilmesi, gilincel tutulmasi ve gerektiginde imha edilmesi ile ilgili yetki, sorumluluk ve
yontemleri tanimlamaktir.


http://www.sp.gov.tr/upload/xSpKutuphane/files/0QRai+Kamu_Idareleri_Icin_Stratejik_Planlama_Kilavuzu_V3_1_.pdf
file:///C:/Users/Filiz/Desktop/2023-2024%20GÜZ/kubfa%20kalite/TASLAKLAR/GELEN%20BELGELER/esra/Stratejik%20Planlama%20Komisyonu.docx
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2.KAPSAM

Kiitahya Dumlupnar Universitesi Kiitahya Uygulamal1 Bilimler Fakiiltesi’nde olusturulan tiim
dokiimanlari, kalite kayitlarini ve kullanilan dis kaynakli dokiimanlar1 kapsar.

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

Kalite Kaydi: Elde edilen sonuglar1 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 alimmamig bilgilendirme amagh
dokiimanlardir.

I¢ Kaynakh Dokiiman: Kiitahya Dumlupmar Universitesi Kiitahya Uygulamali Bilimler
Fakiiltesi Kalite Birimi tarafindan olusturulan dokiimanlardir.

Proses: Kaynaklar1 kullanan ve girdilerin ¢iktilara doniisiimiinii saglamak i¢in yonetilen ve
kaliteyi dogrudan etkileyen faaliyetler dizisidir.

3.1. DOKUMAN TiPLERIi

Kalite El Kitabi: Kalite Y&netim Sistemimizi, referans almis oldugumuz DPU amag hedef ve
is akig siiregleri ile prosediirleri ¢ercevesinde 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, o
spesifik i pargasinin nasil yapilacagini tanimlayan dokiiman.

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

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

3.2. DOKUMANLARIN OLUSTURULMASI

KUBFA’nmin dokiimanlari; Birim sorumlular tarafindan asagidaki bilgileri igerecek sekilde
olusturulur.

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

KUBFA Kalite Iyilestirme Eylem Plami; kalite iyilestirme caligmalari kapsaminda
yiriitilmesi planlanan eylemler, eylemlerin yiiriitiilmesinden 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 icerecek basliklarda
olusturulur. Her dokiimanda mutlaka dokiiman kodu, yayin 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

1.3. 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 bigimleri mevzuat ile diizenlenmisse, oncelikle ilgili mevzuat
hiikiimleri dogrultusunda iletisim kurulur Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesinde
organizasyon semasi dahilinde dikey, yatay ve c¢apraz iletisim gergeklestirilir. Calisan
personelin ad soyad ve iletisim bilgilerine web sitelerinden ulasilabilmektedir.

4.2. Yazismalar

Universitemizdeki tiim yazismalar, “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yo6netmelik™ hiikiimlerine ¢ergevesinde siirdiiriiliir. Yazigsmalar EBYS ve {iniversite
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 dig paydaslar DPU internet sayfasinda
yer sekmelerden birisi olan “iletisim” sekmesinde yer alan telefon rehberini kullanarak veya
ilgili birimin web sayfasinda yayilanmis iletisim bilgilerini kullanarak iletisim kurmak istedigi
birim veya personele ulasabilmektedir.

4.4. Ilan Panolar/Elektronik Panolar diizenlenen tiim etkinlik ve aktivitelerin duyurulmasi
amact ile ilan panolarindan faydalanilir. Ilan panolarma asilacak duyuru, afis gibi dokiimanlar
Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi’nde ilgili fakiilte yonetimi tarafindan onaylanmak
zorundadir. Izinsiz asildig1 tespit edilen dokiimanlar hakkinda Sekreterlige bilgi verilir ve
izinsiz dokiimanlar panodan soktiiriiliir.


file:///C:/Users/Filiz/Desktop/KUBFA%20-%20KALİTE%20-%202023/İÇ%20HABERLEŞME%20TUNAĞI.docx
file:///C:/Users/Filiz/Desktop/KUBFA%20-%20KALİTE%20-%202023/DÖKÜMAN%20TALEP%20FORMU.docx

4.5. Elektronik Iletisim Birimler, altyapmin elverisi dogrultusunda elektronik iletisim
yontemlerini kullanabilmektedir. Isin mahiyetine uygun olmasi durumlarinda basvurular
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 Baskanligi’nca saglanmaktadar.

4.7. Web Sayfalar1 Universitede her bir birimin web sayfas1 bulunmaktadir. Bu web sayfalari
“Kamu Kurumlari Internet Sitesi Kilavuzu”na gére hazirlanmaktadir. Web sayfalarinin
diizenlenmesinde koordinasyonu ve ydnlendirmeyi Bilgi Islem Daire Baskanlig1 yapmaktadir.
Web sayfalarma bilgi girisi ve giincellemesi ile ilgili iglemler birimler tarafindan
gerceklestirilir. Bilgi Islem Daire Baskanligi, teknik personeli yetersiz olan birimlerin web
sayfasinin hazirlanmasi ve giincellenmesi konularinda gerekli destegi vermekle ytikiimliidiir.
Personel ve Ogrencileri bilgilendirme amaciyla web sayfalarinin  duyurular bolimii
kullanilabilir. Web sayfalarinda yapilacak duyurular ve igerikleri konusunda birim amiri veya
birim amiri tarafindan yetkilendirilen personelden gerekli izinler alinmalidir. Ayrica
KUBFA’nin resmi web sayfasinda yer alan goriis, Oneri ve sikdyet formu vasitasiyla tiim
paydaslarin Fakiiltemiz ile ilgili goriis, oneri ve sikayetleri alinir.

4.8. Toplantilar

Universitede toplantilar mevzuatta belirtildigi sekilde yapilmaktadir. Bu toplantilarda alinan ve
iiniversitenin tiimiini 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 hesaplart 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¢cin +90 274 265 22 11 numaral1 WhatsApp Business'den ulasilabilmektedir.
Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi kendine ait bir sosyal medya hesab1 bulunmamaktadir.

5. Referans Dokiimanlar

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y Onetmelik

Kamu Kurumlari Internet Sitesi Kilavuzu

KUBFA goriis, Oneri ve sikdvet formu

1.4. Paydas Memnuniyet Prosediirii
1. AMAC

Paydas (i¢ Paydas-Akademik, idari Personel ve Ogrenciler, Dis Paydas-Kamu Kurum ve
Kuruluglar1 ve Sektor Temsilcileri) sikdyetleri ve memnuniyeti degerlendirme
prosediiriiniin amac1, Kiitahya Dumlupinar Universitesi Kiitahya Uygulamali Bilimler
Fakiiltesi ile paydaslik iliskisi bulunan i¢ paydaslarin memnuniyetlerinin 6l¢iilmesi ve


https://kubfa.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/9212/gorus-oneri-ve-sikayet-formu
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/21.5.2646.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/66/files/DPU-KYS-DD-06_Kamu_Kurumlar___nternet_Sitesi_K_lavuzu.pdf
https://kubfa.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/9212/gorus-oneri-ve-sikayet-formu

dis paydaslarin sikayet ve memnuniyetlerinin tespitinde uygulanacak yontem, esas ve
sorumluluklarin belirlenmesidir.

2. KAPSAM

Paydas sikayetleri 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 iiniversiteden aldigi hizmetlerden, dis
paydaslarin ise staj ve mesleki uygulama memnuniyet diizeyini 6lgen ¢esitli sorulardan
olusan formlardir. Anketler agik u¢lu 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 Pazarlar Meslek Yiiksekokulu biinyesinde ¢alisan
akademik ve idari personelin sikdyet ve memnuniyetlerinin belirlenmesine yonelik
caligmalar Universite Merkez Kalite Koordinatorliigiince yilda bir kere DPU Akademik
Personel Memnuniyet Anketi ve_DPU idari Personel Memnuniyet Anketi Formlari
Google Forms iizerinden akademik ve idari personelin tanimlanmis kurumsal e-posta
adresine e-posta gonderilmesi yoluyla gergeklestirilir. Yapilan degerlendirmeler
yonetim tarafindan gézden gecirilir, gerekli iyilestirme ¢alismalar yiirtitiiliir.

5.1.2. Ogrenci Memnuniyeti Degerlendirme

Kiitahya Dumlupinar 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 iyilestirme ¢aligmalar: ytirtitiiliir.

5.1.3. Dis Paydas Memnuniyeti Degerlendirme

Kiitahya Dumlupmar Universitesi Kiitahya Uygulamali Bilimler Fakiiltesi dis
paydaslariin goriigiinii almak i¢in yilda bir kere DPU Dis Paydas Memnuniyet Anketi
‘ni kullanmaktadir. D1s paydas memnuniyet anketi ile elde edilen veriler analiz edilerek,
analiz sonuglar1 Fakiilte Yonetimine sunulur, gerekirse diizeltici ve Onleyici faaliyet
plan1 hazirlar.

5.1.4. Yiiz Yiize Goriismeler

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

5.1.5. Mezunlar ile Goriismeler


https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/66/files/DPU-KYS-FR-009_AKADEM_K_PERSONEL_MEMNUN_YET_ANKET__FORMU.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/66/files/DPU-KYS-FR-009_AKADEM_K_PERSONEL_MEMNUN_YET_ANKET__FORMU.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/66/files/DPU-KYS-FR-009_AKADEM_K_PERSONEL_MEMNUN_YET_ANKET__FORMU.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/66/files/DPU-KYS-FR-010__DAR__PERSONEL_MEMNUN_YET_ANKET__FORMU.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/66/files/DPU-KYS-FR-060_OeGRENC__MEMNUN_YET_ANKET__FORMU.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/66/files/DPU-KYS-FR-060_OeGRENC__MEMNUN_YET_ANKET__FORMU.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/66/files/DPU-KYS-FR-011_DIS_PAYDAS_MEMNUN_YET_ANKET__FORMU(1).pdf
file:///C:/Users/Filiz/Desktop/2023-2024%20GÜZ/kubfa%20kalite/TASLAKLAR/GELEN%20BELGELER/esra/Döf%20Formu.docx

Fakiiltemiz mezun olan ve c¢esitli sektorlerde calisan tiim mezunlardan kendi
tecriibelerine ait diisiince ve oneriler alinir. Ayrica DPU KAMER aracilig ile Boliim
Baskanlar1 tarafindan bilgi alinarak organizasyonlar saglanir. Etkinliklerde alinan geri
doniisler sonucunda bir oneri 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 Sonuglar1 her yil Kiitahya Dumlupmar Universitesi Kalite
Koordinatorliigiince web sayfasinda sunulur. Bu analizler neticesinde Fakiilte Y 6netimi
tarafindan veriler degerlendirilir. Ilgili faaliyet/sorun/sikayet var ise DPU Diizeltici ve
Onleyici Faaliyet Formu doldurularak gerekli islemler gorevli 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 Faaliyet Formu
2. SURECLER

2.1. Ogrenci Isleri


file:///C:/Users/Filiz/Desktop/2023-2024%20GÜZ/kubfa%20kalite/TASLAKLAR/GELEN%20BELGELER/esra/Döf%20Formu.docx
file:///C:/Users/Filiz/Desktop/2023-2024%20GÜZ/kubfa%20kalite/TASLAKLAR/GELEN%20BELGELER/esra/Döf%20Formu.docx
file:///C:/Users/Filiz/Desktop/2023-2024%20GÜZ/kubfa%20kalite/TASLAKLAR/GELEN%20BELGELER/esra/Döf%20Formu.docx
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/66/files/DPU-KYS-FR-009_AKADEM_K_PERSONEL_MEMNUN_YET_ANKET__FORMU.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/66/files/DPU-KYS-FR-009_AKADEM_K_PERSONEL_MEMNUN_YET_ANKET__FORMU.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/66/files/DPU-KYS-FR-009_AKADEM_K_PERSONEL_MEMNUN_YET_ANKET__FORMU.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/66/files/DPU-KYS-FR-010__DAR__PERSONEL_MEMNUN_YET_ANKET__FORMU.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/66/files/DPU-KYS-FR-060_OeGRENC__MEMNUN_YET_ANKET__FORMU.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/66/files/DPU-KYS-FR-011_DIS_PAYDAS_MEMNUN_YET_ANKET__FORMU(1).pdf
file:///C:/Users/Filiz/Desktop/KUBFA%20-%20KALİTE%20-%202023/Döf%20Formu.docx

2.1.2. Ders Kayit islemleri

* OGRENCILER AKADEMIK TAKVIN IGERISINDE BELIRTILEN GUZVE

AHAR ARIIL DERS KAYITLARI N VARSA OGRENI OCRET/KATE

PAYINI YATIRARAK OTOMASYON (ZERINDEN DERS SECME ISLEMINI
YAPAR

EVET g
: Y
DANISMAN OGRENCININ
DERS KAYDINI INCELER VE
ONAYLAR DURUM ILGILI BIRIM
OORENCI ISLER|
TARAFINDAN

COzUEBILIYOR MU?

KAYIT PROBLEMI

OGRENCI MAZERET DILEKCESINI AKADEM IK BOLOM TARAFINDAN
TAKVIMDE BEURTILEN TARIHLERDE BOLOM MAZERETU KAVIT SURELERI
BASKANLIGINA VERIR ICERISINDE YAPILAMAYAN
e DERS KAYITLARI
DEKANUGA/MODORLO GE
BOLUM BASKANLIGINCA ARZ EDIUIR
INCELENEN MAZERETLER
DEKANUK/MODURLOK MAKAMINA
SUNULUR l
DEKANLIK MAKAMINA GELEN DEKANLIK/M UDURLUK
OGRENCI DILEKCELERI TARAFINDAN
FAKOLTE/ENSTITO /Y OKSEKOKUL (O20LEMEYEN
YONETIM KURULLARINCA PROBLEMLER OGRENCI
DEGERLENDIRILIR ISLER] DAIRE BAGKANLIGIN/
GONDERILIR

BIRIM OGRENCI ISLER| TARAFINDAN MAZE RETI
KABULEDILEN OGRENCILERIN OBS DE DERS
KAYDI AGILIR VE OGRENC DANISMANIYLA

BIRUKTE DERS KAYIDINI GERCEKLESTIRIR. AYRICA
ALUNAN KARAR OGRENCI ISLER| DAIRE
BASKANUGINA VEILGIU BOLOM
BASKANLIKLARINA (ST YAZI ILE BlLDIRILIR

ISLEM BITIRILIR e ]
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2.1.3.Harglar

e  OSYM Tarafindan Yerestirilen Ogrenciler

BAKANLAR KURULU NDA KABUL EDILEN VE RESMI GAZETE'DE YAYIMLANARAK YURURLUGE
GIREN YUK SEKOGRETIM KURU MUARIND A CARI MALIYETLERINE OG RENCI KATKISI OLARAK
ALINACAK KATKI PAYLARITLE IKiNCI OGRETIM U CRETLERININ TESPITINE DATR KARAR
DOGRULTUSUNDA HARG MIKTARLARI SISTEME GiRILIR.

v

ILGILI AKADEMIK DONEMD E DERS KAYDI YAPAN OGRENCILERDEN OGRENIM UCRETLER| ALINIR

.

. Universitemizce Yerlestirilen Yabanci Uyrulkdu Ogrenciler

BAKANLAR KU RULUN DA KABU L EDILEN VE RESMI GAZETE DE YAYIMLANARAK YURURLUGE
GIREN YUKSEXOGRETIM KURUM LARINDA CARI MALIYETLERINE OGRENCI KATKISI OLARAK
ALINACAK KATKI PAYLARIILE IKINCI OGRETIM UCRETLERININ TESPITINE DAIR KARAR
DOGRULTUSUNDA YABANCI UYRUKLU OGRENCILERE AfT OG RENIM UCRETLERININ ARTIRILIP
ARTIRILMAYACAGINA DAIR TEKUF UNIVERSITE YONETIM KURU LUNA SUNULUR.

v

FAXULTE, BOLUM VE HARC TIPINE GORE HARC MIKTARLARI OGRENCILERE ATANIR VE DERS KAYDI YAP AN
OGRENCILERDEN TAHSILATLAR YAPILIR.

v

. 667 Sayilh KHK Kapsamnda Universitemize Yerlesen OZrenciler

TEMMUZ AYI TUFE ARTIS ORANI YA DA YOK’UN BELIRLEYECEGI ARTIS
ORANI UZERINDEN, OGRENCIiLERIN BiR ONCEKi SENE ODEDIKLERi
UCRETLER ARTIRILARAK iLGiLI EGITIM OGRETIM YILI iGIN TAHSIL
EDILMEK UZERE 9 ESIT TAKSITE BOLUNEREK OG RENCILE RE BiLDIRILiR.

h 4

UNIVERSITEMIZDE YA DA OZEL OGRENCiI OLARAK GITTiGi UNIVERSITEDE DERS KAYDI
YAPAN OGRENCILERDEN AYLIK OLARAK TAHSILATLAR YAPILIR.

11



.
o o
2.1.4. Ilisik Kesme
EVET - s — -
OGR ENCi:JIM Tf'fl-E_?ll‘_l_i:l Di5iPLIN CEZASI SONUCUNDA Arami SURENIN
DEKANLIGA/ MW U DORIMGE i SIPLIN CEZALARI 52005 TAMAMLANMAS]
ARZI SURECI UYGULANIR SONUCUNDA ISE, AZAMI SURE
i5 AKIS SURECH UYGULANIR

DEKANLIGIN /MU DURIEIN
DILEKGEYi O-GRENCI i SLERINE
SEWKI

iLiSiK KESME FORMU
DOLDURULUP TESIM
ALNNMAS]

KURUMLARA BILDIRILMES]

2.1.5. Sinav Sonuglarina itirazlarin Degerlendirilmesi

DOGRENCI, SINAY SONMUCLARININ iLAM
EDILMESINI iZLEYEM iLK UC is UMD i GMDE,
MADDI HATA
GEREKCESI ILE MESLEK
YUKSEKOKULLARINDA MUODURLIK,
FAKULTE VE YUKSEK OKU LLAR DA iLGL
BOLOM BASKAMUGIMNA SIMAW
SONUCLARINA iITIRAZ EDEBILIR

v

iTiRAZ, ILGILI DERSI VEREN OGRETIM UYESI
TARAFINDAN DEGERLEMDIRILIR

YENI SINAY NOTU OGRETIM ELEM AN MADDI HATA OLMADIGHAKKINDA
TARAFINDAM iLGILI YOMETIN OGREMCIYE BiLGi VERILIR
KURULUMA SUNULUR

ILGILI YOMETIM KURULUNDA KABUL

EDNLEN MOT DEKAMLIK/ MUDURLUK

OGRENC ISLER] TARAFINDAN OBS YE
GIRILIR

12



2.1.6. Yatay Gegis

YATAY GECIS KONTENJAN TALEPLERI BIRIMLERDEN
ALINARAK SENATOYA SUNULUR

UNIVERSITE TARAFINDAN BELIRLENEN TARIHLER
ICERISINDE OG RENCILER YATAY GECIS YAPMAK U ZERE
iLGil FAKOLTE/ ENSTITU/ MODURLUGE BASVURUDA

BULUNUR

 YATAY GECISE BASVURUDA BULUNDAN

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

MEVZUATA UYGUN OLAN BASVURUDA YATAY GECIS OGRENCILERININ BASVURU SAHIBI OGRENCI ELENIR
DAHA GNCE ALMIS OLDUKLARI DERSLER ILE UNIVERSITEMIZOE
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 BOLUM DEGERLENDIRME
KOMISYON RAPORU FAKULTE YONETIM KURULU TARAFIN DAN
DEGERLENDIRILIR, KARARA BAG LANIR

DEGERLEN DIRME SONUCLAR | UNIVERSITE INTERNET SITESINDE
DUYURULUR.

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

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




2.1.7. Yaz Okulu

YAZ OKULUNDA AGILMASI ONGORULEN DERSLER ILAN EDIUR

INTERNET UZERINDEN DERS SECIMI VE

DERS UCRETLERININ TAHSIL EDILMESI

YAZ OKULUNDA KAPATILAN DERSLERIN ILAN EDILMESI

DERS ACILDI W17

EVET HAYIR

KAPATILAN DERSLERIN
YERINE YENI DERS ALMAK
ISTENIYOR MU?

Y
EVET HAYIR

KAPATILAN DERSIN YERINE YAZ OGRENCI HARC |ADE ISLEMI ICIN
OKULU YONERGESINDE BELIRTILEN BIRIM OGRENC ISLERINE
KRITERLER CERCEVESINDE, BASVURARAK |ADE ISLEMLERINI
OGRENC DANISMANI ILE BIRLIKTE BASLATIR
YENI DERS EKLE YEBIUR

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

2.2.1.Arsiv Kodlama Esaslarina iliskin is Akis Semasi

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

\@DII IR

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 BIiRIMLERIN ALT BiRiMLERI
iCiN BELIRLENEN KOD)

4. HiZMET BiRiM KODU

SEKLINDE DUZENLENIR

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

YENi KURULAN

DAIRE VEYA ALT
RiRIiN /AR MI?

* HAYIR

KOD iHDAS EDILiIRKEN BUNLARIN
ESKi KODLARLA CAKISMAMASINA
DiKKAT EDILIR

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

KODLAMA, KENDi BUTUNL
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 EDiLMiS OLAN EVRAK VE
VESAIK KENDI iCERiISINDE "GUN, AY
VE YIL” SIRASINA GORE, KRONOLOJIK
SIRAYA KONUR

iSLEM BITIRILIR
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2.2.2 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
CERGEVESINDE DAiMi CALISIR
DURUMDA BULUNDURULUR

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

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

ISIK VE HAVALANDIRMA TERTIBATI
ELVERISLi BiR SEKILDE DUZENLENIR

1SI MUMKUN OLDUGU KADAR SABIT
(KAGIT MALZEME iCiN 12-15 DERECE
ARASINDA) TUTULUR

ISLEM BITIRILIR
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2.2.3. Boliim Baskan1 Atamasi

DEKAMLIK TARAFINDAN BOLOMON
AYLIKLI PROFESORLER], BULLNMADHS]
TAKODIRDE D:OCENTLER], DOCENT DE
EUILLMMAD:] TAKDIRDE DOKTOR
GG RETIM OYELCR| ARASINDAN O
BOLOMO OLUSTURAN ANARILIM
BASHANLARINDAN 15 GON ICERIINDE

VERILECEK YAZILI GOROSLER] ISTERIR

HAYIR

¢

YAZILI OLARAK VERILEN
GOROSLER CKKATE
ALINARAK 1 HAFTA ICINDE
DCKANIN ONERE| OZERINE
REKTORCE ATANIR

TEX AMABILIE Dvll BULLINAN
BOLUMALERDE BOLLM BASKAN;
BOLLMAUN AYLEL PROFESORLERI,
BULLINMAADHS TAKDIRDE DOCENTLER],
DOCENT DE BULLINBADNS TAKDIRDE
DOKTOR GG RETIM OYCLCR]
ARASINDAN BAUDURLUN ONERE]

UZERINE REKTORCE ATAMNE.

DEKAM, ATAMALARI REKTORLOK
MAKAMINA BILDRIR

ATANAN BOLOM BASKANING
GOREVLEMDIRME YAZIS) YAZILIR

ISLEM BITIRILIR

DEKAN ATAMALARI REKTORLOK

MAKAMINA BILDIRIR

18



2.2.4. Emeklilik, istifa Ve Kurumdan Naklen Ayrilan Personel islemleri

EMEKLILIK

EMEKLIYE SEVK EDILME
DILEKCESINE iSTINADEN
EMEKLiLiK BELGESIMIN
HAZIRLANIP SGK'MA
GOMDERILIR

EMEKLIYE SEVK EDILDIG]
iLGILi BiRIMLERE BiLDiRiLIR

OMNLINE VE/VEYA
OTOMASYON BILGISAYAR
KAYITLARINA iSLENILIR

KONUYLA ILGILi EVRAKLAR
O7LUK DOSYASINA KOMULLUR

KURUMDAN NAKLEN
AYRILAN PERSONELIN
AYRILISIN iLGiLi BiRIMLERE
VE KURUMLARA
BiLDiRILMES]

OZLOK VE sicil
DOSYASIMIN NAKLEN
GITTIGI KURUMA
GOMDERILMESI
[AKADEMIK PERSONEL)

OMLINE VE/VEYA
OTOMASYON BiLGISAYAR
KAYITLARINA iSLENILIR

KOMUYLA iLGIL EVRAKLAR
OZLLK DOSYASINA
KOMULLR

ISLEM BITIRILIR

ISTiFA DILEKGESINE
iSTINADEN iSTiFA OLURL
HAZIRLANARAK iMZAYA
SUNMULURB

iMZADAN GELEM OLUR
iLGiLi BiRIMLERE
GONDERILIR
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2.2.5.Fakiilte Kurul Toplantisi

TOPLANTIE] DAVET YAZIS

ISLEM BITIRILIR

FAKULTE KUALLL DERANM
BASKAMIMEINDA,; BOLLIM

BASKAMLARI ILE DEKAN

YARDIMACILARINOAN . DLLSLIR
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2.2.6. Fazla Calisma Odeme Is Akis Semasi

EGITIM OSRETIM DONEMINDE BINO OGRETIM
BULLINAN ESRIMLERIN VE KORDINASTON SOREVI
TAPAN REXTDRLUK MERKEZ BIRIMILERINDE HTIVAL
OLAN PERSONEL SATVILARININ BELIRLENEREK TS4T
SAVIL KANUNUN 13/b-2 MADDES] GEREGINGE
=0R EVILENDIR ILKET

LS N s L1 BGREMN SULUN AN SNSsALEN W
DTN B T Ol RSN RN T . TSIy (S T I
=L R PN (PR R ISLE ERT I S L L =3l 1Y
Ao e d i e [ N BT B B R B e L Ty P s
FECLE CORLISALE SRl TR DN IS e s DN LN NV T TN e

SIS AN LLUWLASS

BaMO DSRETIM YAPILAN BIRIMILERE VE ROADIMASYIN

SOREVI TAPAN REKTORLUE. MERKEZ BIRIMILERINE
TOMETIN WLIRLILL AR AR ININ BILDIR ILWAES]

FATLA CALEMA TAPILACAK TARM VE SAATLERI GOSTERR
AYLE (INELGEFR DUDENLENIR

FALA CALSMA CETVELLERIN LG AMIRLERE
OATTLATIAAT]

1A, Tl LE T 15 LSO A AL A O TL ODEVIEL ER
RO WAl ST LS |0 TAU-LRBD0BLA, B SL A AAAN S

+ HARCAMA VETRILEIND BaZaLaDe
EVRAKLAR ODEMENIN VAPILABIAES! N
EVRAK AYIRMA ISLEMILER ININ AR DINDAN
STRATE/l GELISTIRME DAIRE BATKANLGING
EVRAK TESLN TUTAKAS LE TESLM EDILIR
* STRATEN GEUSTIRME DAIRE
BASKANUGININ KONTROLERI S:ONUOL
BANKAYA GONDERDIS FAZLA CALISMA
UCRETLER ININ PERSOMELIN HESABINA
GEQMIES] I[N BANKA LIETESININ HAZIRLANI

STRATEN GELGTIRME DAIRE BANKAYA MAIL VE FAKS LA GONDERRMES
BASKAMNUE] TARAFINDAN ODEME
YAPILMASI

ODEME YAPILMASI AN STRATEN SELSTIRME DAIRE
EATHAMLKSING, TESLIN EDILRAETI
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2.2.7. Kadro Iptal — ihdas, Birim Kadro Tenkis — Tahsis, Dolu - Bos Derece Ve Unvan
Degisikligi, Kullanma Izni le Tlgili islemler

KADROD TORD

AKADEMIK KADRO N iDARI KADRO

KADRO DEGISIKLIKLERININ iPTALININ,
IHDASININ, BOLL — BOS DURUML, SAKLI
KADROLARIN SERBEST BIRAKILMASI,
iNCELEMEREK YAPILACAK DEGiSiKLIKLER
TESPIT EDILIR

BO% VE SERBEST BULLINAN OGRETIM

ELEMANI KADROLARI iCiN UNIVERSITE
YOMETIM KURULL'NDAN GIKAN KARARA
GORE YUKSEKOGRETIM KURLLL
BASKANLIGI'NA KADRO KULLANMA iZNi
VERILMES] TEKLIFI SUNULUR

YILDA BiR KEZ YAPILACAK TOPLANTI igiN
DEVLET PERSONEL BASKANUIGINA
GONDERILIR

DEVLET PERSONEL BASKANLIGI VE KURLM
TEMSILCILERININ KATILDIGI TOPLANTI
SONUCLARINA GORE GEREKLI KARARLAR
ALINIR

OMAYLANAN DEGISIKLIK TALEBi RESMI
GAZETE'DE YAYIMLANDIKTAN | VE iDAR
KADROLAR VIZE YAPILDIKTAM ) SONRA
TABLOLAR [IZERINDE DEGISIKLIKLER
YAPILARAK iSLEM SONUGCLANDIRILIR

ISLEM BITIRILIR



2.2.8. Kurul Kararlar1 Yazim Islemleri Is Akis Siireci

YOMETIM KURULU TOPLANTISINA GIRECEK KAYITLI EVRAKLARIN GENEL
EVRAKDAN TESLIM ALINARAK KURUL TOPLANTI GUNDEM MADDELERi TARIH VE
SAATLERi FAKULTE SEKRETERININ BELIRTTiGI SEKILDE YAZILIR. DAVETIYE

FAKULTE YOMETIM KURULU OYELERIME EBYS UZERINDEN

TOPLANTI BITTIKTEM SOMRA ILGILI YOMETIM KURULU DOSYASI FAKULTE
SEKRETERINDEN TESLIM ALINARAK EVRAK SIRASINA GORE YOMETIM KURULU
KARALARI YAZILIR.

YAZILAN YONETIM KURULU KARARLARI ILGILI BIRIMLERE UST YAZI YAZILARAK
PARAFLANIR VE FAKULTE SEKRETERINE PARAFLANMAK UZRE GONDERILIR.
KONTROLU BITEN EVRAKLARI FAKULTE DEKANI VEYA ILGILI DEKAN YARDIM CISINA

IMZALANMAK UZERE EBYS UZERINDEN GONDERIR.

ILGiLi YOMETIM KURULUNUN YAZIMI BITINCE iKi NUSHA SEKLINDE ALINAN
YOMETIM KURULU KARARLARININ CIKTISI YOMETIM KURULU OYELERINE ISLAK
iIMZAYA SUNULUR.

ISLAK iMZALARI TAMAMLANAN KARARLARIN BiR NUSHASI TOPLANTI SAYISI VE
SAYFA NUMARASINA GORE KARAR DEFTERINE ALT VE USTU MUHURLEMECEK
SEKILDE YAPISTIRILIR. BiR NUSHASI DA EKLERIYLE BIRLIKTE DOSYAYA KOMULUR.

2.2.9. Mal Bildirimi Beyannameleri ile Tlgili islemler

KARARLARIN YAZIMINDAN SONRA

KARAR BELGELERININ
iIMZALANMASINDAN SOMRA.

CEWLET RMERMURLARI, KEMDILERIYLE, ESLERIMNE WE
WELAYETLER] SLTIMNDAK | COCILKLARIMNAG ST TASIMIR
WE TASIMNMAE MALLART, SLSCAK WE BORCLARI
HUAK K I DA, OFZEL KAM L MDOW YAZILD HUK DMILER
LA RIMRGCS, MEAL BiLDiRIMI VERIRLER

Il

SN D WE S i LE BITEM ¥YILLARIMN SLEAT AY SO P L&
KAaDaR GEMEL MAL Bl RIMLERIMI SLIMIR

SEREKTIHSINDE DESISIKLIK BILDRIMLUER] ALINIR, ATANS WEYA
AYRILMA MAL BiLDIRIMLERI ALINIR

FAKULTE DEKAMLNS] FERSOMEL iSLER] SERWIS] TARAFIMNDWAN
TOPFLANAMN PMAL BILDNRIMLERI PERSOMNEL DATRE BASH.S RGBS

GOMDERILIR

rMAL BILDIRIMLER] PERSOMEL DAITRE BASKAMLINS MDA SRS CER K
PFERSOMEL IiCiM SiCIL DOSYASIMNA KOMULUR, iDAR] PERSOMEL
PCIM OF LK DOSY A LARIMNDGW SAKLAMNIR
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2.2.10. Naklen Atama islemleri

AKADEMIiK KADRO iDARi KADRO

KURUMA NAKLEN GELMEK iSTEVENLERIN
DILEKCELERI DEGERLENDIRILIR

KURUMA NAKLEN GELMEK iSTEVENLERIN
DiLEKCELERi DEGERLENDIRILIR

ATAMA iZiNLERi VE BOS KADROLARA
GORE TALEPLERi DEGERLENDIRILIR

ATAMA iZiNLERi VE BOS KADROLARA
GORE TALEPLERiI DEGERLENDIRILIR

OGRETIM ELEMANI KADROLARINA
KADRO KULLANMA iZNi iSTENILMESi
TEKLIFiINiN UNIVERSITE YONETIM
KURULUNDA GORUSULUR

REKTORLUKCE UYGUN GORULEN
PERSONEL iCiN BAGLI BULUNDUGU
KURUMDAN MUVAFAKATI iSTENIR

MUVAFAKAT
YONETIM KURULU VERILDI MI?
KARARI OLUMLU

Mu?

ATAMA iPTAL OLUR VE
iLGiLi PERSONELE
BiLDIRILIR

MUVAFAKAT VERILMESi
DURUMUNDA ATAMA ONAYININ
HAZIRLANARAK KURUM SiCiL

NUMARASI VERILEREK iMZAYA
CIINILINIID

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

BiRIMLERDEN iSTENIR ATAMA ONAYININ ESKI VE YENI

GOREV YERINE GONDERILEREK
GOREVDEN AYRILIS VE BASLAMA
TARIHi iSTENIR
KADRO KULLANMA iZNi TEKLIFLERI
YUKSEKOGRETIM KURULU

BASKANLIGINA SUNULUR GOREVE BASLAYAN PERSONELIN
ELEKTRONiIK ORTAMDA VEYA YAZI iLE
iLGiLi BIRIMLERE VE KURUMLARA
GELEN KULLANMA iZiNLERINE iSTINADEN AL
OGRETiIM UYELERINDEN PROFESOR VE
DOGENTLER iGiN RESMi GAZETE’DE

YAYINLANMAK iCiN BASBAKANLIK MEVZUATI . v
GELISTIRME VE YAYIN GENEL MUDURLUGUNE, GOREVE BASLAYAN PERSONELE OZLUK

ULUSAL BASINDA YAYINLANMAK iCiN BASIN DOSYASI ACILIR VE ARSIV BIRIMINE
iLAN KURUMUNA, YARDIMCI DOGENTLER iCiN GONDERILIR
ULUSAL BASINDA YAYINLANMAK UZERE
BASIN iLAN KURUMUNA iLANININ
GONDERILIR

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

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

MUVAFAKAT

VERILDIi 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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2.2.11. Normal Yurtdis1 Geg¢ici Gorev Yolluklar:

YOLLUK ONAY BELGESi VE YONETIM
KURULU KARARININ ALINMASI

l

AVANS ODEMESi

YURT DISI GECiCi GOREV YOLLUGU
BiLDiRiMi

|

HARCAMA TALIMATI

l

ODEME EMRi BELGESINiN
DUZENLENMESI

STRATEJi GELiISTIRME DAIRE BASKANLIGI

TARAFINDAN ODEME YAPILMASI

UNIVERSITEMiZ AKADEMIK VE iDARi PERSONELININ
ARASTIRMA, CALISMA, KONFERANS VE BiLDIiRi
SUNMA GiBi iSLER iGiN, 2547 SAYILI KANUNUN 39.
MADDESI UYARINCA REKTORLUK MAKAMI
TARAFINDAN GOREVLENDIRILMESI

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

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

ONAYLANAN HARCAMA TALIMATININA iSTINADEN e-
BUTCE SISTEMINDEN ODEME EMRi BELGESININ
CIKARILARAK HARCAMA YETKISINE iMZAYA
SUNULMASI

26




2.2.12. Odenek Ekleme islemi Is Akis Siireci

BiRIMLER, iLGILI KAMUMNLARI SERESINCE BUTCEDE MEWCUT
WVEYA YEMNI ACILACAK BiR TERTIBE ODEMEK EKLEMMESI
TALEBINDE BLULUMNURLAR,

UST YOMETICITDEN OMNAY ALIMNIR. E-BUTCE SISTEMINE ODEMEK

EKLEMME TALEBI WE TERTIP ACILMASI iLE ILGILI SIRISLER YAPILR.

GEREKCELERI ILE BIRLIKTE BUTCE WVE MALI KOMNTROL SEMEL
MUDUJRLUMGUME BILDIRILIR.

UYSUN SORULEN ODEMEK EKLEMMESI WE YEMI
TERTIP ACILMASIYLA (LGILi TALEPLER BUTCE WVE MALIJ
KOMNTROL GEMEL MUDURLIMGD TARAFINDAN E-
BUTCE SISTEMINDE OMNAYLAMNIR.

OMAYLANAN ODEMEK EKLEMESI WVE YEMI TERTIP ACILWMASIYLA
iLGiLI MUHASEBE KESIN HESAP RAPORLAMA BIRIMINE WE

ODEMNEE EKLEMESI TALEBINDE BULUMAMN HARCARMSA BiRiMINE
GOMDERILIR.
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2.2.13. Performans Programm Hazirlama is Akis Siirecl

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
PERFORMANS GOSTERGELERINi iCERIR.

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

HARCAMA BiRiIMLERINDEN BiRiM PERFORMANS HEDEF VE
GOSTERGELERINiN BELIRLENMESi iLE BiRiM PERFORMANS
HEDEFLERININ KAYNAK iHTiYACININ TESPIiT EDILMESi iLE BiRiM
PERFORMANS PROGRAMININ OLUSTURULMASI iSTENIR.

)

HARCAMA BiRiIMLERINDEN GELEN
PERFORMANS PROGRAMLARI KONSOLIDE
EDILIR.

iDARE DUZEYINDE DAGITILACAK GiDERLERIN DAGITIMI
YAPILARAK iDARE PERFORMANS PROGRAMI
OLUSTURULUR.
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2.2.14. Personelin Hizmet Birlestirme, Egitim intibak Islemleri

HiZMET BIRLESTIRMESi DILEKCESINE iSTINADEN HiZMET

DOKUMU iCiN SGK’NA YAZI YAZILIR

v

GELEN HiZMET DOKUMUNDEKI BELIRTILEN GUNLERIN
OZEL-RESMi DiKKAT EDILEREK BiRLESTIRME iSLEMI
YAPILIR

v

HiZMET BIiRLESTIRMESINE iLiSKiN REKTOR ONAYINA
SUNULUR

ONAYLANDI
MI?

' I

EVET HAYIR

HiZMET BiRLESTIRMESINE iLiSKiN HiZMET BiRLESTIRMESINE iLiSKiN
iMZADAN GELEN ONAY iLGilLi iMZADAN DONEN ONAY iLGiLi
BiRIMLERE GONDERILIR PERSONELE BiLDIRILIR

ONLINE VE/VEYA OTOMASYON
BILGISAYAR KAYITLARINA iSLENILIR

KONUYLA iLGiLi EVRAKLAR OzLUK
DOSYASINA KONULUR

v

EGiTiM iNTiBAKI DiLEKCESINE
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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2.2.15. Sosyal Haklar
DERS KAYIT ISLEMLERI

OERENCILER AKADEMIK TAKVIM ICERISINDE BELIRTILEN GUZ VE
BAHAR YARIYILI DERS KAYITLARI iCiN vaRsa GGRENIM DCRETI/KATKI
PAYINI YATIRARAK OTOMASYOMN (ZERINDEN DERS SECME iSLEMINI
YAPAR

DERS SECME i5LEMI — HAYIR

-, YAPILMIS M7
v *

DANISMAN GERENCININ
DERS KAYDINI iNCELER VE

OMAYLAR DURLIM iLGELT Bimir

OERENC ISLERI
TARAFINDAN
COZLERILIVOR BALT

EVET HAYIR

MAZERETLI KAYIT KAYIT PROBLEMI

OGRENCI MAZERET DILEKCESINI AKADEMIK BOLDM TARAFINDAN
TAKVIMDE BELIRTILEM TARIHLERDE BOLOM MAZERETLI KAYIT SURELERI
BASKANLIGINA VERIR ICERISINDE YAPILAMAYAN
DERS KAYITLARI
DEKANLIGA/MDDURLOGE

BOLUM BASKANLIGINCA ARZ EDILIR
INCELENEN MAZERETLER

DEKANLIK/ MUODURLIK MAKAMINA

SUNULUR
DEKAMLIK MAKAMINA GELEN DEKANLIK/MUDURLOK
OGRENCI DILEKCELERI R
FAKDLTE/ENSTITU /Y UKSEKORUL COZULEMEYEN
YOMETIM KURULLARINCA PROBLEMLER OGRENCI
DEGERLEMDIRILIR ISLER] DAIRE BASKANLIGINA
GOMDERILIR

BiRiM OGRENCH ISLERI TARAFINDAN MAZERETI
KABUL EDILEN BGREMCILERIN OBS DE DERS
KAYDI ACILIR VE BGRENCT DANISMANIYLA

BIRLIKTE DERS KAYIDINI GERCEKLESTIRIR. AYRICA
ALINAN KARAR OGRENCI ISLERI DAIRE
BASKANLIGINA VE ILGIL] BOLUM
BASKANLIKLARINA ST YAZI ILE BiLDIRILIR
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2.2.16. Sozlesme Siire Uzatim

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

UNVANA GORE iLGiLi BiRIMLERIN
GORUS VE KARARLARI ALINIR

SOZLESME n "
YARDIMCI DOCENT YAPILACAK ARASTIRMA GOREVLISI

PERSONELIN
UNVANI NE?

SOZLESME SURESi UZATILACAK OLAN SOZLESMESi UZATILACAK OLAN PERSONEL
PERSONEL YRD. DOC. DR. iSE BOLUM ARS. GOR. iSE ANABILiIM 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 MU?
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

—» HAYIR

SOZLESME iLGiLi YRD. DOC VE ARAS. iL(_iiLi_YRD. DOC VE ARAS. q_('iR
GOR iLE UZATILIR BiLGILENDIRILIR REKTORLUK

MAKAMI(PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI) TARAFINDAN iLiSiK
KESME iSLEMLERi BASLAR

ISLEM BITIRILIR
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2.2.17. Teknik Servis Is Akis Semasi

UNIVERSITEMIiZ
BiRIMLERINDEN BAKIMI
YAPILACAK CiHAZ TESLIM
ALINIR

TEKNiK SERVIiS ARIZA
FORMUNUN GEREKLI
BiLGIiLERiINiN DOLDURULUR

ARIZA
DONANIMSAL MI
YAZILIMSAL MI?

DONANIM YAZILIM

GARANTISI

FORMAT ATILIP GEREKLI
VAR MI?

YAZILIMLAR KURULUR

SERVISTE
ARIZANIN

GIDERILME
iMKANI VAR

EVET HAYIR

GEREKLi MUDAHALE HURDA AYIRMA iSLEMLERI
YAPILIR YAPILIR

ARIZA SONLANDIRILIR VE
GARANTIYE ALINAN MALZEMELER
BiRIMLERE TESLiM EDILIR

GONDERILIR

iSLEM BITIRILIR




2.2.18. Yilik, 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 iZNi

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

p
iLGiLi BiRiM PERSONELi RAPORUNUN

ASLINI BiRIMINE 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

A

UYGUN
GORULDU MU?

EVET
v

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

iZiIN FORMLARI OZLUK DOSYASINA
KONULUR

iSLEM BITIRILIR
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2.2.19. Yolluk Odemeleri Is Akis Semasi

YURT iCi VE YURT DISI SUREKLI GOREV YOLLUKLARINDA:

ATAMALARDA ATAMA ONAY, DiGER HALLERDE HARCAMA TALIMATI

PERSONEL NAKIL BILDiRiMi

YURTICI/YUTDISI SUREKLI GOREV YOLLUGU BILDIiRiMi ODEME EMRi BELGESINE
BAGLANIR ( MERKEZi YONETIM HARCAMA BELGELERi YONETMELIGi ORNEK: 28 )

YURTICI VE YURTDISI GECIiCi GOREV YOLLUKLARINDA:

GOREVLENDIRME YAZISI ( REKTORLUK OLURU ) VEYA HARCAMA TALIMATI
YURTICI/YUTDISI SUREKLI GOREV YOLLUGU BILDIRIMi ( MERKEZI YONETIM
HARCAMA BELGELERi YONETMELIGI ORNEK: 27 )

VARSA YATACAK YER TEMINI ICIN ODENEN UCRETLERE iLISKIN FATURA ODEME
BELGESINE BAGLANIR

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

YURTDISI GECICIi GOREVLENDIRMELERDE YATACAK YER TEMINI ICIN ODENEN
UCRETLERE iLISKIN FATURANIN DAIRESINCE ONAYLANMIS TERCUMELERININDE ODEME
EMRIi BELGESINE BAGLANMAS| GEREKIR

YOLLUK BiLDiRiIMLERI ODEME EMRIi BELGESINE BAGLANMADAN ONCE BiLDiRiM SAHiBI
VE BiRIM YETKILiSI TARAFINDAN iMZALANIR

ODEME EMRI BELGESI VE EKi BELGELER DUZENLENEREK
GERCEKLESTIRME GOREVLiSINE GONDERILIR

GERGEKLESTIRME GOREVLISI TARAFINDAN YAPILAN KONTROL
SONUCUNDA ODEME EMRI BELGESINE “KONTROL EDILMIS VE
UYGUN GORULMUSTUR” SERHI DUSULEREK iMZALANIR VE
HARCAMA YETKILISINE GONDERILIR

HARAMA YETKILISI TARAFINDAN IMZALANAN ODEME EMRI
BELGESI VE EKi BELGELER STRATEJi GELISTIRME DAIRE

BASKANLIGI'NA GONDERILIR
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ODEME EMRI BELGESI VE EKi BELGELER EN GEC 5 iS GUNU iCiNDE

KONTROL EDILIR

MALI iSLEM iLGiLi

MEVZUATA UYGUN
l MuU? l
EVET HAYIR

ON MALI KONTROL BiRiIMiNCE ODEME EMRi BELGESINE UYGUN GORULMEME

“KONTROL EDILMIiS VE UYGUN GORULMUSTUR” SERHi NEDENLERIiNi BELIRTEN GORUS
DUSULEREK EKi BELGELER iLE BiRLIKTE ODEME iCiN MUHASEBE YAZIS| YAZILARAK EVRAK

YETKILISINE GONDERILIR HARCAMA YETKILIiSINE
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 BiLGIiLERIN
KONTROLU

ODEME EMIRLERI MUHASEBE BIRIMINE GELIS TARIHINDEN
iTIBAREN EN GEC 4 i$ GUNU iCINDE iNCELENIR
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2.2.20. Yonetim Kurulu Olusturulmasi

DEKAMNIN B.I:L;HJ:I.NU&” DA FAKULTE
KURULU TOPLAMIR

DEKANIN ONERDIG 6 GGRETIM UYES]

ARASINDAN 3 SGRETIM UYESI SECIMI
YAPILIR.

SECIM YAPILACAK

GGRETIM DYES]

MEVCUT MU?
EVET

DEKANIM, UNIVERSITEMIN
DIGER BiRIMLERINDEN
OMEREC
ARASINDAN SEGIM YAPILIR

FAKULTEDE BULUNAMN
ADAYLAR ARASINDA SECIM
YAPILIR

SEGCILEN A ARIN iSiMLERI
REKTORLIKE MAKAMINA
PERSOMNEL DAIRE
BASKANLIGINA ARZ EDILIR

REKTORLUK OLURU ALINDIKTAN
SONRA, SEGILEN ADAYLARSA
GOREVLENDIRME YAZISI TEBLIG
EDILIR

ISLEM BITIRILIR
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CiFT ANADAL KONTENJAN BELIRLEME VE BASVURLU ISLEMLERI

Cift anadal programi uygulayacak

programlarnn kontenjan sayillanmin ilgili

Birimlerden istenmesi

Kontenjanlar ve baswuru takwvimi
Ogrenci isleri Daire Baskanhginca
{Haziran ayeun ilk haftasi)
Senatoya sunulur.

Kontenjanlar, baswuru kosullan ve basvuru takvimi
Bgrenci isleri Daire Baskanh@nca internet sayfasinda ilan edilir.

}

Ogrenci Isleri Daire Baskanhinca ilan edilen takvim gergevesinde
(Temmuz aywmin bginci haftas: sonuna kadar) sahsen yapilan bagvurular
ilgili Dekanlik/Miidiirliikce alinarak incelenir.

,

Citt anadal programina kaydi yapillan ogrencinin basari

ve ders durumlan "Kitahya Dumlupinar Universitesi
Cift Anadal Yonergesi” hikidmlerine gbre takip edilir.
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DIKEY GECIS SINAVI iLE YERLESEN OGRENCILERIN, KAYITLARI, DERS MUAFIYET VE iNTIBAKLARININ
YAPILMASI

(SYM TARAFINDAN YERLESTIRILEN OGRENCI
DATASI 0.1.D.B. TARAFINDAN YOKSIS'TEN
ALINIR, HGRENCi NUMARALARI VERILEREK
OBS'YE AKTARILIR.

Y
GSYM TARAFINDAN BELIRLENEN TARIHLERDE
KAYIT iSLEMLERI YAPILIR.

.

MUAFIYET TALEP EDILEN DERSLERIN UYGUNLUGU BGLOM
BASKANLIGI TARAFINDAN DEGERLENDIRILIR.

BOLUM BASKANLIGININ DEGERLENDIRMESI YONETIM KURULUNDA
GORUSULMEK UZERE DEKANLIGA SUNULUR.

YONETIM
KURULU KARARI
ILE MUAFIYET
VERILDI Mi?

EVET HAYIR

GGRENCININ MUAF OLDUGU MUAF DERSI OLMAMASI
DERSLERIN AKTS TOPLAMINA GORE DURUMUNDA OGRENCI 1. SINIF
SINIFI BELIRLENIR. DERSLERINI ALIR.

OGRENCH, BELIRLENEN SINIFI
DAHILINDE DERSLERINI ALIR.
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KAYIT YENILEMELER

AKADEMIiK TAKVIMDE BELIRTILEN KAYIT YENILEME SURESI
BASLAMADAN ONCE, UNIVERSITEMIZ EGITIM-OGRETIM
YONETMELIKLER] CERCEVESINDE KAYIT YENILEME SURECI
BELIRLENEREK YAZIYLA BiRIMLERE GONDERILIR.

l

KAYIT YENILEME iSLEMLERININ
INTERNET ORTAMINDA YAPILMASI
ILE iLGiLi OLARAK OGRENCI BiLGi
SISTEMi HAZIR HALE GETIRILIR.

/ KAYIT YENILEME SURESI ICERISINDE \
OGRENCILER VE OGRETIM ELEMANLARININ
OGRENCI BILGI SISTEMI iLE iLGiL
KARSILASTIKLARI TUM PROBLEMLER OGRENCI
iSLERI DAIRE BASKANLIGI TARAFINDAN
¢OzULOR.

N8 /
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KURUM iCi YATAY GECIS KONTENJAN VE BASVURU iSLEMLERi

KURUM iCi YATAY GECIS KONTENJANLARI; KONTENIAN iLAN EDILEN HER YIL iCiN
O5YM KILAVUZUNDA ONGOROLEN OGRENCI KONTENIANININ YUZDE ON BESINI
GECMEYECEK BiCiMDE, ILGILI ¥YOMETIM KURULLARI TARAFINDAM
OMERILIR VE SENATO TARAFINDAMN KARARA BAGLANIR.

YATAY GECIS BASVURU ILANI UNIVERSITEMIZ INTERNET SAYFASINDA YAYINLANIR.

YATAY GECIS BASVURUSU YAPACAK OGREMCILER BELIRLENEM TARIHLER (ilgili
Yarnjhin Baslamasindan 15 Giin Gnece) iICERISINDE FAKDLTE DE DEKANLIK OGRENCI
iSLERINE, YUKSEKOKUL VE MESLEE YUKSEKOKULLARINDA MmUDURLOK OGRENC
iSLERINE BASVURLUDA BULUNUR

!

YATAY GECIS BASVURUSUNDA BULUNAN BERENCILERIN BELGELERT YONETIM
KURULU TARAFINDAN OLUSTURULAN KOMISYON TARAFINDAN KONTROL EDILIR.

.

MEVZIUATA
[omr [« < oo >—

YATAY GECIS YAPACAK OGRENCILERIN DAHA GNCE ALMIS
OLDUKLARI DERSLER iLE GECIS YAPACAG] PROGRAMDA BASVURU SAHIBI HGRENCININ
ALMASI GEREKEN DERSLERIN DEMNKLIK ISLEMLERI, DERSLERIN TALEBI UYGUN GOROLMEZ.
ADI, KREDISi VE ICERIGININ BIRBIRINE UYGUNLUGUNA DIKKAT
EDILEREK iNTIBAKI YAPILIR VE iLGILI DGRENCININ SINIFI
BELIRLENIR

KOMISYON RAPORU YONETIM KURULL TARAFINDAN
DEGERLENDIRILEREK KARARA BAGLANIR

DEGERLENDIRME SONUCLAR] BiRiM iINTERMET SITESINDE
DUYURULUR.

YATAY GECIS YAPAN VE KESIN KAYDINI YAPTIRAN
OGRENCILERIN DOSYALARI DIGER BIRIMDEN TALEP EDILIR.
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MERKEZI YERLESTIRME PUANI iLE YATAY GECiS KONTENJAN VE BASVURU iSLEMLERI

MERKEZ] YERLESTIRME PUANINA GORE YATAY GECIS KONTEMJANLARI; KONTENIAM
iLAN EDILEN HER YIL ICiM, HER BIR DIFLOMA PROGRAMININ HAZIRLIK SINIFI DAHIL
HER BiR SIMIF iCiN 90°I GECMEMEK UZERE, G5YM KILAVUZUNDA ONGORULEM
OGRENCI KONTENJANININ %30'UNWU GECMEYECEK BICIMDE BELIRLENIR.

YATAY GECI5 BASVURU iLANI ONIVERSITEMIZ INTERNET SAYFASINDA YAYINLAMIR.

(Universitemize Bahar Yarmpllaninda Merkezi Yerlestirme Puanina Gire
Yatay Gecisle Ogrenci Kabul Edilmemektedir.)

YATAY GECIS BASVURUSL ¥APACAK OGRENCILER BELIRLENEM TARIHLER (1-15 AGUSTOS)
ICERISINDE FAKULTE DE DERANLIK SGRENCI ISLERINE, YUKSEKOKUL VE MESLEK
YUKSEKOKULLARINDA MUDURLUK OGREMCI ISLERINE BASVURUDA BULUNUR.

}

YATAY GECiS BASVURUSUNDA BULUNAN OGRENCILERIN BELGELER] YOMNETIM
KURULU TARAFINDAN OLUSTURULAM KOMISYON TARAFINDAN KOMTROL EDILIR.

T =

YATAY GECIS YaraACAK OGRENCILERIN DAHA ONCE ALMIS BASVURU SAHIBI HERENCININ
OLDUKLARI DERSLER ILE GECI5 YAPACAGI PROGRAMDA TALEBI UYGUN GBROLMEZ.
ALMASI GEREKEN DERSLERIN DEMKLIK ISLEMLERI, DERSLERIN
ADI, KREDISI VE iCERIGININ BIRBIRINE UYGUNLUGUNA DIKKAT
EDILEREK iINTIBAKI YAPILIR VE ILGILI OGRENCININ SINIFI
BELIRLENIR

KOMISYON RAPORU YONETIM KURULU TARAFINDAN
DEGERLENDIRILEREK KARARA BAGLANIR.

DEGERLENDIRME SONUCLARI BiRiM iINTERNET SITESINDE
DUYURULUR.

YATAY GECISI UYGUN GORDLEN VE KESIN KAYDINI YAPTIRAN
OGRENCILERIN DOSYALARI DIGER KURUMDAN TALEP EDILIR.
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MAZERET SINAVLARI

MAZERET ILE ILGIL| MURACAAT, MAZERETIN BASLANGICINDAN ITIBAREN UG i§ GUNU ICERISINDE
MESLEK YUKSEKOKULLARINDA MUDURLUKLERE, FAKULTE VE YUKSEKOKULLARDA iLGILI BOLUM

BASKANLIKLARINA MAZERETINI GOSTERIR BELGE ILE YAZILI OLARAK YAPILIR.

OGRENCININ MAZERET MURACAATI BiRiM YONETIM KURULUNDA KUTAHYA DUMLUPINAR

UNIVERSITESI HAKLI VE GECERLI NEDENLER YONERGESI CERCEVESINDE DEGERLENDIRILIR

OGRENCININ MAZRETI
YONERGEYE UYGUN
MU?

EVET

OGRENCININ IzJIAZERE.TLI SINAVI OGRENCIYE MAZERET SINAV HAKKI
AKADEMIK TAKVIMOE TANINMAZ

BELIRTILEN TARIHLERDE YAPILIR.

SINAV SONUCLARI iLGiLi OGRETIM ELEMANI
TARAFINDAN OBS' YE GIRILIR
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SINAV SONUCLARINA ITIRAZLARIN DEGERLENDIRILMESI

OGRENCi, SINAV SONUGLARININ ILAN
EDILMESIN iZLEYEN iLK U¢ i GUND icinDE,
MADDI HATA
GEREKCESI iLE MESLEK
YUKSEKOKULLARINDA MUDURLUK,
FAKULTE VE YUKSEKOKULLARDA iLGiLI
BOLUM BASKANLIGINA SINAV
SONUGLARINA iTIRAZ EDEBILIR

iTIRAZ, iLGILi DERSI VEREN OGRETIM UYESI
TARAFINDAN DEGERLENDIRILIR

MADDI HATA
VAR MI?

YENI SINAV NOTU OGRETIM ELEMANI MADDI HATA OLMADIGI HAKKINDA
TARAFINDAN iLGILi YONETIM OGRENCIYE BiLGi VERILIR
KURULUNA SUNULUR

iLGILI YONETIM KURULUNDA KABUL

EDILEN NOT DEKANLIK/MUDURLUK

OGRENCI iSLERI TARAFINDAN OBS YE
GIRILIR

ISLEM BITIRILIR
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