AKSARAY UNIVERSITESI SUREC
YONETIMI EL KIiTABI

Dokiiman No KYS-SEK-001
Ik Yayin Tarihi | 14.12.2020
Revizyon No 00

Revizyon Tarihi

Sayfa 1/33

AKSARAY UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL KiTABI

Hazirlayan Yiiriirlitk Onay1

Kalite Sistem Onay1

Kalite Birim Temsilcisi Kalite Koordinator Yardimcisi

Kalite Koordinatorii




AKSARAY UNIVERSITESI SUREC
YONETIMI EL KIiTABI

Dokiiman No KYS-SEK-001
Ik Yayin Tarihi | 14.12.2020
Revizyon No 00

Revizyon Tarihi

Sayfa 1/33

SUREC YONETIMI

Teknoloji

SURECLER

Strateji

Metodoloji

Hazirlayan Yiiriirlitk Onay1

Kalite Sistem Onay1

Kalite Birim Temsilcisi Kalite Koordinator Yardimcisi

Kalite Koordinatorii




Dokﬁman No KYS-SEK-001
AKSARAY UNIVERSITESI SUREC Ik Yayin Tarihi | 14.12.2020
YONETIMI EL KiTABI RevizyonNo__ 00
Revizyon Tarihi
Sayfa 1/33
Icindekiler
KISALTMALAR ...ttt sttt sttt be et seesbeeae st e sbeenbeeneenreeneeanes 4
ONSOZ..o bbb 6
1. DOKUMANIN KAPSAM VE AMACT.......coriiiriiiniiiiirneinsinsiesssissisessssssssisienens 7
N 7N\ 11§ 5N ST 7
3. SUREC YONETIMI CALISMALARI .......cocooiiveieiireeceeteeeee et 8
4.  AKSARAY UNIVERSITESI SUREC YONETIMI ....cocovvevieiecceeeee e, 8
4.1 SOrUMIUIUKIAT ... 13
4.2 Siireg lyilestirmelerinin Onceliklendirilmesi ...........cvvevereveirecerererereeeceeeeseenn, 15
5. IS AKISLARININ HAZIRLANMA SURECT ......cccooiiiiiiiiceeeeeeeeeeeeee s 15
5.1 Is Akist Semast OluSturma AdIMIArT........covevevverveveeeeeeeeee e 16
5.2 Is AK1s Semast TANIMIATT...........coevvivereeeeeiereseeececeeees st es st es st s 16
6.  SUREC DETAYLARI .......coovoiieicieeeeeete e et es s en et en st s s et 17
6.1 Egitim ve OFretim Ana SHIECH .......ceveveivevireieiceeeecie e 17
6.2 Aragtirma ve Geligtirme ANa STIECI ... cvvviivieiiiee et 23
6.3 Topluma Hizmet ve Sosyal Sorumluluk...........cccocoiiiiiniiiiiiiis 26
6.4.  Idari ve Destek ANa SHIECI.....cceviveeieirereieeceeie ettt eeee e en e, 28
6.5 Y ONELSEL SUIECIET ...vviieiiii et e e 33
Hazirlayan Yiiriirlitk Onay1 Kalite Sistem Onay1

Kalite Birim Temsilcisi Kalite Koordinat6r Yardimecisi Kalite Koordinatorii




Dokﬁman No KYS-SEK-001
AKSARAY UNIVERSITESI SUREC Ik Yayin Tarihi | 14.12.2020
YONETIMi EL KiTABI EZXIZEE fo Lo
Sayfa 1/33
KISALTMALAR
AB Avrupa Birligi
ABD Ana Bilim Dal1
AFP Ayrintili Finansman Programi
AHCI Arts and Humanities Citation Index
AKTS Avrupa Kredi Transfer Sistemi
ASU Aksaray Universitesi
ASUZEM Aksaray Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
BAP Bilimsel Arastirma Projeleri
BDP Beyanname Diizenleme Programi
BKMYBS Biitiinlesik Kamu Mali Yonetim Bilisim Sistemi
DGS Dikey Gegis Sistemi
DMIS Déner Sermaye Mali Yénetim Sistemi
EBYS Elektronik Belge Yo6netim Sistemi
EKAP Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu
ERASMUS European Region Action Scheme For The Mobility Of University Students
ESCI Emerging Sources Citation Index
FYK Fakiilte Yonetim Kurulu
iMID Idari Mali Isler Dairesi Baskanlig
KBS Kimlik Bildirim Sistemi
KPUAM Kariyer Planlama Uygulama ve Arastirma Merkezi
KIDR Kurum I¢i Degerlendirme Raporu
KIK Kamu Thale Kurumu
KOSGEB Kiiciik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig
MYO Meslek Yiiksek Okulu
OBIS Ogrenci Bilgi Sistemi
Hazirlayan Yiiriirlitk Onay1 Kalite Sistem Onay1

Kalite Birim Temsilcisi

Kalite Koordinat6r Yardimecisi Kalite Koordinatorii




AKSARAY UNIVERSITESI SUREC
YONETIMI EL KiTABI

Dokiiman No KYS-SEK-001
Ik Yayin Tarihi | 14.12.2020
Revizyon No 00

Revizyon Tarihi

Sayfa 1/33

OIS Ogrenci Isleri Sistemi
OIDB Ogrenci lsleri Daire Bagkanlig
OSYM Olg¢me, Segme Ve Yerlestirme Merkezi
PTT KEP Kayith Elektronik Posta
SANTEZ Sanayi Tezleri Program
SBB Strateji Biitge Bagkanlig1
SClI Science Citation Index
SGDB Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi
SGK Sosyal Giivenlik Kurumu
SKS Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
SSCI Social Sciences Citation Index
STK Sivil Toplum Kurulusu
TBMM Tiirkiye Biiytik Millet Meclisi
TS Tiirk Standard
TSE Tiirk Standartlar1 Enstitiisii
TUBITAK ARDEB Aragtirma Destek Programlart Baskanligt
TUBITAK
TEYDEB TUBITAK Teknoloji ve Yenilik Destek Programlari Baskanlig1
TUFE Tiiketici Fiyatlar1 Endeksi
ULAKBIM Ulusal Akademik Ag ve Bilgi Merkezi
UZEM Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
UYK Ust Yonetim Kurulu
YO Yiiksekokul
YOK Yiiksekogretim Kurulu
YOKSIS Yiiksekogretim Bilgi Sistemi
YYK Yiiksekokul Yonetim Kurulu
Hazirlayan Yiiriirlitk Onay1 Kalite Sistem Onay1

Kalite Birim Temsilcisi

Kalite Koordinat6r Yardimecisi

Kalite Koordinatorii




Dokiiman No KYS-SEK-001
AKSARAY UNIVERSITESI SUREC L1 Sy Tl ) R A
YONETIMI EL KiTABI RevizyonNo _ | 00
Revizyon Tarihi
Sayfa 1/33

ONSOZ

Aksaray Universitesi 2012 yilindan itibaren I¢ Kontrol Sistemini, 2015 yilindan itibaren de
ozellikle Kalite Siireglerinin Universitede yerlesmesine yonelik bir¢ok ¢alisma yiiriitmektedir.
Egitim ogretim, AR-GE, toplumsal katki, uzaktan egitim siireclerinde Onceligimiz kalite
kiiltiirtinii yerlestirmektir. Yiriitiilen faaliyetlerimizin ayrilmaz parcasi olan paydaslarimizla
iletigimi giiglii kilmak hedeflerimiz arasinda Oncelikli sirada yer almaktadir. Bu kapsamda
paydaslardan aliman geri doniisler dogrultusunda faaliyetlerimiz sekillendirilmeye
calisgilmaktadir. 2020-2024 yillarin1 kapsayan tcilincii Stratejik Planimiz yiiksek katilim ile

hazirlanmuistir.

[1ki iki Stratejik Planimiz daha ¢ok Universitenin gelisimine, alt yapmin yapilmasina vs ydnelik
hedeflerden olusmakta iken, ligiincii Stratejik Planimizda daha ¢ok performansa ve kalite

kiiltiiriine dayali hedeflerden olugmaktadir.

Verdigimiz hizmetlerde ¢agin getirisi olan dijitallesme 6n planda tutulmaktadir. Hizli giivenli
bir hizmet verebilmek adina bir¢ok alanda dijitallesmeye gidilmektedir. Dijitallesme ile birlikte
Universitemizde, kisisel verilerin korunmasi noktasinda gerekli hassasiyet gosterilmekte, bu

anlamda gerekli tedbirler alinmaktadir.

Universite olarak, I¢ kontrol standartlarinm, stratejik planlamanin ve kalite sisteminin
birbirinden ayrilmayan ve birbirini destekleyen siirecler oldugunun farkindayiz. Bu anlamda i¢
kontrol standartlar ¢ercevesinde hazirlanmis olan tiim is akis siireclerinin yonetimini teminen

kalite kapsaminda bu Siire¢ El Kitab1 hazirlanarak, paydaslarimizin bilgisine sunulmustur.

Bu caligmanin iiniversitemizin kurumsal performansina ve gelisimine katki saglayacagina
yiirekten inantyor, ¢alismada emegi gecen tiim siire¢ sorumlularina ve uygulayicilaria tesekkiir

ediyorum.

REKTOR
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1. DOKUMANIN KAPSAM VE AMACI

2006 yilindan itibaren faaliyet gdsteren Universitemiz gelismeye odaklanmus, yenilikleri takip
eden bilimin 1s13inda hareket eden bir Universitedir. Paydaslarimizin bizden bekledigi
hizmetleri en 1yi sekilde yliriitebilmek i¢in, yapmakta oldugumuz her faaliyet bir siire¢ ile
tanimlanmis ve siireglerin tamami Kalite web sitesinde yayimlanmistir. Personelimizin, yapmis
oldugu hizmeti hizli ve giivenilir sekilde, isin farkinda olarak ve bir sonraki adimi takip
edebilecegi sekilde is akis siirecleri ve prosesler olusturulmustur. Hazirlanan bu siiregler tiim
birimlerimizin katilimi ile birlikte hazirlanmis olup katilimcr bir yontem uygulanmistir.
Katilimer yonetim anlayisi ile hazirlanan bu calisma ile daha verimli, performansi izlenebilen

bir siire¢ hedeflenmistir.

Siire¢ Yonetimi El Kitabi, is akis semalar1, prosesler ile desteklenmek suretiyle, yiiriitiilen
faaliyetlerin siiregleri yazili hale getirilmis, tiim paydaslarla paylasilmis ve siire¢ yonetiminin

etkili verimli isler olmas1 saglanmustir.

Bu siirecin olusturulabilmesi i¢in Oncelikle 2020-2024 Yili Stratejik Planimizda yer alan
hedefler temel alinmis, bu hedeflere bagl olarak yiiriitiilen siiregcler ve bu siireclere bagh
siirecler tespit edilmis bu siireglerin tamamu is akis semalarma dokiilmiistiir. Is akis semalarinda,
isin baglama ve bitirilmesine kadar yiiriitiilen isleyis, prosesler ile sorumlar, girdi, ¢ikti, riskler,

firsatlar, hedefe etkisi tespit edilmistir.

Hazirlanan Is akis semalar1 ile proseslerin bir biitiin halinde goriilebilmesi ve ddkiimante

dilebilmesi amaciyla “Siire¢ El Kitab1” hazirlanmstir.

2. TANIMLAR

Stireg: Amaglanan bir ¢iktiyr elde edebilmek i¢in kullanilan gesitli girdiler {izerinde sinerji

yaratan faaliyetlerin tiimiidiir.

Girdi: Siireci gerceklestirmek icin gereken insan, bilgi, donanim, teknoloji, finansal vb.

kaynaklardir.

Cikti: Siire¢ sonunda elde edilen sonugtur. Miisteri: Siirecin ¢iktisindan yararlanan paydasgtir.

Tedarikgi: Siirecin girdilerini saglayan paydastir.
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Siire¢ Akist: Siire¢ adimlarinin tanimlandigi akis semasidir.

Stire¢ Sorumlusu: Siireci taniyan, siireci yoneten, siire¢ iyilestirmelerini yapan, siirecin

yayilmasini saglayan ilgili akademik ve idari yetkinliklere sahip kisidir.

Stire¢ Uygulayicilari: Tanimlanan stireg akislarindaki gérev ve sorumluluklar yerine getiren

kisilerdir.
3. SUREC YONETIMI CALISMALARI

Aksaray iiniversitesinde I¢ kontrol ve kalite faaliyetleri tiim harcama birimlerinden
temsilcilerin katilimlar ile yiiriitiilmektedir. Her birimde Kalite sorumlusu, birim risk ekibi
olusturulmus ve katilime1 yontemlerle hem prosesler hem is akis semalar1 dokiimante edilmistir.
Hazirlanan bu semalarin bir biitiin olarak yonetilebilmesi ve kitap haline doniistiiriilmesinde
asagida isimleri yer alan personel tarafindan gerekli ¢alisma yapilarak, “Siire¢ El Kitab1”

hazirlanmustir.

4. AKSARAY UNIVERSITESI SUREC YONETIMIi

Universitemizin Stratejik Planda yer alan hedeflere ulasmasi noktasinda bircok siirec

belirlenmistir. Belirlenen bu siireglerde genel basliklar halinde asagida belirtilmektedir.

1. Egitim ve Ogretim Siireci,

2. Arastirma ve Gelistirme Siireci,

3. Topluma Hizmet ve Sosyal Sorumluluk,
4. Yonetsel Siirecler

Aksaray Universitesi’nin tiim siirecleri is akis semalarinda ve proseslerde belirlenmistir. Bu

dokiimanlarda yer alan bilgiler asagida tanimlanmistir.

Stirecin Adi;
. Amaci,
C Stirecin Kapsami,
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Siirecin Girdileri,

Siirecin Ciktilari,

Siirecin Kaynaklari,
Siirecin Calisma Ortami,
Siirecin Etkilendigi Stireg,
Siirecin Etkiledigi Siireg,
Siirecin Kontrol Kriterleri,
Stirecin Gozden Gegirme Periyodu,
Siirecin Hedefi,

Stirecin Akig Plani,
Siirecin Riskleri,

Siirecin Firsatlari,

Sirecin Sorumlular
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Tablo 1. Aksaray Universitesi Siirecleri ve Siire¢ Hiyerarsisi

Ana Siirecler

Alt Siirecler

Egitim ve Ogretim
Siireci

Egitim-Ogretim Hizmetleri Prosesi

Ders Ekleme-Birakma Ve Mazeretli Ders Kayit Prosesi
Egitim Ogretim Plan1 Prosesi

OSYM Ogrenci Kayit Islemleri Prosesi
Egitim-Ogretim Hizmetleri Ders Muafiyet Prosesi

Egitim-Ogretim Hizmetleri Ogrenci Staj Prosesi Egitim-Ogretim

Hizmetleri Mezuniyet islemleri Prosesi
Egitim-Ogretim Hizmetleri Tek Ders Smav Prosesi

Lisansiistii Egitim Prosesi

Uzaktan Egitim Uygulama Ve Arastirma Merkezi
Is Akis1 Prosesi

Ogrenci Damigmani Is Akisi

OSYM Ile Gelen Ogrenci Is Akis Siireci.
Yatay Gegis Is Akist

Dikey Gegis Ile Gelen Ogrenci Is Akis
Ders Kayd: Is Akisi

Haftalik Ders Progran Is Akis Siireci

Ara Smav Is Akis Sureci

Yariyil Sonu Stavi Is Akis Siireci

Biitiinleme Sinavi Is Akis Siireci

Tek Ders Sinavi Is Akist

Ders Telafisi Is Akist

Ders Saydirma Is Akisi
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Ogrenci Askerlik islemleri Is Akis Siireci.
Sinav Sonucuna Itiraz Is Akisi

Ogrenci Burs Islemleri Is Akis Siireci.
Ogrenci Temsilcisi Segimi Is Akis
Ogrenci Belgesi/ Transkript Verme Is Akist
Ogrenci Isleri Mezuniyet Is Akis

Arastirma ve
Gelistirme Siireci

Analiz Is Akis Siireci,

ASUBTAM Satin Alma Is Akist Adimlari
Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorliigii Is
Akis Semasi

Bilimsel Arastirma Projeleri  Koordinatorliigii
Muhasebelestirme

Bilimsel Arastirma Projeleri  Koordinatorliigii
Satin Alma

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorligii
Avans Alma Ve Mahsup Siireci

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Proje

Basvuru Is Akist

Topluma Hizmet ve
Sosyal Sorumluluk

Sosyal Faaliyetler Prosesi

idari ve Destek Siireci

Basili Kaynak Teknik Islemleri Prosesi
Kiitiiphane Ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
Kullanic1 Hizmetleri Prosesi

Kits (11l) Hizmetleri Prosesi
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o Genel Evrak Prosesi

e internet Hizmetleri Prosesi

e Kurumsal E-Posta Prosesi

e Mali Is Ve Islemler Prosesi

e Yazilim Is Akis Siireci

e Arac Ve Sofor Gorevlendirme Is Akisi Siireci

e Gelen Posta Is Akis1 Siireci

e Aciktan Ve Yeniden Agiktan Atama is Akis
Siireci

e Bilgi Edinme Basvurularma Dair Is Akis Siireci

e Hukuki Goriis Verilmesine liskin Is Akis Siireci

e Aciktan Atama Is Akis Siireci.

e izin islemleri is Akis1

e Emeklilik islemleri Is Akis Siireci.

e Web Sitesi Is Akis1 Siireci

e CIMER Is Akis Semasi

e ¢ kontrol Siireci
¢ Hijyen ve Sanitasyon Siireci,
e Stratejik Planlama Siireci,

e [SO 9001 Yonetim Sistemi

Yonetsel Siirecler

e Risk Yonetimi

Aksaray Universitesinde yiiriitiilen hizmetlerin tamamu siireglere baglanmis ve tanimlanan bu
stirecler Kalite Koordinatorliigii'niin Kalite Koordinatorliigii (aksaray.edu.tr) ve Kalite
Koordinatorliigli (aksaray.edu.tr) web sitesinde yayimlanmaktadir. Yapilan degisiklikler

revizyon yapilarak, revizyon tarihi islenerek yeniden diizenlenmektedir.
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4.1 Sorumluluklar

Aksaray Universitesinde siireglerin takibinden sorumlu olanlarin sorumluluklari asagida yer

almaktadir.

. Stirec akiglarinin ve gerekli dokiimanlarin hazirlanmasi,

. Siire¢ performanslariin dlgiilmesi,

. Siireclerin iyilestirilmesi ve kiyaslanmasi,

. Siireglerin glincellenmesi ya da yeni siireglerin uygulanmasi sirasinda gerektiginde pilot

uygulama yapilmasi,
. Siireglerin standartlagtirilmasi ve ilgili paydaglara duyurulmasi,
. Siirecle ilgili sonuglarin Kalite Koordinatorliigli’ne aktarilmasi.

Ana Siire¢ Sorumlular1 Rektor, Rektor Yardimcilari, Dekan, Dekan Yardimcilari, Miidiir,
Miidiir Yardimcilari, Boliim ve Program Baskanlari, Anabilim Dali Bagkan ve Genel Sekreter,
Daire Bagkanlari, Sube Miidiirleri olup alt siire¢ sorumlulari siireg kartlarinda belirtilmistir. Alt
stireclerden sorumlu personel ayrica gorev dagilimlari ile belirlenmekte, Gorev Dagilim

Formlari ile gorev tamimlamalar1 yapilmaktadir.
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Tablo 2. Siire¢ Yonetimi

AKSARAY UNIVERSITESI SUREC YONETIMI

E&ITIM TOPLUMA

TUM BERETIM ARASTIRMA/GELISTIRME | HIiZMET VE | iDARI VE DESTEK

BiRIMLER SURECLER . SURECLERI SOSYAL SURECLERI
SORUMLULUK

UNIVERSITE SENATOSU

UNIVERSITE YONETIM KURULU
REKTOR

REKTORLUK
REKTOR REKTOR YARDIMCISI REKTOR GENEL SEKRETER
YARDIMCISI YARDIMCISI

FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MESLEKYUKSEKOKULU KURULU VE YONETIM
KURULU

FAKULTE, ENSTITU,
YUKSEKOKUL, DAIRE BASKANI

MESLEK U
. S DEKAN DEKAN FAKULTE.
YUKSEKOKULU, SEKRETERI,
ARASTIRMA DEKAN | YARDIMCISI,| DEKAN YARDIMCISI, YARDIMCISI, ——

. MUDUR MUDUR MUDUR YARDIMCISI MUDUR )
MERKEZLERI, VARDIMCIS YARDIMCIS| SEKRETERI Y.O
REKTORLUGE SEKRETERI MYO

BAGLI BiRiIMLER SEKRETERI

BOLUM/PROGRAM/ANABILIMDALI KURULU

BOLUM

SAKANE  p510Mm - BOLUM SOLUM
"" ABD BASKAN BOLUM BASKAN BASKAN SEKRETERI, ABD
B(?I..UM BASKANI YARDIMCIS] YARDIMCISI VARDIMCISI SEKRETERI
ANABILIM DALI PROGRAM PROGRAM
PROGRAM BASKANI SEKRETERI
Hazirlayan Yiiriirlitk Onay1 Kalite Sistem Onay1
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4.2 Siireg Tyilestirmelerinin Onceliklendirilmesi

Aksaray Universitesi, faaliyetlerini Stratejik Faaliyet Raporu, Performans Programlarimni
dikkate alarak yiiriitmektedir. Universitenin ihtiya¢ &ncelikleri bu diizenlemeler ve paydas
taleplerini dikkate alarak sekillendirilmektedir. Siirecte meydana gelen aksaklik ve eksiklikler
katilimc1 yontemlerle katilime1 yontemlerle bertaraf edilmeye calisilmaktadir. Kritik diizeyde

olusan siire¢ aksakliklarin 6ncelikle ¢6ziime kavusturulmasi i¢in ¢aligmalar yapilmaktadir.

Siireglerin izleme ve takibi Stratejik Plan, Performans Programi, Kalite Anahtar performans
gostergeleri, YOKAK performans kriterleri dikkate alinmak kosulu ile 6 aylik ve yillik olarak
yapilmaktadir. 2020-2024 yillarini kapsayan Stratejik Planin uygulama sonuglarini takip etmek
amactyla ilk alti aylk doénemi kapsayan Stratejik Plan Izleme ve Degerlendirme raporu
hazirlanmaktadir. Bir yillik uygulama sonuglari, Stratejik Plan Degerlendirme Raporu ile

raporlanmaktadir.

Siiregler olusturulurken her bir siirecin gozden gecirme aralig1 ayr1 ayri belirlenmis, siireclerde
olacak aksakliklar silirecin gozden geg¢irilme periyoduna bagli kalinmadan giderilmeye

calisiilmaktadir.

Siireclerle ilgili iyilestirme ihtiyaglart Kurum I¢ Degerlendirme Raporlari, Kurum Dis
Degerlendirme Raporlari, anketler, sikayet ve talepler, dis ve i¢ denetim raporlar1 aracilig ile
tespit edilmektedir. Ozellikle i¢ kontrol siireci risk analizleri, eylem planlari ve degerlendirme
raporlar1 ile desteklenmekte, ISO 9001 Yonetim Sistemi ile Hijyen ve Sanitasyon Siireci,

Universite iginde egitim almus i¢ tetkikgiler marifetiyle yapilmaktadur.

5. IS AKISLARININ HAZIRLANMA SURECIH

Is akis semalart; bir siirecin gerceklesmesi igin gerekli olan adimlar1, verilmesi gereken kararlari

stral1 bir bi¢imde uygun sekillerle gorsel olarak ifade etme yontemidir. Bir akis semasinda;

. Isin gerceklesmesi igin gerekli biitiin adimlar bulunmalidir,
. Stirecteki adimlar birbirlerine oklarla baglanir,
. Baglayici oklarla saglanan baglantilar siirecin akisini temsil eder,
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. Siiregteki akis bastan sona ifade edilir,
. Ilgili siireg, bir bakista tamamiyla anlasilabilmelidir.

5.1 Is Akis1 Semasi Olusturma Adimlar:

Bir i akis semasina ait hazirlanma stirecinde asagidaki sorularin cevaplar1 aranmalidir:

. Isin belirlenmesi ve taniminin yapilmasi: NE?
. Isin baslangi¢ ve bitis noktalarmin belirlenmesi: NEREDE?
. Isin nasil yapildigmin (adimlarin/kararlarin) belirlenmesi: NASIL?

. Hangi adimin ne zaman yapildiginin belirlenmesi: NE ZAMAN?

. Isin kimin tarafindan yapildigmin belirlenmesi: KIM?

5.2 s Akis Semas1 Tamimlan

Akis Semasi1 Sembolleri

Sembol

Adi

Islem sembolit

Anlami

Bir islem veya islemler grubunun
tanmimlanmasi saglar.

Giris/Cikis (G/C) sembolii

Girig/gikis islemlerinin, veri giris ve ¢ikiginin
gosterimini saglar.

Akis yonii sembolit

Islem sirasim gosterir.

Karar sembolii Karar verme islemlerini gosterir.
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. Basla/Bitir: Siire¢ semalarinin baslangic1 ve bitisi kenarlar1 ovallestirilmis bir

dikdortgen ile gosterilir.

. Islem: Siirecte yer alan aktiviteleri ifade eder. Her bir aktivite genellikle bir eylem

bildirir. Islemler genellikle birer dikdértgenle ifade edilir.

. Karar/Kontrol: Karar ya da kontrol gereken adimlarda kullanilir. Soru ciimleleri igerir.
Verilen karara gore akis yonii belirlenir. Karar/kontrol baklava dilimi (eskenar dortgen) ile ifade
edilir.

. Veri Girisi: Veri giris islemleri bir paralelkenarla ifade edilir. Veri girisi bir bilgisayar

yardimiyla olabilecegi gibi yazili olarak da yapilabilir.

. Belge/Coklu Belge: Bir islem sonucunda elde edilen belgeler yandaki sembolle ifade

edilir. Belgelerin birden fazla olmasi durumunda ise ¢coklu belge sembolii kullanilir.

. Sayfa I¢i/Dis1 Bagvurular: Siireg semasi bir sayfaya sigmadigi takdirde ya da sayfada
baska bir yere referans vermek amaciyla kullanilir. Siirecin devaminda kullanilan semboller

ayni1 harfi gostermelidir. Sayfa i¢i/dis1 bagvurular daire igerisinde yer alan bir harfle ifade edilir.

. Baglayic1 Ok: Is akislar1 birbirini izleyen adimlardan olusur. Adimlar arasindaki akis

gorsel olarak baglayici oklarla ifade edilir. Baglayici oklar is akiginin yoniinii gosterir.

. Kulvar: Siiregten sorumlu olan her bir birim ayr1 bir kulvarda ifade edilir. Kulvarlar diiz
cizgilerle birbirinden ayrilir. Sekiller, ilgili birime ait kulvarda yer alir. Kulvarlar aras1 gecisler

baglayici oklarla saglanir. Kulvarlar yatay ya da dikey olabilir.
6. SUREC DETAYLARI

6.1  Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Siirecin Sorumlulari:

. Igili Rektdr Yardimest,
. Dekan, Miidiir,
. Boliim Bagkani
Hazirlayan Yiiriirlitk Onay1 Kalite Sistem Onay1
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Siirecin Uygulayicilar::
Dekanlik, Miidiirliik, Boliim Baskanliklari, Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul/

Meslek Yiiksekokulu Yénetim Kurullari, Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi, Akademik ve idari

Personel, Boliim Sekreterligi, Staj Komisyonu,

Siirecin Kapsami ve Amaci: Universitedeki bdliimlerin, programlarin ve derslerin
yiiksekdgretim alaninda uluslararasi ve ulusal diizeydeki gelismeler ile paydas goriisleri ve
beklentilerine uygunlugunu, egitim ve Ogretim faaliyetlerinin 6nceden tanimli amagclar
dogrultusunda etkin sekilde yiiriitilmesi icin gerekli yonetim ve destek faaliyetlerinin
saglanmasidir. On lisans, lisans ve lisansiistii seviyelerde, daha 6nce tanimlanmis olan bilgi ve
beceriler ile kigisel ve mesleki yetkinlerin &grencilere kazandirilmasini saglamak iizere
derslerin iglenmesi, 6grenme ¢iktilarinin kazanimini 6lgme yontemleri ile ¢ok yonli sekilde
degerlendirilmesi; 6grencilerin isletmelerde isyeri uygulamasi yapmak suretiyle teorik bilgiyi

beceri ile biitiinlestirmelerini saglanmasidir.
Siirecin Girdileri:
. Paydaslarla Yapilan Toplant1 Tutanak ve Notlar1

. Tiirkiye Yeterlilikler Cercevesi Esaslari, Egitim-Ogretim Giincelleme Calismalar Ile

Ilgili Rehber ve Planlar,

. YOK Mevzuatina Uygun Oneri Formlar,

. Ilgili Senato Kararlar1 ve Y&netmelikler,

. Ders Degerlendirme Anketi Sonuglari,

. Ogrenci ve Ogretim Elemanlar1 Goriis ve Onerileri,

. Ogretim Eleman: Bilgileri, Mevcut Dersliklerin Say1 ve Durum Bilgileri, Onceki Ders

Plan, Program ve Igerikleri,

. Sarf Malzemesi ve Donanim, Yazilim, Ders Programi, Ders Tanimlar1 (Amag, Ciktilar,

Icerik, Olgme Ve Ogretme Yontemleri, AKTS Yiikleri Belirlenmis),
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Ogrenci Listeleri, Gérevli Ogretim Eleman: Listesi, Ders Materyalleri,

Ogrenci ve Ogretim Elemani, Cikt1 Ogretim Yontemleri (Anlatim, Soru-Cevap,

Tartisma, Alistirma ve Uygulama, Gosteri, Gosterip Yaptirma, Rol Oynama, Grup Calismasi,

Benzetim, Beyin Firtinasi, Alt1 Sapka, Ornek Olay, Deney/Laboratuvar, Bireysel Calismast,

Problem Cézme, Proje Temelli Ogrenme),

Cikt1 Olgme Yontemleri (Smav, Sozlii Siav, Odev, Proje/Tasarim, Performans Gorevi),

Ogrencinin Basvurusu (Isyeri Uygulama ve Staj Formu),

Isyeri Uygulama ve Staj Yeri, Isyeri Uygulama ve Staj Yonergesi, Isyeri Uygulama

Raporu Ve Staj Defteri,

Isyeri Uygulamasi Formlari ve Memnuniyet Anketleri.

Alt Siirecler;

Egitim-Ogretim Hizmetleri Prosesi

Ders Ekleme-Birakma Ve Mazeretli Ders Kayit Prosesi
Egitim Ogretim Plam Prosesi

OSYM Ogrenci Kayit Islemleri Prosesi

Egitim-Ogretim Hizmetleri Ders Muafiyet Prosesi

Egitim-Ogretim Hizmetleri ~ Ogrenci Staj  ProsesiEgitim-Ogretim

Hizmetleri Mezuniyet Islemleri Prosesi

Egitim-Ogretim Hizmetleri Tek Ders Sinav Prosesi

Lisansiistii Egitim Prosesi

Uzaktan Egitim Uygulama Ve Arastirma Merkezi Is Akis1 Prosesi
Ogrenci Damismam Is Akis Siireci

OSYM ile Gelen Ogrenci Is Akis Siireci.
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. Yatay Gegis Is Akis Siireci

. Dikey Gegis ile Gelen Ogrenci Is Akis Siireci
. Ders Kaydi Is Akis Siireci

. Haftalik Ders Programu is Akis Siireci

. Ara Simav Is Akis Sureci

. Yariyil Sonu Sinavi Is Akist Siireci

. Biitiinleme Sinav1 Is Akis Siireci
. Tek Ders Sinavi Is Akis Siireci

. Ders Telafisi Is Akis Siireci

. Ders Saydirma Is Akis Siireci

. Ogrenci Askerlik Islemleri Is Akis Siireci.

. Sinav Sonucuna Itiraz Is Akis Siireci

. Ogrenci Burs Islemleri Is Akis Siireci

. Ogrenci Temsilcisi Secimi Is Akis Siireci

. Ogrenci Belgesi/ Transkript Verme Is Akis Siireci
. Ogrenci Isleri Mezuniyet Is Akis Siireci

Siirecin Ciktilar::

. Agilan Yeni Boliimler/Programlar,
. Yeni Acilan ve/veya Giincellenen Dersler ve Tanimlari,
. Giincellenmis Ders Materyalleri, Yeni Boliim Ders Plani,
. Akademisyen Gorevlendirme Bilgileri, Donemsel Dersler,
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. Vize/Final Smav Programlari,
. Gorevli Ogretim Elemani Listesi,
. Ogrenci Devam Listeleri,
. Ogrenci Basari Listeleri,
. Smav Evraklar1 (Sinav Programi, Sinav Sorulari, Tutanak Ve Yoklama Listesi, Sinav
Kagitlari, Cevap Anahtari),
. Tamimh Bilgi, Beceri Ve Yetkinligi Kazanmis Ogrenciler, Atdlye ve Laboratuvar
Uygulamas1 Sonuglari,
. Isyeri Uygulama ve Staj Degerlendirme Sonuglari
Siirecin Performans Gostergeleri:
. Kurumun Web Sayfasindan Izlenebilen, Program Bilgi Paketi Tamamlanmis On Lisans

+ Lisans + Yiiksek Lisans + Doktora Programi Sayisinin Toplam Program Sayisi'na Orant

. Ogrencilerin Kayitli Olduklari Programdan Memnuniyet Orani (% Olarak)
. Cift ana dal yapan lisans dgrenci sayisi
. Yan dal yapan lisans 6grenci orani
. Disiplinler aras1 tezli yiiksek lisans program sayisi
. Disiplinler arasi tezsiz yiiksek lisans program sayist
. Disiplinler aras1 doktora program sayisi
. Kurumda egiticilerin egitimi programi kapsaminda egitim alan 6gretim {iyesi sayisi
. Ders veren kadrolu 6gretim elemanlarimin haftalik ders saati sayisinin iki dénemlik
ortalamasi
. Kurum Kiitiiphanesinde Mevcut (Basili) Kaynak Sayis1
. E-Kaynak Sayis1
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YKS Yiiksekogretim Programlart ve Kontenjanlar1 Kilavuzunda akredite oldugu

belirtilen lisans programi sayisi

Akran degerlendirilmesi yapilan program sayist (Akredite olmayan Programlar

Arasinda)

Oz degerlendirme yapilan program sayist

Is diinyasmnin, mezunlarim yeterlilikleri ile ilgili memnuniyet orani (% olarak)
(TUS sinavinda yerlesen mezun sayis1)/(TUS sinavina giren mezun sayisi) orani
(DUS siavinda yerlesen mezun sayis1)/(DUS sinavina giren mezun sayisi) orani
(EUS sinavinda yerlesen mezun sayis1)/(EUS sinavina giren mezun sayisi) orani
Ise yerlesmis mezun sayisi

Kurum Kiitiiphanesinde Mevcut (Basil1) Kaynak Sayis1) / (Toplam Ogrenci Sayis1)
(E-Kaynak) / (Toplam Ogrenci Sayis1) Orani

Lisans ve Lisansiistii Programlarin Ogrenci Sayis1 / Ogretim Eleman1 Sayis1
Lisans ve Lisansiistii Programlarin Ogrenci Sayis1 / Ogretim Uyesi Sayist
Onlisans Programlarin Ogrenci Sayisi/Ogretim Elemani Sayist

(Toplam Ogrenci Sayisi) / (Ogretim Eleman1 Sayis1) Orani

Yabanc1 Uyruklu Ogrenci Sayisi/Toplam Ogrenci Sayist

Doktora 6grenci sayisi / Toplam 6grenci sayisi

Yabanci Uyruklu Ogretim elemam Sayisi/Toplam Ogretim elemani Sayisi

Idari personel sayisy/ Ogretim elemani sayisi

ERASMUS Degisim Programi Kapsaminda Gelen Ogrenci Sayisi

ERASMUS Degisim Programi Kapsaminda Génderilen Ogrenci Sayisi
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Sayisi

6.2

ERASMUS Degisim Programi Kapsaminda Gelen Ogretim Elemani Sayisi

ERASMUS Degisim Programi Kapsaminda Génderilen Ogretim Eleman1 Sayisi

ERASMUS Degisim Programi Kapsaminda Ilgili Y1l icerisinde Gegerli Olan Protokol

Arastirma ve Gelistirme Ana Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ilgili Rektdr Yardimcisi

Siirecin Uygulayicilari: Ogretim Elemanlar1 ve Ogrenci, Bilimsel Arastirma Projeleri

Komisyonu, BAP Koordinatérii, Ilgili Arastirma ve Uygulama Merkezleri

Siirecin Kapsami ve Amaci:

Universitemizin vizyonu ve bilimsel/teknolojik/sosyal/kiiltiirel gelismeler dogrultusunda

arastirma ve gelistirme ile ilgili stratejik amaclarin1 gerceklestirmek tizere bilgi tiretimi, proje

ve destek saglama, arastirma ve uygulama merkezleri ile diger birimlerin AR-GE faaliyetlerinin

yiiriitiilmesi ve ilgili siireclere destek olunmasi.

Siirecin Girdileri:

Ogretim Elemanlari,

Ogrenciler,

Fiziksel Ekipman,

Bilimsel ve Teknolojik Donanim,

Yasal Mevzuat, Proje Basvurulari,

Proje Ara Raporlari,

Ara Raporla Ilgili Degerlendirme Kurulu Gériisii,
Proje Sonug Raporu,

Sonug Raporu ile Ilgili Degerlendirme Kurulu Goriisii,
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. Projeler Veri Tabant,
. Egitim ve Ogretim Programlari,
. Sunucular,
. Yazilim Programlari,
. Sistem Ihtiyaglari, Kaynak Kitaplar,
. Cesitli Yerli/Yabanci Belgeler ve Dokiimanlar
Alt Siirecleri:
. Analiz Is Akis Siireci,
. ASUBTAM Satin Alma Is Akis Siireci
. Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorliigii Is Akis Siireci
. Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatdrliigii Muhasebelestirme Is Akis Siireci
. Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatérliigii Satin Alma Is Akis Siireci
. Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorliigii Avans Alma Ve Mahsup Is Akis Siireci
. Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Proje Basvuru Is Akis Siireci
Siirecin Ciktilari:
. Proje Raporlari,
. Proje Kapsaminda Alinan Donanim-Techizat-Yazilim ve Ortaya Konulan Bilimsel ve
Toplumsal Fayda,
. Ilgili Degerlendirme Kurulunun Gériisi,
. Komisyon Karari,
. Proje Ara Raporlari,
. Proje Raporu ile Ilgili Degerlendirme Kurulu Raporlari,
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. Proje Sonug Raporlari,

. Egitim ve Ogretim Programlari,

. Amaglara Uygun Yayinlar,
. Konferans, Seminer ve Paneller.

. SCI, SSCI ve A&HCI endeksli dergilerdeki yillik yayin sayisi

. Ogretim iiyesi bagma SCI, SSCI ve A&HCI endeksli dergilerdeki yillik yayn sayisi

. Atf Sayisi
C Atif Puani

. Q1 Yaymn Sayisi

. Q1 Yaymn Orani
. Toplam Yayin (Dokiiman) Say1s1
. Toplam Yaym (Dokiiman) Sayisinin Ogretim Uyesi Sayisina Orani

. Alan Agirlikli Atif Endeksi

. Uluslararas Isbirligi ile Yapilmis Yayin Sayisi

. Uluslararasi Isbirligi ile Yapilmis Yayim Sayisinin Toplam Yayin Sayisina Orani

. Universite Sanayi Isbirligi Ile Yapilan Yayin Sayisi

. Universite Sanayi Isbirligi ile Yapilan Yayin Sayisinin Toplam Yayin Sayisina Orani

. Ik %10 luk Dilimde Atif Alan Yayin Sayist

. Ik %10 luk Dilimde Atif Alan Yaym Sayisinin Toplam Yayin Sayisina Orani

. Ik %10 luk Dilimde Bulunan Dergilerdeki Yayin Sayisi
. Ik %10 luk Dilimde Bulunan Dergilerdeki Yaym Sayisinin Toplam Yaymn Sayisina
Orani
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. Tamamlanan Dis Destekli Proje Sayisi

. Ogretim Uyesi Basina Tamamlanan Dis Destekli Proje Sayisi

. Tamamlanan dis destekli projelerin yillik toplam biitcesi

. Sonuglanan Patent, faydali model veya tasarim sayisi

. Faal olan 6gretim tiyesi teknoloji sirketi sayisi

. TUBA ve TUBITAK &diillii 8gretim iiyesi sayis1 (TUBA ¢eviri &diilii harig)

. Uluslararasi ddiiller (Kurumsal bazda ya da Kurum adina yada resmi olarak kurum ile

baglantili olarak alinan ddiiller)

. Ogretim iiyesi basina tezli yiiksek lisans 6grenci sayist

. Ogretim iiyesi basma doktora dgrenci saysi.

Siirecin Miisterisi: Akademik Birimler ve Personel, Ilgili Paydaslar

Siirecin Tedarikgisi: Rektorliik, Boliim Baskanliklar1 ve Enstitii Midiirliikleri, Akademik
Personel, Ogrenciler, Ogretim Elemanlari, Degerlendirme Kurullari, Yiiriitiicii Sekreterlik,

Mgili Kurum/Kurulus/Komisyonlar

6.3  Topluma Hizmet ve Sosyal Sorumluluk

Siirecin Sorumlulan: ilgili Rektdr Yardimcisi

Siirecin Uygulayieilari: Akademik ve Idari Birimler, ilgili Arastirma ve Uygulama Merkezleri,

Ogrenciler

Siirecin Kapsami ve Amaci: Universitemiz hedefleri ve sahip olunan kaynaklar g6z oniinde
bulundurularak egitim/6gretim, ulusal ve ¢evre ihtiyaglarmma uygun uygulama ve hizmet
faaliyetleri olusturulmasi. Bilimsel/teknolojik/sanatsal/kiiltiirel gelismeler dogrultusunda
kamu, 6zel ve sivil toplum kurum-kuruluslariyla isbirlikleri yapilarak toplumsal faydanin

arttirtlmasina destek olunmasi amaci ile farkli alanlarda ortak ¢aligmalar yaparak {iniversitenin
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sosyal etkisinin ve etkinliginin artirilmasi. Yasam boyu dgrenme anlayisi ile topluma yonelik

bilgilendirme ve bilinglendirme faaliyetlerinin siirdiiriilmesi.

Siirecin Girdileri: Ogretim Elemanlari, Ogrenci, Paydas Beklentileri, Fiziki ve Teknik

Donanim

Alt Siirecleri:

. Sosyal Faaliyetler Prosesi

. Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Y&netim Kurulu s akist
Siirecin Ciktilar: Ilgili Egitsel / Toplumsal Faaliyetler

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Universitenin yaptig1 sosyal sorumluluk proje sayisi,
. Stirekli Egitim Merkezi ve Dil Merkezi tarafindan verilen sertifika sayisi,
. Kariyer Merkezi ¢aligmalar1 kapsaminda 6grenci ve mezunlara yonelik gerceklestirilen

faaliyet sayisi,
. Kamu kurumlar ile yiiriitiilen proje sayisi,

. Dezavantajli gruplara yonelik sosyal entegrasyon ve kapsayiciliga iliskin yapilan

faaliyet say1s1

. Universitenin engelsiz iiniversite ddiilii, engelsiz bayrak &diilii, engelsiz program nisani

ve engelli dostu 6diilii sayisi,

. Universitenin sifir atik, yesil kampiis ve gevrecilik alanlarinda aldig: 6diil sayzs,
. Universitenin yesil, ¢evreci iiniversitesindeki siralamast.

Siirecin Miisterisi: Toplum, STK / Sanayi / Kamu Kurum ve Kuruluslari, Mezunlar
Siirecin Tedarikcisi: Tiim Akademik, Idari Birimler ve Ogrenciler, Dis Paydaslar

Siireci Tammmlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
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Gozden Ge¢irme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil

6.4. Idari ve Destek Ana Siireci

Siirecin Sorumlular: Ilgili Rektor Yardimeisi, Genel Sekreter, Daire Baskanlari
Siirecin Uygulayicilari: Daire Bagkanliklari, Sube Miidiirliikleri

Siirecin Kapsamu ve Amaci: Aksaray Universitesi’nin stratejik hedefleri dogrultusunda,
kurumsal faaliyet ve uygulamalarinin verimli ve etkili bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla, Genel
Sekreterlik ve Genel Sekreterlige bagli birimler tarafindan tiim birimler i¢in ihtiya¢ duyulan,
fiziki yapi, teknoloji, arag, ekipman ve malzemelerin yasal mevzuata uygun bir sekilde temini,
bakimi, onarimi suretiyle uygun fiziki, teknik kosullarin ve bilisim alt yapisinin etkili bir sekilde
isleyisinin saglanmasi, Ogrencilerin kanun ve yonetmeliklerle belirlenmis hak ve
sorumluluklarina dair 6zliik isleri ile degisim programlarindan yararlanmalarina yonelik islerin
yiirlitiilmesi, kurumun insan kaynaklar1 politikas1 dogrultusunda personelin atamasindan
emekliligine kadar 6zliik islemlerinin yiiriitiilmesi, personel ve &grencilere yonelik yemek,
kantin, kafeterya hizmetlerinin sunulmasinin saglanmasi ile sportif ve kiiltiirel etkinlikler
diizenlenerek ders disi zamanlarin etkili gecirilmesine imkan olusturulmasi, tiim egitim,
aragtirma ve uygulama birimlerinde 2547 sayili Kanunun 58. Maddesi kapsamina yiiriitiilen
faaliyetler nedeniyle olusan gelirlere iliskin islemler ile kurumsal diizeyde ihtiya¢ duyulan
kaynaklarin en uygun sekilde elde edilmesi, biitcelenmesi ve faaliyetlerin gerceklestirilmesi
icin mevzuat cercevesinde biitce kalemlerine iliskin harcamalarin yapilmasi, ilgili kurumsal
faaliyetlere iliskin kararlarin yiiriirliikkteki kanunlara uygun olarak alinmasi, diger kisi ve
kurumlarla olusan anlasmazliklarda adli ve idari mercilerde Aksaray Universitesi’nin

haklarinin korunmasina yonelik hukuki miisavirlik hizmetlerinin yiiriitiilmesi.

Siirecin Girdileri:

. Yasal Mevzuatlar,
. Bakanlar Kurulu Kararlari,
. OSYM Kilavuzu,
Hazirlayan Yiiriirlitk Onay1 Kalite Sistem Onay1
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Senato Kararlari,

Yonetim Kurulu Kararlari,
Akademik ve Idari Personel, Ogrenci,
Ogrenci Bilgileri,
Talepler, Dilekgeler,

Sarf Malzemeler,
Donanim,

Yazilim,

Demirbaslar,

Icerik Dokiimanlar,
Transkriptler,

Fiyat Analizleri,

TSE Sartnameleri,

Icra takipleri,

Hizmet I¢i Egitim Notlari,
Personel Atama Onaylari,
Hastalik Raporlari,

Resmi Yazigmalar

Alt Siirecler;
. Basili Kaynak Teknik Islemleri Prosesi
. Kiitiiphane Ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 Kullanici1 Hizmetleri Prosesi
Hazirlayan Yiiriirlitk Onay1 Kalite Sistem Onay1
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. Kits (Ill) Hizmetleri Prosesi
. Genel Evrak Prosesi
. Internet Hizmetleri Prosesi
. Kurumsal E-Posta Prosesi
. Mali s Ve Islemler Prosesi

. Yazilim Is Akis Siireci

. Arag Ve Sofor Gorevlendirme Is Akis1 Siireci

. Gelen Posta Is Akis1 Siireci

. Aciktan Ve Yeniden A¢iktan Atama Is Akis1 Siireci
. Bilgi Edinme Basvurularma Dair Is Akis Siireci
. Hukuki Gériis Verilmesine iliskin Is Akis Siireci
. Acgiktan Atama Is Akis Siireci.

. Izin Islemleri Is Akist

. Emeklilik Islemleri Is Akis Siireci.

. Web Sitesi Is Akis Siireci

. CIMER Is Akis Semasi

Siirecin Ciktilar::

. Islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar
. Bakimi Onarimi, Kurulumu ve Destegi Yapilmis Bilisim Hizmetleri.
. Akademik Takvim,
. Ogrenci Kimligi,
Hazirlayan Yiiriirlitk Onay1 Kalite Sistem Onay1
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. Ogrenci Belgesi,

. Not Durum Belgesi,

. Diploma, Diploma Eki,

. Ilgili Makamlara Verilen Yazilar,

. Bo6liim Kurulu Kararlari,

. Yonetim Kurulu Kararlari, Senato Kararlari,

. Katilim Sertifikalar,

. Ihale ve Satin Almalar,

. Odeme Evraklari,

. On Mali Kontrol Formlar,

. Avanslar,

. Arsiv belgeleri

. Yapilan Imalatlar,

. Binalar ve Onarimlar,

. Hizmet Izleme Sonuglari,

. Hizmet I¢i Egitim Almis Personel,

. Hizmet I¢i Egitim Sertifikast,

. Maas Bordrolari,

. Yapilan Satin Almalar,

. Hurdaya Ayrilan ve Terkin Miizekkereleri

. Hazirlanan Malzeme Listeleri,
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Mali Yilsonunda Hazirlanan Sayim Cetvelleri ve Depo Stok Listeleri,
Tasnif Islemleri Sonuclar,

Spor Etkinlikleri, Kiiltiir ve Doga Gezileri,
Uretilen ve Sunulan Beslenme Hizmetleri,
Universite Biitce Tasarisi,

Biitce Performans Programi,

Mali Tablolar,

Kesin Hesap Tasarist,

Tasinir Kesin Hesap Tasarisi,

Yonetim Donemi Hesap Cetvelleri,

Yatirim Gergeklesme Raporu,

Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu,
On Mali Kontrol Goriis Formu,

I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plan,

I¢ Kontrol Standartlar1 Oz Degerlendirme Anketi

Siirecin Performans Gostergeleri:

Idari ve Destek Ana Siireci’nde Alt Siiregler, Alt Detay Siirecler bazinda kapsamli olarak

calisildigindan her Alt Detay Siireclerin Performans Gostergeleri kendi Alt Siirecinde toplanmis

bulunmaktadir.

Siirecin Miisterisi:

Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Ogrenciler, Mezunlar, Hizmet

Saglayici Firmalar, Ilgili Kurum ve Kuruluslar, Hukuki Bir iliskiye Taraf Olan Gergek/Tiizel

Kisiler.
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Siirecin Tedarikgisi:

Rektorlilk, Akademik ve Idari Birimler, Resmi Kurumlar, YOK, OSYM, KYK, Bankalar,
Yiiksekdgretim Kurumlari, Hizmet Saglayici Firmalar, Ozel Firmalar

Siireci Tammmlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari

6.5  Yonetsel Siirecler

Siirecin Sorumlulari: Senato Adina Rektor
Siirecin Uygulayicilari: Tiim Dekan ve Miidiirler, Genel Sekreter

Siirecin Kapsami ve Amaci: Universite yonetimi organizasyonel yapisinin olusturulmasi ve
bu dogrultuda gorev yetki/sorumluluklarinin belirlenmesi, yonetsel (yapisal ve davranigsal),
akademik/idari siireclerin belirlenmesi, stratejik amag¢ ve hedeflerinin belirlenmesi, kurumsal
risk yOnetiminin uygulanmasi, kurumsal iletisim yapisinin, isbirliklerinin olusturulmasi,
teknoloji yonetiminin uygulanmasi ve tlimiiniin sonuglarinin degerlendirilmesi/izlenmesinin

saglanmasi.
Siirecin Girdileri:

. SWOT Analizleri,

. Cevresel Unsurlar,
. Paydas Talepleri,
. Performans Gostergeleri,
. Gostergelere Ait Birim Hedefleri, Birimlerden Gelen Gergeklesme Degerleri,
. Aksaray Universitesi Kalite Politikalari,
. Temel Degerleri ve Bilisim Teknolojileri,
. Bilgi Birikimi,
. Kurumsal Nitelikleri ve Ozellikleri,
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Kalite Birim Temsilcisi Kalite Koordinat6r Yardimecisi Kalite Koordinatorii




Dokiiman No KYS-SEK-001
AKSARAY UNIVERSITESI SUREC Ik Yayin Tarihi | 14.12.2020
YONETIMI EL KiTABI RevizyonNo__ 00

Revizyon Tarihi
Sayfa 1/33

. Temel Performans Sonuglari,

. Yasal Mevzuatlar,

. Akademik ve Idari Birimlerin Uygulamalari, Sonuglar1 ve Degerlendirmeleri,

. Birimlerin Performans Sonuclari,

. Akademik ve Idari Personel, Yazilim, Donanim

Siirecin Alt Siirecleri:

. I¢ kontrol Siireci,

. Hijyen ve Sanitasyon Siireci,

. Stratejik Planlama Siireci,

. ISO 9001 Yonetim Sistemi,

. Risk Yonetimi

Siirecin Ciktilari: Birimlerin Performans Sonuclari, SWOT Analizi Sonuglari, Temel

Performans Sonuglar1, Gergeklestirilen Isbirlikleri ve Protokoller

Siirecin Performans Gostergeleri:

. Kurumun Stratejik Planinda Yer Alan Egitim ve Ogretim Faaliyetlerine Iliskin Hedefleri
Gergeklestirme Yiizdesi (% Olarak),

. Kurumun Stratejik Planinda Yer Alan Arastirma Faaliyetlerine iliskin Hedefleri,

. Kurumun Stratejik Planinda Yer Alan Idari Faaliyetlerine
Iliskin Hedefleri Gergeklestirme Yiizdesi (% Olarak),

. Kurumun Stratejik Planinda Yer Alan Toplumsal Hizmet Faaliyetlerine iliskin Hedefleri

Gergeklestirme Yiizdesi (% Olarak),
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. Hazirlanan/Revize Edilen Rapor (Stratejik Plan, Siire¢ Yénetimi El Kitabi, Oz

Degerlendirme Raporu, YOK Universite Izleme ve Degerlendirme Raporu, YOKAK KIDR
Raporu vb.) Sayisi

. Anket Analiz Sayisi,

. Kalite Siireglerinden Memnuniyet Anketi Orani,
. Kalite Siiregleri ile Ilgili Alinan Egitim Sayzs,
. Kalite Kiiltiiriinii Yaygilastirma Amacryla ilgili Yilda Kurumunuzca Diizenlenen

Faaliyet (Toplanti, Calistay vb.) Sayist,

. Kurumun I¢ Paydaslari ile Kalite Siiregleri Kapsaminda Gergeklestirdigi Yillik

Geribildirim ve Degerlendirme Toplantilarinin Sayisi,

. Kurumun Dis Paydaslar1 ile Kalite Siirecleri Kapsaminda Gergeklestirdigi Yillik

Geribildirim ve Degerlendirme Toplantilarinin Sayisi,

. Akademik Personel Memnuniyeti (% Olarak),
. Idari Personel Memnuniyet Oran1 (% Olarak),
. Ogrencinin Genel Memnuniyeti (% Olarak),

. Personel Oneri Sayisi,

. Personel Sikayet Sayisi,

. Kurumsal Risk Plan1 Giincelleme Sayisi,

. Oncelikli Risk Sayisi,

. Risk Yonetimi Kapsaminda Birimlere Yonelik Yapilan Faaliyet Sayisi,
. Basinda Cikan Universitemizle Ilgili Haber Sayisi,
. Facebooktaki Begeni Sayis1 (Kisi Sayisi),
. Facebooktaki Igerik Giincelleme (Entry) Sayisi,
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. Twitter Igerik Giincelleme (Tweet) Sayisi,
. Universite Adaylar1 I¢in Yapilan Tanitim Giinii Sayzst,
. Paydas Memnuniyet Anketi Sonuglari

Siirecin Miisterisi: i¢ ve Dis Paydaslari

Siirecin Tedarikgisi: Tiim Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler, STK’lar, Kamu/Ozel

Kurum ve Kuruluslari

Siireci Tammmlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari.
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